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	GELEN EVRAK KAYIT SÜRECİ



	
EVRAK SEVK


GELEN EVRAK KABULÜ


EVRAK KAYIT SİSTEMİNE GİRİŞ


	
· Masaüstünde otomasyon program simgesi tıklanır,
· Kullanıcı kodu ve şifre girilir,
· Evrak takip programına girilir,
· İşlemler menüsünden “GELEN EVRAK”  seçilir.





· Ekranda “Evrak Ön İzleme” ye girilir.
· Zimmet defteriyle gelen evrakla evrak ön izlemedeki sistemden kontrolü yapılır.  (sayı, tarih, evrak içeriği bilgilendirme mi, cevap gereği mi, gelen müdürlük)
· Hepsi teyit edildiyse ve doğruysa “Kabul Et” tıklanır. 
· Zimmet defteri imzalanır. (Evrak ofiste, elden tebliğ edilmediği sürece evrak kabul edilmez!)


· Evrak alt kısmından katlanır, kayıt kaşesi basılır. Sistemin verdiği evrak numarası ve kayıt tarihi ilgili yerlere yazılır. 
· Müdür’ ün bilgisine sunularak yönlendirmesine göre sevk işlemine tabi tutulur.
· Evrak kime sevk edildiyse sistemde Gelen Evrak girişinden ilgili alana bilgiler ve evrakla ilgili bulunmasını istediğimiz detaylar kaydedilir. 
· Gelen evrak, durumuna göre ilgili klasöre konur. Cevap verilmesi gerekenler işlem bitene kadar ayrı bir klasörde bekletilir. İşlemi bitince ilgili klasöre yerleştirilir.
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