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İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

GELEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Başkanlığımıza evraklar 

gelir. Görevli personel 

tarafından alınır. 

İlgili personel tarafından 

evrak kayıt defterine 

işlenir. 

Yazının 

Ekleri Tam 

Mı? 

Hayır 

Yazının ekleri tamam değilse 

ilgili birim aranarak eklerin 

tamamlanması istenir. 

Evet 

Yazının ekleri tamamsa Başkana 

sunulmak üzere Sekreterliğe iletilir. 

Gelen yazıyı Başkan inceledikten 

sonra Şube Müdürlüklerine havale 

eder. 

Cevap 

Yazılacak 

Mı? 
Evet 

Cevap yazılacaksa Giden 

Evrak süreci başlar. 

Hayır 

Cevap yazılmayacaksa 

varsa gerekli dağıtımlar 

yapılıp evrak dosyalanır. 


