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Evet 

 

Evrakın sistem üzerinden ilgili 

personele havale edilmesi, 

aslının ve varsa eklerinin ilgili 

personele iletilmesi 

 
K-PR 

 
K-MY 

 
K-ŞM 

 

Gelen evrakın Evrak/Arşiv Görevlisine 

gelmesi 

 
Evrak/Arşiv Görevlisinin evrakı kontrol 

etmesi, evrakı tarayarak sisteme 

girişini yapması ve sistemin evraka 

gelen evrak numarası vermesi 

Evrakın ilgili Şube Müdürlüğüne 

iletilmesi için sistem üzerinden ilgili İl 

Müdür Yardımcısına gönderilmesi 

Sistem üzerinden havalesi yapılan 

evrakın aslı ve varsa eklerinin ilgili 

Şube Müdürlüğüne gönderilmesi 

Evrak asılarının ilgili Şube Müdürlüğü 

tarafından incelenmesi ve ilgili 

personele havale edilmesi 

Belgeye ilişkin bilgileri içeren gelen 

evrak etiket çıktısının alınması ve 

evrakın etiketle tanımlanması 

Evrak 

Hayır 

Evrak için 

belirlenen Şube 

Müdürlüğü doğru 

mu? 

Hayır 

Evet 

Evrak Şube 

Müdürlüğü alanında 

mı? 
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Giden evrak 

 
Evrakın imza karşılığı teslimini gösterir 

evrakların dosyalanması/arşivlenmesi 

 

 
 

İlgili personel tarafından yazılıp 

gerekli onayları alınmış evrak aslı ve 

eklerinin Evrak/Arşiv Görevlisine 

iletilmesi, evrakın bir nüshasının 

dosyalanması/ arşivlenmesi 

 
 

 

Evrakın Evrak/Arşiv Görevlisi 

tarafından kontrol edilmesi ve 

gideceği yere göre tasnifinin 

yapılması 

 
 
 
 
 

Evrak

 il dışına

 

mı

 gönderilecek?

 

 
 
 

Evet 

 
Evrakın gerekirse zarfa 

konulması ve adres 

bilgilerinin yazılarak posta ile 

gönderilmesi 

 
 

Hayır 

 
 

 

İl merkezine gönderilecek evrakların 

Evrak/Arşiv Görevlisi tarafından 

kurum/kuruluşların evrak birimine imza 

karşılığında teslim edilmesi 

 

 

  

 

 

Evrakın Şube Müdürlüğünde 

görevli Evrak/Arşiv ve 

Görevlisi tarafından zimmet 

karşılığı ilgili kişiye teslimi 

Şube Müdürü Onayı 
İş Akış Şeması 

İl Müdürü Yardımcısı 
Onayı 

İş Akış Şeması 

İl Müdürü Onayı 
İş Akış Şeması 

Vali Onayı 
İş Akış Şeması 

Evrak Kurum içi 
yazışma mı? 

Evet 

Hayır 

 

K-PR 



 

K-AV 

 

O-V 

 

O-MD 

 

Mahkeme yazılarının Hukuk Bürosuna gelmesi 

 
Evrakların okunup değerlendirilmesi ve gerekli evrak 

olup olmadığının tespit edilmesi 

 
İstenen belgelerin özlük dosyalarından, Döner 

Sermaye’den ve Muhasebeden toplanması 

İdari Mahkeme Yazıları için itiraz, temyiz, 

karar düzeltmesi, yürütmeyi durdurma 

yazılarının yazılması 

 
Dosya haline getirilerek gönderilmesi için yazı 

hazırlanması 

Dava Takibi 
Yazıları 

Evet 
Belge isteniyor 

mu? 
Hayır 

Vali Onayı 
İş Akış Şeması 

İl  Müdürü Onayı 
İş Akış Şeması 

Mahkeme 
Yazıları 

İdari Mahkeme 

Yazıları 

 
 

Dosyala ve arşivleme işleminin yapılması 

Giden Evrak 
İş Akış Şeması  

Yazışmaların dosyalama ve arşivleme 

işleminin yapılması 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
Yazıların ilgili mahkemelere elden teslim 

edilmesi 

 

