Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanh

1-2 Saat

Bu siireg; kurum igi-dist gonderilen evraklarn hazrlanmasi ve ilgili yere/yerlere ulagtilmas

siirecinde her bir adumin sorumlusunu igeren standart bis

ntem belirlemek ve giden evraklarin hazirlanmasi ve gonderilmesi kapsaminda

tiilen faaliyetleri kapsar.
GIRDILER Elektronik belge, fiziki belge

CIKTILAR Vansmalar

KONTROL GIRDILERI Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Haklanda Ynetmels

'YONETIMIN GOZDEN GECiRME PERIYODU

Siirekli

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Yazsma Usuller, imza Yetkileri ve Yetki Devri Yinergesi

HEDEF

SORUMLULAR

Resmi yazsma ile ilgili mevzuat bilgisine hakim olmak ve evraklarin bu mevzuata uygun bir sekilde saklanmasim ve dagatimini saglamak.

SUREC AKIS PLANI

EYLEM

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

Evrak g Personel
Tarafindan EBYS'de Hazrrlanir

Hazrtanan Yaz gl ersonel
Taraindan Paraflan Hektronik
Ortamda Imza Streci Baslatir

Evrak gl Personel
Tarafindan EBYS'de Hazrrlanir

Hazrlanan Yaz g Personel
Tarafindan paraflanip Elektronik
rtamda mza sareci slatie

Evrak EBYS Uzerinde Hiyerarsi
Srrasina Gare Paraflanir ve
Onaya Sunulur

Evrak EBYS Uzerinde Hiyerarsi
Srrasina Gare Paraflanir ve
‘Onaya sunulur

Yazm Ya Da

Yazm YaDa
Anlatim Hatasi
VarMi2

Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor
tarafindan onaylanan evrak EBYS.

Evrak Fziki Olarak.
urak EBYS
Uzerinden lgii Birimlere Gonderilir

M Génderilecek?

EBYS Uzerinden

Gk Alnarak

Posta girimine
Uisstir

Evrak Kurumun
Sorumlusu
Araciigyla lgiye
etiic

ydedilm:

st giden evraklarm EBYS ve fiziki ortamda
Kaydedilmesi

HAZIRLAYAN/TEBELLUG EDEN

ONAYLAYAN/TEBLIG EDEN

REVIZYON BILGILERi

Revizyon No Revizyon Tarihi

Revizyon Agiklamasi

o .

12025

0:ilk yaymn / 1: Degisiklik

SEKIL BAREMI

i ks semalarinim baglangicr kenarlan ovallestirilmis bir ekl e gosterilir

is akisinda yer alan aktiviteleri ifade eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem bildirir. islemler genellikle birer dikdortgenle ifade edilir.

Karar ya da kontrol gereken adimlarda kullanihr. Soru ciimleleri igerir. Verilen karara gore akis yonii belirlenir. Karar/kontrol baklava dilimi (eskenar dortgen) ile ifade edili. igerisinde “Evet” veya “Hayn™ seklinde karar verilmesi gercken kontrol, onay, Karar basamaklan gosterilmektedir.

is akislart birbirini izleyen adimlardan olusur. Adimlar arasindaki akis gorsel olarak baglayier oklarla ifade edilir. Baglayier oklar is akismin yoniinii gbsterir

Hazirlanan bir akis semasinda uzak bir noktaya baglantiys gdstermek igin kullanihr.

.Jo?‘l.

i s semasmin bir sayfaya sigmamas: durumunda bir baska sayfaya gegiste baglant nokiast olarak kullanihr.

is akis semalariin bitisi kenarlar ovallestirilmis ve 2 V4 nk kalinlk ile belirginlestirilmis bir sekil ile gosterilir.

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




