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GELEN-GIDEN EVRAK DOSYALAMA VE ARSIVLEME iS SURECI

Is Akis Adimlar

Gelen Evrak

Evrak ile ilgili bir
islem yapilacak mi1?

v

Hayir

Q)osyasma kaldml@

Evrak incelenir. Geregi i¢in Miidiir
Yardimcilarina veya ilgili Birim
Evrak Sorumlusuna havale edilir.

.
Gelen-Giden evraklarin
iist yazilar1 hazirlanir.

Hayir

az1 ve ekleri
uygun mu?

Evrak paraflanir ve imzalanir.

\ 4
Evrak kayit edilir
ve dosyalanir.

vrakin dagitimi yapilir
ve islem sonlandirilir.

Sorumlu

-Birim Evrak
Sorumlusu
-Merkez Miudiirt
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HAZIRLAYAN

Birim Kalite Ekibi

ONAYLAYAN

MERKEZ MUDURU




