gelen belge defterine ayrica gelen belgenin lizerine kaydedildigine dair belge kayit kasesi basilir basilan
kasenin Uzerine belgenin geldigi tarih gelen belge defterinden aldigl sira numarasi gidecegi birim
bilgileri veya ilgili kisi yazilir génderilen kisiden kaydedilen belgeye cevap gelmesi halinde verilen
cevabin tarihi ve giden belge defterinden aldigi ¢cikis sira numarasi yazilir ihtiya¢ duyuldugunda belgeye
ulastigl saat yazilabilir acele ve 6nceligi olan belgeler bekletilmeden isleme alinir dergi brosiir ve glinliik
gazete benzeri dokiimanlar kaydedilmeden ilgili birime gonderilir faturalar belge kayit defterine sira
numarasi verilerek kaydedilir arkalarina kase basilarak ait oldugu birimin kodu belgenin sira numarasi
ve gelis tarihi yazilir gelen belge birden fazla birimi ilgilendiriyorsa 6ncelikle ilk gdnderim birinci
derecede ilgili birime ulastirilir diger gonderimler ikinci ve Gglnci derecede ilgili birimlere gonderilir
belgenin ulastigi ilk birim kendisiyle ilgili islemleri yaptiktan sonra belgeyi sirasiyla ikinci ve Gglncdi ilgili
birimlere gonderir bu sekilde belge ilgili biutlin birimlerde islem gérmis olur belge fotokopi ile
gonderilecek birim sayisi kadar ¢ogaltilir belgenin aslinin Gzerine diger nishalarin hangi birimlere
gonderildigi fotokopilerin lizerine de belgenin aslinin hangi birimde oldugu belirtilir yonetici onayindan
gecen belgeler ilgili teslim alma servisine gonderilir gelen belge kayit defterine kaydedilir konularina
gore zimmet edilerek ilgili servislere gdénderilir belgenin birden fazla servisi ilgilendirdigi durumlarda
belge konuyla ilgili ilk servise iletilir bu servis belgeyi diger servislere génderir belge birden fazla
konuyla ilgiliyse birden fazla konunun dosyasina girebilir bdyle durumlarda belge birinci derecede ilgili
oldugu dosyaya yerlestirilir diger dosyalara ¢apraz basvuru formu konur bu islem sayesinde ilgili her
dosyaya bakildiginda belge hakkinda bilgi edinilir ve belgeye hizlica ulasilir yanlis gelen evrak acilmadan
fark edilirse dagitici ve kuryelere verilerek iade edilir belgenin yanls geldigi acildiktan sonra fark edilirse
Ust yaziyla ¢cogunlukla geldigi yere bazen gidecegi yere génderilir gelen evrak birimine gelen belgenin
dogru olarak gelip gelmedigi numaralarina imzalarina bakilarak kontrol edilir belge kontrol edildikten
sonra zimmetli veya zimmetsiz olarak teslim alinir kurumlarda elden teslimi ve takip edilmesi gereken
belgeler icin zimmet defteri kullanilir



