
Afyon Kocatepe Üniversitesi
Hukuk Müşavirliği

İŞİN ADI

Dosyalama İşlemleri

KODU

805.02.03

TOPLAM SÜRE

1 Gün 1 Saat

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

İlgili birim veya kurumdan evrak/dosya yetkili personele 
teslim edilir

Teslim edilen evrakın herhangi bir işleminin kalıp kalmadığı 
kontrolleri yapılır

Kontrol edilen evrakın gerekli işlemleri yapılarak dosyalama 
için hazırlanır

20 
Dk

1 
Gün

Yetkili Personel tarafından kayıtları yapılan ve işlemleri 
tamamlanan evrak Hukuk Müşavirinin onayına sunulur

Hukuk Müşaviri tarafından dosyalama onayı verilir

Evrakın tüm kayıt kontrolleri yapılıp dosya numarası verilerek 
dosyalama işlemi tamamlanır

Genel İdari Hizmetler 
Personeli

İlgili Birim/
Kurum

10 
Dk

10 
Dk.

Yetkili Avukat

Hukuk Müşaviri

Genel İdari Hizmetler 
Personeli

20 
Dk

Yetkili Avukat


