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GELEN EVRAK Ġġ AKIġ ġEMASI 

Başkanlığımıza gelen evrak ilgili 
personel tarafından varsa ekleri 

kontrol edilip kayıt numarası 
verilerek kayıt altına alınır. 

Belgenin ekleri                    
tam mı? 

Hayır 

İlgili birim, kişi ya da 
personelle iletişime 

geçilerek eksikliklerin 
tamamlanması istenir. 

Evet 

Gelen evrakın herhangi bir 
eksikliği yoksa evrak Daire 

Başkanına sunulur. 

Gelen evrak Daire Başkanı  
tarafından inceledikten sonra 

Şube Müdürlüklerine yada ilgili 
birime havale edilir. 

Yazılı cevap verilecek mi? 

Evet Hayır 

Yazılı cevap hazırlanarak 
giden evrak akış süreci başlar. 

Gerekli ise ilgililere dağıtım 
yapılır ve evrak dosyalanır. 


