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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	D02

	ADI
	YAZIŞMA ORGANIZASYONU

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| YÖNETIM SÜRECI
	|_| TEMEL SÜREÇ
	|X| DESTEK SÜREÇ

	KATEGORISI
	

	GRUBU
	Destek süreci

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	CİMER Başvuru Portalından yapılan başvuruların Daire Başkanlığımız Birimlerini ilgilendiren başvurularla ilgili araştırma ve yazışmaları yapılarak, başvuru sahibine gerekçeli cevabın bildirilmesi.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	Yazı İşleri Memuru - Daire Başkanı

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Yazı İşleri Memuru
İlgili Şube Müdürü
Daire Başkanı

	PAYDAŞLAR
	Akademik Personel
İdari Personel
Öğrenciler
Tüm Dış Paydaşlar

	 SÜREÇ UNSURLARI

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

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

	ÇIKTILAR
	Sonuçlandırılmış başvuru
Başvuru cevap yazısı

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Tüm süreçler

	ETKILEDIĞI 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 paydaşlardan CİMER Portalı üzerinden alınan Başvuru Formları.
	Başvuru sahibi

	F2
	İç veya dış paydaşlardan CİMER Portalı üzerinden alınan Başvuru Formları incelemek ve gerekli araştırmalar yapmak üzere ilgili amire gönderilir
	Memur
İlgili Şube Müdürü

	F3
	İlgili amirin araştırma ve inceleme sonucu bildirilir.
	Birim amiri

	F4
	İlgili amirin bildirmiş olduğu cevabi yazı CİMER ve başvuru sahibine ise e-posta olarak gönderilir.
	Memur
Daire başkanı








	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	F1
	Talep ilgili üst yönetimin onayı ile gerçekleşir

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

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

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

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