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Yapilan isin Suresi 1 Dakika

Sorumlu Personeller | is Akis Sema Gorev ve Sorumluluk

(Faaliyetler Agiklamalar)

Birim Personeli

Birim Personeli

Evrak Kayit Birimine evrak gelir.Gorevli personel
tarafindan teslim alinir.

Evrak Kayit Birimi
tarafindan gelen evrak
teslim alinarak kayit
islemlerine baglanir.

Sube Mudara

Birim Personeli

Birim Personeli

N2 N2
Yazinin Ekleri Yazinin Ekleri
Tamam Degilse Tamamesa Yazi
ilgili Kisi veya isleri Mudiiriine
Birim Aranir —_— iletilir
Eklerin
Tamamlanmasi
istenir
N2

Sube Midiri gelen yaziy
inceledikten sonra Muddrluklere
havale edilmek Uizere Evrak Kayit
Birimine teslim eder.

2

Teslim alinan evrakin
tam olup olmadig1
kontrol edilerek tam ise
sube miidiiriine sunulur.

Sube miidiirii tarafindan
gelen evrak incelenerek
ilgili midirlige
gonderilmek lizere
paraflanarak Evrak
Kayit Birimine teslim
edilir.

ilgili personel tarafindan Evrak Kayit Sistemine
islenir.

Evrak Kayi1t Birimi
teslim aldig1 evraki ilgili
miidiirliige gondermek
iizere E-icigleri
sistemine isler.

Evrak Kayit Birimi




Evrak Kayit gelen yaziyi gerekli dagitimlar yapimlar
Uzere Zimmet Defterine isleyip dagitimini yapar.

gelen yaziy1 zimmet
defterine isleyerek

zimmet karsiligr ilgili
birimlere dagitimini

yapar.
Hazirlayan Kontrol eden ONAYLAYAN
Mehmet OZER Goknur ATA Goknur ATA

Sef

Yazi isleri Mudiir

Yazi isleri Mudiiri




