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Ust Siireg idari ve Akademik Personel Yénetim Siireci
Siireci Adi Kurum ici ve Disi Gelen -Giden Evrak Siireci
.. Gelen evrak yonetimi, giden evrak yonetimi, evrak kayit ve arsivleme, gizli ve resmi yazilarin
Alt Siireg e
yonetimi
Baglatan olaylar/ Kurum Disi (Kep) gelen evrak, kurum ici birimlerden evrak ¢ikis talebi, kurum digina
Kriterler gonderilmesi gereken belge ihityaci
Sahibi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliig/ Biiro isleri
Yirdtaldagi Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudurltgi
Yiratildiiga Alt Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliig/ Biiro isleri
Sahibi/Sorumlusu Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi/Universite
A Kurum ic¢i ve disi tim yazigsmalarin dlizenli, izlenilebilir ve zamaninda gergeklestiriimesini
maci o . A . S . :
saglamak, resmi belgelerin giivenli sekilde islenmesini temin etmek.
T Kurum icinden ve kurum disindan gelen evraklarin kayit altina alinmasi ilgili birimlere
animi yonlendirilmesi; kurumdan ¢ikan evraklarin usuliine uygun hazirlanmasi, onaylanmasi ve kayit
altina alinarak génderilmesi surecidir.
D . 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
< | Payanag 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
§ 3071 sayil Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun
P 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Gergeklesme Ddnemi/
SIKIG! Ayhk/Yilhk
Evraklann kaybolmasi veya yanlis birime yonlendirilmesi
Riskler (*) Siresi icinde islem yapiimamasi
Yetkisiz kisilerce evraka erisim
EBYS kullanimi ile sgrecin dijitallesmesi
- Evraklarin daha hizl ve guvenli islenmesi
Firsat (**)
IArsivleme ve izlenilebilirlikte kolaylik
. . [Evrak kayit-havale sureci (saat/giin)
Performans Gostergesi Giden evrak islem suresi
Zamaninda cevap verilen evrak orani
Fiziksel ve dijital evrak bitiinligi orani
izleme Sikhig AYIK /Yillik
Amac4 Kalite odakl kurumsal kapasiteyi gelistirmek, gli¢lendirmek
Stratejik Plan Hedef4.5 Mali Yénetim Yapisi, personel, birim, hizmet, hizmet ve kurum
: performansi izlenecek, etkinlik ve etkililik diizeyi artinlacaktir.
i/ Program/ Alt Program |Yiiksekégretim/Onlisans Egitimi
‘w | Performans Programi
_f,_‘,, Faaliyet insan kaynaklar yénetimine iliskin faaliyetler
Kurumsal i¢ Degerlen- |A.3 'Yénetim Sistemleri
dirme Olgiitii (Hazirlama
Kilavuzu Siriim 3.2) A.3.1. Bilgi yonetim sistemi

(*) Belirsizligin etkisi

(**) Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
(***) Her birimin verdigi hizmete gore iligkilendirilmesi
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No. Kontrol Kriteri (****) Sirece Katkisi
1 [Mevzuat kontroll 'Yasaya uygunluk
2 |Asamali kontrol (Yuksekokul Sekreteri/Mudr) Hata oraninin dusurilmesi
No. Sirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
Kurum ici gelen evrak islemleri, Kurum disi (Kep) . P
1 gelen evrak islemleri Akademik ve Idari Birimler
2 |Yasal Mevzuat YOK!/ Universite
No. Kaynaklar (*****) Sirece Katkisi
1 EBYS is giiciiniin azalmasi, hata oraninin azalmasini saglamasi
2 |Personel Talep alma, veri girisi
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilan / Faydalananlar
1 |Evrak Akademik ve idari Birimler, ilgili kisiler
Sire¢g Adimlan
Kim/Kimler I ..
No. Aciklamasi Rol/Pozisyon Girdi/ Cikti/ Dokiiman
i Evrak f_|2|_k_| veya elektronik o_rtamda _Yuk:?‘ekokul Mudurlagi/Biro GD/CD [Evrak Alimi/Havale
ulasir. llgili birimlere havalesi yapilir. isleri
Gelen evrak kayit altina alinir ve EBYS N e e
2 ye yuklenmesi ve numaralandirimasi ?;IL'ekr?ekOKUI Muddrligd/Bro CD Numara/Havale
yapllir. llgili birimlere havalesi yapilir.
Mudurlik tarafindan evrak incelenir, Yiksekokul Mudurlagi/Baro
3| AT GD Yazi
islem yapilir cevap hazirlanir. isleri
4 Cevabi yazi hazirlanir ve Mudur _Yukgekokul Mudurlugi/Buro cD Onaya Sunma
onayindan gecer. isleri
5 [Onaylar. Y iksekokul Madirt cD Onay
(*™***)  Surecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan

kontroller.
(*****) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan égeler.




