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	SÜREÇ TANIMLAMA KARTI



	SÜREÇ KODU: 
	SD.TIP.0015

	SÜREÇ ADI:
	Gelen Giden Evrak Kaydı Süreci

	SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi): 
	Dekanlık/Evrak Kayıt Birimi

	SÜRECİN AMACI:
	Gelen giden evrakların kayda alınmasını sağlamak.

	SÜREÇLE İLGİLİ YASAL MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESİ:
	Resmi Yazışma Kuralları

	SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN HEDEFİ/GÖSTERGESİ:
	

	SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ:


	

	1.
	Gelen ve giden evrakların kaydının düzenli bir şekilde yapılmasının sağlanması

	2.
	

	3.
	

	SÜRECİN PERFORMANS GÖSTERGELERİ:
	

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

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ:
	Evrak kayıt personeli

	SÜRECİN MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI:
	Fakülte Sekreteri, Dekanlık, Evrak Kayıt Personeli

	SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI:
	

	SÜRECİN temel GİRDİLERİ:
	Gelen her türlü evrak

	SÜRECİN ÇIKTILARI:
	Giden her türlü evrak

	SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER SÜREÇLER:
	Gelen evrakların kaydedilmesi ve ilgili birimlere dağıtılması. Giden evrakların kaydedilmesi ve (posta) ilgili yerlere teslim edilmesi





Başlangıç





Fakülteye Gelen yazılar DYS e kaydedilerek kayıt numarası alınır.





Fakülte Sekreteri tarafından ilgili personellere sevkinin yapılması.





İlgili personeller tarafından gerekli işlemlerin yapılması





Bitiş








	Hazırlayan

Unvan Ad, Soyad:

Memur Ahmet AYKUT
	İmza 
	Onaylayan                             

Unvan Ad, Soyad:              

Fak.Sek Naife ADAK


	İmza



