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1. AMAÇ 

İdari ve Mali İşler Şubesi Santral Biriminin çalışmalarını açıklamak.
2. KAPSAM 

Bu talimat İdari ve Mali İşler Şubesi Santral Biriminin çalışma esaslarını kapsar.
3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR

4.1. İdari ve Mali İşler Şube Müdürü
Santral birimi işlemleri ile ilgili alınan kararları onaylamak. 
4.2. Santral Sorumlusu
Santral birimindeki düzenlemeleri, uygulamaları ve eksikleri tespit etmek, Santral işlemleri ile ilgili tüm kayıtları tutmak.

4.3. Fotokopi Sorumlusu
Fotokopi ile ilgili işlemleri takip etmek
5. UYGULAMA 
Santral İşlemleri

a) İl Müdürlüğündeki personeli arayanlar ilgili personelin dahilisine aktarılır.
b) Resmi işlerle ilgili olarak (özel olmayan) personelin bağlanmasını istediği telefonlar bağlanır. 

c) Birimlerin istediği resmi fakslar çekilir.

d) Çekilen fakslar faks defterine kaydedilir.

Fotokopi İşlemleri

a) Odacıların getirdiği resmi evrakların fotokopisi çekilir.

b) Fotokopi cihazının bakımı 6 ayda bir periyodik olarak yaptırılır. Arıza durumunda ilgili servis aranarak arızanın giderilmesi sağlanır.
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 
	Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi
	Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu
	Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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