 

  

 

 
Hazırlanan yazı ve dosyanın ilgili mahkemeye 

gönderilmesi 
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Analiz Raporu sonucuna göre 

gerekli kayıt, onay, izin, ruhsat 

işlemlerinin yapılması, 

şikayetlere cevap verilmesi 

Evet 

Firmaya itiraz hakkını 

kullanıp kullanmayacağına 

dair yazının yazılması ve 

onaya sunulması 

 
 
 
 
 
 
 

 
Şube Müdürü Onayı 

İş Akış Şeması 

İtiraz Hakkı 

Yazısı 

Tüm evrakların ve İtiraz Hakkı 

yazısının bir nüshasının 

arşivlenmesi 

 
Giden Evrak 

İş Akış Şeması 

İdari Yaptırım 

Kararı, ekleri 

Tüm evrakların, İdari yaptırım 

kararının, eklerinin ve üst 

yazısının bir nüshasının 

arşivlenmesi 

 
Giden Evrak 

İş Akış Şeması 

 

 

Analiz 

Raporu 

Analiz Raporunun ilgili 

Şube Müdürlüğüne 

gelmesi 

 
 

 

Analiz Raporunun Şube 

Müdürü tarafından incelenerek 

ilgili kişiye elektronik ortamda 

havale edilmesi 

 
 

 

Analiz Raporu aslının Şube 

Müdürü kontrolü sonrasında 

ilgili kişiye iletilmesi 

 

 

Laboratuvardan gelen Analiz 

Raporlarının mevzuata uygun 

olup olmadığının 

değerlendirilmesi 

 

 
Analiz sonuçları 

mevzuata uygun 

mu? 

 
Hayır 

 

İlk analiz 

sonucu mu? 

 
Hayır 

Uygunsuzluğa ilişkin mevzuat 

gereği uygunsuzluk  yazısının 

yazılması ve onaya sunulması 

 

 
İdari yaptırım kararı 

düzenlenecek mi 

 
Evet 

İdari Yaptırım Kararı 

İşlemleri 

İş Akış Şeması 

 
 

Hayır 

 
 

İl Müdürü Onayı 

İş Akış Şeması 

 

 
Onaylanan uygunsuzluk 

yazısı ve varsa İdari 

Yaptırım Kararı ve 

eklerinin gönderilmesi 

 

 

  

 

 

K-ŞM 

 

K-PR 

 

K-PR 

 

O-ŞM 

 

O-MD 

Hazırlanan yazının 

ilgili firmaya/şahısa 

gönderilmesi 
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Numunelerin/evrakın diğer il 

sınırlarında bulunan İl Müdürlüğü/İl 

Kontrol Laboratuvar Müdürlüklerine 

gönderilmesine ait ihtiyacın 

belirlenmesi 

 
Kargo Oluruna ilişkin formun 

doldurulması ve onaya sunulması 

Kargo Oluru 
İhtiyacı 

Şube Müdürü Onayı 
İş Akış Şeması 

Kargo Oluru 
Onaylandı mı? 

Hay 

Onaylanmış olan Kargo Olurunun ve 

evrakların kargo firmasından gelen 

personele elden teslim edilmesi 

Onaylanmış olan Kargo Olurunun bir 

nüshasının ve diğer evrakların 

dosyalanması /  arşivlenmesi 

Numune mi 
gönderilecek? 

Hayır 

Evet 
 
 

Numune Takibi İşlemi 

İş Akış Şeması 

Onaylanmış Kargo 

Oluru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
O-ŞM 

 

ır 

 
Gerekli değişiklik ve düzeltmelerin 

yapılması 

 

  

Evet 

 
Onaylanmış olan Kargo Olurunun 

kargo ile gönderilecek evrak ya da 

numuneye ait yazı ile ilgili kişiye teslim 

edilmesi 
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Numune Takibi 
İş Akış Şeması 

A 

 

K-PR 

 

K-PR 

 

