YAZI ISLERI SUBE MUDURLUGU

KURUM GELEN EVRAK iSLEMLERI

Evrakin Kabulii

Antalya Biiyliksehir Belediyesinin yetki ve sorumluluk alanina giren is ve islemlerle ilgili,
Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, 6zel ve tiizel kisilerden, elden veya posta yoluyla gelen
Antalya Biiyiiksehir Belediyesine hitapli yazi ve dilekceler Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
(ilgelerde Ilce Hizmet Miidiirliikleri) tarafindan kabul edilmektedir.

Evrakin Kavit islemi

Kabul edilen evrakin bilgileri girilerek otomasyon sistemine kaydedilir ve kayit tarihi ve
numarasi alinir.

Evrakin Havale Islemi

Kayit tarihi ve numarasi alinan evrak, konusuna gore ilgili birim ya da birimlere otomasyon
iizerinden havale edilir. Kayit kasesinde de bu birimler belirtilir ve ilgili Genel Sekreter
Yardimcisina paraflatilmak suretiyle havale iglemi tamamlanur.

Evrakin Ilgili Birime Gonderilmesi

Genel Sekreter Yardimcisindan havaleden donen evraklar birimlere gore ayrilarak, ilgili
birimlere geregi yapilmak iizere zimmet karsilig1 teslim edilir.



