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(GIDATARIM VE HAYVANCILK
proipeny




	BİRİME GELEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI

	BİRİM:
	İLM.ŞMA.

	ŞEMA  NO :
	GTHB.32.İLM.İKS/KYS.AKŞ.00.03





                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          





                                                                                                     


                                                                    Hayır  

                                                    

                                    Evet


                                                                                           Evet                                                                     Hayır



                


                                                                                                     









Evrakın birime gelmesi, evrak ve  yazışmalar


 memuru tarafından kontrol edilip kaydedilmesi





İLM Genel Evraktan


Gelen evrak











K-PR








İLM birimlerinden  


gelen evrak





Evrak ve Yazışmalar Memuru


(Personel ve İdari Hizmetler Görevlisi)


 Tarafından evrakın Şube Müdürüne


iletilmesi











K-ŞM








Evrakın Şube Müdürü tarafından


kontrol edilmesi








Evrak birimi, şubeyi


 Ilgilendiriyor mu?





Evrakın iadesinin yapılmak


üzere Evrak ve Yazışma


memuruna gönderilmesi








Evrak İLM


 Içi mi?





Evrakın Şube Müdürü tarafından paraflanarak


 Ilgilisine  havale edilmesi ve Evrak ve Yazışmalar


  Memuru tarafından kaydedilerek ilgili personele


 gönderilmesii





K-PR





İLM  içi ilgili birime


Iadesi yapılması





İlgili personel tarafından evrakın


kontrol edilmesi ve işleme alınması








K-BS








Evrakın genel evrak


Birimine ulaştırılması








Giden Evrak İş Akışı








