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	SÜREÇ SORUMLUSU: ÜLKAY KOCAEFE (MUAMELAT MEMURU) 

SÜREÇ ÇALIŞANLARI: MUAMELAT MEMURU 
	SÜREÇ DOKÜMANLARI
MTO-PR01
MTO-PR02	
MTO-TA01
MTO-FR37
Giden Evrak Kayıt Defteri

	KAPSAM
	Giden evrak kayıt işlemlerini kapsar.
	

	SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI



	
 (
Kurum içi birimlerince ilgili yerlere gönderilen yazılar, cevaplanan yazılar ve üyelere verilen her türlü evrak giden evrak defterine kaydedilir. 
) (
Birimler, Genel sekreterlik ve Yönetim kurulu tarafından hazırlanan giden yazılar MTO-TA01 na göre hazırlanır. 
) (
MTO-FR37 
ye uygun olarak
 göre yazıyı yazan ilgili kişi tarafından paraflanır. G
enel 
S
ekreter
 tarafından imzalanır. 
) (
 Birimlerce yazılan yazılar giden evrak defterine sayı verilmek suretiyle kaydedilir. 
İki nüsha olarak düzenlenir. 
)
 (
Bir nüshası ilgili yere gönderilirken 2. nüshası giden evrak dosyasında evrak kayıt sorumlusu tarafından arşivlenir.  
)













	
KALİTE HEDEFİ

	ZAMANINDA VE DOĞRU İŞLEM YAPMAK.
	
DEĞERLENDİRME PERİYODU

	
Senede bir gözden geçirilir. 

	            SÜREÇ
GİRDİ(LERİ)Sİ

	KAYNAK
	KONTROL
KRİTERİ
	ÇIKTI
	PERFORMANS
KRITERİ

	Giden Evrak  
	5174 sayılı 
T.O.B.B. Kanunu 
	Evrak kayıt işleminin eksiksiz yapılması ve arşivlenmesi.
	Giden Evrak Kayıt Defteri
	Giden evrak sayılarının düzenli ve doğru yapılması.

	HAZIRLAYAN: MUAMELAT MEMURU 
	ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER
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