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İdari İşler ve Koordinasyon Daire Başkanlığı

Evrak Birim Sorumlusu

SÜREÇ ADI: Gelen  Evrak Işlemleri Süreci

SÜRECİN AMACI:
Gelen evrakların bilgisayar ortamına aktarılarak kaydı sağlanır. Islak imza ve fiziksel ekle gelen evraklar 
birimlere dağılır. 

SÜREÇ GİRDİSİ: Personel Genel Müdürlüğü’ne gelen evraklar, resmi yazışma evrakları, şahıs dilekçeleri ve EBYS evrakları.

SÜREÇ TEDARİKÇİSİ: Gerçek kişiler 

SÜREÇ ÇIKTISI: Evrak kayıt numarası, Genel müdürlükten başka kurum ve kuruluş ve gerçek kişilere gönderilen postalama 
işlemleri.

SÜREÇ MÜŞTERİLERİ: Bakanlık çalışan ve emekli personeli ,diğer kamu kurumları ve şahıslar

SÜRECİN DAYANAĞI:
Resmi yazışmalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkında yönetmelik,5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu

Islak imza ile gelen evrak tarayıcı ile Belgenete aktarılır, kayıt altına alınır ilgili birime havale edilir.Ayrıca 
Belgenet  üzerinden gelen elektronik imzalı gelen belgeler KEP iletisi olarak  ilgili birimlere havale edilir.SÜRECİN PERİYODU:

Tüm kamu kurumları; Tüzel kişiler;Kişiler
İLİŞKİLİ SÜREÇLER:

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

İŞ SÜRECİ FORMU

SÜREÇ HEDEFİ

Genel evrak  süreci
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Gelen  Evrak Işlemleri Süreci

PERGEM BİRİMİ İDARİ İŞLER VE KOORDİNASYON DAİRE BAŞKANLIĞI

Aş
am

a

Gelen Evrak

E-Belgenet (EBYS) 
üzerinden gelen 

ve ıslak imzalı 
evrakların evrak 
şubesine girişi

Ebelgenet(EBYS) üzerinden gelen 
evraklar  ilgili personeller tarafından 

ilgili  başkanlığa havale edilir. Islak 
imzalı olarak gelen evrak tarayıcıdan 

geçirilerek sistemde kayıtları 
oluşturulup ilgili birimlere hem sistem 

üzerinden hem de fiziksel olarak 
gönderimi sağlanır.
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