Denetim işlemlerinde, ruhsat veya 

izin başvurularında numune alma 

işlemine ilişkin durumun/ihtiyacın/ 

analiz kriterlerinin tespit edilmesi 

Birincil ve şahit numunelerin 

belirlenmesi ve numunelerin 

hazırlanması 

Numune bilgilerini içerir numune 

etiket ve tutanaklarının 

düzenlenmesi 

Birincil ve şahit numunelerin 

numune poşetine alınması, etiket 

ile tanımlanması ve mühürlenmesi 

 
Numunelerin uygun koşullarda 

numune odasına kadar muhafaza 

edilmesi ve taşınmasının 

sağlanması 

Numune ithalat izni 
işlemleri için mi alındı 

Evet Hayır 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Numunelerin, Numune Teslim ve 

Kabul Formuna eklenen Numune 

Alma ve Laboratuvara Gönderme 

Tutanağı ile Numune Odasına 

teslim edilmesi 

  
Numunelerin Numune Teslim ve 

Kabul Formu düzenlenerek 

Numune Odasına teslim edilmesi 

   
  

 

 

  

 

Evet 

 

 

O-ŞM 

 

K-PR 

Laboratuvara Analiz Raporu 

Düzenlenmesine ilişkin yazının 

yazılması ve onaya sunulması 

Numuneye ait verilerin Gıda 

Güvenliği Bilgi Sistemine (GGBS) 

kayıt edilmesi 

Numune İthalat İzni 
İşlemleri için mi alındı? 

Hayır 

Analiz Raporu 
Düzenlenmesine 

ilişkin yazı 

Evet 

Şube Müdürü Onayı 
İş Akış Şeması 

Numune Takibi 
İş Akış Şeması 

Analiz Raporu Analiz Raporu Değerlendirme 
İşlemi İş Akış Şeması 

Mevzuat hükümlerine, Birincil 

numuneye ait Analiz Raporu 

sonuçlarına göre numunede 

yapılacak analiz kriterlerinin 

belirlenmesi 

A 

Talep edilecek analiz 
kriterleri belirlenmiş mi? 

Hayır 
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O-ŞM 

Haftalık Denetim Programı 

çerçevesinde göreve gidecek 

personelin belirlenmesi 

 

Denetimin işleminin başka bir 

güne ertelenmesi 

 

Denetimin işleminin başka 

bir güne ertelenmesi 

Resmi Araç Görev Emri Formuna 

göreve gidecek kurum 

personelinin isminin yazılması 

Onaylanmış olan Resmi Araç 

Görev Emri Formunun araç-şoför 

bilgilerinin doldurulması ve 

onaylanması için İdari ve Mali İşler 

Şube Müdürlüğüne gönderilmesi 

Onaylanmış 

Haftalık Denetim 

Programı 

Şube Müdürü Onayı 
İş Akış Şeması 

Görev Emri 

Formu Onaylandı 

mı? 

Hayır 

Evet 

Onaylanmış Araç 
Görev Emri Formu 

Görev Emri 
Formu Onaylandı 

mı? 

Hayır 

Evet 

 

Onaylanmış olan Resmi Araç 
Görev Emri Formunun göreve 

gidecek kurum personeline 
elden teslim edilmesi
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Hayır 

 

BİMER Başvurularının ve dilekçe ile 

müracaatların Koordinasyon ve 

Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü 

tarafından değerlendirilerek hangi 

Şube Müdürlüğünün faaliyet konusu 

olduğunun tespit edilmesi 

Başvurunun aslının Koordinasyon 

ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü 

kontrolü sonrasında ilgili Şube 

Müdürlüğüne iletilmesi 

Başvurunun ilgili Şube Müdürlüğüne 

ve kişiye havale edilmesinin 

sağlanması ve takip edilmesi için 

evrak kayıt sistemine 

yönlendirilmesi 

 

İlgili Şube Müdürlüğü tarafından 

şikayetin değerlendirilmesi ve 

gerekli işlemin yapılması 

Şikayetin değerlendirildiği ve gerekli 

işlemlerin yapıldığına dair başvuru 

sahibinin bilgilendirmesi için cevabi 

yazının düzenlenmesi ve onaya 

sunulması 

Dilekçe ile 
müracaat 

A 
Gelen Evrak İş Akış 

Şeması 

B 

 

K-PR 

Şikayet Değerlendirme ve Takip 

Görevlisi tarafından BİMER/Alo 

Gıda 174 hattının günlük 

kontrolünün yapılması ve yeni gelen 

başvuru çıktılarının alınması ve 

evrak kayıt sistemine 

yönlendirilmesi 

Alo Gıda 174 
Şikayeti mi? 

