
 

SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 
 

YAZI İŞLERİ BİRİMİ 
Resmi Yazışmalar İş Akış Şeması 

Doküman No  

İlk Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

İş Akış Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               Evet Hayır 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 

 
 

Yazı İşleri Birimi 

 

 

Hazırlayan 
Bilg. İşl. Ceylan BAYAR 

Doküman Onayı 
Şube Müd. Baki ÇOBANKAYA 

Yürürlük Onayı 
Daire Başkanı Musa UYSAL 

 

Evrakın ilgili 

dosyaya 

kaldırılması 

Havale edilen personelin 

cevap yazısının yazılması 

ve paraflanması 

Cevap yazısının birim 

amirlerine imzaya 

sunulması 

Resmi yazı 

Gelen evrak iş 

akışı 

Evrakın havale edilen personele 

imza karşılığı zimmetlenmesi 

Cevap yazısı 

gerekli mi? 

Cevap yazısı 

Başkan/Şube Müdürü 

onayı iş akışı 

Giden evrak iş 

akışı 



 

SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 
 

YAZI İŞLERİ BİRİMİ 
Gelen Evrak İş Akış Şeması 

Doküman No  

İlk Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

İş Akış Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 

 
 

Yazı İşleri Birimi 

 

 

Hazırlayan 
Bilg. İşl. Ceylan BAYAR 

Doküman Onayı 
Şube Müd. Baki ÇOBANKAYA 

Yürürlük Onayı 
Daire Başkanı Musa UYSAL 

Evrakın posta 

veya elden 

Başkanlığımıza 

gelmesi 

Evrak Başkanlığın 

içinden veya 

Üniversitenin diğer 

birimlerinden 

gelmesi 

Başkanlığı ilgilendiriyor mu? 

Evrakın kayıt edilmesi, 

konusuna göre tasnifi 

Evrakın ilgili birime iade 

edilmesi 

Evet Hayır 

Harici 

evrak 

Dahili 

evrak 

Sayı ve Dosya 

Numarası 

verilmesi 

Evrakın Daire Başkanı 

tarafından kontrolü 

İlgili Şube Müdürüne 

gönderilmesi 

Evrakın Şube Müdürleri 

tarafından gereğinin yapılması 

için ilgili birime havale edilmesi 

Evrakın ilgili birime 

verilmesi 

İlgili birimin evrakı teslim 

alması 
Teslim edildiğine dair zimmet 

defterine imza alınması  



 

SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 
 

YAZI İŞLERİ BİRİMİ 
Giden Evrak İş Akış Şeması 

Doküman No  

İlk Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

İş Akış Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 

 
 

Yazı İşleri Birimi 

 

 

 

Hazırlayan 
Bilg. İşl. Ceylan BAYAR 

Doküman Onayı 
Şube Müd. Baki ÇOBANKAYA 

Yürürlük Onayı 
Daire Başkanı Musa UYSAL 

 

 

Evrakın Şube Müdürü tarafından kontrolü 

 

Giden evrakın hazırlanması 

Daire Başkanına arzı 

Evraka sayı ve tarih verilmesi 

Giden evrak defterine kaydının yapılması 

Evrakın ilgili birime imza karşılığı teslim 

edilmesi 

Evrakın ilgili giden 

dosyasına kaldırılması 



 

SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 
 

YAZI İŞLERİ BİRİMİ 
Arşiv İş Akış Şeması 

Doküman No  

İlk Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

İş Akış Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            
                                                    
 
 
 
 
 
   
                                                                                      Hayır 
                                                                             
                                           Evet 
 

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 

 
 

Yazı İşleri Birimi 

 

 

Hazırlayan 
Bilg. İşl. Ceylan BAYAR 

Doküman Onayı 
Şube Müd. Baki ÇOBANKAYA 

Yürürlük Onayı 
Daire Başkanı Musa UYSAL 

 

Şube Müdürü tarafından inceleme 

ve ilgili personele havale edilmesi 

İlgili birimlerden arşive kaldırılmak 

üzere belirlenmiş arşivlik 

malzemenin gelmesi 

Arşivlenmesi 

Uygun mu? 

Arşivlik malzemenin arşive 

kaldırılmasının uygun olup 

olmadığının mevzuat yönünden 

incelenmesi 

İlgili birime iade 

edilmesi 

Arşivlik belgenin içeriğine ilişkin 

dökümün ilgili birim ile karşılıklı olarak 

imzalanması 

Daire Başkanı onayı 

İlgili personele havale edilmesi Arşive 

kaldırılması 


