GELEN EVRAK iS AKIS SURECI

UYGUN DONULECEK
DEGIL  SUREC ADIMI

iS AKIS SURECI

UYGUN SORUMLULAR MEVZUAT

Baskanliga kurum igi veya kurum digindan
(Posta, 'kurye, gorevli memur, faks, e e el
elektronik ortam vyollarindan) gelen
1 —— Evrak Kayit 124 Sayili KHK
evraklar, yaz islerinden sorumlu memur
tarafindan ekleri kontrol edilerek zimmet Sorumlusu
karsihginda teslim alinir.
Gorevli personel, turtine gore (Cok Gizli,
Gizli, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel, Ozel, ) Daire Baskanligi il Yemie ek
2 | " Baskanli . Evrak Kavit Uygulanacak Esas ve
gelen evraklari ayirir. Baskanligimiza ait i | ) Usuller Hakkinda
olmayip sehven gelmis olanlar ayrilarak orumiusu Yénetmelik
ilgilisine iade edilir.
Gelen evraklar kurumun evrak kayit
sistemine veya evrak kayit defterine
standart dosya plani dikkate alinarak kayit
kasesi kullanilarak kaydedilir. Kamu kurum
ve kuruluslar kendilerine uygun bir kase
hazirlar ve kullanirlar. Bu kaseler evrakin Daire Baskanligi
. Gelen Evrak Kayit
3 arka yuzune basildiktan sonra evrakin Evrak Kayit Defteri
tarih, dosya numarasi ve sayisi yazilr, Sorumlusu
birim icinde hangi bolimu ilgilendiriyorsa
o bolimiin karsisina geregi yapilmak veya
bilgi vermek maksadiyla (x) isareti konulur.
Ek oldugunda bunlarin adedi en alt
sutunda rakamla belirtilir.
Yazi imza sumeni igine konarak geregi BTEISLCIE
4 Sorumlusu
yapilmak tizere Daire Bagkani'na sunulur Daire Baskan!
Daire Baskaninca incelenip paraf edilen
yazi hakkinda islem yapilacaksa ilgili Birim Standart Dosya
Sube Midiirine havale edilir. islem Daire Baskani Plani 2005/7
5 Evrak Kayit
yapilmayacaksa ekleri ile birlikte evrak Sorumlusu sayilh Bagbakanlik
"Standart Dosya Planina uygun olarak Genelgesi
dosyaya kaldirilir.
Kaydi yapilan evrak Daire i¢i zimmet
defterine kaydedilerek birime veya kisiye llgili Birim Sube
6 imzalar alinmak suretiyle teslim edilir. Muaduara
(ilgili  personel geregini yapmakla Memur
yukamladur. )
ilgili Birim veya kisi tarafindan teslim
7 alinan evrak, incelenir, gunli ve ivedi i Memur
yazilara éncelik verilir,
Gelen evrak hakkinda Kurum igi veya
kurum digi yazisma islemi yapilacaksa . Resmi Yazisma
8 T T Gl At llgili Birim Sube Kurallarini Belirleyen
aire Baskani ve/veya ilgili Sube Amirinin Midiiri Esas ve Usliler Hak.
talimatlani  dogrultusunda  personel Yénetmelik
tarafindan gerekli islemler yapilr.
i g . Resmi Yazisma
Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup 8 nolu silrec Daire Baskan b
9 olmadigl incelenir. Yazi ve ekleri Uygun yeniden gozden Sube Miidiirii .
gecirilir. T Esas ve Usluler Hak.
mu? Yon.
Evrakin paraf ve imza islemleri Resmi Yazisma
10 tamamlanir.( islem "Kamu Hizmet Daire Bé?k?hf KuraIIarlﬁl B“ellrleyen
Sube Muduru Esas ve Usliler Hak.
Envanteri 'nde belirlenen sire iginde) Yén
11 | Giden evrak kayit Streci




