
Gelen Evrak

Gelen evrak ve 
ekleri tamam mı?

Gelen evraka göre işlem 
yönlendirilir.

Hayır

Evet

1
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İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI GENEL İŞ AKIŞI

Evrak iade edilir.

Evrak ile ilgili 
işlem yapılacak 

mı?

Hayır

İşlem sonuçlandırılır.

Evet

Satınalma İşlemleri

Tahakkuk İşlemleri

Taşıma İşlemleri

Maaş İşlemleri

Evrak ve Arşiv İşlemleri

Aboneliğe Bağlı Fatura Ödeme 
İşlemleri 

Hakediş İşlemleri

Temizlik İşlemleri

Ulaştırma İşlemleri

Yılsonu İşlemleri



Evrakın dağıtımı yapılır ve işlem 
sonuçlandırılır.
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İlgi yazılar oluşturulur.

İlgi yazı ve ekleri 
uygun mu?

Hayır

Evrak paraflanır ve imzalanır.

Paraflanan ve İmzalanan evrak 
kaydedilir ve dosyalanır.


