
 
 
 

SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 
GELEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
Faaliyetle ilgili yasal dayanak      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
                        
                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dışarıdan kağıt olarak gelmiş bir belge(dilekçe, 

tutanak, fatura vb.) taranarak elektronik belge 

yönetim sistemine eklenir. Yazı işleri birimi 

tarafından usulüne uygun olarak teslim alınan 

belge (dilekçe, tutanak, fatura vb.) tarayıcı 

aracılığıyla bilgisayara aktarıldıktan sonra 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi kullanım 

kılavuzuna uygun bir şekilde kaydedilir ve böylece 

sistem tarafından kayıt tarihi ve sayı numarası 

verilir. 

Elektronik ortamda gelen belge dosya planına 

uygun olarak klasöre kaldırıldıktan sonra Daire 

Başkanına havale edilir. 

Elektronik ortamda kaydedilen belge Daire 

Başkanına havale edilir. 

Daire Başkanı belgenin içeriğine göre ve yapılacak 

işlemle ilgili not yazarak ilgili şube müdürüne, 

kişiye, yazı işleri birimine havale eder. 

Daire Başkanı belgenin içeriğine göre ve yapılacak 

işlemle ilgili not yazarak ilgili şube müdürlüğüne, 

kişiye, yazı işleri birimine havale eder. 

Yazı işleri birimi gereğini yaptıktan sonra belgeyi 

dosyaya kaldırarak işlemi tamamlar. 

Yazı işleri birimi gereğini yaptıktan sonra belgeyi 

dosyaya kaldırarak işlemi tamamlar. 

Evet Belge elektronik 

ortamda mı geldi? 

-Standart dosya planı ile ilgili 2005/7 sayılı Başbakanlık 

Genelgesi 25.03.2005 tarih ve 25766 sayılı Resmi Gazete  

-Resmi yazışmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkındaki 

yönetmelik (27. Madde) 

 

Fiziki ortam (kağıt ortamı) ya da 
elektronik ortamda belgeler gelir. 
 

Hayır 


