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1- Sürecin Tanımı 
Kurum içi doküman hazırlama işi 

2- Sürecin Sahibi 
Yazı işleri Şube Müdürlüğü 

3- Sürecin Amacı 

Kurum içi doküman hazırlama işlemlerinin yapılması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

2547 Sayılı Kanun 

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

5- Riskler/Fırsatlar 

Yazışmaların zamanında yapılmasının sağlanamaması  

EBYS’nin kolay doküman hazırlama imkânı sağlaması 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

 

Yazılacak Metnin İçeriği 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onay 

İlgili Personel 

Kurum içi doküman 
Hazırlanması 

Hazırlanan doküman parafçılar tarafından 
kontrol edilerek paraflanması ve imza 

makamının onayına sunulması 

Doküman oluşturma 
süreci bitirilir 

İmza Makamı (Şube 

Müdürü, Genel Sekreter 

Yardımcısı, Genel Sekreter, 

Rektör Yardımcısı, Rektör) 

Hayır 

Evet 

Hazırlanacak Doküman ile ilgili bilgi ve belgelerin toplanarak, ilgili 

birimin belirlenmesi, EBYS sisteminde üst yazının hazırlanması ve 

imza makamının belirlenerek parafa sunulması 

Parafçılar (İmza makamına 

göre değişiklik gösterir) 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Yazılacak Metnin Detayı 

11- SÜREÇ 
PERİYODU  

Sürekli 
 

Dokümanı Hazırlayan 
Ömer AYDIN 

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
Abdullah KAYA 

 

 

 


