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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	[bookmark: _GoBack]Elektronik Posta Gönderim, Takip ve Kontrol Süreci

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_|Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORISI
	Bilgi Teknolojileri Yönetimi

	GRUBU
	Elektronik Posta Gönderim, Takip ve Kontrol Süreci

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	· Dekanlığa ait e-posta (mail) gelen-giden işlemlerinin takibini ve kontrolünü yapar.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	Fakülte Sekreteri

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Fakülte Sekreteri,Yazı İşleri,Dekan Sekreteri, Şef

	PAYDAŞLAR
	Dekan, Erciyes Üniversitesi’nin tüm birimleri, Sivil Toplum Kuruluşları, Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Gelen elektronik postalar

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı (Süreç Sorumluları), Elektronik posta uygulamaları (ZİMBRA, Webmail, Outlook)

	ÇIKTILAR
	Elektronik postanın cevaplanması veya ilgili kişilere iletilmesi, gerekli durumlarda çıktılarının alınması

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Dekanlığa ait e-posta (mail) adresine gelen elektronik postaların takip edilmesi
	Fakülte Sekreteri, Dekan Sekreteri

	F2
	Gelen elektronik postaların cevaplanması veya ilgili kişilere yönlendirilmesi
	Dekan Sekreteri, Fakülte Sekreteri, Şef

	F3
	Gelen elektronik postalardaki evrakların çıktılarının alınarak arşivlenmesi veya ilgili kişilere iletilmesi
	Dekan Sekreteri Fakülte Sekreteri, Yazı İşleri

	F4
	Akademik veya İdari personele duyuru yapılması gereken evrakın gönderiminin yapılması
	Dekan Sekreteri, Yazı İşleri

	F5
	Dekanlığa ait e-posta (mail) adresine Akademik ve İdari personelin e-posta adreslerinin kaydının yapılması
	Dekan Sekreteri

	F6
	
	

	F7
	
	

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	F1
	Dekanlığa ait e-posta (mail) adresine gelen elektronik postaların takibinin yapılıp yapılmadığının kontrolü yapılır.

	K2
	F2, F3, F4
	Gelen elektronik postaların cevaplanması, gönderilmesi ve arşivlenmesinin kontrolü yapılır.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Dekanlığa ait e-posta adresine gelen yazıların zamanında ve titizlikle takibi ve cevaplandırılması.
	İşlemleri sonuçlandırma süresi
	
	Günlük/% değişim
	Günlük
	Fakülte Sekreteri, Şef
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