
İDARİ MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ/ORTAK İŞ AKIŞLARIBİRİM:

ŞEMA ADI:

ŞEMA NO:

GELEN EVRAK İŞ AKIŞI ŞEMASI

GTHB.38.İLM.İKS/KYS.AKŞ.10/01

İŞ AKIŞ ŞEMASI SGB.İKS.TBL.101

REVİZYON NO: 003

REVİZYON TARİHİ:

30.11.2017

 

 
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? 


