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EVRAK KAYIT İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLUPUKÖ DÖNGÜSÜ İŞ AKIŞI FAALİYET / AÇIKLAMA DOKÜMAN / KAYIT

Planlama İlgili Personel

BAŞLANGIÇ

Tebligatlar tarih, kaşe ve 

imza karşılığı

teslim alınır.

Uygulama Sorumlu 

Personel

PTT ve elden gelen tebligatlar

EBYS
Uygulama

Sorumlu 

Personel
Evrak ilgili birimdeki kişiye 

EBYS üzerinden sevk edilir.

Sorumlu 

PersonelUygulama

BİTİŞ

Asıl evrak ilgili kişiye elden teslim edilir

Tarama işlemi yapılır

Evrak EBYS ye yüklenir

Tarama yapıldıktan sonra 

evrakın nereden

geldiği, konusu,

geldiği tarih seçilir.

Asıl evrakın arka kısmına 

kaşe basılarak evrak tarihi 

ve EBYS üzerinden

verilen evrak kayıt 

numarası yazılır.

 
Mevzuat 

 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik  


