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Sürecin Amacı 

 

 Kurum içi bilgilendirmelerin e-posta ile sistemden yapılması. 

 
1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 

 
 

 Yazı işleri memuru ilgili dilekçe, belge diğer 
dokümanları elden veya e-posta ile alır. . 

 

 İlgili kişiye gerekli gerekli bilgilendirme e-posta ile yapılır. 

 Öğrenci belgelerinin dosyaya eklenmesi. 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

 

 İşlem süresi 

 
 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

 

Kullanılan Dokümanlar 5 

Doküman Tanımı Doküman No 

 E-posta veya elden gelen dilekçe, belge diğer 
dokümanlar. 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

 
 Bilgisayar, Bilgisayar Programları  
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Aşağıdaki iş akış diyagramları ekte sunulmuştur. 
 

 E-Posta Bilgilendirme İş Akışı 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



E-Posta Bilgilendirme Süreci

Enstitü 
Sekreteri

Enstitü Öğrenci 
İşleri Şefi

Enstitü 
Yönetim 
Kurulu

E-Posta Bilgilendirme İş Akışı

* Başvuruların kontrol edildikleri noktalarda geri çevrilme nedenleri olarak genellikle eksik veya yanlış belge olmaktadır. Öğrenci belgelerini 
tamamlayarak ya da güncelleyerek tekrar başvuru yapabilir.

   Yönetmelikte belirtilen süreler içierisinde gerçekleşmeyen başvurularda reddedilir.

1. E-posta içeriği yetkili tarafından belirtilen şekilde düzenlenir.

İlgili dilekçe, 
belge, vs. ‘ye ait e-

posta alınır.

Dilekçe, belge, vs. 
incelenir.

Enstitü 
sekreterine 

mi?

Enstitü 
Yönetim 

Kurulu İş Akışı

Enstitü 
yönetim uruluna 

mı?
Hayır

İlgiliye dilekçe, 
belge, vs.’si ile iligili 

yapılacak 
bilgilendirme içeriği 

belirtilir.

Evet

İlgiliye dilekçe, 
belge, vs.’si ile iligili 

yapılacak 
bilgilendirme içeriği 

belirtilir.

Hayır

E-Posta 
bilgilendirme yazısı 

oluşturulur.

Evet

Öğrenciye 
ait bilgiler 
servisten 
çekilir ve 

bilgiler kontrol 
edilir

Dökümandaki 
eksik alanlar 
doldurulur. 1

Bir adet 
yazı öğrenci 

dosyasına eklenir.

Bir adet yazı çıktısı 
arşive gönderilir.

İlgiliye dilekçe, 
belge, vs.’si ile iligili 

bilgilendirme e-
postası gönderilir.

İTÜ ENSTİTÜ




