	[image: image1.png]



	BÜRO VE DESTEK HİZMETLER İŞ AKIŞI
	Doküman No
	SKS.İA.005

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	01.01.2019

	
	
	Revizyon Tarihi
	06.05.2019

	
	
	Revizyon No
	01

	
	
	Sayfa
	1/1



	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili

Dokümanlar

	[image: image1.png]









	Büro ve Destek Hizmetler Sorumlusu

Büro ve destek Hizmetler Sorumlusu
Büro ve Destek Hizmetler Sorumlusu

Büro ve Destek Hizmetler Sorumlusu
Büro ve Destek Hizmetler Sorumlusu


	Kurum içi ya da kurum dışına giden yazılar
Kurum içi yada kurum dışından gelen mailler

Kurum dışından gelen yayınlar




Kurum içi ve Kurum dışından gelen telefonlara cevap verme ve gerekli yönlendirmeleri yapma








Yönetici yönlendirmesi ile gelen evraklara cevap yazıları hazırlama. Kurum içi veya kurum dışı gönderilmesini sağlama





e-posta adresine gelen mailleri kontrol etmek ve gerekli yönlendirmeleri yapmak





Posta yolu ile dış kurumlardan gönderilen kitap dergi broşür gibi yayınların gruplandırmak ve ilgili kişi ya da bölümlere göndermek.





Birim içi yapılacak toplantıları organize etmek
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