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Kaynak
A 4 A 4

Girdi . Cikt1

(Tedarikgi) — SUREC —> (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Evrakin gelmesi/génderiimesi

Surecin Ciktilari: Gelen evrakin geredi icin ilgili buroya havalesi/giden evrakin génderilmesi

Sirecin Kaynaklari: BELGENET, Evrak teslim defteri

Siireg Performans Kriterleri: isleme konulmus evrak orani, dogru birime giden/gelen evrak orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yazi Isleri Personeli Yiiksekokul Sekreteri
Kalite Koordinatorliigii

Yiksekokul Miudiira
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I ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Evrak Kayit Gel k
Gelen evrakin scanner lzerinden BELGENET p\éﬁone?iy' elen evra
Elektronik Belge YOnetimi Sistemi’ne aktariimasi
ve gerekli alanlarin doldurarak evrak kaydinin
gercgeklestiriimesi
Yazinin Yiksekokul Sekreterine havale edilmesi, L\(A(L;dg;kreteri Gelen evrak
Yiksekokul Sekreteri tarafindan Mudur’iin Evrak Kayit
bilgilendirilmesi, evrakin konusuna gore gerekli islemi Personeli
baslatmak uzere birimdeki ilgili kisiye havale edilmesi
Gereklilik durumunda ilgili biiro personeli tarafindan ligili baro Giden evrak
yazisma yapilmasi personeli
f - Madur Giden evrak
Yazinin paraflanmasi ve imzalanmasi YO Sekreteri
ilgili biiro
l personeli
Muadar Yazi ve ekleri

YO Sekreteri

BELGENET ile ilgili biro
gidecek evrak personeli
mi Evrak Kayit
Personeli
Evet Hayir
islem Yazi ve ekleri kaydedilip ilgili E;ﬁgrﬁy't Yaz! ve ekleri
sont birim veya kigiye zimmetle
ve/veya posta yoluyla teslim
edilmesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yazi Isleri Personeli Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti

Kalite Koordinatorliigii




