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1- Sürecin Tanımı Resmi Yazışma İş Akış Şeması (Gelen Evrak) 

2- Sürecin Sahibi Tuz Terapi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

3- Sürecin Amacı Kurum İçi ve Dışı Yazışma Sürecinin Yürütülmesini Sağlamak 

 

 

4- İlgili Mevzuat Maddeleri 

- 2547 Sayılı Kanun, 

- Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik, 

- Resmi Yazışma Usul ve Esasları Yönetmeliği, 

- YÖK Saklama Süreli Standart Dosya Planı. 

 

 

5- Riskler/Fırsatlar 

- EBYS’ de Yaşanabilecek Aksaklıklar, 

- Mevzuat Değişiklerinden Kaynaklanan Aksaklıklar, 

- Hatalı Evrak Gönderilmesi, 

- Gelen Evrakların Zamanında İşlem Sürecine Alınmaması, 

- İlgili Kurumlara Verilen Evrakın Zamanında Ulaşmaması, 
- Belge Taleplerinin Zamanında Karşılanamaması. 

 

6- Süreç Girdileri (Belgeler) 

- Kurum İçi, Kurum Dışı Yazışmalar, 

- EBYS’ den Gelen Evraklar, 

- Elektronik Bilgi Yönetim Sistemi, 
- Otomasyon Programı. 

7- Süreç Sorumluları ve İş 

Akış Şeması 

 

 

Gelen Evrak İş Akışı 
 

 

 

Harici Evrak  
Evrakın Posta veya Evrakın EBYS Üzerinden Dahili Evrak 

Elden Merkeze Gelmesi  Merkeze Gelmesi 
 

 

 

 

 

Merkezi 

Evet İlgilendiriyor Hayır 
mu? 

 

 

 

 

Evrakın kayıt altına alınması ve Evrak fiziki olarak gelmişse Dahili ve harici evrakın ilgili 

konusuna göre tasnif edilmesi  EBYS’den akışa koyulması.  birimlere iade edilmesi 

(Memur) (Memur) (Memur) 



 

 

 T.C. 

IĞDIR ÜNİVERSİTESİ 

TUZ TERAPİ UYGULAMA VE ARAŞTIRMA 

MERKEZİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 

Doküman No  

İlk Yayın Tarihi  

Revizyon No  

Revizyon Tarihi  

Sayfa 2/3 

 

Dokümanı Hazırlayan Dokümanı Onaylayan Birim Yöneticisi 

İsa SAYKAL 
Şef 

Dr. Tekin SANCAR 

TUZMER Müdürü 

 

Evrak Müdür tarafından ilgili Müdür 

Yardımcısına havale edilir. 

Evrak ilgili Müdür Yardımcısı 

tarafından incelenir ve ilgili memura 

gönderilir. 

Evrak Merkez Müdür Yardımcısı ve Merkez Müdürü 

tarafından incelenir. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evet 

İlgili evraka 

cevap 

verilecek mi? 

 
Hayır 

 
 

 

Yazışma işlemleri 

sorumlu memur 

tarafından 

yapılır. 

Evrak memur 

tarafından 

ilgili dosyaya 

kaldırılır. 

 
 
 

 

 
 

 

Evrak Merkez Müdürü tarafından 

incelenir. Hangi işlem yapılması 

gerektiğine karar verilir. 

Cevap yazısı, varsa ekleri ilgili memur tarafından 

oluşturulduktan sonra evrak EBYS üzerinden birim 

amirlerine Paraf ve İmza Yönergesine göre sunulur. 
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Evrakta 

Evet hata var Hayır 
mı? 

 
 

 
Evrak Müdür tarafından 

imzalanarak ilgiliye 

gönderilir. 

 
 

 
Evrak dağıtımı yapılır, işlem 

sonlandıktan sonra dosyasına 

kaldırılır. 

 

8- Süreç Ölçme Kriterleri 

Yazışmalar Değerlendirilerek Farklı bir Durum ile 

Karşılaşıldığında Yazışma Sürecinde Gerekli İyileştirmelerin 

Yapılmasını Sağlamak 

9- Süreç Periyodu İşlem Yapılan Evrak Sayısı 

 


