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Evrakın Şube Müdürlüğü hizmet masasına gelmesi personel tarafından kontrol edilip kaydedilmesi Evrakın Şube Müdürü tarafından kontrol edilmesi  Evrak şubeyi, birimi  Ilgilendiriyor mu? Evrakın iadesinin yapılmak üzere hizmet masasına gönderilmesi  Evrakın Şube Müdürü tarafından paraflanarak  Ilgilisine  havale edilmesi ve Evrak ve Yazışmalar   Memuru tarafından kaydedilerek ilgili personele  gönderilmesii  P-ŞM 
K-BS 

Evrak İLM  Içi mi?  Evrakın ilgilisine (firma/şahıs/kurum) gönderilmesi  

 K-PR  

 K-ŞM  

Evrakın Hizmet Masası görevlisi tarafından kontrol edilmesi 
Gizli Evrak mı? İthalat – ihracat izni başvurusu mu? Resmi – Başvuru Evrağı mı? 

  Gelen Gizli Evrak İş Akış Şeması 
Tahakkuk – tahsilat Gerektiriyor mu? 

 Hizmet masası görevlisi tarafından evrakın kayda alınması  Hizmet masası (ithalat-ihracat) görevlisi tarafından evrakın kayda alınması Tahakkuk – tahsilat Gerektiriyor mu?   Tahakkuk-Tahsilat iş akış şeması   Tahakkuk-Tahsilat iş akış şeması Evrakın şube hizmet masasına gelmesi personel tarafından kontrol edilip kaydedilmesi 

 Giden Evrak İş Akış Şeması 

Hayır 

Hayır 

Hayır 
Hayır Evet 

 İthalat- ihracat (ilgili iş) İş Akış Şemaları 

Hayır 

Hayır Hayır 

 K-PR   K-PR  

Evrağın Hizmet Masasına Gelmesi 

İlgili personel tarafından evrakın kontrol edilmesi ve işleme alınması İl Müd. ilgili birimine gönderilmesi 


