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Bakanlık İl dışı birimleri ile 
diğer kurum ve kuruluşlardan 
 kargo ile gelen evrak 

İLM birimlerinden 
 gelen evrak 

Bakanlığın genel evrak 
birimiden gelen evrak 

Evrak İLM ile 
ilgilimi 

Havale işleminin Müd.Yrd. 
tarafından gerçekleştirilmesi 

ve evrakın İLM genel evrakına  
gönderilir 

 
Gelen birim/kurum/kuruşlara iade 

edilmesi 

Evrakın gideceği yer ile ilgili kaşesi basılarak 
Müd.Yrd. Gönderilmesi ve Müd.Yrd. 

Tarafından değerlendirilir 

İl Md.Yrd. tarafından İl 
Müdürüne iletilir 

Evrak İl  Müdürüne  
    Gidecek mi? 

Evrakın tesliminde İLM genel evrak zimmet defterinin 
teslim alana imzalattırılır 

Evrakın dağıtıcı aracılığıyla 
gönderilir 

Evrakın, Evrak ve Arşiv İşlemleri Memurun 
tarafından ilgili şubeye gönderilmek üzere 

kontrol edilmesi ve  İLM genel evrak zimmet 
defterine kaydedilir 

Evrakın ilgili birime havale 
işleminin İl.Müd.tarafından 
gerçekleştirilmesi ve İLM 
genel evrakına gönderilir 

Evrak EDMS üzerinden 
mi  gönderilecek? 

EDMS Programı üzerinden evrakın 
taranarak gönderilir 

Evrakın bilgisayar ortamında kayıt  
altına alınır 

 
Evrakın Evrak ve Arşiv İşlemleri Memuruna 

gelmesi ve değerlendirilir 

 

VG-PS 

P-YRD-T 
P-YRD-İ 

K-PR 

K-BS 

İ-PR 
İ-BS 

Yazının aslının arşive kaldırılır 
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Gün sonunda tüm evraklarının listesinin çıktısının alınıp 
ilgili dosyaya eklenir 

Günlük listelerin yıl sonlarında CD veya diskete kayıt 
edillir 
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