
KONTROL FAALİYETLERİ STANDARTLARI (3.8.1.) 
YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

EVRAK KAYIT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
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EVRAK 
TÜRÜ 

BİLGİ EDİNME 
KAPSAMINDA MI ? 

İHALE  
EVRAKI MI ? 

ZARF AÇILMADAN İHALEYE ÇIKAN 
BİRİMLERE VEYA İHALE 

KOMİSYONUNA VERİLMESİ 

DİĞER KURUMLARDAN  
GELEN RESMİ YAZILAR 

POSTADAN GELEN 
 VATANDAŞ DİLEKÇELERİ 

ELDEN GELEN VATANDAŞ 
DİLEKÇELERİ 

KAYDA ALINMADAN BİLGİ 
EDİNME BİRİMİNE  TESLİM 

BELGESİ İLE  TESLİM EDİLMESİ 

KAYDA ALINMADAN 
 İLGİLİ MÜDÜRLÜĞE 
YÖNLENDİRİLMESİ 

GİZLİ  
EVRAK MI ? 

BAŞKAN YARDIMCISI TARAFINDAN 
ZARFIN AÇILARAK GİZLİ GELEN EVRAK 

KAYIT DEFTERİNE KAYIT EDİLMESİ 

GİZLİ  GİDEN EVRAK 
NUMARASI VERİLEREK ÜST YAZI 

YAZILMASI VE ZARFLANARAK GİZLİ 
KAŞESİ İLE İGİLİ BİRİM 

MÜDÜRLÜĞÜNE ZİMMETLE TESLİM 
EDİLMESİ  

RESMİ  
EVRAK  

GELEN YAZININ İLGİSİNE GÖRE EBYS KAYIT EDİLMESİ 
VE TARAYICIDAN TARANMASI VE EBYS YÜKLENMESİ 

HAVALE  EDİLEN  
MÜDÜRLÜK  SAYISI 

FOTOKOPİ İLE  ÇOĞALTILARAK 
ZİMMET DEFTERİNE KAYIT 

EVRAKIN ASLININ GEREĞİNİN 
YAPILMASI BİRİME/BİRİMLERE 

ZİMMET DEFTERİNE KAYIT 

BİLGİSAYARDAN 
KAYIT KAPATMA 

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜ                 
İLGİLENDİREN 

EVRAKLAR 

EBYS   
SİSTEMİNE KAYIT VE NUMARA 

ALMAŞI 

BİRİM MÜDÜRÜ  
VE BAŞKAN 

YARDIMCISI HAVALE    

ZİMMET 
DEFTERİNE KAYIT 

 

İLGİLİ BİRİM/BİRİMLERE 
KURYE İLE GÖNDERME 

 

EVRAKLARIN BİRİM MÜDÜRÜ  
VE BAŞKAN YARDIMCISI 

TARAFINDAN HAVALE  EDİLMESİ   

POSTAYLA 
 GELEN VATANDAŞ DİLEKÇELERİ 

HER AY SONUNDA 
ÇIKTILARIN ALINMASI 

YIL SONUNDA 
CİLTLENMESİ 

EBYS     

EVRAKIN 
BİLGİSAYARDA 

YAZILMASI   

 
İMZA VE  ONAY    

 
EBYS DEN 

KAYIT NO ALMASI 
 
    

 
FAKS     

POSTA DEFTERİNE 
KAYIT    

 
ZİMMET DEFTERİNE  

KAYIT    


