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Faaliyet İle İlgili Mevzuat:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	   Yapılan İşin Süresi:
	

	Sorumlu Personel
	İş Akış Şeması
	Görev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Açıklamalar)

	



         Memur   (Müdürlük Sekreteri)






	
Gelen Evrak




Birime Gelen Evrak
 Evrak Kontrol





Geliş Türü











Elden
Sistem




OKÜUZEM’e gelen evrakın işlem yapılması için ilgili kişiye havalesi


 Evrakın kaydedilerek tarih ve sayısının alınması












Evrak üzerinde değerlendirme yapılarak hazırlanmış olan yazının OKÜUZEM’e imzaya sunulması
















	*Gelen evraklar, Müdürlük Sekreteri tarafından teslim alınarak kontrol edilir. Evrakın ait olduğu birim belirlenir ve kayıt işlemi yapılır. Sistem üzerinden gelen evraklar Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) aracılığıyla ilgili birime yönlendirilir. Elden gelen evraklar ise tarih ve sayı verilerek kaydedilir.

	


   Merkez Müdürü





	
	*Merkez Müdürü, gelen evrakın konusuna göre ilgili personele havale işlemini yapar ve gerektiğinde evrak üzerinde değerlendirme yapılmasını ister. Evraka ilişkin hazırlanan cevap yazısı veya işlem sonucu onay için Merkez Müdürü’ne sunulur.

	Hazırlayan
	
	Sistem onayı
	
	Yürürlük onayı
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