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Kaynak
Girdi —— ' S Cikti
(Tedarikgi) SUREC (Musteri)

Surecin Kaynaklari: Belgenet (EBYS-Elektronik Belge Yonetim Sistemi), MS Office Programlari

Siire¢ Performans Kriterleri: islem yapilan evrak sayisi. Yazinin hatasiz olarak yazilmasi. ilgili birim ya da

kuruma gereken siirede yazinin génderiminin saglanmasi.
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Siireg Adimlari ( Resmi Yazigsma ) Sorumlu ligili

Dokiimanlar

Belgenet izerinden birime gelen evrak
takibinin yapilmasi

Evraka uygun islemin gerceklestirilmesi
icin, evrakin bilgi/geregi icin ilgili
personele havale edilmesi.

Evraka uygun islemin gergeklestirilerek
cevap metninin planlanmasi.

A 4

Belgenet lizerinden resmi yazinin
hazirlanmasi, ilgili paraflar ve imzanin
alinarak evrakin Belgenet lizerinden
gonderilmesi.

(Evrakin fiziki eki bulunuyorsa, kurum icine
dagitimli evrakin ilgili birime teslim
edilmesi, kurum disina dagitimli evrakin
postalanmak Uzere Genel Evrak Birimine
teslim edilmesi.)
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Evrakin Belgenet lzerinde dijital olarak
arsivlenmesi
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