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	SIRA NO
	PROSES/

FAALİYET ADI
	HİZMET TANIMI
	PROSES/ FAALİYET SORUMLUSU
	KAYNAKLAR
	KONTROL KRİTERLERİ
	PERFORMANS KRİTERLERİ
	PROSES/
FAALİYET  HEDEFI

	1
	Evrak Hizmetleri
	Gelen Ve Giden Evrakların Kontrolünün Yapıldığı Birim
	Gelen Evrak Ve Arşiv Şube Müdürü
	Bilgisayar, Gelen-Giden Evrak Kayıt Defterleri
	. Gelen Evrak Sayısı
. Giden Evrak Sayısı
. İç Yazışma Evrak Sayısı
. Hatalı Havale Edilen Evrak Sayısı
. Süresi İçinde Cevaplandırılmayan
   Evrak Sayısı       


	Posta İle Gelen Evrağın Ortalama 4 Saat İçinde Birimlere Ulaştırılması
	Dağıtım Süresinin 1 Saate Düşürülmesi


	Hazırlayan

Müstakil Birim Kalite Sorumlusu
	Onaylayan
Daire Başkanı
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