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Performas Kriteri Zaman, Hatasizhk PGe-!-forman_s Performans Hedefi Olgiim Periyodu 1yl
oOstergesi
F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
Evraklarin ’Dalre A - Fen Igleri Daire Bagkanligrna gelen evraklar, Daire Bagkaninca Evrak kayit sistemi Yazi lsleri ve Kararlar
Baskanll‘gl na gelisi havale edilir. 5216 sayili Belediye Otomasyon Dairesi Bagkanhg 2 Giin
‘L 1 Kanunu;Resmi evrak kayit yetkilisi
| Yazigmalarda Kurum evrak kayit
[ Uygulanacak Esas ve sorumlulari
Evraklarin kayit —@ Usuller Hakkinda Kanun
edilmesi Fen Igleri Daire Bagkanligi kalemine gelen evrak, evrak kayit| 5216 sayili Belediye | Evrak kayit sistemi Sube miidarig i
» | sistemine (otomasyona) kaydedilir.Kayit numarasi verilir. Kanunu;Resmi Otomasyon evrak kayit yetkilisi gun
Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve
Karar T Usuller Hakkinda Kanun
l Sisteme kaydedilen evrak ,karar igin ilgili birim midUriine gider. 5216 sayli Belediye Evrak kayit sistemi Yat.ve Et.Proj.$b Md. 1 giin
3 Kanunu;Resmi Otomasyon Yapim isleri Sb Md.
| Eaz@lmalard;E Aykome. Sb.Md.
' ygulanacak £sas ve Makine ikm.Sb.Md.
Havale 4 Usuller Hakkinda Kanun
- ilgili Midiir evraki ilgilisine havale eder. 5216 sayili Belediye Evrak kayit sistemi ilgili midiirliik kalem | 1 Giin
i i i ilqilisine i 41 teslim | Kanunu;Resmi Otomasyon elemani
l a Evrgk zimmet defterine kayit edilerek ilgilisine imza karsilgi teslim Yazigmalarda Y
edilir. Uygulanacak Esas ve
s .. . | Usuller Hakkinda Kanun
Ilgilinin islemi —
o o . o . Evrak kayit sistemi . .
!|g|l| tetk|k|n| yaptiktan sonra geregini yerine get|.r|r.Ge.r.eg.| yerine getirilen | 5216 sayili Belediye Otomasyon i:g::: éﬂﬁf’ﬂ%um 3 Giin
— islerde ise kaleme gelen evrak evrak kayit sistemine girildikten sonra konu | Kanunu;Resmi 9
Arsiv 5 | ileilgili dosyasina kaldirilir. Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Kanun
5216 sayili Belediye
6 | .. . . . - i P
Jlgili evrak siiresi kadar kurum arsivinde saklanir. AT Evrak kayit sistemi Sube miidrligu 1 Giin

Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Kanun

Otomasyon

evrak kayit yetkilisi
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