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Gelen Evrak İşlemleri SüreciGelen Evrak İşlemleri Süreci

Gelen Evrak İşlemleri Süreci

Evrakın Evrak ve Yazışmalar Memuruna gelmesi ve 
değerlendirilmesi

Evrak MAREM ile ilgili mi?

Evrakın EBYS sistemine kaydedilmesi

Hayır
Evet

Evrakın Müdür tarafından değerlendirilmesi ve gideceği 
bölümün belirlenmesi 

İlgili personelce teslim alınan evrakın 
incelenmesi

Havale işleminin Müdür tarafından gerçekleştirilmesi

Evraka cevap verilmesi 
gerekiyor mu?

EvetHayır

Bakanlık birimlerinden EBYS sistemi 
üzerinden, diğer kurum ve 

kuruluşlardan kargo yada posta ile 
gelen evrak

Evrakın dosyaya 
takılması

Evrakın dosyaya 
takılması

Gelen birim/kurum/
kuruluşa iade edilmesi

Giden evrak 
süreci
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