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Muhaberat Hizmetleri is Akis Siireci -
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. . . Kargo/Kurye
Ifa.rgf) Firmalarindan .Gelen Kargolarin Muhaberat Hizmetleri Firmalari Personeli, o
Birimi Tarafindan Teslim Alinmasi Kargo Fatura, trlin, evrak
) - - Muhaberat )
ve kurye firmalarindan gelen tiim kargo, evrak vb. triin (Var ise)
Sorumlusu,

muhaberat personeli tarafindan teslim alinir.

l

Gelen Kargonun Ayristiriimasi ve Kayit Altina Alinarak

Gelen tum kargolar (evrak, Grln, fatura ve benzeri) alfabetik sira
ile ayristirilir ve muhafaza etmek tzere dolap raflarina
yerlestirilmesi saglanir.

Muhafaza edilmesi

l

Diger gelen tum bireysel kargolar (evrak, Grtn, fatura ve
benzeri) muhaberat ofisinden personele imza karsiliginda teslim

Dagitim ve Teslim Agamasi
Gelen tum kurumsal kargolar (evrak, triin, fatura ve benzeri)
muhaberat personeli tarafindan birimlere imza karsiliginda

Kargo Evrak/Uriin

teslim edilir.

Muhaberat Personeli

Muhaberat
Sorumlusu ve
Muhaberat Personeli

Muhaberat
Sorumlusu ve
Muhaberat Personeli

Teslim etme/Teslim
alma imza listesi

edilir.
-
Siireg Sonu
&
HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN/KONTROL ONAYLAYAN

idari isler Mudrlagi

Satinalma ve idari isler Direktorligi

Satinalma ve idari isler Direktérligi




