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Süreç Başlangıcı

Belgenet

Evrak

(1)
Evrak Sistem üzerinden 
veya ıslak imzalı olarak 

gelir

1

(8)
Personel Müdürlüğü 
görev alanına giriyor 

mu?

E

Belgenet

Süreç sonu

(5)
Evrak personel 

müdürlüğü görev 
alanına giriyor mu?

H

E

(4)
Gelen evrak 

incelenerek havale 
edilecek müdürlük 

tespit edilir.

Belgenet

(2) Sistem 
üzerinden mi 

geldi

Belgenet

H

E

Evrak
Evrak

Evrak

(7)
Belgenet sistemi 
üzerinden  gelen 
evrak incelenir. 

Belgenet Belgenet

Evrak Evrak

(9) Birim evrak personelince 
gönderilen yazı incelenerek ilgili 

Personel Müdür Yardımcısına  
paraflatılmak üzere havale edilir.

(3) Gelen evraklar 
tarattırılarak 

Belgenet sistemine 
kaydedilir

(6)
İlgili Müdürlüğe 

havale edilir.

1

1



 3.9.1 Gelen Evrak ve Havale İşlem Süreci
İlg

ili
 S

e
rv

is
 S

o
ru

m
lu

su
İlg

ili
 P

er
so

n
e

l M
ü

d
ü

r 
Y

ar
d

ım
cı

sı

2/2

Süreç sonu

1

Belgenet Belgenet

Evrak Evrak

(10) Personel Müdürü tarafından  
işlem yapılmak üzere havale edilen 

evrak incelenerek ilgili servis 
sorumlusuna havale edilir.

Belgenet Belgenet

Evrak Evrak

(11) Personel Müdür 
Yardımcısı tarafından işlem 

yapılmak üzere gönderilen yazı 
incelenerek ilgili servis 

personeline havale edilir.
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