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Evrak Giriş Kaydının Yapılması Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

 Yazının Gelmesi 

Yazının Tasnif Edilmesi 

Yazının Evveliyatının 
Sorgulanması 

Dosya Açılması 

Dosya Teslim 
Edildi 

Yazının Evveliyatı 
Var 

Yazının Evveliyatı 
Yok 

Arşivden Dosya Çıkartılıp 
Müdürlükce Dosyasına 

Bağlanan Yazının Kaydının 
Yapılması 

Yazının ve Dosyanın İlgili 
Memura Veya Avukatına 

Teslim Edilmesi 

Yazı 

METOP 

METOP 

Dosya ve 
Yazı 

Dosya Teslim 
Edildi 

Dosyanın Havale 
Ettirilmesi 

METOP 

METOP 
Zimmet Kaydının 

Yapılması 

Yazının ve Dosyanın İlgili 
Memura Veya Avukata 

Teslim Edilmesi 

Dosya 
ve Yazı 

Evrak Giriş 
Kaydının 
Yapılması 

METOP-


