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ŞEMA ADI VALİ ONAYI  İŞ AKIŞ ŞEMASI  

 

 

Evraklar

Evrakın İl Müdürüne iletilmesi

Evrak imza Yetki Devir usulüne 

göre Valilik Makamınca mı 

onaylanacak?

evetHayır

Evrakın ilgili personel 

tarafından kontrol ve 

paraflanması

Evrakın İl Müdürüne iletilmesi

Evrakın İl Müdürünce kontrolü 

ve

 ilgili makam tetkik imzası

Evrakın ilgili Vali Yardımcısı 

tarafından

uygun görüşle kontrol ve 

imzalanması

K-PR

Evrakın Vali tarafından 

incelenerek imzalanması

evrak

Evrakın ilgili Vali Yardımcısına 

iletilmesi

Evrakın Şube Müdürüne 

iletilmesi

Evrakın Şube Müdürünce 

kontrol edilerek paraflanması

Evrakın ilgili Müdür 

Yardımcısına iletilmesi

Evrakın ilgili Müdür Yardımcısı 

tarafından kontrolü ve 

paraflanması 

Evrakın İl Müdürü tarafından

 kontrol edilerek teklif imzası

Evrakın ilgili Vali Yardımcısına

  iletilmesi

Evrakın ilgili Vali Yardımcısı 

tarafımdan incelenerek

 imzalanması

evrak

K-ŞM

P-ŞM

K-YRD

P-YRD

İ-MD İ-MD

İ-VYRD
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Evraklar

Evrakın İl Müdürüne iletilmesi

Evrakın ilgili personel 

tarafından kontrol ve 

paraflanması

K-PR

evrak

Evrakın Şube Müdürüne 

iletilmesi

Evrakın Şube Müdürünce 

kontrol edilerek paraflanması

Evrakın ilgili Müdür 

Yardımcısına iletilmesi

Evrakın ilgili Müdür Yardımcısı 

tarafından kontrolü ve 

paraflanması 

Evrakın İl Müdürü tarafından

 kontrol edilerek  imzalanması

K-ŞM

P-ŞM

K-YRD

P-YRD

İ-MD
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ŞEMA ADI GELEN EVRAK SÜRECİ (ŞUBEYE) İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Evrakın İntranet sisteminde 

şube müdürü tarafından 

kontrol edilmesi

İntranet sisteminde Şube 

müdürü tarafından havale 

edilen evrakların asıllarının 

evrak memuru tarafından 

genel evraktan liste ile birlikte 

alınması

Evrakın intranet sisteminde 

Genel Evrak Birimine 

iadesinin yapılması

Evrakın İntranet sisteminde 

Şube Müdürü tarafından 

Şubedeki ilgili birime Havale 

edilmesi 

İntranet Sisteminde  İl Müdür 

Yardımcısı tarafından havale 

edilen  Evrak

İntranet sisteminde İLM 

Birimlerinden gelen evrak

Evrak Şubeyi 

İlgilendiriyormu?

Evet
Hayır

Evrak asıllarının Şube müdürü 

tarafından paraflanması

Evrak asıllarının ilgili birimdeki 

ilgili personele evrak memuru 

tarafından teslim edilmesi ve 

listenin imzalatılması

K-ŞM

K-PR K-ŞM

P-ŞM

K-BS

K-PR
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Birime gelen genelge ve 
yazılarla ilgili gereğinin 
yapılması ve hazırlanan 

döküman

Evrakların Şube Müdürü,İl 

Müdür yardımcısı ve İl Müdürü 

tarafından intranet sisteminde  

kontrol edilmesi 

Uygun değilse red edilmesi

Evrakın Şube müdürlüğündeki 

personel tarafından intranet  

sisteminde yazılması

Yazıların Şube Müdürü,İl 

Müdür yardımcısı ve İl 

Müdürüne 

 İncelenmek ve kontrol 

edilmek üzere intranet 

sisteminde gönderilmesi

 Son Merci olarak İl 

Müdürü tarafından  

İmzalanan yazıların

Yazı asıllarının gönderilmek 

üzere Genel Evrak Birimine 

teslim edilmesi

Yazı ve eklerinin nüshalarının 

yazıları yazan birimlerdeki 

sorumlulara teslim edilmesi

Yazıların Birimlerdeki 

sorumlularca arşivlenmek 

üzere dosyalara konulmasıı

İntranet sisteminde son merci 

tarafından onaylanan yazıların 

çıktı olarak alınması

Uygunsa

Yazı çıktılarının 

Personel,Şube Müdürü ve İl 

Müdür yardımcısı tarafından 

paraflanması ve İl Müdürüne 

gönderilmesi

P-PR

P-ŞM

P-YRD

İ-MD

K-  ŞM

K- YRD

K -MD
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ŞEMA ADI MESAİ DEVAM ÇİZELGESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

İl Müdürlüğü mesai devam 
çizelgesi talimatları

Aylık Personel İmza defterinin 
(Mesai cetveli) hazırlanması

Mesai Devam çizelgesinin  
ayın bitiminde dosyaya 

konulması  

Mesai devam cetvelinin  Şube 
Müdürlüğü personeli 

tarafından imzalanması

Mesai devam Çizelgesinin 

Şube Müdürü tarafından 

günlük olarak kontrol edilmesi 

ve paraflanması

Mesai Devam 

Çizelgesi
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Seyyar Görev ve Ek Özel 
Hizmet tazminatı tabloları 
Hazırlama talimatı

Teknik personelden görev 
çizelgelerinin toplanması

Aylık Arazi( Ek özel hizmet ) 
tazminat tablosunun 

hazırlanması

Görev çizelgelerinin imza 
defteri ve Haftalık araç 

çizelgesi ile karşılaştırılması

Aylık seyyar görev tablosunun 
hazırlanması

Üç aylık Seyyar görev ve Ek 
özel hizmet tazminatı (Arazi) 

puantaj cetvelinin 
hazırlanması

Hazırlanan cetvellerin İdari ve 

Mali İşler Şube Müdürlüğüne 

gönderilmesi ve dosyalanması

Aylık 

Arazi(EkÖzelHizmet) 

Tazminat tablosu

Aylık Seyyar Görev 

Tablosu

Üç aylık Seyyar görev 
ve Ek özel Hizmet 
Tazminatı (Arazi) 
puantaj cetvelleri
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Yıllık programlar, Çiftçi 
Talepleri, şikayetler, 

Denetimler. Kurumsal Talepler

Şube birimlerindeki teknik 
personelin haftalık 

programlarını Şube müdürüne 
vermesi 

Haftalık Araç çizelgesinin İdari 
İşlere(Makine) teslim edilmesi 
ve şube Müdürlüğü panosuna  

asılması 

Şube Müdürünün istekleri   
değerlendirmesi ve araç 
programının taslağının 

hazırlanması 

Araç Programındaki Programa 
göre haftalık   çalışmalarının 

yapılması

Haftalık Araç Programının 

yazılması

Haftalık Araç 

Programı

K-ŞM

P-PR

İ-ŞM

 


