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Gelen Evrak Kayit
(Dilekge, Dijital Evrak)

|

Fiziksel olarak gelen dilekce

yada (Gizli Evrak)

VL_‘

Evrak Kayit Memuru tarafindan EBY S/Evrak Kayi islemlerif
Gelen Evrak Kayit sekmeleri sirasi ile kullanilarak kayit
islemi icin evrak bilgileri girilir.

Fiziksel Gelen evrak bilgileri
evrak adi, konusu, gizlilik durumu, arsiv kodu, tarihi, ivedilik durumlar,
varsa evragin ekleri girilerek kayit etme ve evraga sayi numarasi
verme islemi yapilir.
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Sayl numarasi alan evrak Enstitll Sekreteri

Ozerinden

v

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS)

gelen evrak

tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

Birim tarafindan evrakla ilgili islemler ve evragin takip
islemler yapilir

llgili birim tarafindan evrak ile ilgili islemler
tamamilandiktan sonra ilgili dosyaya kaldinlir.
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