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	Süreç Adı 
	Mevzuat ve Evrak İşleri Süreci

	Süreç No: 12

	Süreç Tipi
	Yönetim ve Destek

	Süreç Sahibi  
	Yatırım ve İşletmeler Genel Müdürü

	Süreç Sorumlusu/Sorumluları
	Stratejik Planlama ve Koordinasyon Daire Başkanlığı



	Süreç Uygulayıcıları
	

	SÜREÇ SINIRLARI
	Başlangıç Noktası
	İlgili evrakın birime gelmesi

	
	Bitiş Noktası
	İşlemi sonuçlanmış ve yasal saklanma sürelerini doldurmuş Evrakların genel arşivine teslim edilmesi
Personele teknik destek verilmesi

	TEDARİKÇİLER

	GİRDİLER
	GİRDİ SAĞLAYANLAR

	Kurum dışı Evraklar
	İMİD Başkanlığı Genel Evrak Birimi

	E-Posta, Satın Alma Talebi İşlemleri, Dokümanlar, 
	Kurum İçi, Kurum dışı e-postalar, Kurum, Başkanlık Makamı ve Birimleri, Özel Sektör

	Personel Kişisel ve Mesleki Bilgiler 
	Personel Dairesi Başkanlığı

	Atama ve Geçici Görev Kararları
	Personel Dairesi Başkanlığı

	Terfi kararları, raporlar vb.
	Personel Dairesi Başkanlığı
Stratejik Planlama ve Koordinasyon Daire Başkanlığı

	Performans Çizelgeleri
	Stratejik Planlama ve Koordinasyon Daire Başkanlığı

	Dilekçeler
	Stratejik Planlama ve Koordinasyon Daire Başkanlığı

	Terhis belgesi
	Personel

	Eğitim başvuru belgeleri
	Araştırma ve Eğitim Genel Müdürlüğü

	Eğitim talepleri
	Personel

	Mevzuat
	Bakanlık

	MÜŞTERİLER

	ÇIKTI
	KİME

	Kurum İçi Kurum Dışı Yazılar
	Bakanlık Birimleri, diğer Kurum

	Atama kararı, maaş nakli ilmühaberi, atama kararı üst ekinde yazı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanı

	Başlayış yazısı
	Personel Dairesi Başkanlığı

	Ayrılış yazısı
	Personel Dairesi Başkanlığı, İlgili Birimler

	Personelle ilgili Kurum İçi Kurum Dışı Yazılar
	Bakanlık Birimleri, diğer Kurum

	Bordrolar
	Merkez Saymanlık

	Mal Bildirim Formları
	Personel Dairesi Başkanlığı

	Terfi kartları
	Bütçe ve Performans Sorumluluğu

	PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	      PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	
	

	
	

	
	SÜRECİN KRİTİK KONTROL NOKTALARI: 
Evrak İşlemleri Süreci

Gelen Evrak İş Akış Şeması

· Evrakın BELGENET üzerinden Genel Müdürlük Genel Evrakına Gönderilmesi. Evrak Genel Müdürlüğe mi ait?

· Evrakın BELGENET üzerinden Genel Müdüre sunulması. Evrak Genel Müdürlüğe mi ait?

· Daire Başkanınca evrakın incelenmesi. Evrak Daire Başkanlığına mı ait?

· İlgili Şube Müdürlüğü veya personel tarafından evrakın incelenmesi. Evrak Şube Müdürlüğüne veya personele mi ait?

Giden Evrak İş Akış Şeması

· Evrakın parafçılar tarafından kontrol edilmesi. Evrakta düzeltilmesi gerekli kısımlar var mı?

· Evrakın imzacı tarafından kontrol edilmesi. Evrakta düzeltilmesi gerekli kısımlar var mı?

· Evrak fiziksel ekli mi?

· Evrak Bakanlık içi mi?
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