

	[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\Rar$DIa0.812\logo.jpg]
	BETÜL ZİYA EREN GENOM VE KÖK HÜCRE MERKEZİ
	REVIZYON NO
	R.01

	
	
	REVIZYON TARIHI
	../../....

	
	SÜREÇ FORMU
	SAYFA NO
	Sayfa 1 / 1




	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	GENKÖK.KİT.01

	ADI
	Evrak Takibi Süreci

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|X| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|_| Destek Süreç

	KATEGORISI
	Kurumsal İletişim

	GRUBU
	Yazışma ve Arşiv Yönetimi

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Merkezin resmi kurumlar ve birimler arası tüm yazışmalarının kayıt altına alınması, dağıtımı, cevaplanması ve yasal süreler dahilinde arşivlenmesi.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	GENKÖK YÖNETIM

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Merkez Sekreteryası, Birim Sorumluları

	PAYDAŞLAR
	Dış Kurumlar, Üniversite Birimleri

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Gelen Yazılar, Dilekçeler, EBYS Bildirimleri

	KAYNAKLAR
	EBYS Yazılımı, Yazıcı/Tarayıcı

	ÇIKTILAR
	Giden Yazılar, Cevap Yazıları, Dosyalama/Arşiv

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Merkeze gelen evrak sekreterya tarafından EBYS üzerinden kaydedilir
	Merkez Sekreteryası

	F2
	Evrak, gereği yapılmak üzere ilgili birime veya yöneticiye sevk edilir.
	Merkez Sekreteryası

	F3
	Birim sorumlusu evrakın içeriğine göre gerekli işlemi/taslağı hazırlar.
	Birim Sorumlusu

	F4
	Hazırlanan yazı yönetici onayına/imzasına sunulur.
	Yönetim

	F5
	Onaylanan yazı sistem üzerinden ilgili kurum/kişiye gönderilir.
	Merkez Sekreteryası

	F6
	İşlemi tamamlanan evrak yasal mevzuata göre dijital ve fiziksel arşivlenir.
	Merkez Sekreteryası

	 
SÜREÇ KONTROL NOKTALARI


	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Yanıt Süresi Takibi
	Süreli evrakların yasal süre içerisinde cevaplanıp cevaplanmadığının kontrolü.

	K2
	İmzalı Onay
	Yazışmaların yetki matrisine uygun kişilerce imzalanmış olması.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	İşlem Hızı
	Ortalama Evrak Yanıtlanma Süresi
	↓
	Gün
	6 Aylık
	Merkez Sekreteryası
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