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Is Yiikleri, Gorev Tanimlar
ve Is Akislan
Hakkinda Egitim

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
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IS YUKU ANALIZI




Is Yiikii Analizi Nedir? (1)

Is yuki analizi, yapilan bir isin en kicuk
parcalariyla ayrintili olarak tanimlanip
incelenmesi kapsayan surectir. Kurumun
bunyesinde bulunan ve birbirinden farkli
tim is ve islemlerle ilgili bilgilerin
toplanmasi, degerlendirilmesi ve
orgltlendirilmesidir.
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Is Yiikii Analizi Nedir? (2)

ls analizi surecinde islere iliskin veriler,
genel olarak islerin icerdigi gorevlerin
nasil  vyapildigini, isin yapilmasinda
kullanilan arag, gerec, malzeme ve
techizati, isin icerdigi tehlikelere,
gerektirdigi yetenek ve o6grenim
duzeyine, iliskin bilgilere ver
verilmektedir.
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Is Yiikii Analizi Nerelerde Kullanilir

ls analizi bilgileri elde edildikten sonra gorev
tanimlari ve is surecleri yapilir. Is analizi bilgileri,
kurum icinde agagldakl aIanIarda kullanthr.

* Organizasyon semasmln olusturulma5|

* Personel secimi ve isgiicii planlamasi

* Personel egitimi

* Belirsizlikten kaynaklanan sorunlarin azaltllma5|

e GOorev tanimlarinin yapilmasi L ()

e is Akis semalarinin cikarilmasi //ﬂg//ﬂ A |
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Is Analizinde Hangi Sorulara Cevap
Aranir?

* Personel ne is yapiyor?
* Personel isi nasil yapiyor?(yontem ve teknikler)

!  Personelin kullandigi makineler, aletler, donanim,
: vb. seyler nelerdir?

* Personelin kendisinden yapmasi beklenen bu isi
normal bir dizeyde yerine getirebilmesi icin ne tur
yetenek, bilgi ve tecribeye sahip olmasi
gerekiyor?

e is hangi kosullarda yapiliyor?



Is Analizinde Kullanilan Form Ornekleri (Is Goriisme

Formu)

AsSBU i§ ANALZi GORUSME FORMU © shit Giirbiiz
is analiz calismasi neticesinde elde edilecek bilgilerden hareket edilerek ASBU biinyesindeki
tam iglere iliskin gdrev tarim formlannin gincellenmesi/gelistirilmesi hedeflenmektedir. Form
doldurulurken ortaya gikabilecek alg) farklihklar ve sorulan yanhs anlama gibi sorunlann formdaki
bilginin gegerliligini etkileyecegi bir gergektir. Dolayisiyla bu sorunlann 8nine gegilebilmesi
amaciyla is analizini yapacak kisinin bu formu, is analizi yapilacak kadrodaki kisiler ve bumnlarnin
amirleri ille yiz yuze gérisme yaparak doldurmasi gerekmektedir.

BOLUM: DEMOGRAFIK BILGILER

. is Analizini Yapan Kisi (is Analizcisi) ve Tarih Telga OVALIOGLU [ 10.05.2018

Muhasebe — Kesin Hesap

. is Analizi Yapilan Alt Birim MUdGriGgd
. Is Analizi Yapilan Pozisyon/Unvan B. isletmeni / Memur
. Birimde Ayni is/Garev Pozisyonda Calisan Sayist 3

Il BOLOM: AMALIZ EDILEN ISE ILISKIN BILGILER

5. lsinizi Bzet bir sekilde tammlayimz (isinizin amacg, nitelik ve &zet icerigi anlasilacak bir
bigimde tammlayiniz, birkag cimle) .

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklannin tahsili, giderlerin hak szhiplerine Sdenmesi

Rala e Balayia 18a0e SAUERLEN QCECLEL NS SMaCLE =L a =T=) AT A3 5 ==
verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlanmin yapilmas: ve raporlanmas:
islemlerinin yering getirilmesi ve muhasebe hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda

6. iste siklikla yaphiZimiz gorev ve sorumluluklar nelerdir?

