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IS AKISININ AMACI Giden evrak iglemlerinin ilgili yonetmelige uygun sekilde yiiriitiilmesi.
KAPSAMI Toros Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Idari hizmetler faaliyetlerini
kapsar.
GIiRDILER Giden evrak CIKTILAR
KONTROL
KRITERLERI
IS AKISI SORUMLUSU Yazi Isleri Birimi

. ilgili
Is Akist Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Giden evrak ilgili birim sorumlusu tarafindan standart dosya plani Birim EBYS Giden
ve bagbakanlik tarafindan belirlenen yazisma kurallari temel Sorumlusu/ | Evrak
alinarak hazirlanir. Birim sorumlusu tarafindan hazirlanan yazi Sube Miidirleri
Sube Miidiirii tarafindan kontrol edilir.
. . . - . Birim EBYS Giden
Hazirlanan giden evrak EBYS {izerinden sisteme yiiklenmesi. Sorumlusu Evrak
Imzalandiktan sonra dagitiminin gergeklestirilmesi.
. - . .. . Birim EBYS Giden
EBYS uzerlnfien dagitim gergeklestlkten sonra kimi zaman giden Sorumlusu Evrak
evrak kaydi zimmet defterine kaydedilmesi.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu




