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SÜRECİN SORUMLULARI 
Müdür, Enstitü Sekreteri, Personel Bürosu, Yazı 

İşleri Bürosu 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 
Rutin Yazılacak Yazıların Aksatılmadan Süre 

İçerisinde Yazılması 

SÜRECİN AMACI 
Yazılacak Yazıların ve Yapılacak İşlerin 

Zamanında Yapılması 

SÜRECİN SINIRLARI Belirlenen Süre İçerisinde Yazıların Yazılması 

SÜRECİN ADIMLARI 

 

 

 Ayda Bir, Üç Ayda Bir, Altı Ayda Bir ya da  

Yılda Bir Kez Yazılan Yazı, Rapor, 

Görevlendirmesi Gereken Kurul, Komisyon, 

Süre Uzatımı Gibi İşlemler İçin "SÜRELİ 

YAZILAR TAKİP ÇİZELGESİ" nin 

Düzenlenmesi. 

 Süresi Gelen Yazı ya da Çalışmanın, Cezalı 

Duruma Düşmeden Yasaların Emrettiği 

Şekilde Zamanında Hazırlanması.  

 Hazırlanan Yazı ve Eklerin Enstitü Sekreteri 

ve Müdür Tarafından İmzalanması 

 Yazı ve Eklerin Kontrol Edilerek, Giden 

Sayı Numarası Verilmesi. Yazıların Posta 

Görevlisi İle İlgili Kurum, Kişi ya da 

Birimlere Teslim Edilmesi, Postalanması, 

Elektronik Ortamda Gönderilmesi.  

 Yazının İkinci Nüshası ve Eklerinin, Varsa 

Posta Gönderisi İle Birlikte Dosyalanması. 

 
 
 

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ Rektörlük, Müdürlük ve Paydaşlar. 



Süreli Yazılar Alt Süreç İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

                           Hayır 

 

 Evet 

 

  

                                                                                                                                                                                                                                              

                                               Kurum Dışı 

 

  

                                                                                 Kurum İçi 

Hazırlanan Yazı ve Eklerin Enstitü Sekreteri 

tarafından incelenmesi 

 

Süresi Gelen Yazı ya da Çalışmanın, 

Cezalı Duruma Düşmeden Yasaların 

emrettiği şekilde zamanında 

hazırlanması. 

Emrettiği Şekilde Zamanında Hazırlanır. 

Süreli Yazılara "SÜRELİ 

YAZILAR TAKİP 

ÇİZELGESİ" Düzenlenmesi. 
 

Uygun 

mu? 

Giden Yazının havale edilmesi gereken 

yerlere havale edilmesi ve İkinci 

Nüshasının Memur tarafından 

Dosyalanması. 

Yazılar Müdür Tarafından İmzalanır. 
Evrakların İlgili Yerlere 

Teslim Edilmesi İçin Posta 

Hizmetleri Görevlisine 

Verilmesi, Varsa Posta 

Gönderi Makbuzu ya da 

Teslim Tutanakları İle Giden 

Yazının İkinci Nüshasının 

Memur tarafından 

Dosyalanması. 

Yazışma 

Türü 


