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1- Sürecin Tanımı  Resmi Yazışma İş Akış Şeması   

2- Sürecin Sahibi  Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı   

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 Zamanında Ulaşmaması,  

-Belge Taleplerinin Zamanında Karşılanamaması.  
  

6- Süreç Girdileri  
(Belgeler)  

-Kurum İçi, Kurum Dışı Yazışmalar,  

-EBYS’ den Gelen Evraklar  

-Kurum içi ve Kurum Dışı Yazışmalar,  

-Elektronik Bilgi Yönetim Sistemi,  

-Otomasyon Programı, -

Kişi Özlük Kartı, -Özlük 

Dosyası.  

  

7- Süreç Sorumlusu  8- İş Akış Şeması  9- Süreç Çıktıları  
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RESMİ YAZIŞMA İŞ AKIŞ ŞEMASI    

  

  

Gelen Evrak   İş Akışı   

Evrak İncelenir .   

Hangi  İşlemin Yapılması  
Gerektiğine  Daire Başkanı  
Tarafından Karar Verilir .   

İncelenen  Evrak İlgili  Şube  
Müdürü  Tarafından Sorumlu  

Kişiye Gönderilir .   

Yazışma İ şlemleri  
Sorumlu Kişi  

Tarafından Yapılır    

Yazı İçeriği Ve Ekleri Uygun  
Mu?   

EVET   
Evrak EBYS Üzerinden   Birim  
Amirlerine   Paraf Ve İmza  
Yönergesine Göre Sunulur.   

Evrak  Şube Müdürüne Sevk  
Edilir.   

Evrak İlgili  
Dosyaya Kaldırılır.   

SKS Daire  
Başkanlığı    

SKS Daire  
Başkanı   

SKS Daire  
Başkanı    

SKS Şube  
Müdür   

İdari Personel   

İdari Personel   
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                           EVET                                                                                                                    HAYIR  

                           Evrakın Kayıt Altına Alınması   

   Ve Konusuna Göre Tasnif  

Edilmesi   

   

  

  
Evrakın Daire Başkanı Ve Şube  

 Müdürü Tarafından Kontrolü  

  

 Evrakın İlgili Personel Tarafından 

Gereğinin Yapılması  

  Ve İlgili Birime Sevk Edilmesi   

  

 

İdari Personel  
 

 

İlgili Birimin Evrakı Teslim Alması  

Ve Teslim Aldığına Dair Zimmet  
Defterini İmzalaması  

 

  

  

Evrakın İlgili Birime Sevk 

Edilmesi   
İdari Personel  

SKS Daire 
Başkanlığı  

İdari Personel  

Evrak Dağıtımı Yapılır, İşlem Sonlandıktan Sonra  
Dosyasına Kaldırılır.   

Harici Evrak İş Akış Şeması    
  

Evrakın Posta Veya Elden Başkanlığımıza  

Gelmesi   

Sks Daire Başkanlığını İlgilendiriyor  
Mu?   

Dâhili Evrak İş Akış Şeması    
  

Evrakın Üniversite Birimlerinden Gelmesi    
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 İdari Personel  

  

  

  SKS Şube  
Müdürü  

  

  

  

 SKS Daire Başkanı  

  

  

  

  SKS Daire  
Başkanı   

  

  

  

  

  

  

  

Giden Evrak İş Akışı   

Evrak   İlgili Personel Tarafından  
Oluşturulması   İncelenir .   

Evrakın SKS Şube Müdürü  
Tarafından Kontrol Edilmesi   

Daire Başkanına  Arzı   

Evrak EBYS Üzerinden Birim  
Amirlerine Paraf Ve İmza  

Yönergesine Göre Sunulur.   
  

Evrak Dağıtımı Yapılır, İşlem Sonlandıktan Sonra  
Dosyasına Kaldırılır.   



   İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU  
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10- Süreç  

Ölçme Kriterleri  

-Yazışmalar Değerlendirilerek Farklı bir Durum ile Karşılaşıldığında  

Yazışma Sürecinde Gerekli İyileştirmelerin Yapılmasını Sağlamak  

11- Süreç Periyodu  -İşlem Yapılan Evrak Sayısı  

Dokümanı Hazırlayan  
  
  
  

Dokümanı Onaylayan  

Birim Yöneticisi  
   

  

  

  

  


