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Sira | Dokiiman Dokiman Adi Sorumlu Kisi/Birim Amaci
No | Kodu
1 YIM-KH-001 | Yazi Isleri Miidiirliigii Kalite Yaz Isleri Miidiirliigii Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan belirlenen hedeflerin tammlanmasi, bu
Hedefleri hedeflerin gergeklestirilmesinin izlenmesi ve degerlendirilmesi suretiyle
verimlilik ve siirekli iyilestirmenin saglanmasi.
2 YIM-IA-001 | Gelen Evrak Kayd: ve Sevk Yaz Isleri Miidiirliigii Kuruma gelen evraklarin kayit altina alinmasinin ve ilgili birimlere dogru
Islemleri Is Akist sekilde sevk edilmesinin saglanmasi.
3 YIM-IA-002 | Giden Evrak, Miihiir ve Posta | Yazi Isleri Miidiirliigii Kurumdan ¢ikan evraklarin hazirlanmasinin, muhirlenmesinin ve posta
Islemleri is Akis1 islemlerinin diizenli yiiriitiilmesinin saglanmasi.
4 YIM-IA-003 | Elektronik Belge Y6netim Yazi Isleri Miidiirliigii Elektronik Belge Yonetim Sistemi kullanicilarmin olusturulmasi  ve
Sistemi Kullanici Olusturma yetkilendirilmesi surecinin diizenlenmesi.
ve Yetkilendirme Is Akisi
5 YIM-1A-004 | Elektronik Imza Alm Siireci | Yazi Isleri Miidiirliigi Personelin elektronik imza temin siirecinin diizenli ve kontrollii sekilde
Is Akisi yuratilmesi.
6 YIM-LS-001 | Yazi Isleri Mudiirliigii Yaz Isleri Midiirliigii Yazi Isleri Midiirliigiine ait dokiimanlarn kayit altina almmasmin ve
Dokiman Listesi dizenli takibinin saglanmast.
6 YIM-0S-001 | Yaz Isleri Miidiirliigii Yazi Isleri Miidiirliigii Yazi Isleri Miidiirligiiniin organizasyon yapismin ve gérev dagilimimnin
Organizasyon Semasi gosterilmesi.
7 YIM-PR-001 | CIMER Basvuru Yonetim Yazi Isleri Miidiirliigii CIMER basvurularmin almmasi, degerlendirilmesi ve cevaplandiriimasi
Proseduru stirecinin diizenlenmesi.
8 YIM-PR-002 | Gizli Evrak Kaydetme Yazi Isleri Miidiirliigii Gizli evraklarm giivenli sekilde kayit altina alinmasin ve yonetilmesinin
Prosedur saglanmasi.
18 YIM-GT-001 | Yazi Isleri Mudiiri Gorev Yazi Isleri Miidiirii Yazi Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklarinin tanimlanmasi.
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YIM-GT-002

Yazi Isleri Memuru Gorev
Tanimi

Yazi Isleri Memuru

Yaz Isleri memurunun gorev, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi.

Hazirlayan

Birim Kalite Tem

silcisi

Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay1

Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




