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[image: image1.emf]Birim evraka düşen yazılar sorumlu personel tarafından şekil ve içerik 

yönünden incelenir. 

Evrak Şekil Ve 

İçerik Yönünden 

Hatalı mı?

Başlangıç

İlgili birimler evrakları görülmesi için müdür adına 

işlem yapan müdür yardımcısına gereğine, 

müdüre de bilgisine gönderilir.

Yöneticiler tarafından görülen evraklar 

onların talimatı doğrultusunda işleme alınır. 

Ya da sonlandırılır.

HAYIR EVET

İlgili Kişi ve 

Kurumlar

Personel

Yüksekokul 

Sekreteri

Müdür Yard.

Müdür 

Her Türlü Dilekçe, 

Bilgi ve Belge

Hatalı olan evraklar 

düzeltilmesi için ilgili birime 

haber verilir.

Bölüm 

Kurulu 

Kararları

Yönetim 

Kurulu 

Kararları

Hatasız evraklar görülmesi için önce Yüksekokul 

Sekreterine  gönderilir.

Yüksekokul Sekreteri evrakları ilgili birimlere sevk 

eder.

BİTİŞ

BİTİŞ


	SÜREÇ TANIMLAMA KARTI


	SÜREÇ KODU: 
	TMYO 004

	SÜREÇ ADI:
	Evrak Akış İşlemleri Süreci

	SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi): 
	Tavas Meslek Yüksek Okulu Müdürlüğü

	SÜRECİN AMACI:
	DYS Sisteminde Birimiyle İlgili Yazışma ve Belgeleri Takip Etmek ve Sonuçlandırmak.



	SÜREÇLE İLGİLİ YASAL MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESİ:
	10/10/1984 Tarih ve 3056 Sayılı Kanuna Bağlı Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 24/03/2016 Tarihli 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu, 15/01/2004 Tarihli 5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu ve 10/11/2017 Tarihinde Yürürlüğe Giren Elektronik İmza Uygulama Esasları

	SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN HEDEFİ/GÖSTERGESİ:
	Doküman Yönetim Sistemi İle İlgili 2019-2023 Stratejik Planında Belirlenmiş Bir Hedef Yer Almamaktadır. 

	SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ:

	

	1.Birime Gelen-Giden Evrak Sayısı
	Yılda bir defa Ocak Ayı Sonuna Kadar

	2.
	

	3.
	

	SÜRECİN PERFORMANS GÖSTERGELERİ:
	Resmi Yazışma Süreci

	
	İlgili Hedef No.su
	Başlangıç Değeri
	2019 – 1
	2019 – 2
	2020 – 1
	2020 – 2
	2021 – 1
	2021 – 2
	İzleme Sıklığı

	1.Gelen-Giden Evrak Sayısı
	1
	Yılda Bir
	
	
	1
	
	1
	
	Yıllık

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ:
	Tüm Akademik ve İdari Birimler, Özel, Kamu Kurum ve Kuruluşları

	SÜRECİN MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI:
	Tüm Akademik ve İdari Birimler, Özel, Kamu Kurum ve Kuruluşları

	SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI:
	Tüm Akademik ve İdari Birimler, Özel, Kamu Kurum ve Kuruluşları

	SÜRECİN temel GİRDİLERİ:
	Resmi Evrak

	SÜRECİN ÇIKTILARI:
	Hizmet, Doküman Belge, Resmi Evrak

	SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER SÜREÇLER:
	Tüm Süreçleri Kapsar
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