- 5018 sayil Kanunda tanimlanan muhasebe hizmetlerini yiritmek,

- Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
wvermek veya géndermek,

- Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiritmek,

- Giderleri ve borglan hak sahiplerine édemelk,

- Mali islemlere iliskin kayitlan usuline uygun, saydam wve erisilebilir sekilde tutmak,
belge ve bilgileri her tirli modahaleden bagimsiz olarak dizenlemek,

- Birimini ydnetip birim personelinin yetistirilmesini ve uyumlu bir sekilde calismalarim
saglamak,

- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin wygulanmasi konusunda st yBneticiye wve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damismanlik yapmak.

10.

iste nadiren yaph@iniz gorev ve sorumluluklar nelerdir? (Giinlik yapilan islerin disinda
belirli araliklarla (Haftalik, ayhk vb.} yapilmasi gereken isler bu kisma yazilir)

- idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiritmek ve sonuclandirmak,

- idarenin milkiyetinde veya kullamminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini dizenlemek,

- Mali istatistikleri ve bitge kesin hesabini hazirlamak,

- Muhasebe vyetkilisi mutemetlerinin  hesap, belge wve islemlerini ilgili mevzuatta
éngdrilen zamanlarda denetlemek,

- AB, BAP, Kzllkinma Ajansi, Tubitak Projelerine iliskin is ve islemlerin yUritilmesi,

- Ddnem basi ve dénem sonu Sayistay raporlarimin hazirlanmasi

- Kurum Makit Akis Tablolanimin hazirlanmasi,

- Kurum Met Finansman Tablelanmin hazirlanmasi.

isin mali sorumluluklan nelerdir? {Varsa)

- Mali is ve islemlerin ylrutulmesi ve belgelendirilmesi

- Gelirlerin toplanmasi, hesaba zlinmasi muhasebelestirilmesi

- Harcama yonetimi

- Tutulan defter ve kawtlar ile bunlann dayanagl olan belgelerin muhafaza ve Sayistay
denetimine ibraz edilmesi

- Giderlerin tahakkuklann hak szhiplerine génderilmesi

isinizde dizenli olarak hangi rapor ve evraklan hazirlarsiniz?

- Sayistay donem basi ve dénem sonu raporlan
- Kesin Hesap Raporlan

- Makit Akis Raporlan

- Ayhk Sayistay Raporlan

- Banka Hesap Bilgileri Raporu

- Kurum ici Haftalik Calisma Raporlar

- Tagimr v Tainmaz Raporlan

- Banka Raporlan

Isinizi yaparken hangi alet, cihaz ve programlan kullamirsimz (Bilgisayar, Faks, Tarayic,
Yazicl, Otomobil vib.) ?

- Bilgisayar - EBYS - E-BEYANMAME
- Yazicl - TKYS - SAY 2000i

- Telefon - KBS

- Fax - MYS

- Tarayicl - E-BUTCE

[



Is Analizinde Kullanilan Form Ornekleri (Is Yiikii
Analizi Formu)

BIRIM ADI: MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBE MUDURLUGU
is Olgiimiinii Yapan: BAHATTIN ALBAS Dai. Bsk. / ISMAIL SAKALLI $b. Mdr. / Tolga OVALIOGLU Sb. Mdr. V.

