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Sürecin Girdileri

· Üst yönetim, akademik ve idari birimler tarafından iletilen talep, bilgi ve randevu istekleri

· Kurum dışı resmî kurumlar, paydaşlar ve ziyaretçilerden gelen başvurular

· Akademik ve idari personel ile öğrenciler tarafından iletilen yazılı ve sözlü talepler

· Müdürlük makamına intikal eden resmî yazışmalar ve bildirimler



Sürecin Çıktıları

· Müdürlük makamı adına yürütülen kurumsal iletişim ve koordinasyon faaliyetleri

· Gerçekleştirilen resmî görüşmeler, toplantılar ve randevu organizasyonları

· Taleplerin değerlendirilerek ilgili birimlere yönlendirilmesi ve takibinin sağlanması

· Üst yönetime sunulan bilgilendirme, görüş ve öneriler

· Kurum içi ve kurum dışı paydaşlarla etkin ve sürdürülebilir iletişim



Sürecin Kaynakları

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

· Fiziksel ofis alanları ve görüşme mekânları

· Özel Kalem Müdürlüğü personeli

· Müdürlük makamının yetki, bilgi ve kurumsal temsil gücü



Süreç Performans Ölçütleri
· Müdürlük makamına iletilen taleplerin zamanında ve etkin şekilde sonuçlandırılması

· İletişim ve koordinasyon süreçlerinde süreklilik ve doğruluğun sağlanması

· Sürenin etkin kullanılması ve iş önceliklerinin doğru belirlenmesi

· Paydaş memnuniyetinin sağlanması

· Kurumsal temsil, gizlilik ve resmiyet ilkelerine uygun hareket edilmesi
	Süreç Adımları   
	Sorumlu
	İlgili

Dokümanlar

	┌───────────────┐

 BAŞLAMA     

└──────┬────────┘

       │

       ▼

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

│ Müdürlük makamının randevularını planla   

 ve telefon görüşmelerini sağla            

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

       │

       ▼

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

Evrakları kontrol et, imzaya sun,         

 imzalananları dağıt                        

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

       │

       ▼

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

 Havale edilen yazışmaları yap, dosyala,  

       duyuruları gerçekleştir                    

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

       │

       ▼

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

 Toplantılarla ilgili akademik ve idari    

 personele bilgi ver, salon uygunluğunu    

│ kontrol et                                

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

       │

       ▼

┌───────────────┐

   BİTİRME     

                                                   Raporla ve    

 planlamayı hazırla 

└───────────────┘
Sorumlu / Notlar

Özel Kalem Müdürü

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem Müdürü


	Özel Kalem
	



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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   Girdi
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Çıktı
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 Kaynak





Kontrol


(Performans Ölçütleri)









