Dokiiman No -
GENEL SEKRETERLIK [k Yayin Tarihi -
GELEN EVRAK (FiZiKi) Revizyon Tarihi |
iS AKIS SEMASI Revizyon No 0
Sayfa No 1/1
Is Akis Adimlari Sorumlu flgili Dokiimanlar
Gérevli
. Momur 124 Nolu kh.k,
Kurum Igi Gelen Kurum Dig1 Gelen 27. Mad. memur
Evrak Evrak
l l Genel Evrak Harici-Dahili
Evrakin posta veya elden Calisan Evrak
gelmesi
Gelen evraklarin teslim alinmasi Yaz Isleri Miidiirii flgili Evrak
ve imza siimeni ile
Yaz Isleri Miidiiriine
gorevli memur tarafindan
cikartilmasi
Genel Evrak Gelen Evrak Kayit
Calisam Defteri/Zimmet Defteri

Birimleri
ilgilendiriyor
mu?

Hayir

Evrakm ilgili
kuruma/birime iade
edilmesi

Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS)
kaydedilmesi

Evrakin, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan kontrolii

)

Yaz Isleri Miidiirii tarafindan gelen evraklarin Genel
Sekretere iletilmesi

Genel Sekreterlik
Makami

Hazirlayan

Onaylayan
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Sayfa No 2/1
Is Akis Adimlari Sorumlu flgili Dokiimanlar
Evrakin Genel Sekreter tarafindan gereginin Genell Evrak llgili Evrak
yapilmasi i¢in ilgili birime havale edilmesi Calisam
Hayir
Evet Y
. . Evrakin ilgili L
javﬁm yellpllan k1]1<11um 1(1;(1 Vet birime iade Gorevli Gelen Evrak
1C$lmﬁ n ge'e]n evrak arlr}1 a;yl edilmesi Memur Kayit
_ defterine islenmesi ve ilgili Defteri/Zimmet
birimlere zimmet karsilig1 teslim Defteri
edilmesi efteri
Gelen evraka cevap verilmesi gerekiyorsa siiresi
igerisinde c§v§b_1n1.n.ya21lmas1, yazi 1m.zalanf11ktan Goérevli flgili Evrak
sonra ilgili kisiye/kuruma gonderilmesi Memur
Evrak dagitim isleminin posta veya evrak
dagitim gorevlisi tarafindan zimmet karsiligi
yapilmasi
Gérevli Gelen Evrak
Memur Kayit
Defteri/Zimmet
Defteri
\ 4
Ilgili evraklarin islemi bittikten sonra Gorevli Iigili Evrak
dosyalanip arsivlemesi Memur

Hazirlayan

Onaylayan
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Hazirlayan
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