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Evrak Çıkış Kaydının Yapılması Süreci

Hazırlayan : Onaylayan:

   Yazının Gelmesi 

Evrakın Tasnif Edilmesi 

Yazının Kaydının 
Yapılması 

Dosya Arşivlendi 

Birim Dışına Çıkış 
İşlemi Yapılacak Yazı 

Birim Dışına Çıkış 
İşlemi Yapılmayacak 

Yazı 

Yazıya Tarih ve 
Sayısının Verilmesi 

Çıkış Kaydının 
Yapılması 

Çıkış Kaydı Yapılan 
Yazının Tasnif 

Yazı 

METOP-

Yazı 

Yazının Arşiv 
Görevlisine Teslim 

Edilmesi 

METOP-

Kurum Dışı Kurum İçi 

Zimmet Listesinin 
Düzenlenmesi 

Yazının Teslim 
Edilmesi 

Evrak Çıkışı 

Posta İşleminin 
Yapılması 

Evrak Çıkışı 
Yapıldı 

Zimmet 
Listesi ve 

Yazı 

Yazı 

METOP 


