D3.2.3 GELEN EVRAK iSLEMLERI ALT SURECI

DESTEK HiZMETLERi DAIRESi BASKANLIGI

Kurumlar-PTT Genel Midurligi—Kargo
Firmalan-Dagitici Firmalari-Vatandas
Dilekgeleri/KEP Uzerinden elektronik

gelen evr;

Gelen evrak ve
doktmanlarin kabul
edilmesi

A

BIRIM PERS

Zarf ve evrak lzerinde
bakanlhgimiz birimlerine
ait degilse kisi veya kargo
gdrevlisine evden teslim
edilir

BIRIM PERSONELI
Y
Teslim alindiktan sonra
Bakanlik ilgisi disinda
oldugu anlagiimis ise (st Evraklarin incelenip
yazi ile iade edilir, ya da tasnif edilmesi
ilgili yere gdénderilir

BIRIM PERSCNELI BIRIM PERSY
A

BELGENET'e kayd
yapillmayan evrakin
listesinin gikarilip ilgili
bilgili birim fizikisi zimmet
listesi ile teslim edlir

UETS sehven gelen
evrak Ust yazi ile iade

edilir keqydi yapilsin

BIRIM PERSDNELI BIRIM PERSONELI
h 4

KEP ile gelen ve hitap yeri yanlis ELGENET|
olan evrak yonlendirilerek iade
edilir. Hitap bize ait olup konu Evrak\a(ln )
itibariyle Bakanligimizi BELGENET S|s.temme
ilgilendirmeyen evrak Ust yazi ile islenmesi
iade edilir ya da ilgili yere - -
génderilir. BIRIM PERS&NEL\

Evrak kapali zarf icinde ise zarf
da gizli ibaresi yoksa (st yazisi
M ile taratilr.Gizli eki var ise fiziki
ek olarak eklenip ilgili birime
BELGENET'den havale edilir.

BIRIM PERSONE‘

BIRIM PERSONE&

< Evrakin BELGENET

Uzerinden birimlere

havale edilmesi Evrakin fizikisi kapali bir
sekilde ayri bir zimmet 3
BIRIM PERS{PNELI defteriyle ilgili yere teslim _
adilir.

Evrakin zimmete
verilmesi

BIRIM PERSONELI

| Zimmet
y "1 Defte

Evrakla ilgili gerekli
islemlerin yapiimasi

BIRIM PERSDNELI

Birim Arsiv Sureci







