Dokiiman No SD.BIDB.010

GIDEN EVRAK SURECI Yayin Tarihi | 31.10.2019

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Bilgi islem Daire Baskani

Bilgi islem Daire Bagkani

Bilgi Islem Daire Baskani,
ilgili Sube Midrlikleri

SUREC AKIS SEMASI ILGILI DOKUMAN / KAYITLAR

BASLA

Yazi gelen evraka cevap olarak
1 gonderilecek?

Gerekli talimatlarin verilmesi

Birim igi yapilan isin duyurulmasina
karar verilmesi

A

Sekreter > Yazinin olusturulmasi Giden Evrak
y
Bilgi islem Daire Bagkani Yazinin imzalanmasi Giden Evrak
Yazi Rektorlik digina mi gidecek?
E
v H
Rektdr Yardimcisi Yazinin onaylanmasi ve imzalanmasi Giden Evrak
¥/\
h 4
ilgili st makama veya M.Y.O., .
Sekreter Fakulteler, Rektorlik alt birimlerine Giden Evrak
zimmetlenerek verilmesi —  _——
BITIR |«
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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SUREC SAHIBI:
(Boliim/Pozisyon/Kisi):

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

SURECIN AMACI:

Bilgi Islem Daire Bagkanligi’ndan giden evraklarin zamaninda, istenilen
kalitede ve usuliine uygun olarak incelenmesi ve iletilmesidir.

SURECLE iLGILI YASAL
MEVZUAT/STANDART
ADI/MADDESI:

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
(02.02.2015)

Standart Dosya Plam

Devlet Personel Bagkanlig1 Arsiv Yonetmeligi

SURECLE iLGILi STRATEJIiK
PLAN HEDEFi/GOSTERGESI:

Giden evrak siireci ile ilgili 2019-2023 stratejik planinda belirlenmis bir
hedef yer almamaktadir.

SURECIN HEDEFiI/HEDEFLERI:

MUSTERILERI/KULLANICILARI:

1.

2.

3.

SURECIN PERFORMANS

GOSTERGELERI:
Iigili | Baslangi¢ | 2019 | 2019 | 2020 | 2020 | 2021 | 2021 | izleme
Hedef | Degeri -1 |-2 |-1 |-2 |-1 |-2 |Sukhg
No.su

1.

2.

SURECIN TEDARIKCILERI: Bilgi Islem Daire Baskanhig

SURECIN Tiim Akademik Birimler, Tiim Idari Birimler, Dis Paydaslar

SURECIN diger PAYDASLARI:

SURECIN temel GIRDILERI:

Giden Evrak

SURECIN CIKTILARI:

Dagitilan Evrak

SUREC iLE ETKIiLESIiMLi DIGER
SURECLER:

Gelen Evrak Siireci

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI




