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1- Siirecin Tanimi

Resmi Yazisma Is Akis Semasi (Gelen Evrak)

2- Siirecin Sahibi

Tuz Terapi Uygulama ve Arastirma Merkezi

3- Siirecin Amaci

Kurum Ici ve Digi Yazisma Siirecinin Yiiriitiimesini Saglamak

4- lgili Mevzuat Maddeleri

- 2547 Sayil Kanun,

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik,

- Resmi Yazisma Usul ve Esaslari 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 Ainmamasi,

- Ilgili Kurumlara Verilen Evrakin Zamaninda Ulasmamasi,
- Belge Taleplerinin Zamaninda Karsilanamamasi.

6- Siireg Girdileri (Belgeler)

- Kurum ici, Kurum Digi Yazismalar,
- EBYS’ den Gelen Evraklar,

- Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi,

- Otomasyon Programi.

7- Siire¢ Sorumlular ve Is
Akis Semasi

Harici Evrak |:>

Evrakin Posta veya
Elden Merkeze Gelmesi

Evrakin EBYS Uzerinden
Merkeze Gelmesi

<:| Dahili Evrak

(Memur)

Evrakin kayit altina alinmasi ve
konusuna gore tasnif edilmesi

Merkezi
ilgilendiriyor
mu?

Evrak fiziki olarak gelmisse
{—> EBYS'den akisa koyulmasi.
(Memur)

Dabhili ve harici evrakin ilgili
birimlere iade edilmesi
(Memur)

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan Birim Yoneticisi

Isa SAYKAL
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!

Evrak Merkez Midiirii tarafindan
incelenir. Hangi islem yapilmasi

gerektigine karar verilir.

i

Evrak Mudiir tarafindan ilgili Miidiir

Yardimcisina havale edilir.

A4

Evrak ilgili Miidiir Yardimcisi

tarafindan incelenir ve ilgilimemura

gonderilir.

Yazisma igslemleri
sorumlu memur
tarafindan
yapilir.

ilgili evraka
cevap
~ verilecek mi?

Evrak memur
tarafindan
" ilgili dosyaya _.'
‘ kaldirilir. p

1

Cevap yazisl, varsa ekleri ilgili memur tarafindan
olusturulduktan sonra evrak EBYS iizerinden birim
amirlerine Paraf ve imza Yonergesine gore sunulur.

Evrak Merkez Miidiir Yardimcisi ve Merkez Muduiru

tarafindan incelenir.

il

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan Birim Yoneticisi

Isa SAYKAL
Sef
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Evrakta
hata var
mi?

Evrak Midiir tarafindan
imzalanarak ilgiliye
gonderilir.

ﬂ

Evrak dagitimi yapilir, islem
sonlandiktan sonra dosyasina
kaldirilir.

8- Siirec Olgme Kriterleri

Yazismalar ~ Degerlendirilerek  Farkli  bir ~ Durum ile
Karsilagildiginda Yazisma Siirecinde Gerekli Iyilestirmelerin
Yapilmasini Saglamak

9- Siireg Periyodu

Islem Yapilan Evrak Sayisi

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan Birim Yoneticisi
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