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İŞİN ADI

Gelen Evrak ve E-Tebligat Kayıt ve Dağıtım İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

3 Gün 5 Saat

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

İlgili Avukat İlgili avukat tarafından UYAP dan alınan e-tebligatlar 
personele teslim edilir

Evrak sorumlusu tarafından teslim alınır ve evrak kayıta 
götürülür

Kayıt işleminden sonra diğer kurum dışı gelen evraklarla 
birlikte evrak kayıttan teslim alınır

20 
Dk

30 
Dk.

Hukuk Müşaviri tarafından yetkili personele gönderilir

Yetkili personel tarafından evrak kontrol edilir

Kontrol edilen evrak yapılacak işlemleri belirlenerek işleme 
alınır

Gerekli işlemler yapıldıktan sonra kayıtlar kontrol edilip 
dosyalama işlemi yapılıp evrak dosyasına kaldırılır

Hukuk Müşaviri

İdari İşler 
Personeli

Müşavirlik 
Personeli

4 
Saat

1 
Gün

10 
Dk.

1 
GÜN

İdari İşler 
Personeli

Müşavirlik 
Personeli

Müşavirlik 
Personeli

1 
Gün


