
 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM        : POLATELİ İLÇE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
ŞEMA NO  : GTHB.79.İLM.İKS/KYS.AKŞ.13/03 
ŞEMA ADI : GELEN EVRAK 

 

HAZIRLAYAN

Kalite Yönetim Ekibi

ONAYLAYAN

Kalite Yönetim Temsilcisi

KONTROL EDEN

Kalite Yönetim Sorumlusu

 

   
  

 
                 
                 

                 
                 
                 
                 

                 
                 
                     Evet                          Hayır   
                 

                 
                 
                 
                 

                 
                 
                 

                 
                 
                 
                 

                      
                       
                 
                 

                 
                 
                 
                 

                 
                 
                 
                 

                 
             

                      Hayır                                                                                                   Evet 

 
 
 
 

 
                                       
                                                                                                                                               
   

   
   
  
   

 
 
 

 
 
 
 

 
 

İLM, Kurum, kuruluş ve 
vatandaşlarda 

Gelen evrak 

Ev rak İLÇM ile 

ilgilimi 

 
Gelen birim/kurum/kuruşlara iade 

edilmesi 

Evrakın İlçe Müdürüne gönderilmesi ve İlçe 
Müdürü  tarafından incelenerek  ilgili personele 

havale edilmesi. 

Evrakın tesliminde İLÇM genel evrak zimmet defterinin 

teslim alana imzalattırılması 

Evrağın belgenet aracılığıyla 

gönderilmesi 

Evrakın Belgenetten  veya Zimmet ile, ilgili 

personele iletilmesi. 

Evrak Belgenet                            

üzerinden mi  
gegönderilecek? Belgenet üzerinden evrakın 

çıktısının alınarak  gönderilmesi 

Evrakın Belge Net ortamında veya Evrak kayıt 
defterine kaydedilmesi  

altına alınması 

 
Evrakın Evrak Kayıt Memuruna 

gelmesi ve değerlendirilmesi 

 

Yazı belgenet dışında isebelgenin aslının arşive 

kaldırılması 

Gün sonunda tüm evraklarının listesinin çıktısının alınıp 

ilgili dosyaya eklenmesi 


