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SUREC BILGILERI
SUREG KODU ve ADI S 01 - YAZI ISLERI SURECI SURECIN AMACI Yazi iglerindeki faaliyetlerin ilk seferinde zamaninda ve dogru olarak gergeklestirilmesi
SUREG SAHIBI GENEL SEKRETER YARDIMCISI SURECIN KAPSAMI Kurum igi ve kurum disi yazismalarin gerceklestirilmesi ve yonlendiriimesi
SUREG GIRDILERI SUREG CIKTILARI KAYNAKLAR ETKILENEN SUREGLER

Gelen Evrak ve Talepler
Sonuglari

Gelen Tiim Evraklara Karsilik Yapilan islemlerin

Personel Isleri Siireci,

EBYS, Gérevli Personel, islem Zamanlari, Donanimlar Egitim Isleri Siireci,

Ogrenci Isleri Stireci

FAALIYETLER SORUMLU YAZILI BILGI KONTROL ve ONAY
EBYS'den ilgili Merciden Evrak Gelmesi Evrak Kayit Sorumlusu Gelen Yazil talepler Evrak Kayit Sorumlusu
Gelen talebin ilgili kisiye EBYS'den gelen evrak isleme alinarak Meslek Yiiksekokulu Sekreteri/ Fakiilte
sekreteri, Midir Yardimeilarina ve Miidlir'e paraflatilir. Kurum disi veya dilekge ise; kayit altina alinir ve Evrak Kayit Sorumlusu Gelen Evrak Fakiilte Sekreteri
parafa sunulur.
Paraf igleminden sonra gereginin yapiimasi, istenen yazilar, ilgili birime ve ilgili kisiye havalesi yapilir. Yazi _
islerini ilgilendiriyorsa sistemden havalesi yapilir. (Duyuru ve bilgi yazilar ise personele e-mail ile teblig Fakilte Sekreteri Gelen Evrak Igili Birim Sorumlusu
edilir.)
Gelen evrak isleminin sonuglandiriimasi ilgili Birim Sorumlusu Cevap verilen yazilar ilgili Birim Sorumlusu
Qelen evraklar EBYS'de elektroni.k ortgmda ve kurum disindan gelen Yazilar ve Dilekgeler kayda alinir ve gil Birim Sorumlusu Gelen ve Giden yazilar lgil Birim Sorumlusu
sistemde ve Dosya konularak arsivlenir.
EBYS'de yazi hazirlanarak Fakiilte Sekreterine havale edilir. ilgili Birim Sorumlusu Hazirlanan Yazilar Faklte Sekreteri
Fakilte Sekreteri yaziyi kontrol ederek sistemden onaylar. Mudiir Yardimcilari ve Midiir'e havale eder. Faklte Sekreteri Hazirlanan Yazilar Fakulte MUdurt
MUdr gerekli kontrolleri yaparak yaziyi elektronik ortamda imzalar. Fakilte Sekreteri Elektronik Ortam Fakulte Mdird
imzalanan yazi kurum disina gidecekse posta ile génderilir ve islem tamamlanir. Evrak Kayit Sorumlusu Postaya verilen yaz Evrak Kayit Sorumlusu
HAZIRLAYAN
GENEL SEKRETER YARDIMCISI KONTROL VE ONAY
GENEL SEKRETER
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SUREC SWOT ANALIzi SUREC PEST ANALIZI
GUGLU YANLAR ZAYIF YONLER FIRSATLAR TEHDITLER POLITIK EKONOMIK SOSYAL TEKNOLOJIK
Otomasyon sisteminin e . . e -
kullaniimasi Gereksiz yazismalarin Yag| ilerinin internet faahygtlen de Yazi isler fa?hyeﬂenmn .
. . Otomasyon e dahil olmak tizere genel giderleri | Rektrliik, Fakiiltepersoneli, EBYS
Yetkin personelin Personel sayisinin azihmmnin fazla olmasi Ust yénetimin sarenciler de dahil olmak roaraminin
bulunmasi yetersiz olmasi yaziin . Beklenmeyen elektrik ve | stratejik yaklagimi Otomasyon kullanimindan kaynakl %9 o prog
. . gelistiriimesi ' i kagittan ve zamandan tasarruf Uizere genis bir sosyal alana | kullaniimasi
Is akisinin hizit ve etkin internet kesintileri saglanmas! hitap etmesi
olarak gergeklestiriimesi
SUREG PERFORMANS KRITERI MEVCUT DURUM | SUREG HEDEFi VERI KAYNAGI AKSIYON iZLEME PERIYODU
Yazigmalardaki Yillik Uygunsuzluk Sayisi Veri Yoktur <5 Duzeltici Faaliyet Formlari Duzeltici Faaliyetlerin Gergeklestiriimesi 1kez /Yl
RiSK DEGERLENDIRME
: ONLEM ) GOZDEN ONLEM
RISK TANIMI ONCESi AKSIYON PLANI SORUMLU GEGIRME | SONRASI
iC KAYNAKLI DIS KAYNAKLI O|$ |RP PERIYOT | O | S |RP
islem Gecikmesi 31319 Personelde fa.rk|ndal|.g|.n saglgnmam IGin top!aqtl duzenlenmes, islem Evrak Kayit Sorumlusu | Birkez/Yil | 1| 3 | 3
gecikmelerinin analizinin yapilip ¢6ziim aranmasi
Yazigmalarda Hata 313109 Personelde farkmdahgm saglgqma& iGin top!aqtl duzenlenmesi, islem Evrak Kayit Sorumlusy Birkez/Yil | 4 | 3 | 3
Yapilmasi gecikmelerinin analizinin yapilip ¢6ziim aranmasi
Hatali Bilgisayar Islemi 313109 Bilgisayar programlarinin giincel olarak kuIIanJI.njasL personelln bilgisayar Evrak Kayit Sorumlusu | B kezil | 4 | 3| 3
programlari konusunda egitiimesi
Unutulan iglemler 3 | 3| 9 | Kontrol mekanizmasinin iyilestiriimesi, personele farkindalik egitimi verilmesi | Evrak Kayit Sorumlusu Birkez/Yil | 1|3 |3
Otomasy_on Sis.teminin 3 14|12 31412
COkmesi
Jeneratér arizasl 31216 Jeneratérlin diizenli bakimlarinin yapiimasi Fakilte Sekreteri Y”meIaB;klm 1122
Kisaltmalar: O: Olasilik, $: Siddet, RP: Risk Puani
HAZIRLAYAN
GENEL SEKRETER YARDIMCISI KONTROL VE ONAY
GENEL SEKRETER
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