
                                                     

 

 

 

 

  

 

Dışı Yazışma İşlemi Yapılacaksa Daire Başkanı 

ve/veya İlgili Şube Amirinin Talimatları  
Doğrultusunda Personel Tarafından Gerekli  

İşlemler Yapılır. İşlem Yapılmayacaksa Ekleri ile 

Birlikte Evrak “Standart Dosya Planına” Uygun 

Olarak Dosyaya Kaldırılır.  

           İlgili Kurum, Kuruluş ve Diğer Birimlerden Evrakın  
Gelmesi    

  

  

  

Daire Başkan ı Tarafından Evrak İncelenir.   

İncelenen Evraklar  Daire Başkanı  
Tarafından   İlgili  Birime/Kişiye  Havale  

Eder.   

İlgili Birim veya Kişi Tarafından Teslim Alınan  
Evrak, İncelenir, Günlü ve İvedi Yazılara Öncelik  

Verilir.   

Gelen Evrak  Hakkında Kurum İçi veya Kurum  