BIRIMDE YAPILAN ANA ISLER VE OGELERI

Yillik Adedi
Aldig Siire
(Adet/dk.)
Toplam Siire
(Adet/Saat)

BANKA iSLEMLERI ([VADELI VE VADESIZ HESAP TAKIiP iSLEMLERI)

ilgili banka hesaplarindan giin baslarinda ekstre alinarak hesaplarda meydana

gelen hesap hareketlerinin ve vadeli hesap vade giinlerinin takibi
Gerekli durumlarda vadelifvadesiz hesap acilmasi amacaiyla ilgili banka ile

yazisma islemlerinin yapilmasi
Kurum adina misteri numarasi alinarak birim personeline yetki tanimlamalarinin

yapilmasi
Ayhk, haftalik ve gunlak vadeli hesaplarnin vade tarihlerinde ilgili hesaplara faiz

gelirlerinin kayitlan ve kontrolleri

Vade tarihlerinde veya gerekli durumlarda hesaplararasi mevduat aktarim
islemlerinin muhasebe kayitlar ve yazismalan.

Yillik veya g yillik déonemlerde banka promosyon tekliflerinin alinmasi,
degerlendirilmesi ve personel hesaplarina aktarim islemleri

BES ODEMELERI

Harcama Birimlerince teslim edilen bireysel emeklilik tahakkuk evraklarinin
emanet tutarlari ile karsilagtinlmasi ve kontrolii

Kontrolia yapilan tahakkuk evrakinin emanet hesaptan cagrilarak MYS sistemi

Uzerinden 6deme talebin olusturulmasi
Muhasebe Yetkilisince yevmiyelestirme yapilmasi ve MYS sisteminden banka

strecinin baslatilmasi
MYS sistemi Gdeme islemleri mentsi banka talimat islemleri sekmesinden

gonderme emri numarasi verilmek suretiyle makbuz kesilmesi ve gdnderme emri

talimatinin alinmasi
Makbuz ve talimatin Muhasebe Yetkilisince imzalanarak ilgili bankaya

gonderilmesi
Banka tarafindan ilgilisine &ddenen tutarlara ait ekstrenin kurumsal internet

bankacihig sifreleri kullanilarak dekontlarinin alinmasi
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GOREV TANIMLARI
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Gorev Tanimi Nedir?

eGorev Tanimi; bir kurulusun ust duzey
yOneticilerinden baslayarak en alt dizey
calisanina  kadar  (kaliteyi  uygulayan,
etkileyen ve dogrulayan herkes) butiun
personelin kime bagh calistigi, gorevi,
sorumlulugu ve vyetkilerinin tariflendigi
dokliimanlara verilen isimdir g
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Gorev Tanimlarinin Yapilma
Amaci (1)

*Calisan; hedeflerin, vetki ve
sorumluluklarinin ne oldugunu bilir,

*Performans kriterlerinin ne
olabilecegini bilir,

*Performans sistemi kurulacaksa
kriterlerinin ne oldugu tahmin edilir,
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Gorev Tanimlarinin Yapilma
Amaci (2)

*Personel Daire Baskanligl s6z konusu
pozisyon icin olmasi gereken egitim
kriterlerini bilir,

*Kalite sistemi kurulmak isteniyorsa
sistemin  altyapisi  kucukte olsa
hazirlanmis olur,

2 .' .
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Gorev Tanimlarinin Kullanildigi Yerler

*Insan Kaynaklari Planlamasi
*Personel Bulma ve Yerlestirme
*Personelin Egitimi ve Gelistirilmesi

*Personelin Degerlendirilmesi ‘e

Odillendirilmesi

'_
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Gorev Tanimlari Nasil Hazirlanir

ssHazirlanacak gorev tanimi bir veya iki
sayfa olmalidir. Uzun olan gorev
tanimlari _hem inandiriciligini yitirtir
hem de ¢alisanin’ kuruma karsi gliven
duygusu zedeleneblllr Bu sebeple
hazirlanacak “gorev tammlarl tum
islerini kapsamali fakat mumkun
oldugunca kisa olmalidir.

