	[image: image2.jpg]izmiR-1 98z




	    ÖZEL KALEM  İŞ AKIŞI
	Doküman No
	Yİ.FBE.005

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	18.04.2024

	
	
	Revizyon Tarihi
	00

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa
	2/2


	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar



	[image: image1.jpg]izmiR-1 98z




	     ÖZEL KALEM  İŞ AKIŞI
	Doküman No
	Yİ.FBE.005

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	18.04.2024

	
	
	Revizyon Tarihi
	00

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa
	1/2


[image: image2.jpg]
Sürecin Girdileri: Kurumiçi, kurumdışı Akademik, İdari personel ve öğrenciler
Sürecin Çıktıları: İletişim ve görüşmeler
Sürecin Kaynakları: İletişim cihazları, 
Süreç Performans Kriterleri: Sürenin etkin kullanımı ve memnuniyet odaklı çalışma
	        



                                 

                                                                         

                                                                                 



 
	Özel Kalem
Özel Kalem

Özel Kalem

Özel Kalem


	


SÜREÇ





   Girdi


(Tedarikçi)





Çıktı


(Müşteri)





 Kaynak





Kontrol


(Performans Ölçütleri)





BAŞLAMA








Müdürlük Makamının randevularını ayarlamak, telefon görüşmelerinin gerçekleşmesini sağlamak





Birimlerden imzaya sunulmak üzere gelen evrakların kontrolünü yaparak imzaya sunulmasını, imzalanan evrakların ilgili birimlere dağıtımını sağlamak








Özel Kaleme havale edilen yazışmaları yapmak, duyurulması gerekenlerin duyurularını yapmak ve dosyalamak





Toplantılarla ilgili akademik ve idari personele gerekli bilgiler vermek, toplantı salonlarının uygunluğunun kontrolünü sağlamak





BİTİRME








	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan

	Kalite Koordinasyon Birimi 
	Enstitü Sekreteri 
	Enstitü Müdürü 

	Şef Dilek Seniye GÜLTEKİN
	Selma HARİRİ
	Prof. Dr. Okan FISTIKOĞLU

	
	Koordine
	

	
	Kalite Koordinatörlüğü 
	

	
	Şef V.  Aynur KABASAKAL
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