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Hazırlayan Onaylayan 

İKS/KYS Sorumlusu İl Müdürü 
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Bakanlık, Diğer kurum ve 
Kuruluşlar, Müşterilerden 
evrakın İMİ Şb. Müd. gelmesi 

Evrak İLM ile 
İlgili mi? 

Havale işleminin Müd.Yrd. 
tarafından gerçekleştirilmesi 

ve evrakın Genel Evrak 
Birimine gönderilmesi 

 
Gelen birim/kurum/kuruşlara iade 

edilmesi 

Evrakın gideceği yer ile ilgili kaşesi basılarak 
Müd.Yrd. Gönderilmesi ve Müd.Yrd. 

Tarafından değerlendirilmesi 

İl Md.Yrd. tarafından İl 
Müdürüne iletilmesi 

Evrak İl  Müdürünün 
görmesi gerekiyor mu?  

    

Görevli personelin;  zimmet defterini, evrakı 
teslim alacak personele  imzalattırılması 

Evrak,Görevli, personel tarafından sayı ve 
numara verilip zimmet defterine kaydı 

yapılması 

Evrakın ilgili birime havale işleminin 
İl.Müd.tarafından gerçekleştirilmesi ve 

Genel Evrakına gönderilmesi 

Evrakın bilgisayar ortamında kayıt  
altına alınması 

 
Evrakın Evrak ve Arşiv İşlemleri Memuruna 

gelmesi ve değerlendirilmesi 
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Evrakın ilgli Şube personeline teslim edilmesi 

P-İMYRD P-İMYRD 

Zimmet defteri 


