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Sorumlular İş Akış Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

Mevzuat ve 

Kayıtlar 

Memur 

 

Gelen evrakların kaydı 

yapılır ve Daire başkanına 

gönderilir. 

Resmi 

Yazışmalarda 

Uygulanacak 

Esas ve Usuller 

Hakkında 

Yönetmeliğin 27. 

Maddesi 

Daire 

Başkanı 

 

Şube 

Müdürü 

 

Gelen yazını içeriği 

değerlendirilir. Yazı İMİD 

ile alakalı ise ilgili 

birimlere sevk edilir. 

Değilse Yazı İşleri Şube 

Müdürlüğüne iade edilir. 

 

 

Memur 

 

Yazı ilgili birime zimmetli 

olarak teslim edilir. 
 

 

Başla 

EBYS dışında gelen 

evrakların kaydı yapılır.  

İlgili birimlere sevk edilir. 

Sevk edilen evrak zimmetli olarak 

teslim edilir. 

Evrak İMİD’le 

ilgili mi? 

Yazı İşleri Şb. 

Md.’ ne iade edilir. 

H 

E 

Bitir. 

Evraklar Daire Başkanına sevk edilir.  

EBYS üzerinden 

evraklar gelir.  

S U N A N 

 

 

Tahakkuk Şube Müdürü 

O N A Y L A Y A N 

 

Ramazan DÜNDAR 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 


