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Evrak işlemlerini başlat Resmi Yazışma Yönetmeliği ve 
Dosyalama Kuralalrı

İdari Hizmetler 
Ofisi Personeli

Gelen / Giden 
Evrak mı?

GELEN

Yazıyı Hazırla

GİDEN

Yapılacak işlem 
var mı?

Cevap Yaz

HAYIR

EVET

İlgili makamlara 
parafe/imza yaptır

İlgili makama 
gönder.

Cevaplı yazı mı?

Cevabını takip et.

EVET

Dosyasına kaldır.

Cevabı yazıyı
değerlendir

HAYIR
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Ofisi Personeli
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