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SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YAZI İŞLERİ AÇIKLAMA 
YAZI İŞLERİ  
 

Tarayıcıdan Geçir

Evrak

Kayıt Altına Al

Yüksekokul 
Sekreterliğine 

Havale Et

Sekreterlikten 
Cevap Bekle

İlgili Makama
 Cevap Yazısını Yaz

Cevap Geldi mi?

HAYIR

EVET

(Onaya Gönder)
Yüksekokul 
Sekreterliği

(Onaya Gönder)
Yüksekokul 
Müdürlüğü

HAYIR

Onaylandı 
mı?

EVET

Onaylandı mı?

EVET
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SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 
 

SÜREÇ KODU:  YZİ.EVR.101 

SÜREÇ ADI: EVRAK KAYIT 

SÜREÇ SAHİBİ: (BÖLÜM/POZİSYON/KİŞİ):  EVRAK KAYIT SORUMLUSU, YÜKSEKOKUL SEKRETERİ, YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ 

SÜRECİN AMACI: EVRAKLARIN DOSYA HALİNDE VE ELEKTRONİK ORTAMDA MUHAFAZA EDİLMESİ 

SÜREÇLE İLGİLİ YASAL MEVZUAT/STANDART 
ADI/MADDESİ: 

RESMİ YAZIŞMA KURALLARINI BELİRLEYEN ESAS VE USULLER HAKKINDA YÖNETMELİK 

SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN 
HEDEFİ/GÖSTERGESİ: 

 

SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ: 
 

 

1. RESMİ YAZIŞMALARIN GÜNÜNDE YAZILMASI 
2. RESMİ YAZIŞMALARIN KURALLARA UYGUN YAZILMASI 
3. İMZA VE ONAYA SUNULMASI 

SÜRECİN PERFORMANS GÖSTERGELERİ:  

 
İLGİLİ 
HEDEF 
NO.SU 

BAŞLANGIÇ 
DEĞERİ 

2019 
– 1 

2019 
– 2 

2020 
– 1 

2020 
– 2 

2021 
– 1 

2021 
– 2 

İZLEME 
SIKLIĞI 

1.          
2.          
3.          

SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ: RESMİ KURUMLAR 

SÜRECİN MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI: RESMİ KURUMLAR, AKADEMİK PERSONEL, ÖĞRENCİLER 

SÜRECİN DİĞER PAYDAŞLARI: RESMİ KURUMLAR 

SÜRECİN TEMEL GİRDİLERİ: RESMİ DİLEKÇELER, RESMİ YAZIŞMALAR 

SÜRECİN ÇIKTILARI: RESMİ YAZIŞMA ÇIKTILARI 

SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER SÜREÇLER:  

 
 


