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	SÜREÇ BİLGİLERİ

	KODU
	D01

	ADI
	YAZIŞMA ORGANIZASYONU

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

	KATEGORİSİ
	Destek süreç 

	GRUBU
	Süreç gurubu yazışma süreci

	 SÜRECİN ÖZET TANIMI

	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, iç paydaş ve dış paydaş ile yazışmalarını yönetmek. BİMER, CİMER ‘den gelen birimimiz ile ilgili yazışmaları yapmak.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHİBİ
	Yazı İşleri Memuru - Daire Başkanı

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Yazı İşleri Memuru 
İlgili Şube Müdürleri
Daire Başkanı
Genel Sekreter Yrd.
Genel Sekreter
Rektör Yrd.
Rektör

	PAYDAŞLAR
	Akademik Personel
İdari Personel
Öğrenciler
Tüm Dış Paydaşlar

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GİRDİLER
	Yükseköğretim Kurumu ve diğer kamu kurumları özel kurumlar, sivil toplum kuruluşları, akademik personel, idari personel, öğrenci ve tüm paydaşların gelen yazılar.

	KAYNAKLAR
	İnsan kaynağı (süreç sorumluları)
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)

	ÇIKTILAR
	Sonuçlandırılmış başvuru
Başvuru cevap yazısı

	ETKİLENDİĞİ SÜREÇLER
	Tüm süreçler

	ETKİLEDİĞİ SÜREÇLER
	Kamu kurumları, özel kurumlar, sivil toplum kuruluşları, akademik personel, idari personel, öğrenci ve tüm paydaşlar

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	İç veya dış paydaşın talep yazısı, dış paydaştan (gelen yazışmalar genel evrak üzerinden) ve iç paydaştan gelen talep yazıları EBYS üzerinden alınır ve gerekli yazışmalar yapılır.
	Başvuru sahibi

	F2
	Gelen talep yazısı ilgili şube birime EBYS üzerinden yönlendirilir
	Yazı İşleri Memuru 
İlgili Şube Müdürü

	F3
	İlgili birim yazı sevki için süreç sahibine e-imzalı olarak sevk eder.
	Birim amiri

	F4
	Sevk edilen yazı üst yazı ile ilgili birime gönderilir.
	Yazı İşleri Memuru 
Daire Başkanı

	 SÜREÇ KONTROL KOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	F1
	Talep yazısı ilgili üst yönetimin onayı ile gerçekleşir

	K2
	F2
	Sevk edilen yazılar birim idari amir tarafından kontrolleri sağlanır.

	IZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

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

	GELEN EVRAKLARIN HIZLI VE DOĞRU BIR ŞEKILDE SONUÇLANDIRMAK
	Memnuniyet düzeyi
	↑
	Geri bildirim 
	yıllık
	Yazı İşleri Memuru
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