llgili kurum, kurulug ve vatandastan gelen talepler
ve evraklar Genel Evrak Birimi'nde toplanir.

v

Séz konusu evraklar SAMPAS Evrak Takip
Modult'ne islenir.

v

Evraklar ilgili midurlik ve birimlere havale
edilmek Uzere Baskan veya Bagkan
Yardimcisina sunulur.

v

Havale edilen evraklar zimmet karsiliginda
ilgili mudurluk ve birimlere ulastirihir.

Evrakin cevaplanmasi
bekleniyor mu?

Mudurlukege cevap verilerek Genel Evrak
Birimi’ne génderilen yazi; SAMPAS Evrak
Takip Modilline iglenerek “Dis Evrak
Numaras!” verilir.

Her bir Madurluk kendi arsivinde
saklar.

BIMER Evraki mi?

Her bir Mudurlik génderilen evrakin
bir nishasini kendi arsivinde saklar.

Dis Evrak Numarasi verilen yazi ilgili
kurum, kurulus veya vatandasa; gerek
dagitict marifetiyle elden zimmetle,
gerekse iadeli taahhUtll posta ile
gonderilir.

Vatandasa verilen cevap BIMER
sistemine girilerek konunun ¢éziimu
saglanir.




