
KONTROL FAALİYETLERİ STANDARTLARI 
YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GENEL EVRAK 
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  
FİZİKİ OLARAK GELEN RESMİ YAZILAR 

POSTADAN GELEN 
 VATANDAŞ DİLEKÇELERİ VE RESMİ EVRAKLAR 

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 İLGİLİ BİRİMİNE 

HAVALE EDİLMESİ 

GİZLİ GELEN EVRAKIN İÇERİĞİ 
YÜKLENMEDEN KAYIT 

YAPILARAK FİZİKİ OLARAK 
HAVALE EDİLEN BİRİME 
ZİMMETLE TESLİM EDİLMESİ  

 

RESMİ  
EVRAK  

GELEN YAZININ İLGİSİNE GÖRE 
EBYS’YE KAYIT EDİLMESİ VE 

TARAYICIDAN TARANMASI VE SİSTEME 
YÜKLENMESİ 

HAVALE EDİLEN  
MÜDÜRLÜK SAYISI 

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNE                 
HAVALE EDİLEN EVRAKLAR TARANIP SİSTEMDE KAYIT 

EDİLİR 

HAVALE ONAYI İÇİN BİRİM 
MÜDÜRÜNE VE BAŞKAN 

YARDIMCISINA GÖNDERİLİR 
 

EVRAKLARIN BİRİM MÜDÜRÜ  
TARAFINDAN SİSTEM  

ÜZERİNDEN HAVALESİ EDİLMESİ   

POSTAYLA 
 GELEN VATANDAŞ DİLEKÇELERİ 

SİSTEM ÜZERİNDEN HAVALE EDİLEN 
EVRAKLARIN KABUL EDİLMESİ      

CEVABI YAZILACAK EVRAKLARA SİSTEM 
ÜZERİNDEN CEVAP YAZ TASLAKLARA 
KAYDET VARSA EKİNİ YÜKLE SEÇİLEN 

İMZA ROTASINA GÖRE PARAFLA GÖNDER    

CEVAP YAZILMAYACAK 
EVRAKLAR İÇİN KAPATMA 

İŞLEMİNİ YAPMAK  

SİSTEM ÜZERİNDEN İŞLEM 
YAPTIKLARIMDAN EVRAKIN 

SÜRECİNİ TAKİP ET 

FİZİKİ OLARAK 
GELEN 

KEP’TEN GELEN 

EVRAK  
EBYS 

PROGRAMINDA 
KAYDEDİLİR 

HAVALE ONAYI 
İÇİN BİRİM 

MÜDÜRÜNE VE 
BAŞKAN 

YARDIMCISINA 
GÖNDERİLİR 

HAVALE 
ONAYINA 

MÜTEAKİP 
İLGİLİ 

MÜDÜRLÜĞE 
EVRAK 
DÜŞER 


