IS AKIS SEMASI

DHDB- YONETIM HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU

SEMA NO: |ASHB.DHDB.IKS.SMA.D.3.2.2

SEMA ADI: [BIRIM GELEN EVRAK SURECI IS AKIS SEMASI

ASHB Genel
Evraktan EBYS ile
gelen evrak

Evrakin birime gelmesi, evrak ve yazigmalar

> memuru tarafindan kontrol edilip
_ DHDB kaydedilmesi
birimlerinden gelen
evrak

Evrak birimi
ilgilendiriyor mu?

Evet

v

K-PR

Hay DHDB i¢i mi?

Evrak ve Yazismalar Memuru tarafindan
evrakin Daire Bagkanina gonderilmesi

A

Daire Bagkani tarafindan evrakin kontrol
edilmesi

Evet Hay1
\ 4 1
L DHDB lqll}de - ASPB Genel Evrak
ise ilgili birime iadesinin .. . .
gonderilmesi
yapilmasi
\ 4
(Giden Evrak Is Ak1$1>
K-DB
L
N2

Evrak, birimi
ilgilendiriyor mu?

Evrakin iadesinin yapilmak tizere Evrak

ve Yazigmalar Memuruna gonderilmesi

Evet

v

Daire Bagkani tarafindan evrakin
paraflanarak ilgilisine havale edilmesi ve
Evrak ve Yazigsmalar Memuru tarafindan

kaydedilerek ilgili personele
gonderilmesi

A 4

Ilgili personel tarafindan evrakin kontrol
edilmesi

P-DB

K-PR

Evrak birimi/personeli
ilgilendiriyor mu?

Evrakm iadesinin yapilmak lizere Daire
Baskanina iletilmesi

v

Evet
v

Ilgili personel tarafindan isleme alinmasi

Daire Bagskani tarafindan ilgilisine
gonderilmesini saglamak tizere Evrak ve
Y azismalar Memuruna gonderilmesi

N4
N/

A 4




	D3.2.2 Birim Gelen Evrak Süreci.vsd
	Page-1


