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YAZI ISLERI
GELEN-GIDEN POSTA PROSESI

Son Gozden
Gegirme Tarihi 29/11/2023
Prosesin Adi Yazi Isleri
Prosesin Tiirii X | Ana Proses | | Proses | O | Alt Proses
Proses Sahibi/ Sorumlusu Dekan
Etkiledigi Prosesler Tiim Sorumlu Kisiler
Etkilendigi Prosesler Tiim Sorumlu Kisiler
Prosesin Amaci
Posta ve kargo ile gelen evraklarin dogru, diizenli bir sekilde takibinin yapilmasi.
Performans Kriterleri Birim Izleme SELRITTITE Ol¢gme Metodu
Sikhig1 Sikhig1
Yasal
Dekanlik Mevzuatlara
. . Boliimler, .. . bagli olarak
6475 Posta Hizmetleri Kanunu - Her giin Her giin -
Ngili dogru ve hatasiz
Birimler takip

GZTF Analizi (SWOT)

Giiclii Yonler

1. Mevzuata uygun olarak yasal siiresi igerisinde dagitimin ve génderimlerin yerine getirmesi.

2. Fakiiltemizde bulunan idari, akademik ve &grenciler hakkinda gerekli goriilen mevzuat ¢ercevesinde postalarin

gonderilmesi, alinmasi ve dagitimi.

Zayif Yonler

1- Giinliik takip yapilmadigi takdirde postalarin yigilmasi, takibin zorlagmasi.

Tehditler
1- Postanin kaybolma ihtimali.

Firsatlar

1. Kurum igi birimler ve posta dagiticist ile iyi is iligkilerin kurulmus olmasi nedeniyle rahat giivenilir olarak teslim.
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Prosesin Girdileri

e {lgili birim ve kisiler
e Mevzuatlar

e EBYS Yazigmalari

e Gelen ve Giden Posta

Proses Faaliyetleri

Faaliyetin Ad1

Gelen ve Giden Posta

Faaliyetin Sorumlusu

e Dagitici
o Ilgili kisi
e {lgili Birim Yoneticileri ve ¢alisanlart

1. Kurum igi birimler ve posta dagiticisi ile iyi is iligskilerin kurulmus olmasi nedeniyle rahat giivenilir olarak teslim.
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Proses Ciktilari

e  Gonderilen postalar igin hazirlanan zimmetlerin dosyaya kaldirilmasi.
e Zimmet karsilig1 gelen postalarin deftere islenmesi.

Kontrol Kriterleri

e 6475 Posta Hizmetleri Kanunu

Performans Kriterleri

e  Yapilan igslemlerin dogrulugu

e Proses Sartlarma 100/100 uyum saglamak.

Kaynaklar
is Giicii Biitce Calisma Ortami/Alt Yapi Yazim ve  Donanim
Bilgisayar
Yazici
Tarayici
Kullanlan is Akis Semalar
e YI-IAS-0002 Gelen-Giden Posta siireci
Kullanilan Dis Kaynakh Dokiimanlar
e 6475 Posta Hizmetleri Kanunu
Kullanilan Formlar(Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)
| MHF-FRM-0001 | POSTA ZIMMET FORMU
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