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SÜREÇ SORUMLUSU: ÜLKAY KOCAEFE (MUAMELAT MEMURU) 

SÜREÇ ÇALIŞANLARI: MUAMELAT MEMURU 
	SÜREÇ DOKÜMANLARI
 MTO-PR01
 MTO-PR02
Gelen Evrak Kayıt Defteri

	KAPSAM
	Gelen evrak kayıt işlemlerini kapsar.
	

	SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI



	
 (
Genel Sekreter tarafından ilgili birimlere sevk edilen yazıların gereği yerine getirilir ve yazılar ilgili birimin dosyasında MTO-
PR01’
e uygun olarak dosyalanır/arşivlenir.
 
) (
Gelen e
vrak
, 
kayıt
 işleminden
 sonra 
Genel Sekretere; 
Genel 
S
ekreterin yokluğunda 
ise 
Genel 
S
ekreter vekiline yönlendirilir. 
) (
Takipli evrakın belirlenmesi, gelen evrak defterinde “T” harfi konularak yapılır
. Eğer evrakın belirli bir gün içerisinde yanıtlanması gerekliyse T harfinin yanına kaç gün içinde cevaplanacağı yazılır.
) (
Gelen yazılar sıradaki sayı numarası verilmek suretiyle 
onaylı evrak kayıt defterine 
kaydedilir. 
Gelen evrak için bir cevap beklendiğinde evrak kaydına
 
TAKİPLİ şerhi konulur. 
) (
Kuruma gelen evrak
lar 
evrak kayıt sorumlusu tarafından teslim alınır.
)














	

KALİTE HEDEFİ

	
Gelen evrağın kayıt ve ilgili birime ulaştırılma işleminin eksiksiz  ve hızlı gerçekleştirilmesi 
	
DEĞERLENDİRME PERİYODU

	
Senede bir gözden geçirilir. 
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Gelen Evraklar  
	
5174 sayılı T.O.B.B. Kanunu 
	
Gelen evrak kayıt defterinde Kuruma gelen bütün evrakların kayıt altına alınmış olması
	
Evrakların ilgili birimlere teslimi 
	· Gelen evrak kayıt işleminin  evrak geldikten sonra 5 dakika içerisinde Gelen evrak kayıt defterine işlenmesi ve Genel Sekreterliğe iletilmesi
· Genel Sekreterce ilgili birime sevk edilen gelen evrağın aynı gün içinde ilgili birime iletilmesi 

	HAZIRLAYAN:  MUAMELAT MEMURU 
	ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER
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