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SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
GELEN EVRAK SUREC AKIS SEMASI

Daire Bagkani
Sube Mudurd
ligili personel

Sube Mudurd
ligili Personel

Sube Mudurd
llgili Personel

Daire Bagkani
Sube Mudurd
ligili Personel

/personele havale edilir.

v

Evrakla ilgili islem
yapilacak mi1?
HAYIR

[ Dosvava kaldirilir. ]4-

Evrakin llgili Personele Havalesinin
Yapilmasi

Evrakla llgili Islemlerin Yapilmasi

v

Evrakin Dosyasina Kaldiriimasi

¥

Gelen Evrak Is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
[ Gelen Evrak Is Siireci ]
Elektronik Belge Yonetim Sisteminde
Evrakin Sistemde Kayda Alinmasi sistem Uzerinden gelen evraklarin
Evrak Kayit birim yéneticisi tarafindan ilgili EB.Y.S.
Sorumlusu 7 personele havalesi yapilir.Elden
geldigi takdirde is akis semasi
e mmmmm—o P cuygulanir- ... oo i mimm—o
Evrak Kayit
Sorumlusu Evrakin EBYS Ulizerinden taranarak Ebys Uzerinden gelen evrak kayit E.B.Y.S
kayda alinir, birim ydneticisinin islemi tamamlanir..
kullanicisina havale edilir.
Evrak Kayit - e
Sorumlusu Evrak ilgili Sube Midirine Kayith evraklar evrak kayit sorumlusu | E.B.Y.S.

tarafindan birim yoneticisine sunulur.
Sube Muduru veya ilgili personele
havale edilir.

Gelen evrak ile ilgili hangi is ve
islemin yapilacagina karar verilir.

Herhangi bir islem yapilmayacagina
karar verilen veya bilgi igin gelen
evrak ilgili dosyasina kaldirilir.

Sube Mudiird tarafindan havale
edilerek ilgili personele sevk edilir.

Daire Bagkani ve Sube Midurinin
talimatlar dogrultusunda personel
tarafindan gerekli islemler yapilr.

Sonuglanan evrak ve ekleri ilgili
dosyasina konularak muhafaza edilir.

Evrak Dosyasi

Yazi ve Ekleri

Evrak Dosyasi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Ummihan OZGUL
Daire Bagkani




