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SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Ogrenci isleri Daire

Baskanhgi

Ogrenci isleri Daire

Baskanhgi

ilgili Akademik Birim

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Ogrenci isleri Daire

SUREC AKIS SEMASI

ILGILI DOKUMAN / KAYITLAR

Yazi islerinden Baskanligimizi ilgilendiren evraklarin DYS
Gzerinden Birim Evrak Sorumlusuna gonderilmesi

A 4

Birim Evrak Sorumlusu tarafindan kayda alinarak ilgili
Baskan/Sube Muduri/Sef/Memura sunulmasi

A 4

Geregiicin gonderilen personel tarafindan (kurumigi
yada kurum disi) evrak ile ilgili gerekli yazismalar yapihr.

A 4

Havale edilen yazi ilgili akademik birimin incelemesine
ihtiya¢ duyulmasi halinde ilgili akademik birime
gonderilir.

A 4

ilgililere paraf/imza igin sunulur. Diizeltmeler igin yaziyi
yazan personele iade ve bilgilendirme yapilr.

y

Evrakin imzalanmasi ile evrak sayisini alir ve yazisma

Yazisma Evragi

Baskanlig! tamamlanir.
v
( BITIR ’
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC TANIMLAMA KARTI

SUREC KODU: SD.OIDB.014

SUREC ADI: KURUM ICI/DISI YAZISMALAR

SUREC SAHIBI: ORENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

(Boliim/Pozisyon/Kisi):

SURECIN AMACI: Ogrenci Isleri Daire Bagkanligin agelen evrakalrin zamaninda ve
mevzuata uygun olarak islem yapilmasi, incelenmesi ve iletilmesidir.

SURECLE ILGILI YASAL Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

MEVZUAT/STANDART Yonetmelik, Standart Dosya Plani

ADI/MADDESI:

SURECLE iLGILI STRATEJIK
PLAN HEDEFI/GOSTERGESI:

SURECIN HEDEFI/HEDEFLERI:

1.

2.

3.

SURECIN PERFORMANS

GOSTERGELERI:
Iigili | Baslangic | 2019 | 2019 | 2020 | 2020 | 2021 | 2021 | Izleme
Hedef | Degeri -1 |-2 (-1 |-2 |=-1 |-2 | Skl
No.su

1.

2.

3.

SURECIN TEDARIKCILERI: Tiim Akademik/Idari Birimler, Tiim Kamu Kuruluslari, Sivil Toplum
Kuruluslari, Ozel ve Tiizel Kisiler

SURECIN Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

MUSTERILERI/KULLANICILARI:

SURECIN diger PAYDASLARI:

SURECIN temel GIRDILERI: Gelen Evrak

SURECIN CIKTILARI: Giden Evrak

SUREC ILE ETKIiLESIiMLIi DiGER
SURECLER:

Hazirlayan

Onaylayan

Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:




