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1- Sürecin Tanımı Kurum İçi ve Kurum dışı yazışmaları yapmak. 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı Kurum İçi ve Kurum dışı yazışmaları zamanında yapmak. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu  
 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkında Yönetmelik  

5- Riskler/Fırsatlar EBYS kullanıcıları sistemi sürekli kontrol etmeliler. 
EBYS yazışmaları zamanında tamamlanır 
 
  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Gelen Evrak 
Giden Evrak   
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Dosyasına Kaldırılır 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Hayır 
  
 
 
 
 Evet  
 
 
 
 
 
 
 
 

7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

Birim Evrak Sorumlusu Gelen Evrakları Fakülte Dekanına Sunar. 

Süreç Bitirilir. 

Fakülte Dekanı Gelen Evrakları İlgili Birime Sevk notu düşer eder.  
  

Rektörlükten veya Dışardan Gelen Evraklar   
Birim Evrak Sorumlusuna Gelir 

Yazışmaları Başlatma Süreci 

Evrak ilgili Dekan Yardımcısı ve Fakülte Sekreteri kontrolünden sonra zimmetli 
olarak birimine zimmetlenir. 

Evrak Yazı İşleri 
Birimine Zimmetlenir. 

İşlem Yapılacak mı? 

Yazı işleri personeli gerekli yazışma işlemlerini başlatır.  
Gelen evraka cevap yazarak ilgili kuruma gönderir. 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

1-5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu  
2-Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkında Yönetmelik 
3- İşlem süresi 
4- Başvuru sayısı  

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

3-4 gün 

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 
  

 

 

 


