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	İŞ AKIŞ ŞEMASI
	 No:
07/01

	
	
	Tarih:
26.02.2018

	BİRİM       :
	PERSONEL BİRİMİ

	ŞEMA NO :
	GTHB.65.İLM.İKS.ŞMA.07/01

	ŞEMA ADI :
	GELEN EVRAK 














                                                  Evet                                                                                Hayır
















































































































































             



                      













































































































































İl Müdürü







İl Müdür Yardımcısı

















































































      






































































































































































































































Bakanlığın genel evrak biriminden gelen evrak





İLM birimlerinden


 gelen evrak








Evrakın Evrak ve Arşiv İşlemleri Memuruna


gelmesi ve değerlendirilmesi








Bakanlık İl dışı birimleri ile


diğer kurum ve kuruluşlardan


 kargo ile gelen evrak





Dilekçeve müracaatlar





Evrak İLM ile


İlgili mi?





Şube Müdürü tarafından ilgili personeller ebys den


Havale edilmesi





İl Müdür Yrd. tarafından ilgili Şube Müdürüne ebys den


Havale edilmesi





İl Müdürü tarafından İl Md. Yardımcısına ebys den


Havale edilmesi





Evrağın  İl Müdürüne 


Veya İl Müdür Yardımcısına    Gönderilmesi (ebys üzerinden)








VG-PS





Evrakın bilgisayar ortamında kayıt 


altına alınması








Gelen birim/kurum/kuruşlara iade edilmesi





Evrak için yazı veya cevap


Yazılacak ise Giden Evrak


İş Akışı.





Evrak hakkında bilgilenme 


Ve ebys de kapatma.





Evrakın personelce değerlendirilmesi











