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iS AKISININ AMACI | Gelen evrak islemlerinin ilgili yénetmelige uygun sekilde yiiriitiilmesi.
KAPSAMI Toros Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Idari hizmetler faaliyetlerini kapsar.
GIRDILER Gelen evrak CIKTILAR Giden Evrak
KONTROL
KRITERLERI
IS AKISI C
SORUMLUSU Yazi Isleri Birimi
. ilgili
Is Akist Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Birim evraki teslim alma yetkisi Daire Bagkaninda oldugu i¢in Kittiphane ve | EBYS Gelen
gelen evraklar okunduktan sonra Kiitiiphane ve Dokiimantasyon g:ﬁgrginf;glon Evrak
Daire Bagkani tarafindan ilgili evrakin ilgili birimlere dagitiminin 3
gerceklestirilmesi.
Daire Baskaninin yonlendirmesi ile (evraka cevap yazilmasi, ilgili Kiitiiphane ve EBYS Gelen
birime iletilmesi vb.) iglemler Ilgili birim sorumlusu tarafindan Dokiimantasyon | Evrak
EBYS sistemi kullanilarak yapilmasi. Evraka cevap yazilmasi s6z /DS?;{)Z ﬁ‘gﬁgglﬂi
konusu ise giden evrak hazirlama siireci isler, EBYS tizerinden Nan lsleri
arsive kaldirilir. Birimi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu




