
EPOSTA LİSTELERİ YÖNETİMİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim Referans DokümanSistem ve Ağ Şube Müdürlüğü Pozisyon Kodlamaları İyileştirme Önerileri

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:
EBYS

Excel

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Sayfa İçi Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Ref.

Faaliyet

R1: Yanlış yetki verilmiş e-posta 

listelerinin amacına uygun 

kullanılmaması sonucu kurumsal 

itibarın zarar görmesi riski

R2: Üniversitenin, mensuplarının ve 

paydaşlarının korunamaması riski

İ1: Genel Sekreterlik onayının İş Takip Sistemi 

üzerinden teyit edilebilir olması

PR1: Talebin kurumsal politikalar 

doğrultusunda ve doğru bir şekilde 

karşılanması

K1: Talebin genel sekreterlik onayının 

mutlak kontrolü

 Gerekli not eklenerek İş 

Takip Sisteminde talep 

çözümlenir ve kapatılır.

Son

P1: Daire Başkanı

P2: Şube Müdürü

P3: Birim Sorumlusu/Yöneticisi

P4: Sistem Mühendisi/Uzmanı

P5: Sistem Destek Uzmanı

İş Takip Sistemi Üzerinden E-

posta Listesi Oluşturma Veya 

Liste Moderasyonu Talebi Gelir.

Talep reddedilir.

Genel 

Sekreterliğin 

onayı var mı?

Genel Sekreterlik 

Onayı Kontrol Edilir.

Hayır Evet

Var olan bir 

listenin 

moderasyonu 

mu, yeni liste 

oluşturulması mı 

talep edildi?

Liste Moderasyonu Yeni Liste

İstenen Özelliklerde 

Liste Açılır.

E-posta listesinde ilgili 

kullanıcıyla moderasyon 

yetkisi verilir.
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