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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

Bölüm Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatörü Üst Yönetici 

 

  

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Genel evrak 

personeli 

 

 

 
Genel Evrak 

personeli, 

Şube Müd. 

 

 

Genel 

Sekreter 

 

 

 
Genel Evrak 

personeli 

 

 

 

 

 
 

 

Şube Müd. 

 

 

 

 

 

 

 

Kapalı zarf 

(evrak) 

 

 

 

 

Evrak 

 

 

 

Evrak 

 

 

 

 

 

Evrak 

 

Evrakın teslim alınması 

 

İşleme 

Başla 

İşlem 

Sonu 

Evrakın kayıt edilmesi 

 

İlgili birime kapalı, zimmetle 

teslim 

 

Evrakın açılması sisteme kaydı 

 

Gizli 

mi? 

Şube Müdürüne sevk edilmesi 

 

Genel Sekretere 

sunulması 

 

Açık 

mı? 

Ön sevkinin hazırlanması 

 

Genel Sekreterin onayına 

gönderilmesi 

 

Uygun 

mu? 

Sistemden ilgili birime 

gönderilmesi 

 


