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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

Bölüm Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatörü Üst Yönetici 

 

  

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 
  Hayır 

 

 
Evet 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                  Hayır                                 

   

 

 
Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Şube Müdürü 

 

 

 

 

Yazı İşleri 

personeli, 

Şube Müdürü 

 

 

 

Yazı İşleri 

personeli 

 

 

 

 

 

Şube Müdürü 

 

 

 

 

 

Şube Müdürü 

 

 

 

 

 

 

Genel 

Sekreter 

 

 

 

 

 

Makam 

 

 

 

 

Yazı İşleri 

personeli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gündem ve 

toplantı notları 

 

 

 

 

İmza listesi 

 

 

 

 

Gündem notları 

ve gündem 

evrakı 

 

 

 

 

Karar taslakları 

 

 

 

 

 

Karar taslakları 

 

 

 

 

 

 

Karar taslakları 

 

 

 

 

 

 

Karar taslakları 

 

 

 

 

Kararlar 

 

Toplantı notlarının ve evrakının alınması 

 

İşleme 

Başla 

İşlem 

Sonu 

Taslakların Genel Sekretere parafa sunulması 

 

Uygun 

mu? 

Karar taslakların Makam tarafından imzalanması 

 

İmza listelerinin kontrolü 

 

Uygun 

mu? 

Kararların çoğaltılması ve ilgili birimlere dağıtımı 

 

Karar taslaklarının yazımı 

 


