
Normal/H�zmete Özel

Başlangıç

Evrakın görevl� personel
tarafından tesl�m alınması

Evrak Kayıt SorumlusuEvrak Kayıt Sorumlusu

Gelen evrakların türüne göre (G�zl�, Çok
G�zl�, K�ş�ye Özel, Özel, Normal) olarak

ayrılması

Evrak Kayıt SorumlusuEvrak Kayıt Sorumlusu

Hang� evrak türü? Evrakın Da�re Başkanı
tarafından açılması

Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı
Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı

Çok G�zl�/G�zl�

Görevl� personel tarafından
evrakın Evrak Kayıt

Defter�'n�n Gelen Sayfasına
gel�ş tar�h� ve kayıt sıra

numarası �le kayıt ed�lmes�

Evrak Kayıt SorumlusuEvrak Kayıt Sorumlusu

Yazının �mza kartonu
�ç�nde �lg�l� Da�re

Başkanına sunulması

Evrak Kayıt SorumlusuEvrak Kayıt Sorumlusu

Yazının Şube
Müdürü'ne havale

ed�lmes�

Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı
Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı

Yazının �lg�l� uzmana
havale ed�lmes�

Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı
Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı

Yazının �lg�l�
memur/uzman/ş�rket
personel�ne havale

ed�lmes�

Havale tar�h� yazılıp
paraflanması

Z�mmet föyüne kaydı yapılan
evrakların �lg�l� personellerce �mzaları

alınmak suret�yle tesl�m ed�lmes�

Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı
Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı

Yazının Muhasebe
Yetk�l�s�, Ön Mal�

Kontrolden sorumlu
uzmana ve Bütçe

Performans B�r�m�ne
havale ed�lmes�

Evrakın mah�yet� �le �lg�l�
�şlemler�n evrakı tesl�m

alan personel
tarafından yürütülmes�

Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı
Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı

Evrak ve ekler�n�n �lg�l� veya yen� b�r
dosyada muhafaza ed�lmes�

Evrakın �lg�l� personele
havale ed�lmes�

İlg�l� Personelİlg�l� Personel

Evrakın �lg�l� personel tarafından
tar�h ve kayıt numarası �le evrak

föyüne kayded�lmes�

Evrak Kayıt SorumlusuEvrak Kayıt Sorumlusu

Evrakın da�re �ç� z�mmet
föyüne kayded�lmes�

İlg�l� Personelİlg�l� Personel

Evrakın �mza karşılığında
�lg�l� personele tesl�m

ed�lmes�

İlg�l� Personelİlg�l� Personel

Evrakın personel tarafından
g�zl�l�ğe uygun olarak

saklanması
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