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 Yazı işlerinden Başkanlığımızı ilgilendiren evrakların DYS 
üzerinden Birim Evrak Sorumlusuna gönderilmesi 

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu tarafından kayda alınarak ilgili 
Başkan/Şube Müdürü/Şef/Memura  sunulması

BAŞLA

Gereği için gönderilen personel tarafından (kurum içi 
yada kurum dışı) evrak ile ilgili gerekli  yazışmalar yapılır. 

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Havale edilen yazı ilgil i akademik birimin incelemesine 
ihtiyaç duyulması halinde ilgili akademik birime 

gönderilir. 

İlgililere paraf/imza için sunulur. Düzeltmeler için yazıyı 
yazan personele iade ve bilgilendirme yapılır.

Evrak imzaya sunulunca sayısını, imzalanınca tarihini alır.

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

İlgili Akademik Birim

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Gelen Evrak

Gelen Evrak

Gelen Evrak

Gelen Evrak

Yazışma Evrağı

Giden Evrak

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

BİTİR

İmzası tamamlanan evrak kurum içi ise (DYS) ilgil i birime 
kurum dışı ise (KEP/Posta/zimmetle teslim vb.)ilgil i 

kuruma gönderilir.

Giden Evrak
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

 
 



Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

KURUM İÇİ/DIŞI YAZIŞMALAR 

Doküman No SD.OİDB.014 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih 
 25.04.2024 

  
 

  

SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 

 SÜREÇ KODU: SD.OİDB.014 

 SÜREÇ ADI: KURUM İÇİ/DIŞI YAZIŞMALAR 

 SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi): Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

 SÜRECİN AMACI: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gelen evrakları zamanında ve mevzuata 

uygun olarak işlem yapılması, incelenmesi ve iletilmesidir.. 
 Süreçle İlgili Yasal 

Mevzuat/Standart 

Adı/Maddesi: 

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, Standart 

Dosya Planı 

 

 SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN 

HEDEFİ/GÖSTERGESİ: 

 

 SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ:  

 1.  

 2.  

 SÜRECİN PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ: 

 

  İlgili 

Hedef 

No.su 

Başlangıç 

Değeri 

2021 

– 1 

2021 

– 2 

2022 

– 1 

2022 

– 2 

2023 

– 1 

2023 

– 2 

İzleme 

Sıklığı 

 1.          

 2.          

 SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ: Tüm Akademik/İdari Birimler, Tüm Kamu Kuruluşları, Sivil Toplum 
Kuruluşları, Özel ve Tüzel Kişiler, Öğrenciler 

 SÜRECİN 

MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI: 

Öğrenci işleri Daire Başkanlığı 

 SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI:  Tüm Akademik/İdari Birimler, Tüm Kamu Kuruluşları, Sivil Toplum 
Kuruluşları, Özel ve Tüzel Kişiler, Öğrenciler 

 SÜRECİN temel GİRDİLERİ: Gelen Evrak 

 SÜRECİN ÇIKTILARI: Yazışma Evrakı, Giden Evrak 

 SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER 

SÜREÇLER: 

 

 

 


