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GELEN EVRAK AKIŞ ŞEMASI

Birimler
Gelen Evrak Siiıeci

Hukuk İşIeri
Müdiirlüğü

Ilgili Memur

Gelen Evrak Siireci

Hukuk İşleri
Müdüni
Avukat

Memur

Gelen Ewak Stireci

Avukat Gelen Evrak Süreci

iıgili Memur

l
Gelen Evrak Siireci

Süreçten
sorumlu
personeller

HAMZA GÜLER

eıvılııe xıı-e şENovALl

Oğuzhan

Belediye içi birimlerden, Yazı
Işleri Müdüriüğiiıden,

Adliyeden ve Kişilerden
Müdiirlüğe elden veya EBYS

üzerinden gelen errak.

EBYS üzerinden gelen
evraklar sistem üzerinden,

birime geien evraklar
kaydedildikten sonra Hukuk
İşleri Müdüriüğıine ulaşır ve

gerekli işlemler başlatılır.

i' "--
: Evraklar konusuna göre Avukata İ

]

Gerekli yazışmalar ve işlemler
başlatılu.

Ewak süreci bitene
kadar takip edilir.



sorumlular İş Akışı tr'aaliyet/Açıklama Doküman/Kayıt

Hukuk İşleri
MüdıfulüğiV
Avukat veya
ilgiüi Memur

Müdülüğtlmiizce dava,
lcra, vekölet

Giden Evrak Siireci

Hukuk İşleri
Müdürlüğii/
Avukat veya
ilgili Memur
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Diizen]enen belgeler EBYS
ijzerinden Giden Evrak Siireci

Hukuk İşleri
MüdiirlüğiV

Aıukat
ilgili Memur

Evrak siireci
tamamlanncaya kadar Giden Evrak Süreci

Sorumlu
personeller

HAMZA cÜueR

eıvıiııe xeı-e şENovALı

Giden Evrak Süreci
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AVANS

Sorumlu YAPRAK DEMıR KESKıN
personeller AsUMANözrüRxçET|NKAYA

iş AKIş

Hukuk İşleri
Müdürü/Şe?

Memur Avaıs miktarı tespit edilir

Birim
sorumlusu hazırlanması , imzayaEvrak

hazırlanması
harcama ta]imatı

Mali Hizmetler
Müdürlüğü

Saymanl ık işlemleri yapılır.

Hukuk İşleri
Müdürü/Şef/

Memur Avansın
,
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Avans çekilir.

Harcama yapılması ve harcama

Harcama yapılır, harcama
makbuzları birime teslim edilir.

Avans kapama işlemleri yapılır.

Avukat/İlgili
Memur

Birim
sorumlusu

Birim
sorumlusu

Avans kapatılır.

}^

Avans miktarının
tespit edilmesi,

Evrak hazırlanması, imzaya
harcamagönderilınesi, talimatı

S aymanlık işlemlerinin yapılması

Avans kapama işlemleri

Avansın



DÜZCE BELEDİYESİ

HuKuK işııni rvüoünıüĞü

PE A

Personel, EBYS üzerinden izİn türüne
göre (yıllık, mazeret hastalık } izin

formu düzenler. Üst
amire iletilir.

Üst amir izın talebini değerlendirir.Uygun değil ise izin
talebi reddedilir, personele bildirilir.

Uygun ise İzin formu birim müdürünce onaylanır
imzalanır ve personele biIdirilir

İzin formu Personel Bilgi
sistemine işlenir Ve EBYS

üzerinden dosyaya kaldırılır

İzin formu personel özlülük
dosyasına eklenir
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