GIDEN EVRAK i$ AKIS SURECI

Dokiiman No SD.TF.005

Yayin Tarihi 01.09.2021

Rev.No/Tarih

Sayfa No 000/00000

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU

SORUMLU (Pozisyon)

Fakiilte Sekreteri

flgili Birim Personeli

Ilgili Birim Personeli

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
I 2
[lgili birime giden

evrak talimati
verilmesi

k.

Dokiiman Yonetim
Sistemi’nde yazinin
hazirlanmasi ve
paraflanmasi

1

Giden evrakin
Fakiilte

Sekreterinin
parafina sunulmast

ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

Dekana e-imzaya
sunulmasi

Hata veya
eksiklik

ar mi2

Dekan
tarafindan
imzaland1
mi?

ilgili birime iade
edilerek hatanin
veya eksikligin
diizeltilmesi

EVET

omatik olaral
tarih ve sayist
verilir ilgili
birimlere
A
Dokiiman
Yo6netim
Sistemi’nde

sonlandirilak
argivlenmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Giden Evrak

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad:
Birim Kalite Komitesi

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:




GIDEN EVRAK i$ AKIS SURECI

Dokiiman No SD.TF.005
Yayin Tarihi 01.09.2021
Rev.No/Tarih 000/00000
Sayfa No

SUREC TANIMLAMA KARTI
SUREC KODU: SD.TF.005
SUREC ADI: Giden Evrak Siireci

SUREC SAHIBI: (Béliim/Pozisyon/Kisi):

Fakiilte Dekani

ADI/MADDESI:

SURECIN AMACI: Dekanlik Tarafindan Kurum Digina Gonderilecek Evraklarin Dokiiman

Yénetim Sisteminde Hazirlanmasi ve ilgili Yerlere Ulastiriimast
SURECLE ILGILI YASAL -Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
MEVZUAT/STANDART

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 Stklig1
No.su

1.

2.

3.

SURECIN TEDARIKCILERI: Fakiilte Sekreteri, Ilgili Birim Personeli

SURECIN Akademik ve Idari Personel

MUSTERILERI/KULLANICILARI:

SURECIN diger PAYDASLARI: Rektorlik Makami ve Diger Birimler

SURECIN temel GIRDILERI: Gelen Evrak

SURECIN CIKTILARI: Giden Evrak

SUREC iLE ETKIiLESIMLI DIGER Gelen Evrak Siireci

SURECLER:

Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Dekan Imza:

Birim Kalite Komitesi




