
İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Evrak ve eklerinin mevzuata uygun olup 

olmadığının  incelenerek kontrol edilmesi 

Evrakın EBYS den Genel 

Sekretere Havale Edilmesi

Evrak mevzuata uygun mu?
 Evrakın İade Edilmesi

(Havale veya Posta ile)

Memur

Memur

Memur

E

Evrakın kaydının yapılması .

Geliş Türü

H

EBYS ye taranıp  Kayıt Edilerek  

Genel Sekretere Havale 

Edilmesi  

 Evrak İlgili birime elden teslim edilecekse Zimmet 

ile  İlgili Birime Teslimi ve Havale edilecekse 

sistemden havale edilmesi

Memur,Genel Sekreter

BİTİŞ

M

5 dk.

1 

saat 

10 

dk.

10 dk

15 

dk.

1

1 Belgeler geçerli ve doğru mu?

Zimmet Defteri

Başka Kamu Kurum ve 

Kuruluşlarından Posta ve 

Elden Birime Gelen Evrak 

Elden Sistemden

EBYS

EBYS

İşlem görmüş  evrakın arşivlenmesi
Memur

10 dk
1 dk

İşlem Görmüş Evrak

İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı

İŞİN ADI

Gelen Evrak Süreci

KODU TOPLAM SÜRE

1 saat 40 dk.
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