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REVIZYON NO 01

1. AMAC
idari ve Mali Isler Subesi Santral Biriminin ¢alismalarin agiklamak.

2. KAPSAM _
Bu talimat Idari ve Mali Isler Subesi Santral Biriminin ¢aligma esaslarini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

4.1.1dari ve Mali isler Sube Mudiirii
Santral birimi islemleri ile ilgili alinan kararlari onaylamak.

4.2.Santral Sorumlusu
Santral birimindeki diizenlemeleri, uygulamalar: ve eksikleri tespit etmek, Santral islemleri ile ilgili
tim kayitlar: tutmak.

5. UYGULAMA

Santral Islemleri

a) il Mudurluagtindeki personeli arayanlar ilgili personelin dahilisine aktarilir.

b) Resmi islerle ilgili olarak (6zel olmayan) personelin baglanmasini istedigi telefonlar baglanir.
c) Birimlerin istedigi resmi fakslar gekilir.

d) Cekilen fakslar faks defterine kaydedilir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu




