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GELEN- GIDEN EVRAK ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

ISLEM / iS AKISI SORUMLULAR FAALIYET DOK. /CIKTI
Gelen — Giden Evrak
islemleri is Akis Siireci — — —
Gorevli Memur Kurum ici ve disindan gelen-giden Evrak Kayit
Evrak Kavd evraklar alinir ve evrak kayit defterine | Defteri
y islenir.
Evraklar havale edilmek lizere Genel
Havale Edilmesi Genel Sekreter Sekreterlik Makamina sunulur ve ilgili | Giden Evrak
birimlere havale edilir.
Genel Sekreter Kurum icinde islem goren evrakin Yazi Metni

Evraka Cevap Yazilmasi

’ Yazilarin Dagitimi j

Gelen-Giden Evrak islemleri

is Akis Siirecinin

Genel Sekreter
Yardimcisi
Gorevli Memur

cevabi yazilir, kayit numarasi verilir.

Gorevli Memur

Evrak dagitim islemi posta yoluyla
veya kurye yoluyla yapilr.
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