BiRiMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg1

TOPLAM SURE 1-2 Saat
i AKIS SURECININ AMACI / KAPSAM Bu siireg: kurum igi-disi gelen evraklanin EBYS ve fiziki ortamda kaydedilmesinde her bir adumin sorumlusunu igeren standart bir yontem belirlemek ve evrak kaydi kapsaminda yilriitiilen faaliyetleri kapsar.
GIRDILER Elektronik belge, fiziki belge
CIKTILAR Vansmalar
KONTROL GIRDILERI Resmi Yazgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yinetmelik, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Yazgma Usuller, imza Yetkileri ve Yetki Devri Yinergesi
'YONETIMIN GOZDEN GECiRME PERIYODU Siirekli
HEDEF Resmi yazsma ile lgili mevzuat bilgisine hakim olmak ve evraklarin bu mevzuata uygun bir sekilde saklanmasini ve dagtimini salamak.
SORUMLULAR SUREC AKIS PLANI EYLEM MEVZUAT/ PROSEDUR/DOKUMAN

Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
Yazisma Usuller, imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi

Daire Bakann, llgili Birim Sube Miidiirii, EBYS Koordinatorligi,
Gorevii Personel

Elektronik Ortamda
Gelen Evrak (EBYS)

Kurum igi-dig gelen evraklarm EBYS ve fiziki ortamda
Kaydedilmesi

urak Yetkil
Tarafindan Gérilir

Evrak Gerekli slemlerin
Yapilmasi igin Yetkili Amir
Tarafindan il Birim veya

Personele Havale Edilir

Evrak gl Birime lade

EVET Baskanli@ lgiendiriyor
¥ Mu? Edilir

Havalesi Yapian Evrak
igih Birim veya
Personelce Incelenir

Hazirlanan Evrak Hiyerarsik
yla Kontrol Edilerek
Parafianir

Daire Baskani/Genel
Sekreter/Rektor Tarafindan
‘Onaylanan Evrak EBYS
Ozerinden lgii Birime Gonderil

|

HAZIRLAYAN/TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN/TEBLIG EDEN

REVIZYON BILGILERI

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamast
o1 Joeen /2025 0:ilk yayn / 1: Degisiklik
SEKIL BAREMI

is akis semalarinin baslangici kenarlars ovallestirilmis bir sekil ile gosterilir.

s akasinda yer alan akiivitelri ifade eder. Her bir aktivite genelikle bir eylem bildiir. Islemler genellikl birer dikdrtgenle ifade edilir

Karar ya da kontrol gereken adimlarda kullanihr. Soru ciimleleri igerir. Verilen karara gore aks yoni belirlenir. Karar/kontrol baklava diimi (eskenar dortgen) ie ifade edili. Igerisinde “Evet” veya “Hayr seklinde karar verilmesi gercken konirol, onay, karar basamaklan gosterilmektedir.

lis akaslar birbirini izleyen adimlardan olusur. Admlar arasmdaki ak gérsel olarak baglayicr oklark ifade edilir. Baglayicr oklar i akistmm ydniinii gésterir.

Hazrrlanan bir akis semasida uzak bir nokiaya baglantiys gostermek igin kullanir.

is akis semasinin bir sayfaya sigmamasi durumunda bir baska sayfaya gegiste baglanti noktast olarak kullanihr.

lis akas semalarinm bitsi kenaran ovallestirilmis ve 2 % nk kalmbk il belirginlestirimis bir sekil ile gosterilr
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