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Sürecin Girdileri: Dağıtım konusu (davetiye, vb.) 

 

 

Sürecin Çıktıları: Davetiye ya da gönderinin ilgili kişilere iletilmesi 

 

Sürecin Kaynakları: İçeriğe bağlı olarak (posta, e-posta, faks), Oracle, Gönderi 

Listeleri 

 

 

Süreç Performans Kriterleri: Davetiye ve tebrik mesajlarının ilgili kişilere 

zamanında ulaşması 

Girdi SÜREÇ 

Kaynak 

Kontrol 

Çıktı 
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Süreç Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 

Dağıtım Konusunun (Davetiye, Tebrik, 

Kutlama Mesajı vb.) Koordinatöre 

Bildirilmesi 

 

 

 

 

 

İçerik Kapsamında Gönderim Listesi (İsim, Görev 

ve Adres Bilgisi) Oluşturulması 

 

 

 

HAYIR 

Onay Alındı Mı? Gönderi 

Listelerinin 

Revize Edilmesi 

 

 

EVET 

 

 

Gönderimin Hazır Hale Getirilmesi 

 

 

 

Kurum İçi ve Kurum Dışı Gönderimlerin (E-

Posta Teyidi / Zarflama/Paketleme ve 

Etiketleme Yoluyla) Hazırlanması 

 

 

 

Dağıtımın Gerçekleştirilmesi (İçeriğine 

Bağlı Olarak Posta, Elden Teslim, E-

posta, Faks Yoluyla) 

 

 

Üst Yönetim 

 

 

 

 

Halkla İlişkiler ve 

Etkinlik Yönetimi 

Birimi Personeli 

 

 

 

 

Üst Yönetim/ 

Kurumsal İletişim 

Koordinatörü 

 

 

 

 

 

Halkla İlişkiler ve 

Etkinlik Yönetimi 

Birimi Personeli 

 

 

 

Halkla İlişkiler ve 

Etkinlik Yönetimi 

Birimi Personeli 

 

 

 

Halkla İlişkiler ve 

Etkinlik Yönetimi 

Birimi Personeli 

 

 

İlgili Gönderim 

Bilgisi 

 

 

 

 

Gönderi Listesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MS Word, E-

Posta 

 

 

 

 

Oracle, MS Word 

 

 

 

 
Gönderi 
Tutanakları / 

Kargo Firması 

Dökümleri/Mail 

Gönderisi 

 

İş Akışı, KR-05.FR.35, 21.08.2024
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Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

 

Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü 

Personeli 

 

e-İmzalıdır 

  

 Kurumsal İletişim Koordinatörü 

 

e-İmzalıdır 

 

Kalite Koordinatör Yrd. 

(EYS Kontrolü)  

 

e-İmzalıdır 

 

 

Genel Sekreter V. 

 

e-İmzalıdır 

 


