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Kalite El Kitabi/
. - P . . - Dokumanlarin
Yetkilendirilen personel tarafindan REBIS-Is Akis Sistemi modulu T Y
1 Uizerinden sisteme giris yapilir. ‘l' ligili Personel P'?ggé';jol.ljlr’u
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
) Dokumanlarin
2 Yeni bir diyagram eklemek igin Yeni Ekle butonundan giris yapilir. sl, llgili Personel Kontrolu
Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
. . Dokimanlarin
3 Yeni is akisi olusturulacak birimin Dokiiman On Eki var mi? sl, - 3.1 llgili Personel Kontrolu
Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Birim islemleri tiklanir ve Dokiimanlarin Kontrolii Prosediriinde yer
31 alan birimlere ait tabloya gdre dokiiman &n ekleri eklenir. Dokiiman 6n
) eki yoksa Ornegin Adalet Meslek Yuksekokulu igin dokiiman 6n eki
ADMYO.IA. seklinde girilir ve kaydedilir.
Kalite El Kitabi/
) Dokumanlarin
4 Yeni Ekle butonuna tiklanir. \l/ ligili Personel Kontrolu
Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
Bu islemden sonra hemen sag tarafta bulunan Bagli Oldugu Birimler ) Dokumanlarin
5 kisminda ise ilgili oldugu birim ya da birimler secilerek altta yer alan sl, llgili Personel Kontrolu
Ekle butonuna tiklanir. Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
" R U . Dokumanlarin
Gelen ekranda ustteki bagli oldugu diyagram sekmesi kapali - -
6 durumdadir yani isleme izin vermez. ‘l’ llgili Personel plﬁggéﬁoﬂlr'u
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
. U Dokumanlarin
7 Bg |”$ilremden sonra Uygun mu? Uygun Degil mi? Sorular kismina ¢ iigili Personel Kontrolil
gecir. Proseduru

(RTEU.PR.0001)
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Kalite El Kitabi/
) Dokumanlarin
8 Uygun Degil mi? Sorusunun cevabi ise gelen evraka gore belirlenir. llgili Personel Kontrolu
Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
- . : Dokimanlarin
Sonraki Sure¢ Adimi kismina ise yapilan adimdan sonra hangi adim T -
9 gelecekse o adimin sayisi girilir. 91 ligili Personel Plfgggdoiljlﬁu
(RTEU.PR.0001)
Burada dikkat edilmesi gereken gelen evraka gore islem yapmak degil
diyagram mantigina uygun islemi yapmak esastir. Yani evrakta
9.1 | donulecek siire¢ adimi kisminda gereksiz bir beyan varsa onu
Donulecek Sire¢ Adimina degil de Surreg Detay kismina eklemek
daha uygun olabilir.(6rn. Gelen Evrak gibi)
Kalite El Kitabi/
) Dokumanlarin
10 | Sorumlular kismina evrakta yer alan ilgili sahis girilir. llgili Personel Kontrolu
Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
11 dGeerﬁir: evraka gore butiin adimlar ayni sekilde girilerek kaydet ve ilerle ilgili Personel DO:%T?&'S””
) Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
s . s “ " Dokumanlarin
Girisi yapilan is akisinda son adima gelindiginde “Uygun mu?” ve T i
12 | “Uygun Degil mi?” sorularinin ikisine de hayir cevabi verilir. llgili Personel P'?gggdoil;;'u
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
) Dokumanlarin
13 | Bundan sonra girisleri yapilan adimlarin sirali listesi ekrana gelir. 131 llgili Personel Kontrolu
Proseduru
(RTEU.PR.0001)
131 Eger hata varsa ya da girilen bir adim yanlis yerde ise adimin ustiine
) gelerek fareye sol tiklanir ve siiriklenerek dogru yere birakihr.
Kalite El Kitabi/
Siralamada hata yoksa bu sayfanin sonunda yer alan Diyagram ) Dokiimanlarin
14 | Listesine Geri DOn butonuna tiklanir ve burada ilk giris sayfasi 141 llgili Personel Kontrolu
gelecektir. Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Eger Birime gore Filtrele dedigimizde bir sey gelmiyorsa ya REBIS
14.1 sisteminden atilmisizdir ya da birimin is akis kaydi yoktur. REBIS
’ sisteminden atildiysak sayfa kendini yenileyince Is Akis Sistemine
tekrardan giris yapilarak sorun ¢ézulur.
Kalite El Kitabi/
s . - . ; S Dokumanlarin
15 g&rllfr!z?pllan is akisI Birime Gore Filtrele denildiginde gelen ekranda 15.1 ilgili Personel Kontrolil
’ Proseduru

(RTEU.PR.0001)
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Eger diyagram hatali ¢cikarsa bir dnceki sayfaya donulir ve buradan da
15.1 | is akisinin yaninda bulunan Adim Listesi sekmesine tiklanarak hata
dizeltilir.
Kalite El Kitabi/
P . - . . .. Dokumanlarin
Duzeltilen adim listesi isleminden sonra tekrardan Diyagrami Gor T i
16 secilir ve diyagramin dogru ve duzgin olmasina dikkat edilir. 16.1 ligili Personel Plﬁgggdoil;;'u
(RTEU.PR.0001)
Bize gelen evraktaki son adimda donuilecek sire¢ adimi kisminda bir
seyler varsa bu yeniden diizenlenerek bir adim daha acilir ve siireg
16.1 | tamamlama islemi yapilir. Ancak bazi evraklarda donulecek sireg
adimi kisminda giden evrak islemi gibi yazilar bulunabilir. Bu durumda
ise yaziy! Sire¢ Detay kismina eklemek daha uygun olur.
Kalite El Kitabi/
. . Lo Dokimanlarin
Diyagram sayfasinin st kisminda yer alan ilgili is akisinin adinin T -
17 hemen yaninda Genel Bilgiler kismi bulunmaktadir. ligili Personel Kontroldl
Prosedri
(RTEU.PR.0001)
Herhangi bir birim segilip Birime Gore Filtrele denildiginde gelen Kalite El Kitabi/
kranda ad dedgistiril P is ak da Diizenl i . Dokumanlarin
1g | ekranda adinin degistirilmesi istenen is akisinin yaninda Duzenle, Sil, 18.1 ilgili Personel Kontrolii
Adim Listesi ve Diyagrami Gor segeneklerinden Duzenle segilir ve ilgili e
degisiklikler yapilir Prosedri
s : (RTEU.PR.0001)
18.1 Birden fazla birim segilmesi durumunda bu is akigi ortak olan Recep
) Tayyip Erdogan Universitesinin altinda ¢ikacaktir.
Kalite El Kitabi/
o ; o s o . Dokimanlarin
Yanlis olan ya da iki tane yapilan is akisinin silinmesi icin Birime Gore T -
19 Filtrele islemi yapildiktan sonra ilgili is akisi bulunur. ligili Personel Kontroldl
Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
Bulunmasi istenen bir is akisi ya da birimlerde bulunan is akislarini . Dokumanlarin
20 | kontrol edebilmek icin ilgili birim secilerek Birime Gore Filtrele denilir ve llgili Personel Kontrolu
burada istenilen islem yapilir. Proseduru
(RTEU.PR.0001)
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