Evet A 

 

P-ŞM 

 

K-PR 

 

K-PR 

 
Başvuru ve başvuruya ait evrakların 

dosyalanması / arşivlenmesi 

 
Giden Evrak İş Akış 

Şeması 

 

O-MD 

İlgili Şube Müdürlüğü tarafından 

şikayetin sonucunun ilgili sisteme 

kayıt edilmesi 

B 

İl  Müdürü Onayı 
İş Akış Şeması 

Şikayet 
Alo Gıda 174 

mi? 

Evet 

Hayır 

BİMER/Alo Gıda 174 

Başvurusu, Dilekçe 

cevap yazısı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Şikayete istinaden düzenlenen 

yazının başvuru sahibine 

gönderilmesi 
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Bakanlığın ilgili birimlerinden faaliyet 

raporu istek yazısının gelmesi 

Yazının Şube Müdürü tarafından 

incelenerek ilgili personele havale 

edilmesi 

 
Raporla ilgili bilgilerin ilçelerden 

istenmesi için yazı hazırlanması 

İstek Yazısı 

Şube Müdürü Onayı 
İş Akış Şeması 

 

Bilgi isteme yazısı 

İlçelerden veya birimlerden gelen 

bilgilerin tek rapor haline getirilmesi 

Giden Evrak 
İş Akış Şeması 

İlçelerden gelen 
bilgi yazıları 

Bilgi ve faaliyet 

Raporu 

 
Rapor ve üst yazının dosyalanması 

Şube Müdürü Onayı 
İş Akış Şeması 

Giden Evrak İş Akış 
Şeması 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Hazırlanan yazının ilçelere 

gönderilmesi 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Söz konusu raporun Bakanlık İlgili 

Birimine süresi içinde gönderilmesi 

 

 

  
 

 

 

O-ŞM 

 

O-ŞM 

 

P-ŞM 
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Uygunsuz olduğu tespit edilerek 

yediemine alınan ürünlerin 

uygunsuz olduğunun belirlenmesi

İdari yaptırım kararı işlemleri

İş akış şeması

Ürün sahibi imha 

talep ettimi

Yediemine alınan ürünlerin 

Mülkiyetinin Kamuya 

Geçirilmesi’ne ilişkin Olur’un 

yazılması ve onaya sunulması

İl Müdürü Onayı İş Akış 

Şeması

Mülkiyetinin Kamuya Geçirilen 

ürüne ilişkin Mal Müdürlüğü’ne 

yazı yazılması ve onaya 

sunulması

İl Müdürü onayı iş akış 

şeması

Yediemine alınan ürünlerin imha 

edilmesine ilişkin Olur’un 

yazılması ve onaya sunulması 

İmha Olur’u alınan ürünlerin 

mevzuata göre imha işleminin 

gerçekleştirilmesi 

 
İmha işlemlerine ilişkin evrakların 

bir nüshasının dosyalanması / 

arşivlenmesi 

İmha Talebi 
Yazısı 

İl Müdürü Onayı 
İş Akış Şeması 

Mal Müdürlüğü

 

 
Giden Evrak 

İş Akış Şeması 

  

 

 

 
 

 

  

  

 

 

 

 
 

 

  

  

 
 

Hayır

 

  

 

  

 

 Evet 

  

 

 
 

   

  

 

 
 

  

 

 
 
 Mülkiyetinin Kamuya Geçirilen 

ürüne ilişkin Mal Müdürlüğü’ne 

yazı yazılması ve onaya 

sunulması 

 

 

  

 

 

K-PR 

 

O-MD 

 

O-MD 

 

O-MD 
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