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Revizyon No
Sayfa 11
IS AKISININ AMACI | Giden evrak islemlerinin ilgili yénetmelige uygun sekilde yiiriitiilmesi
KAPSAMI Toros Universitesi Dis iliskiler Sube Miidiirliigii Idari hizmetler faaliyetlerini kapsar
GIRDILER Giden evrak CIKTILAR | Giden evrak
KONTROL
KRITERLERI
IS AKISI Co
SORUMLUSU Idari Personel
is Akist Adiml Soruml Ilgil
s Akis1 Adimlari orumlu Dokiimanlar
Giden evrak Idari Personel tarafindan standart dosya plani ve DISM idari Giden Evrak
Cumbhurbaskanlig: tarafindan belirlenen yazigma kurallar1 baz alinarak Personel
hazirlanir.
Hazirlanan giden evrak EBYS iizerinden sisteme yiiklenir. Paraflanmasi DIiSM idari
gereken yazi ise ilgili Miidiire imzalanmasi gereken yazi ise Genel Sekreterlige Personel .
sistem iizerinden gonderilir. Giden Evrak
Genel Sekreterin imzasindan sonra evrak sayisi sisteme diiser ve evrakin dagitim || DISM Idari
sorumlusu Idari Personel tarafindan ilgili birimlere dagitim gereklestirilir || Persone!
v
EBYS iizerinden dagitim gergeklestikten sonra giden evrak kayd: zimmet DISM Idari
defterine kaydedilir Personel
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu




