
GELEN VE GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Başla 

Gelen evraklar 

Evrak kaydı yapılır daire müdürüne 

gönderilir. 

Evrak 

birimle 

ilgili mi? 

İlgili müdürlüğe iade 

İlgili birime zimmetle teslim edilir. 

Gelen evrakın daha önce 

yapılan bir işlemin 

cevabı ise birlikte ilgili 

dosyaya kaldırılması 

Gelen evrak resmi bir ön 

yazıya gerek olmadan kişi ya 

da birimlere verilmesi 

gerekiyor ise, zimmetli 

olarak verilmesi. 

Gelen evrakların kişi ya da ilgili 

birimlere gönderilmesi için 

resmi yazıların hazırlanması. 

Hazırlanan yazının önce yazan, daha sonra müdür 

tarafından doğru ve tam olup olmadığının kontrol 

edilmesi. 

İmza kartonuna konan yazıların Başkan Yardımcısının 

imzalamasından sonra Başkana sunulması 

İmzalanan evrakın eklerinin kontrol edilmesi ve giden 

evrak kayıt numarası verilmesi. 

Varsa posta gönderi 

makbuzu ya da teslim 

tutanakları ile giden 

yazının ikinci nüshasının 

evrak kayıt memurunca 

dosyalanması 

Evrakların ilgili yerlere 

teslim edilmesi için 

posta hizmetleri 

görevlisine verilmesi 


