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Kurum Dışı Gelen Evrak İş Akışı

BAŞLANGIÇ

İlgili personel tarafından evrak/dilekçe teslim alınır.

Evrak «Gizli» evrak mı?

Birim personeli evrakı EBYS sistemine kaydeder, talep 

halinde kayıt tarih ve sayısını ilgili kişiye/personele verir.

Herhangi bir eksiklik var mı?

Şube Müdürü tarafından incelenen evrak Genel Sekretere 

havale edilir.

Birim personeli sunulan evrakı/dilekçeyi ve varsa eklerini 

yasal mevzuata (3071 Sayılı Kanun un 4. maddesi) 

uygunluk açısından inceler. 

BİTİŞ

Kaydedilen evrakların asılları bir sonraki iş gününde 

havalesi yapılan birimlere Zimmet Defteri kaydı ile 

teslim edilir.

Evrak işlem yapılmadan kapalı 

olarak Genel Sekretere teslim 

edilir.

Eksiklikleri mümkün ise  

hemen tamamlatarak işleme 

devam eder, hemen 

tamamlamanın mümkün 

olmaması durumunda iade 

işlemleri için «Giden Evrak İş 

Akışı» başlatılır.
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Genel Sekreter tarafından kayıt 

işlemi için ilgili memura 

gönderilir.

Genel Sekreter

Memur

Memur

Memur

Şube Müdürü

Şube Müdürü

Genel Sekreter
Genel Sekreter tarafından ilgili birimlere havale işlemi 

yapılır.

Memur


