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EVRAK VE DESTEK HiZMETLERI SUBESi SUREC KARTI

ANKU-STR/ED-SK.001

ANA SUREG ADI

Evrak ve Destek Hizmetleri

ALT SUREG ADI

Gelen Evrak islemleri, Giden Evrak Islemleri ve Arsiv Islemleri

SUREG SAHiBI

Daire Bagkani

SUREG KATILIMCILARI

Daire Bagkani, Muhasebe Yetkilisi, Evrak Sorumlusu, Birim Sorumlusu, Memur

ETKILESILEN SUREGLER

TUm Siregler

TEDARIKGILER ) ) MUSTERILER
SUREC / FAALIYET ADIMLARI
SAGLAYAN GIRDILER KULLANICI CIKTILAR
ic ve Dig Paydas Sistem dokumanlari Birim evraklarinin elektronik belge (zerinden ve fiziki olarak teslim alinarak havale siirecinin baslatiimasi Ig ve Dig Paydaslar Sistem Ciktisi
ic ve Dig Paydas Sistem dokiimanlari Birim evraklarinin elektronik belge zerinden ve fiziki olarak ilgili yerlere génderiminin saglanmasi i¢ ve Dig Paydaslar Sistem Ciktisi

Mevcut klasorlerin etiketienmesi, igerik listelerinin diizenlenmesi, Birim arsivine teslim edilecek klasorlerin

ve belgeler

ve Arsiv Sistemi

saglanmasi

ic Paydag Evrak ve Belgeler envanter formlarinin hazirlanmas: ve teslim edilmesi I Paydaslar Dosya Etiketi, Klasér igerik listesi, Klasér Devir teslim envanter Formu
SUREQ KAYNAKLARI Iigili Kanun, yénetmelik, EBEYAS Koordinatérliigli Yénergeleri
RISK SEVIYESI )
(High / Medium / Operasyonel: L Finansal: L Stratejik: L Uyum: L ltibar: L
Low / None)
PERFORMANS PARAMETRELERI
. R . OLGUMUN VERI R . RAPORLAMA iYILESTIRME MEVCUT
KRITER OLGUM METODU PERIYODU KAYNAGI RAPORLAMA YONTEMi SORUMLUSU SORUMLUSU HEDEF DURUM
Gelen Evrak islemleri Birime gelen belgeler Gunlik EIektrgmk 'Belge. Yénetim E-beyas Raporlari Evrak Sorumlusu Evrak Sorumlusu B'lrlme gglen kfelgelenn zamaninda isleme Calismalar Devam Ediyor.
ve Arsiv Sistemi girmesinin saglanmasi
Giden Evrak Islemleri Birimden giden belgeler Ginliik EIektrgmk 'Belgel Y6netim E-beyas Raporlari Evrak Sorumlusu Evrak Sorumlusu B.mmd?n. gldep belgelerin zamaninda isleme Gergeklestirildi.
ve Arsiv Sistemi girmesinin saglanmasi
Arsiv Islemleri llgili birimlerden gelen evrak Yilllk Elektronik Belge Yonetim E-beyas Raporiar Evrak Sorumlusu Evrak Sorumlusu Birim belgelerinin diizenli muhafazasinin Caligmalar Devam Ediyor.
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