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Merkez midartgua tarafindan giden
evrakin hazirlanmasi.

4_____,/

Giden evrak, kayit defterine evrakin sira no,
sayisl, gonderildigi yer, birim, tarih, konusu
varsa ek sayisi, gonderis sekli (gizli, cok gizli,
ozel, hizmete ozel kisiye Ozel, ivedi, ¢ok ivedi,
glnld, acele posta servisi, iadeli taahhitla,
resmi taahhtli, normal, matbu, koli gibi) kaydi

yapilir.
4_—-—_/

y

Giden evraka her takvim yili basinda 1 (bir)'den
baslayarak yil sonuna kadar birbirini izlemek
suretiyle gikis igin sira numarasi verilir.

l

Hayir

Giden
evrak ¢ikis numarasi
aldi m1?

Evet

evrak kapali zarfla
mi gonderilecek?

Evet

v

Giden evrak ¢ikis numarasi birimlerce kapali
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zarfla gonderilen (gizli, ¢ok gizli, 6zel, hizmete
ozel, kisiye 6zel) evraklann zarflan Gzerine
verilir.

Giden evrak ¢ikis
numarasi evrakin ve
zarfin Uzerine verilir.

Y

Islem sonu -
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Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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