
 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
YAZI İŞLERİ SÜRECİ 

Sayfa No 
1/2 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

Sürecin Tanımı Evrak Kayıt Süreci Süreç No 

 
Sürecin Amacı 

 
Yüksekokulumuza posta veya elektronik ortamda gönderilen; kişilerce veya kurum ve 
kuruluşların görevli dağıtıcılarınca elden getirilen her nevi dilekçeyi kabul etmek ve İmza Yetkileri 
Yönergesi gereğince yetki verilen görevlilerin havalesine ve imzasına hazırlamak, imzalanmasını 
takip etmek ve ilgili yerlere intikalini sağlamak ve sonuçlanmasını izlemek, 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 
Evrak 

 

 
Evrak 

 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

  Süre 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

 Resmi Yazışma Yönetmeliği, Standart Dosya Planı Yönetmeliği 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 
 

 Evrak, Zimmet Defteri 
 

 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 

 Faks 
 Scanner  
 E-mail 
 Telefon 

 Bilgisayar 
 Yazıcı 
 Fotokopi Makinası 
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SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
YAZI İŞLERİ SÜRECİ 

Sayfa No 
2/2 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 Evrak 

 

 

 
Yazı İşleri 
Memuru 

 
 

Yazı İşleri 
Memuru 

 
 
 

Yüksekokul 
Sekreteri 

 

 

Yazı İşleri 
Memuru 

 

 
Yazı İşleri 
Memuru, 

Evrak Dağıtıcısı 

Yazı İşleri 
Memuru 

 

 

Yazı İşleri 
Memuru 

 
 
 
 

Yazı İşleri 
Memuru 
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