
 

KIRŞEHİR 
İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Yayın T.: 05.03.2014 

Revizyon Tarihi:000 
Revizyon No:000 

BİRİM       : İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA NO : GTHB.40.İLM.İKS/KYS.ŞMA-07.10 

ŞEMA ADI : 
GİDEN EVRAK 

 

Hazırlayan Onaylayan 

İKS/KYS Sorumlusu İl Müdürü 

 

 

            

            

            

            

            
            
            

  
                                                                                                                                                                                                                                                                
                
            
    
 
            
            
            
            
            
            
            
               
              Posta ile  
                     Elden takip edilecek       
                                 
                                                                             
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             
  
            
            
            
            
            
            
            

            

        

Harici evrakların Şube 
Müdürlüklerinden Birimlerden 

Evrak Birimine gelmesi 

 
İLM Birimlerinden gelen evrakın kaydının 

yapılarak değerlendirilmesi 
K-PR 

 
Evrakın Kayıtlarının yapılması 

(tarih ve sayı verilmesi) 

Evrak ne şekilde 
gönderilecek 

 
Evrak posta defterine kaydı yapılıp, 

zarflayarak pul yapıştırılır. 

Kurum ve Kuruluşlara evrakın 
teslim edilmesi 

 Evrakın postaya teslim edilmesi 

Posta defteri 

Giden evrak iş akış şeması 

Teslim alan 
görevlisinin 
imzasının alınması  

İl içi gönderilecek evrakları 
Zimmet defterine kaydının 
yapılması 

Zimmet 
defteri Teslim 

alan 
personelin 
imzasının 
alınması  

Giden evrak iş akış şeması 

 


