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SEMA ADI : GELEN EVRAK IS AKIS SEMASI

Bakanligin genel evrak
hirimiden aelen evrak

ILM birimlerinden
aelen evrak

Evrakin Evrak ve Arsiv islemleri Memuruna
gelmesi ve degerlendiriimesi

Bakanlik il disi birimleri ile
diger kurum ve kuruluslardan
karao ile aelen evrak

Evet

v

Evrak ILM ile
ilailimi

Hayir

Gelen birim/kurum/kuruglara iade
edilmesi

VG-PS Evrakin bilgisayar ortaminda kayit
altina alinmasi
Evrakin gidecegdi yer ile ilgili kasesi basilarak
Mud.Yrd. Gonderilmesi ve Mid.Yrd. P-YRD-
Tarafindan degerlendirilmesi P-YRD-I
Hayir Evrak Il Miidiriine Evet
Gidecek mi?
v .
P Havale igleminin Miid.Yrd. i Md.Yrd. tarafindan I P-
g tarafindan gergeklestiriimesi Mudurune iletiimesi i
YRD- ] YRD-i
ve evrakin ILM genel evrakina
adnderilmesi
v
Evrakin ilgili birime havale
igleminin 1l.MGd.tarafindan
gercgeklestiriimesi ve ILM
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Evrakin, Evrak ve Arsiv Islemleri Memurun
tarafindan ilgili subeye génderilmek tzere K-PR
kontrol edilmesi ve ILM genel evrak zimmet
defterine kaydedilmesi
Evrak EDMS Uzerinden Hayir

vet

mi gonderilecek?

EDMS Programi tizerinden evrakin
taranarak génderilmesi
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Evrakin dagitici aracihigiyla

gonderilmesi
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teslim alana imzalattiriimasi

Evrakin tesliminde ILM genel evrak zimmet defterinin

v

Yazinin aslinin arsive kaldiriimasi
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Gin sonunda tim evraklarinin listesinin ¢iktisinin alinip
ilgili dosyaya eklenmesi K-PR
Gunluk listelerin yil sonlarinda CD veya diskete kayit VG-
edilmesi PR
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Kontrol Eden ..../..../2018 Onaylayan..../..../2018

Hazirlayan

...[/..../2018

Kalite Yonetim Ekibi

KYS Sorumlusu

1 Miidiirii
KYS Temsilcisi
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