SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
GELEN EVRAK iS AKIS SEMASI

Faaliyetle ilgili yasal dayanak -Standart dosya plani ile ilgili 2005/7 sayili Basbakanlik
Genelgesi 25.03.2005 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete
-Resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usuller hakkindaki
yonetmelik (27. Madde)
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Fiziki ortam (kagit ortami) ya da
elektronik ortamda belgeler gelir.

Belge elektronik

Hayir Evet
ortamda mi geldi?

v
Digsaridan kagit olarak gelmis bir belge(dilekge, Elektronik ortamda gelen belge dosya planina
tutanak, fatura vb.) taranarak elektronik belge uygun olarak klasére kaldirildiktan sonra Daire
yonetim sistemine eklenir. Yazi isleri birimi Baskanina havale edilir.
tarafindan usuliine uygun olarak teslim alinan ¢
belge (dilekge, tutanak, fatura vb.) tarayic
aracihgiyla  bilgisayara  aktarildiktan  sonra Daire Baskani belgenin igerigine gore ve yapilacak
Elektronik Belge Yénetim Sistemi kullanim islemle ilgili not yazarak ilgili sube mudarligine,
kilavuzuna uygun bir sekilde kaydedilir ve bdylece kisiye, yazi igleri birimine havale eder.
sistem tarafindan kayit tarihi ve sayi numarasi ¢
verilir.

Yazi isleri birimi geregini yaptiktan sonra belgeyi
¢ dosyaya kaldirarak islemi tamamlar.

Elektronik ortamda kaydedilen belge Daire
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Daire Bagkani belgenin igerigine gore ve yapilacak
islemle ilgili not yazarak ilgili sube midiriine,

Bagkanina havale edilir.

kisiye, yazi ileri birimine havale eder.
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Yazi isleri birimi geregini yaptiktan sonra belgeyi

dosyaya kaldirarak islemi tamamlar.
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