Dokiiman No: SEM.IA.0002
Yaymn Tarihi: 04.10.2023
Giden Evrak Hazirlama, Kayit ve Dagitim Siireci Is Akis Revizyon Tarihi:

Revizyon No:
Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Sekreter, Evrak
Kurum i¢i veya kurum digina gonderilecek Bﬁro
evrak ihtiyaci belirlenir Personeli

A 4
< Evrak [lgili Personel Tarafindan

EBYS’ de Hazirlanir

he

A 4

Hazirlanan yazinin elektronik
Ortamda imza Siireci Baslatilir

Hayir

Evrak dogru
sekilde hazirlanmis
mi?

Evet

v

Evrak EBYS Uzerinde Hiyerarsi
Sirasina Gore Paraflanir

Miidiir tarafindan imzalanir [ €-Evet Hayir#

Miidiir tarafindan paraflanir

!

A 4

Hazrlayan Personel tarafindan

imza Makam1 Tarafindan
Evrak Imzalanir

Evrak EBY'S Uzerinden Tlgili
Birimlere Dagitilir

llgili Kurumun KEP Hesabma
Gonderilir

O4—Huy1|

Evrak Fiziki
Olarak nu
Gonderilecek?,

Miidir
Yardimcisi,
Miidir

Miudiir
Yardimcisi,
Miudiir

Evet
Sekreter,
EBYS Uzerinden Cikti Buro
Alinarak Posta ile Gonderilir Personell
A 4
»{ Islem sonlandirilir )«
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Lo

BIiRIM KALITE EKIiBI

....... [ooiid i,

MERKEZ MUDURU




