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KAYIT DONDURMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİMİ MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ENSTİTÜSÜ

TOPLAM SÜRE 4 HAFTA

İŞ AKIŞ SÜRECİNİN AMACI / KAPSAM ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ENSTİTÜSÜ KAYIT DONDURMA İŞ SÜRECİNİ AÇIKLAMAKTIR / KAPSAMAKTADIR. 

GİRDİLER KAYIT DONDURMA İSTEM DİLEKÇESİ-ENSTİTÜ YÖNETİM KURULU KARARI

ÇIKTILAR KAYIT DONDURMA İSTEM DİLEKÇESİ-ENSTİTÜ YÖNETİM KURULU KARARI

ANA BİLİM/ANA SANAT DALI BAŞKANLIĞI
Eğitim-öğretim döneminin ilk dört haftası içerisinde öğrenciler mazeretleri olması 

halinde belgelendirmek koşuluyla kayıt dondurma taleplerini Ana Bilim/Ana Sanat Dalı 
Başkanlıklarına bildirir. 

Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 
Sınav Yönetmeliği-Madde 21

KONTROL GİRDİLERİ ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ LİSANSÜSTÜ EĞİTİM-ÖĞRETİM VE SINAV YÖNETMELİĞİ

YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU 8 HAFTA

HEDEF MEVZUATA UYGUNLUK

SORUMLULAR SÜREÇ AKIŞ PLANI EYLEM MEVZUAT/ PROSEDÜR/DOKÜMAN 

ANA BİLİM/ANA SANAT DALI BAŞKANLIĞI Ana Bilim/Ana Sanat Dalı Başkanlıkları bu talepleri üst yazı ile Enstitüye iletir.
Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği-Madde 21

ENSTİTÜ MÜDÜRLÜĞÜ
Kayıt Dondurma ABD/ASD Başkanlığının önerisi ve Enstitü Yönetim Kurulu kararıyla 

yarıyıl esasına göre dondurulabilir.
Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği-Madde 21

REVİZYON BİLGİLERİ 

ENSTİTÜ YÖNETİM KURULU
Kayıt Dondurma talebi Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülerek karara bağlanır. 

Uygun görülmemesi durumunda Ana Bilim/Ana Sanat Dalı Başkanlığına ilgili karar 
bildirilir.

Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 
Sınav Yönetmeliği-Madde 21

ENSTİTÜ MÜDÜRLÜĞÜ-ENSTİTÜ YÖNETİM KURULU-İLGİLİ PERSONEL
Uygun görülmesi halinde ilgili karar gereği Öğrenci Bilgi Sistemine öğrencinin kayıt 

dondurma işlemi kaydedilir.
Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği-Madde 21

HAZIRLAYAN/TEBELLÜĞ EDEN ONAYLAYAN/TEBLİĞ EDEN

İş akış şemasının bir sayfaya sığmaması durumunda bir başka sayfaya geçişte bağlantı noktası olarak kullanılır.

İş akış şemalarının bitişi kenarları ovalleştirilmiş ve 2 ¼ nk kalınlık ile belirginleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

ŞEKİL BAREMİ

İş akış şemalarının başlangıcı kenarları ovalleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

İş akışında yer alan aktiviteleri ifade eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem bildirir. İşlemler genellikle birer dikdörtgenle ifade edilir.

Karar ya da kontrol gereken adımlarda kullanılır. Soru cümleleri içerir. Verilen karara göre akış yönü belirlenir. Karar/kontrol baklava dilimi (eşkenar dörtgen) ile ifade edilir. İçerisinde “Evet” veya “Hayır” şeklinde karar verilmesi gereken kontrol, onay, karar basamakları gösterilmektedir.

İş akışları birbirini izleyen adımlardan oluşur. Adımlar arasındaki akış görsel olarak bağlayıcı oklarla ifade edilir. Bağlayıcı oklar iş akışının yönünü gösterir.

Hazırlanan bir akış şemasında uzak bir noktaya bağlantıyı göstermek için kullanılır.

Öğrencinin kayıt dondurma talebinin dilekçe 
ve mazeretini gösteren belge ile birlikte Ana 
Bilim/Ana Sanat Dalı Başkanlığına 
iletilmesi

Kayıt dondurma talebinin Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülmek üzere 
Enstitüye iletilmesi

Kayıt dondurma talebi 
Enstitü Yönetim Kurulu 
tarafından uygun görüldü

Kararın Öğrenci Bilgi Sistemine 
işlenmesi

Karar Ana Bilim/Ana 
Sanat Dalı 
Başkanlığına bildirilir.

EVETHAYIR


