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Bölüm Sekreterliği Süreci
Sürecin Girdileri
Bölüm Sekreterliği süreci, üst yönetim, akademik ve idari birimlerden gelen talepler, kurum dışı resmi kurumlar ve paydaşlardan gelen başvurular ile akademik ve idari personel ve öğrencilerden iletilen yazılı ve sözlü talepler doğrultusunda başlar. Ayrıca müdürlük makamına intikal eden resmi yazışmalar ve bildirimler de sürecin temel girdilerini oluşturur.

Süreç Adımları:
1. Bölüm Sekreterliği, okulun talep ettiği bilgileri veya programlardan alınması gereken yazıları toplar ve ilgili birimlere sorular yönlendirir.

2. Toplanan yazılar titizlikle incelenir, değerlendirilir ve gerektiğinde ek bilgilerle desteklenir.

3. Hazırlanan yazılar ve belgeler, okul üst yönetime gönderilir.

4. Süreç boyunca kurumsal iletişim araçları kullanılarak (telefon, e-posta, EBYS vb.) tüm paydaşlarla koordinasyon sağlanır. Toplantı ve randevuların düzenlenmesi, gerekli bilgilendirmelerin yapılması ve belgelerin dosyalanması da bu aşamada gerçekleştirilir.

Sürecin Çıktıları:
· Kurumsal iletişim ve koordinasyonun etkin bir şekilde yürütülmesi

· Taleplerin ilgili birimlere doğru ve zamanında yönlendirilmesi

· Üst yönetime veya okula bilgilendirme ve rapor sunulması

· Akademik ve idari personel ile öğrencilerle sürdürülebilir iletişim sağlanması

Sürecin Kaynakları:
· Kurumsal iletişim araçları (telefon, e-posta, EBYS, çevrimiçi toplantı sistemleri)

· Fiziksel ofis alanları ve görüşme mekanları

· Bölüm Sekreterliği personeli

· Müdürlük makamının yetki ve kurumsal temsil gücü

Süreç Performans Ölçütleri:
· Taleplerin zamanında ve eksiksiz sonuçlandırılması

· İletişim ve koordinasyon süreçlerinde sürekliliğin ve doğruluğun sağlanması

· Sürenin etkin kullanılması ve iş önceliklerinin doğru belirlenmesi

· Paydaş memnuniyetinin üst düzeyde tutulması

· Kurumsal temsil, gizlilik ve resmiyet ilkelerine uygun hareket edilmesi

	Süreç Adımları   
	Sorumlu
	İlgili

Dokümanlar

	┌───────────────┐

│   BAŞLAMA     

│ Sürecin Girdileri: 

│ - Üst yönetim, akademik ve idari birimler 

│ - Kurum dışı resmi başvurular 

│ - Akademik/idari personel ve öğrenciler 

│ - Müdürlük makamına intikal eden yazışmalar 

└──────┬────────┘

       │

       ▼

┌───────────────────────────────────────────┐

│ Gelen bilgileri programlardan al,        

│ okulun sorduğu yazıları ilgili birimlere 

│ sor ve toparla                            

└──────┬───────────────────────────────────┘

       │

       ▼

┌───────────────────────────────────────────┐

│ Sürecin Kaynakları:                        │

│ - Kurumsal iletişim araçları (telefon, e-posta, EBYS) 

│ - Fiziksel ofis alanları ve toplantı salonları 

│ - Özel Kalem / Bölüm Sekreterliği personeli 

│ - Müdürlük makamının yetki ve bilgi gücü 

└──────┬───────────────────────────────────┘

       │

       ▼

┌───────────────────────────────────────────┐

│ Toplanan yazıları değerlendir,            

│ gerekli yerlere gönder, iletişimi sağla  

│ Sürecin Çıktıları:                        

│ - Kurumsal iletişim ve koordinasyon       

│ - Taleplerin yönlendirilmesi ve takibi    

│ - Üst yönetime/okula raporlama            

│ - Sürdürülebilir iletişim                 

└──────┬───────────────────────────────────┘

       │

       ▼

┌───────────────┐

│   BİTİRME     

│ Süreç Performans Ölçütleri: 

│ - Taleplerin zamanında ve etkin sonuçlanması 

│ - Süreklilik, doğruluk ve gizlilik 

│ - Etkin zaman kullanımı ve önceliklendirme 

│ - Paydaş memnuniyeti 

│ - Kurumsal temsil ve resmiyet 

└───────────────┘
Sorumlu / Notlar

Özel Kalem Müdürü

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem Müdürü


	Bölüm Sekreterliği
	



İş Akışı, KR-05.FR.35, 21.08.2024
	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan

	İş Akışını Hazırlayan (paraf)


	İçeriğini Kontrol eden Birim Amiri (paraf)


Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) (paraf)


	Bağlı olduğu Üst Düzey Yönetici 
(e-imza)
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