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HAZIRLAYAN 

......./......./........... 

BİRİM KALİTE EKİBİ 

ONAYLAYAN 

......./......./........... 

MERKEZ MÜDÜRÜ 

 

      

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

 

Yazışma süreci sona eren evrakların ekleriyle birbirine 

iliştirilmesi 

Dosyalanma ihtiyacının belirlenmesi 

İşlemin sonlandırılması

Yeni dosya oluşturması  
Bu evraklarla ilgili 

mevcut dosya var mı?
Hayır

İlgili dosyanın bulunması 

Dosyaların saklandığı klasörde tarih 

sırasına göre uygun konuma dosyanın 

yerleştirilmesi 

Evet

Dosyaya uygun tarih ve sayının 

verilmesi (fihrist oluşturulması)

 

 

 

 

 

 

Sekreter, 

Büro 

Personeli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sekreter, 

Büro 

Personeli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evrak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evrak, Klasör 

 


