YAZI iSLERI MUDURLUGU

Siirekli Kalite lyilestirme (PUKQO) Dongiisii & Yénetim Rehberi

Dokiiman No: YiM-KYS-001
Yiiriirliik: Eylil 2026
Revizyon: 03 / 1SO 9001:2015

Bu dokiiman; Yaz isleri Mudiirliigi biinyesinde yiiriitiilen resmi yazisma, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS),
meclis/yonetim kurulu kararlar, arsiv ve protokol sireglerinde hata oranini sifilamak, yasal siire asimlarini
engellemek ve siirekli iyilestirmeyi kurumsal kiiltiire déniistirmek amaciyla kurgulanan PUKO (Planla - Uygula —

Kontrol Et — Onlem Al) modelini tanimlar.

1. PLANLA (P)

« Kalite Hedefleri « Evrak Kayit & Sevk

+ Standart Dosya Plani « e-imza & Paraf Akigi
« Risk & Firsat Analizi + Kurul Karar Tutanaklari
« EBYS Yetki Matrisi - Tebligat ve ilan Siireci

« Toplanti/Karar Takvimi « Personel Oryantasyonu

« Evrak Yanit Siireleri
+ Hatali iade Oranlar
« i¢ Tetkik & Denetim
- Arsiv Ayiklama Teftigi

« Birim Memnuniyet Testi

3. KONTROL ET (K)

4. ONLEM AL (0)

« DOF Baglatiimasi
* Sablon Revizyonu
- Siireg lyilegtirme
« Yetki Giincelleme

* YGG Komisyonuna Arz

Asama Faaliyet Dagilimi ve Sorumluluklar

P - Planlama Evresi HAZIRLIK U - Uygulama Evresi iCRA

o Yillik Hedefler: Resmi yazisma hata oraninin %0'a o Evrak Yonetimi: Gelen evraklarin taranip ayni giin ilgili
indirilmesi, evrak cevaplama ortalamasinin 3 giiniin birimlere EBYS {izerinden sevk edilmesi.
altina gekilmesi. e Karar Siiregleri: Enclimen/Kurul giindemlerinin

o EBYS Kurgusu: Birim hiyerarsisi, dagitim planlari ve olusturulmasi, kararlarin mevzuata uygun yazimi ve
standart dosya plani kodlarinin giincellenmesi. imzalatiimasi.

o Risk Degerlendirme: Evrak kaybolmasi, yetkisiz o Fiziksel Arsivleme: Yasal saklama siirelerine gore
erisim, slire agimi ve arsiv su baskini/yangin analizleri. ayiklama, fihristleme ve koruma faaliyetleri.

K - Kontrol Etme Evresi iZLEME 0 - Onlem Alma Evresi GELISTIRME

o Siire Takibi: EBYS lizerinden bekleyen ve siiresi
yaklasan evraklarin haftalik raporlanmasi.

o Mevzuat Denetimi: iade edilen evraklarin bicim ve
icerik yoniinden hata siniflandirmasi.

o Hizmet Memnuniyeti: ic ve dis paydaslara ydnelik 6
aylik anket degerlendirmeleri.
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DOF Yonetimi: Siire asimi ve hatali sevklerde kék
neden analizi (Balik Kilgigi) uygulanmasi.

Yazilim Giincelleme: EBYS sablonlarinin ve imza akis
parametrelerinin optimize edilmesi.

Egitim: Sik hata yapan birim personeline resmi
yazigma kurallari egitimi verilmesi.
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Siirekli iyilestirme Performans Gostergeleri (KPI)

Kontrol ve Onlem basamaklarinin nesnel verilere dayandirilmasi amaciyla Yazi isleri Miidiirligi tarafindan takip edilen
kritik basari gostergeleri asagida listelenmistir:

Performans Gostergesi

Gelen Evrak Sevk Hizi

Zamaninda Cevaplanma
Orani

Hatali/iade Evrak Orani

Kurul Kararlarinin Dagitim
Siiresi

Agilan DOF Kapatilma
Basarisi

Olgiim Metodu / Formiil

Kayittan sevk anina kadar
gegen ortalama saat

(Suresi icinde cevaplanan /
Toplam evrak) x 100

(Mevzuata aykiri iade sayisi /
Toplam giden) x 100

Toplant bitisi ile kararlarin
tebligi arasi giin

(Planlanan siirede biten DOF
/ Toplam DOF) x 100

Kritik Risk Alanlarn & Proaktif Onlemler

Risk Tanimi

Evrak Yanitinda Yasal
Siire Asimi

Yetkisiz Belge Erigimi /
Veri Sizintisi

Fiziksel Evrak / Arsiv
Hasari

Hedeflenen

< 2.0 Saat

> %98.5

<%1.0

< 2 is Gind

%100

Periyot ilgili Asama

Aylik Uygulama — Kontrol
Aylik Kontrol — Onlem Al
3 Aylk Kontrol — Planla
Her Kurul Uygulama — Kontrol
6 Aylik Onlem Al — Planla

Olasihk/Etki  Olasi Kok Neden
YUKSEK Birimlerin yogunlugu, sevk personeli
atlamasi, EBYS bildirimlerinin
acilmamasi.
KRITIK EBYS gizlilik derecelerinin (Gizli/Kisiye
Ozel) yanls kodlanmasi.
DUSUK Depolama alaninda su basmasi, nem

veya yangin riski; kayip dosya vakalari.

DOF (Diizeltici ve Onleyici Faaliyet) is Akis Semasi

Onleyici / Diizeltici Tedbir

EBYS otomatik SMS/E-posta
eskalasyon kurallarinin devreye
alinmasi, 3 giin kala amire bildirim.

Yazi igleri memuru son kontrol onay
mekanizmasi, rol tabanli erisim
kisitlamasi ve log takibi.

Tim belgelerin dijitallestirilip taranarak
arsivlenmesi, yangin tiipii ve nem
izleme sensorleri.

Siireg Entegrasyonu: Yazi isleri denetimlerinde saptanan her tiirlii uygunsuzluk igin "YiM-FR-14 DOF Talep Formu"
diizenlenir. Birim sorumlusu 5 is guni icinde kdk neden analizini tamamlamak ve 15 is giind iginde diizeltici tedbiri hayata

gecirmekle yukimluddr.

1. Tespit

Uygunsuzlugun veya
gecikmenin tespiti.

2. Kok Neden

5 Neden veya Balik Kilgigi
analizi.
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is akisi ve EBYS rol
revizyonu.

4. Dogrulama

30 gilin sonra etkinligin
Olgulmesi.
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