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İŞİN ADI

Kurum ve Şahıslardan Gelen Evrak İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

30 Dak.

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Kurum ve şahıslardan Bölüm Başkanlıklarına ve Dekanlığa  gelen evrak 
alınarak şekil olarak incelenir.

Evrak ile ilgili dilekçe  v.b belgelerin elden teslim alınır, tarayıcıdan 

geçirilir ve evrakın aslı  ilgili birimlere teslim edilir.

Gelen evrak şekil olarak uygun mu? Gerekli 

ekler mevcut mu?

EVET

Şekil olarak uygun 
olmayan ve ekleri 

eksik evrak 

tamamlanmak üzere 
ilgili Bölüm 

Başkanlığına bilgi 
verilerek eksikler 

tamamlanır.

HAYIR

10 
Dk.

10 
Dk.

Personel İşleri 
Birimi /Bölüm 

Sekreteri 10 
Dk.

Personel İşleri 
Birimi /Bölüm 

Sekreteri
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