IS AKIS SEMASI

BiRIMi G.U. SAGLIK HiZMETLERi MYO

SURECIN ADI 1.1 GELEN EVRAK KAYIT VE DAGITIM

< GELEN EVRAK >

POSTA ILE GELEN EVRAK

: . Y TARANIR.
EBYS SISTEMINDEN GELEN EVRAK BiRiM
AMIRINE SEVK EDILIR. v
v EVRAK KAYDI SiISTEM UZERINDEN YAPILIR.
YUKSEKOKUL SEKRETERI, EVRAKI MUDURE
GONDERIR. v
YUKSEKOKUL SEKRETERI, EVRAKI MUDURE
v GONDERIR.
MUDUR KONTROL ETTiGi EVRAKI IS AKISI ICIN
YUKSEKOKUL SEKRETERINE GONDERIR. v
MUDUR KONTROL ETTIGi EVRAKI i$ AKISI iCIN

YUKSEKOKUL SEKRETERINE GONDERIR.

A 4

YUKSEKOKUL SEKRETERI, EVRAKI iLGILI
BIRIMLERE GONDERIR.

\ 4

YUKSEKOKUL SEKRETERI, EVRAKI iLGILI
BiRIMLERE GONDERIR.

l

EVRAK GEREGINE
Mi GONDERILDI?
HAYIR BiLGISINE

EVRAK GEREGINE
Mi GONDERILDI?
EVET GEREGINE

EVRAK GEREGINE
Mi GONDERILDI?
HAYIR BILGISINE

!

DOSYA ARSIVE

A 4
, GIDEN EVRAK OLUSTURMA C
<|s AKISI SONLANDIRILIR) SUREC] BASLATILIR. KALDIRILIR.
(is AKISI SONLANDlRILIR)

A4
v

( ) (iSAKIS] SONLANDIRILIR)
I$ AKISI SONLANDIRILIR.

EVRAK GEREGINE
Mi GONDERILDI?
EVET GEREGINE

iLGILi BIRIM TARAFINDAN DOSYA ARSIVE
GIDEN EVRAK OLUSTURMA KALDIRILIR.

SURECI BASLATILIR.

iLGILi BIRIM TARAFINDAN




IS AKIS SEMASI

BiRiMiI

G.0. SAGLIK HiZMETLERi MYO

SURECIN ADI

1.2 GIDEN EVRAK HAZIRLAMA, KAYIT VE DAGITIM

GIDEN EVRAK

iLGILI BIRIMDEN GELEN EVRAKIN EBYS'DEN KAYDI

YAPILIR.

EVRAK EKLERI
iLE BIRLIKTE
EBYS'DEN Mi
GONDERILECEK?
EVET

SISTEMDEN GONDERILIR.

(is AKISI SONLANDIRILIR. )

EVRAK EKLERI
iLE BIRLIKTE
EBYS'DEN Mi
GONDERILECEK?
HAYIR

POSTA iLE
GONDERILIR.

Y

GS AKISI SONLANDIRILIR)




BiRiMi

G.U. SAGLIK HiZMETLERI MYO

SURECIN ADI 1.5 TEBLIGAT VE ZIMMET

TEBLIGAT VE
ZIMMET

Y

HAZIRLANAN EVRAKIN iLGIiLi KiSIYE TEBLIG EDILMESI iCIN iKi NUSHA ZIMMET
TUTANAGI HAZIRLANIR.

h 4

HAZIRLANAN ZIMMET TUTANAGINA TESLIM EDEN VE TESLIM ALAN PERSONEL
iIMZALARINI ATAR.

h 4

EVRAKIN BiR NUSHASI TESLIM ALANA VERILIR.

!

ZIMMET TUTANAGININ GELEN NUSHASI
DOSYAYA TAKILIR.

ISLEM SONU

Hazirlayan Kontrol Eden

Onay



iRiMiI G.U. SAGLIK HiZMETLERi MYO
SURECIN ADI 1.3DOSYALAMA
DOSYALAMA

A 4

STANDART DOSYA PLANINA GORE BELGELER SINIFLANDIRILIR VE SIRALANIR.
v

DOSYA ACILIR. KURUM KODU, BiRiM KODU, DOSYA NUMARASI, KONU ADI,

DOSYANIN YILI OLACAK SEKILDE ETIKET HAZIRLANIR.
y
FIHRIST HAZIRLANIR VE DOSYANIN EN BASINA TAKILIR.
\ 4
BELGELER ILGILi DOSYASINA TAKILIR.
y
YIL SONUNDA ARSIVE GONDERILIR.
BiRIMDE DOSYA
— SAKLAMA SURESI
EVET BITMIS Mi? HAYIR
l A 4
KURUM ARSIVINE ARSIVLENMEYE
GONDERILIR DEVAM EDER

iSLEM SONU ]

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onay



BiRiMi G.U. SAGLIK HiZMETLERiI MYO

SURECIN ADI 1.4 ARSIVLEME

ARSIVLEME
}

iLGILI BIRIMLER ARSIVE KALDIRILMAK UZERE BELIRLENMIS BELGELERI
YUKSEKOKUL SEKRETERINE BILDIRIR.

\ 4
YUKSEKOKUL SEKRETERI TARAFINDAN iNCELENEN BELGELER iLGiLi
PERSONELE GONDERILIR.

!

BELGELERIN .
ARSIVLENMES HAYIR, ILGILI. BIRIME IADE
UYGUN MU? EDILIR

EVET, ILGILI PERSONELE TESLiM EDILIR.

ARSIVLIK BELGELERIN DOKUMU ILGILi BiRiM iLE KARSILIKLI IMZALANIR.

y
YUKSEKOKUL SEKRETERI EVRAKI MUDURE GONDERIR.

.

MUDUR
ONAYLADIGI
EVRAKI
YUKSEKOKUL
SEKRETERINE
GONDERIR.

l




BiRiMi

G.U. SAGLIK HiZMETLERi MYO

SURECIN ADI

1.4 ARSIVLEME

YUKSEKOKUL SEKRETERI EVRAKI iLGiLi PERSONELE GONDERIR.

Hazirlayan

l

ARSIV NUMARASI VERILEREK EVRAK
ARSIVE KALDIRILIR.

ISLEM SONU

Kontrol Eden

Onay



