	[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\Rar$DIa0.812\logo.jpg]
	İLAHİYAT FAKÜLTESİ
	REVIZYON NO
	R.01

	
	
	REVIZYON TARIHI
	../../….

	
	SÜREÇ FORMU
	SAYFA NO
	Sayfa 2 / 2




	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	Dekan Sekreterliği Süreci

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

	KATEGORISI
	Kurumsal İletişim

	GRUBU
	Dekan Sekreterliği Süreci

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Dekan’ın telefon görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütülmesi, kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenlenmesi, Dinî ve Millî bayramlar ile diğer etkinliklerde Dekan‘ın tebrik mesajlarının hazırlanması ve dağıtımının sağlanması işlerinin yürütülmesi.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	İlahiyat Fakültesi Dekanlığı

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Dekan Sekreteri

	PAYDAŞLAR
	Dekan, Erciyes Üniversitesi’nin tüm birimleri, Sivil Toplum Kuruluşları, Randevu talebinde bulunan kişiler

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Randevu talepleri, Görüşme talepleri, Tebrik gerektiren durumlar

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

	ÇIKTILAR
	Talebin karşılanması, Randevu oluşturulması, Tebrik mesajı gönderilmesi

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Dekan ile görüşmek veya randevu almak isteyen kişinin/kurumun talebinin alınması
	Dekan Sekreteri

	F2
	Görüşme veya randevu talebinin değerlendirilerek uygun bir zaman verilmesi
	Dekan Sekreteri, Dekan

	F3
	Dini ve Millî bayramlar ile diğer etkinliklerde Dekan’ın tebrik mesajının hazırlanması ve dağıtımının sağlanması
	Dekan Sekreteri, Dekan

	F4
	
	

	F5
	
	

	F6
	
	

	F7
	
	

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	F2, F3
	Görüşme veya randevu talebinin değerlendirilerek verilen randevunun ve tebrik mesajının kontrolü yapılır.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

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

	Dekan’ın görüşme ve randevularının titizlikle takibi
	İşlemleri Sonuçlandırma Süresi
	
	Gün /% değişim
	Günlük
	Dekan

	Tebrik mesajlarının  titizlikle takibi
	İşlemleri Sonuçlandırma Süresi
	
	Gün /% değişim
	Günlük
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