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	PROSESİN AMACI
	Daire Başkanlığımızın yazışma işleri yapılmasını sağlama, işleyişinin sağlanması, gelen ve giden yazıları ivedi bir şekilde cevaplandırılmasının yapılmasını sağlama,

	KAPSAMI
	Tüm gelen ve giden evraklar

	GİRDİLERİ
	Elektronik ve yazılı tüm yazışmalar
	ÇIKTILARI
	Cevabi yazılar

	KAYNAKLAR
	İNSAN
Tüm personel
	ÇALIŞMA ORTAMI
Ofis ve Büro
	ALTYAPI
EBYS
e-posta
Elektronik ortam

	ETKİLEDİĞİ PROSES
	Tüm prosesler
	ETKİLENDİĞİ PROSES
	Tüm prosesler

	PERFORMANS KRİTERLERİ
	Paydaş memnuniyeti, Başkanlığımıza yapılan başvuru ve isteklerin karşılanması, Gelen yazılara cevap verme oranı ve hızı, Zamanında cevap verme oranı, Oluşan istek ve sorunları yansıtabilme oranı

	KONTROL KRİTERLERİ
	2547 Sayılı YÖK Kanunu, Resmi Yazışma Kurallarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Üniversite Yönetmelik ve Yönergeleri, 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu

	GÖZD. GEÇİRME PERİYODU
	Günlük
	PROSES HEDEFİ
	Proses şartlarına % 100 uygunluk

	PROSES SORUMLUSU
	Daire Başkanı

	PROSESİN RİSKLERİ
	Yazışmaların zamanında yetiştirilememesi, Arşivin zarar görmesi, Bilgisayar sistemlerinin zarar görmesi



	Sorumlular
	İş Akışı
	Faaliyet
	Doküman/Kayıt

	Daire Başkanı
Şube Müdürü
Birim personeli

	Gelen Evrak 

	Resmi yazışma yolu ve elektronik ortamdan gelen evraklar kayda alınır
	Başkanlık,
EBYS,
Fiziki Evrak Modülü

	

Şube Müdürü

	Evrak ile ilgili bir
işlem yapılacak mı?





EVET	HAYIR
	Gelen evrakla ilgili hangi iş veya işlemin yapılacağına Fakülte Sekreteri tarafından karar verilir.

	YÖK.  Üst Kur. ile YÖK Kurumlarının İdari Teşk. Hak. Kanun Hük. Kararname,

	Birim Personeli

	Dosyaya kaldırılır 

	Herhangi bir işlem yapılmayacağına karar verilen veya bilgi amaçlı gelen evraklar işleme alınarak dosya planındaki uygun dosyaya kaydedilir. 
	
YÖK Saklama Süreli Standart Dosya Planı


	
Şube Müdürü

	Evrak incelenir ve ilgili personele havale edilir. Gereken evraklar Daire Başkanlığına arz edilir.

	Şube Müdürü evrakları inceler yapılması gereken işlemi not düşerek gerekli birime havale eder. 

	
Resmi Yazışma Kuralları Yönetmeliği,


	
Şube Müdürü
Birim Personeli
	Yazışma İşlemleri



	Üniversite içi ve dışı yazışma işlemleri yapılır.

	Resmi Yazışma Kuralları Yönetmeliği,

	
Şube Müdürü
Birim personeli

	Yazı ve ekleri 
    uygun mu?





EVET	HAYIR
Evrak Düzeltilir



	
Yazı ve eklerinin doğru ve tam olup olmadığı incelenir.





	
Resmi Yazışma Kuralları Yönetmeliği,


	
Şube Müdürü
Birim personeli

	Evrak paraflanır, Daire Başkanı tarafından elektronik imza ile imzalanır. 




	Evrak ilgili birim personeli ve Şube Müdürü tarafından paraflanır, Daire Başkanı tarafından imzalanır

	Resmi Yazışma Kuralları Yönetmeliği,


	

Birim Sorumlusu


	Elektronik ortamda kayıt edilir.  Rektörlüğe gönderilir.

	Otomasyon üzerinden Giden Evrak Kayıt Defteri’ne kayıt edilir.



	YÖK Saklama Süreli Standart Dosya Planı,
EBYS,
Giden Evrak Modülü,

	
Birim Sorumlusu


	Evrakın dağıtımı yapılır 
ve işlem sonlandırılır.

	Kayıt edilen evrak ilgili birime veya kişiye  otomasyon üzerinden ulaşır.



	Resmi Yazışma Kuralları Yönetmeliği,
YÖK Saklama Süreli Standart Dosya Planı,
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Birim Kalite Komisyonu
	Kontrol Eden:
Üniversite Kalite Komisyonu
	Onaylayan:
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