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İŞİN ADI

Gelen Gizli Evrak İşlemleri

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

Gelen evrak ve eklerinin sayısı kontrol edilir. 

BİTİŞ

Sekreterlik

Evrak teslim için uygun mu?

Zimmet defteri imzalanarak zarf içinde  gelen evrak 

teslim alınır
Sekreterlik

Sekreterlik

E

H

İlgili Birim tarafından evraklar hazırlanır
İlgili Memur

İlgili personele evrak teslim edilir

Sekreterlik

Başkan tarafından değerlendirilen gizli evrak ilgili birim 

sorumlusuna havale edilir

Daire Başkanı

Evrakın saklanması gerekiyor mu?

H

Evrak Başkanlıkta dosyalanır

E

Daire Başkanı

Sekreterlik
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