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1- Siirecin Tanimi

Resmi Yazisma Is Akis Semasi

2- Siirecin Sahibi

Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanlig1

3- Siirecin Amaci

Kurum i¢i ve Dis1 Yazisma Siirecinin Yiiriitiilmesini Saglamak

4- Tigili Mevzuat
Maddeleri

-2547 Sayili Kanun,

-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik,

-Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi,

-YOK Saklama Siireli Standart Dosya Plani.

5- Riskler/Firsatlar

-EBYS’ de Yasanabilecek Aksakliklar,

-Mevzuat Degisiklerinden Kaynaklanan Aksakliklar,

-Hatali Evrak Gonderilmesi,

-Gelen Evraklarin Zamaninda Islem Siirecine Alinmamas, -
[lgili Kurumlara Verilen Zamaninda Ulagmamasi,

-Belge Taleplerinin Zamaninda Karsilanamamasi.

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

-Kurum I¢i, Kurum Dis1 Yazismalar,
-EBYS’ den Gelen Evraklar

-Kurum i¢i ve Kurum Dis1 Yazigmalar,
-Elektronik Bilgi Ydnetim Sistemi,

-Otomasyon Programu, -
Kisi Ozliik Kart1, -Ozliik
Dosyasi.

7- Siire¢c Sorumlusu

8- Is Akis Semasi 9- Siire¢ Ciktilar
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RESMI YAZISMA iS AKIS SEMASI

Gelen Evrak is Akisi
A\

SKS Daire 7 .
Bagkanligi Evrak Incelenir-

%

Hangi jslemin Yapilmas:
3> paire Gerektigine Daire Bagkani
. Tarafindan Karar Verilir-

SKS Daire Evrak gube Mliidﬁrﬁne Sevk
Baskani Edilir.
G Sube Incelenen Evrak lgili Sube

Midir Miidiirii Tarafindan Sorumlu

Kisiye Gonderilir-

@

A
v

Yazisma Islemleri
Sorumlu Kisi
Tarafindan Yapilir

Evrak lgili
Dosyaya Kaldirilir.

idari Personel

Yazi Icerigi Ve Ekleri Uygun
Cerig NU? yg

WV

, Evrak EBYS Uzerinden Birim
idari Personel Amirlerine Paraf Ve imza

Yonergesine Gore Sunulur.

EVET
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Furak Dagitimi Yapilir, islem Sonlandiktan Sonra

. . ; Dosyasir- .
Harici Evrak Is Akis Semasi v Dahili Evrak Is Akis Semasi

Evrakin Posta Veya Elden Baskanligimiza Evrakin Universite Birimlerinden Gelmesi
Gelmesi

V V

Sks Daire Baskanh%lm llgilendiriyor
Mu

V

A
v

EVET HAYIR
— Evrakin Kayit Altina Alinmasi Evrakin Tlgili Birime Sevk
Idari Personel Ve Konusuna Gére Tasnif Edilmesi
Edilmesi
SKS Daire Evrakin Daire Baskan1 Ve Sybe
Baskanhgi

) IEvrakin Ilgili Personel Tarafindan
Idari Personel

'G'crc'gmrrﬁ%gw T hl;am
Ve llgili Biri evk Edilmesi

idari Personel | | Tlgili Birimin Evraki Teslim Almasi

Ve Teslim Aldigina Dair Zimmet
Defterini Imzalamasi
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idari Personel

SKS Sube
Mudiiri

SKS Daire Bagkani

Giden Evrak is Akisi
A4

Evrak flgili Personel Tarafindan
Olusturulmasi Incelenir-

%

Evrakin SKS Sube Miidiiri
Tarafindan Kontrol Edilmesi

N

Daire Baskanina Arzi

SKS Daire
Baskani

N

Amirlerine Paraf Ve Imza
Y o6nergesine Gore Sunulur.

Evrak EBYS Uzerinden Birim

£

Dosyasina Kaldirilir.

Evrak Dagitimi Yapilir, islem Sonlandiktan Sonra
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10- Siirec -Yazismalar Degerlendirilerek Farkli bir Durum ile Karsilasildiginda
Ol¢me Kriterleri Yazigma Siirecinde Gerekli Iyilestirmelerin Yapilmasimi Saglamak
11- Siirec Periyodu |-Islem Yapilan Evrak Sayisi

Dokiiman1 Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi




