
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAKUP AYAR SÜLEYMAN DİRİL

İl/ilçe Müdürlüğü Dışından Gelen Evrak
Evrak kayıt sorumlusu tarafından gelen evrak 
taratılarak elektronik bilgi yönetim sistemine 

(EBYS) yüklenir ve evrak kayıt numarası 
verilir.

Evrak kayıt sorumlusu tarafından gelen 
evrak incelenerek ilgili İl Müdür 

yardımcısına EBYS üzerinden iletilir.

Evrak İl Müdür Yardımcısı tarafından ilgili 
Şube Müdürlüğüne EBYS üzerinden havale 

edilir.

Şube Müdürlüğüne gelen evrak Şube 
Müdürü tarafından ilgili personele EBYS 

üzerinden havale edilir.

K-PR

K-MDY

K-ŞM

İş Sonlanır

 



HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAKUP AYAR SÜLEYMAN DİRİL

Oluşturulan Evrak
Personel tarafından evrak oluşturulurken 

hiyerarşik olarak evrakı paraflayacak 

olan ve imzalayacak olan idari amirler 

belirlenir.

Evrak, hazırlayan personel tarafından 

EBYS üzerinden paraflanır. Paraflanan 

evrak EBYS üzerinden hiyerarşik olarak 

bir üst birim amirine iletilir. 

EBYS üzerinden evrak hiyerarşik olarak 

paraf ve imza sürecini tamamlar.

Paraf ve imza sürecini tamamlayan 

evrak EBYS yada posta yoluyla 

gönderilir. 

İş Sonlanır
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Taşıt Görev Emri Birimler taşıt görev emri formunu 

hazırlar.

Hazırlanan taşıt görev emri formu ilgili 

birim amiri tarafından imzalanır.

Taşıt Görev Emri formu makine 

şefliğince kontrol edilir.

Görevin türü ve gidilecek yere göre 

araç ve şoför görevlendirmesini yapar.

İş Sonlanır

Görev tamamlandıktan sonra taşıt görev 
emri formuna dönüş kilometresi ve dönüş 

saati yazılarak makine şefliğine teslim 
edilir.

VG-P

K-P
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Olur Talebi Görevli Müdürlük personeli tarafından 

EBYS üzerinden Olur Talebi hazırlanır.

Talep yazısı EBYS

 üzerinden paraf sürecini tamamlar. 

Paraf süreci tamamlanan Olur İl Müdürü 

ve Vali adına Vali Yardımcısı tarafından 

EBYS üzerinden imzalanır.

İş Sonlanır
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Olur Talebi Görevli Müdürlük personeli tarafından 

EBYS üzerinden Olur Talebi hazırlanır.

Talep yazısı EBYS sistemi üzerinden 

paraf sürecini tamamlar. 

Paraf süreci tamamlanan Olur İlçe 

Müdürü ve Kaymakam tarafından EBYS 

üzerinden imzalanır.

İş Sonlanır
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Olur Talebi Görevli Müdürlük personeli tarafından 

EBYS üzerinden Olur Talebi hazırlanır.

Talep yazısı EBYS sistemi üzerinden 

paraf sürecini tamamlar. 

Paraf süreci tamamlanan Olur İl Müdürü 

tarafından EBYS üzerinden imzalanır.

İş Sonlanır

 



 


