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SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

ilgili Akademik Birim

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Ogrenci isleri Daire

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

N

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Yazi islerinden Baskanhgimizi ilgilendiren evraklarin DYS
tzerinden Birim Evrak Sorumlusuna génderilmesi

N

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

N

Geregi icin gonderilen personel tarafindan (kurum igi
yada kurum disi) evrak ile ilgili gerekli yazismalar yapilr.

N

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

N

ilgililere paraf/imza icin sunulur. Diizeltmeler icin yaziyi
yazan personele iade ve bilgilendirme yapilir.

N

Evrak imzaya sunulunca sayisini, imzalaninca tarihini alir.

y

imzasi tamamlanan evrak kurum igi ise (DYS) ilgili birime

Gelen Evrak

-

Gelen Evrak

ip

Yazisma Evragi

Baskanhgi kurum disi ise (KEP/Posta/zimmetle teslim vb.)ilgili
kuruma goénderilir.
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:

IKURUM ICI/DISI YAZISMALAR

SUREC SAHIBI: (Boliim/Pozisyon/Kisi):

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

SURECIN AMACI: Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gelen evraklari zamaninda ve mevzuata
uygun olarak islem yapilmasi, incelenmesi ve iletilmesidir..

Siirecle ilgili Yasal Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik, Standart

Mevzuat/Standart Dosya Plam

Ady/Maddesi:

SURECLE iLGILi STRATEJIK PLAN
HEDEFi/GOSTERGESI:

SURECIN HEDEFi/HEDEFLERI:

MUSTERILERI/KULLANICILARI:

1.

2.

SURECIN PERFORMANS

GOSTERGELERI:
Iigili | Baslangi¢ | 2021 | 2021 | 2022 | 2022 | 2023 | 2023 | Izleme
Hedef | Degeri -1 -2 -1 -2 -1 -2 Stkhigy
No.su

1.

2.

SURECIN TEDARIKCILERI: Tiim Akademik/Idari Birimler, Tiim Kamu Kuruluslar1, Sivil Toplum

Kuruluslari, Ozel ve Tiizel Kisiler, Ogrenciler
SURECIN Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

SURECIN diger PAYDASLARI:

Tim Akaderpik/idari Birimler, Tiim Kamu Kuruluslari, Sivil Toplum
IKuruluglari, Ozel ve Tiizel Kisiler, Ogrenciler

SURECIN temel GIRDILERI:

Gelen Evrak

SURECIN CIKTILARI:

'Yazigma Evraki, Giden Evrak

SUREC iLE ETKILESIMLI DiGER
SURECLER:

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:

Onaylayan

Unvan Ad Soyad: Imza:




