SURECI IS AKIS SEMASI

Performans Kriteri

Performans Gostergesi

ic ve dis yazismalan yazisma
kuralina uyumlulugu

Performans Hedefi

ic ve dis yazismalara
zamanda cevap verilmesi

Olgiim Periyodu

Kurum Dis1 Ve Abb
Birimlerinden Gelen Tiim
Resmi Yazilar

.

Arsiv

Gelen yazilarm kontrolii

ve cevapli yazilarin

cevaplanmast

v

Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
Kurum Digindan veya ABB Birimlerinden gelen tim resmi yazilar kayda
alinir. Resmi Yazigma | Otomasyon Personel 5 dak.
Kurallari
Gelen yazilar kontrol edilerek igerigi ve ivediligine bakilir, cevapli yazilara
ilgi tutularak cevap verilir ve otomasyon sisteminde kayit edilir. Resmi Yazisma Kur. Otomasyon Personel 1 gin
Bilgilendirme, gorevlendirme ve benzeri yazilar tim personele
duyurulduktan sonra konusuna gére dosyalanir.
Cevapli yazilarin ilgili kuruma goére Midir, Daire Bagkani ve Genel
Sekreter tarafindan onayi saglanir. Resmi Yazisma Kur. Otomasyon Mudur, Daire Baskani
Baskanlik Makami 1 glin
Onaylanmis ve otomasyon sistemine kayith yazilar ziimmet defterinden
kaydi tutulmak suretiyle ilgili yere génderimi yapilir ve Cevapli yazilarin bir | Resmi Yazisma Kurl. Otomasyon Personel 5 dak,

sureti ilgili dosyasinda saklamak suretiyle arsivlenir.

Cevapli Yazilarin {lgili
yerlere dagitimi
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