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Is Akis1 Adimlar

Igili

Sorumiu Dokiimanlar

Evrakin posta veya elden Daire
Baskanligina gelmesi

Posta birimlere gore ayristirilir.

A 4
Gelen postalara EBY'S iizerinden say1
alinir.

A 4

Evraklar birim personeline zimmetli olarak teslim
edilir.

postalarin alicitaxa
teslim edilip edilmedigi
kontrol edilir,

Evet

Hayr

Birimleri olmayan veya alicis1
bulunmayan postalar1
nedenini belirterek iade edilir.

v

Birimlerden gelen iade
postalar Ilgili yere
nedeni belirterek iade edilir.

A

Tiim kayitlar EBYS iizerinden
arsivlenir ve ilgili birim,
g personele EBYS iizerinden
sevk ve havale edilir.Birimleri olmayan veya alicis1
bulunmayan postalar1
nedenini belirterek iade edilir.

Mgili Yazi

Igili Evrak

Mgili Memur

Hazirlayan

Kalite Sistem Onay1




	İA-063-Genel gelen evrak iş akışı.vsdx
	Sayfa-1


