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. ILGILI
IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ..
DOKUMANLAR
] Memur Dilekge
Evrakin gelmesi
. . . Resmi
Evrakin gelen evrak kayit defterine kayit edilmesi Memur
Yazismalarda
+ Uygulanacak Usul
ve Esaslar
[ Evrakin havaleve sunulmasi ] Memur
Evet Islem yapilmasi Hayir .
gerekiyor mu? Hukuk MUsaviri Resmi
l 1 Yazismalarda
Uygulanacak Usul
Evrakin ilgili birime havale edilmesi — ve Esaslar
Evrakin ilgili dosyaya Hukuk Musaviri/
takilarak islemden Memur
¢ kaldirilmasi
Gelen evrak defterine kaydinin yapilmasi ve Memur
evrakin varsa evveliyati ile birlestirilmesi .
Resmi
¢ Yazismalarda
Uygulanacak Usul
) . Memur / Avukat
Yazisma iglemlerinin yapilmasi
\\_/_/yp_k ve Esaslar
Yazi ve ekleri Hayir Resmi
uygun mu? Memur / Avukat Yazismalarda
Uygulanacak Usul
ve Esaslar
Evet
( R 1
Yazinn ilgililer tarafindan parafe esm!
. A Yazismalarda
edilmesi/imzalanmasi Memurlar
L Uygulanacak Usul
l ve Esaslar
Yazinin giden evrak kayit defterine kayit edilmesi ve Memurlar Resmi
parafe edilen suretinin ilgili dosvaya takilmasi Yazismalarda
l Uygulanacak Usul
ve Esaslar
Memurlar

< Yazimin dagitiminin yapilmasi >

Hazirlayan | Yirirlik Onayi

Kalite Sistem Onayi
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