P
LT




Gorev Tanim Formlari (1)

Gorev Tanim Formlarinda olmasi
gereken basliklar su sekildedir;

* Pozisyonun Kimlik-ve Hi e-rarslk Bilgileri
*Gorevin Kisa Tanl‘m = g
-Gérevin Amaci

*Gorev ve Sorumluluklari

* Yetkileri \
is Gereklikleri (Bilgi, Beceri ve Yetenekler)”
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Universitemizin
Kullandigi
Personel Gorev
Tanim Formu
Ornegi

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITEST
STRATEJI GELISTIRME DAIRESI BASKANLICGI
COREV TANIML ARI

Statiisil 637 Szl DRE

Crirev Adu Bilgizavar Isl=tmeni

Birimi Strztzji Geligtisms Deirssi BaglanhiE

Alt Birimi Biitgs v Performens Progremm Jube MidiclGED
Ik Amiri Sube Mildiri

C-drev Devri Faarive Mazz TURE Zube Dersoneli

GOREVIN KISA
TANIMI

Thriversitemiz biitgesi ve performens progresm hamrhik galigmelznmn koosdine edilmesi we gelirlerin
tzhaidouion ile galir ve alacaklanmn t=kip ve tahsil iglemlerind viritmek

GOREVIN AMACT

Tkniversitemiz biitgesi ve performens progresm harrhk galizmalzn ils gelirlerin tzkip ve tzhsil iglemlerini
mevinata uygun bir gekilds ve zzmEmindz werine getinmelc kavnaklann etkili. shonospilk, wverimli
frollzmlmesy ve dengsli daEitlmezem s2Elamek

- TEniverzite biftgesinin ve vatinm progresmnin harirlznmesn Looadine stmel

= Avpintily harcems ve finznsmen progrzamlarinn hamrlanmesg ve uwyenlanmes iglemlering yiiritmelc

= Biitgs iglemlerini gergallestirmeals ve kaypdatmals

« Harczemz bdirispleri tarafindzn diizenlenen Sdenek génderme belgslerine davemilarak Sdensfin ilgili

GOREV VE
SORUMLULUKLA | birimlere gnderilmesini sz2ilamaic
RI Y1111k vatuinm dafarlendinms eporuno harirlzmelk
~ Darformens programm hamurhiklznnn koordinzsyonunn ve izlenmesini szBlamszic
» Thiverzite gelirlerinin trhatdoui ils plir ve zlaceklannn takip ve tzheil iglemlerini wiiritmel,
~ Dizire Bagloam / Sube Mildiri terafinden verilecel difer pSrevieri vapasi
- - = Wlidiisliiloge hazirlanen evraklare imes - perafatmek
YETEILERI - =-Biitps sisteminds Tniversitemize ilig_ki]?'f_::ailai EOMme, VADIE Ve ofiamns watiisd
» Grarakli mevzuat onusunds ileri dilzey bilgi sahibd olmai:
- 5018 ==vily Kanun ve buna begll diizenlems]ar
- 857 s=vils Kanun ve bunz baEll diizenlemslar
o - YiksekdEratim Mevzuaty
Bilgi - Ezpezmily biitge mevruaty bilgisi
- K== Farerlznmn Thsiline Mliskin Usul ve Ezzsler Haldinds Yonstmalik
* Elzpee=mly performens program bilgisd
is » Flapszmly stratejik plan bilzisi
CERFELILIKLERT ~ Bilgizzyar ve intarnet ullznm
= Analitik disgiinebilme
» Anzliz yvepabilms
Becerive . Sorun gozme
Yetenekler Mluhzioems vapebilms

= Soqvug odaicdy olms

= Drizenli va diziplinli galizms

» Ekip galizmesina uyumln ve katilimey
* Miizakers adebilms

Ad-Sovad:
Imza

[Bu dolnimendz zqiklznzn gorev Eumm okudum Gorevimi bursds
bealirtilen kapeeamda verine getirmeyi kabul edivorum

ONAYLAYAN:
Birim Amiri

Tarih: ..._/.._2017




Gorev Tanim Formlari (2)

Pozisyonun Kimlik ve Hiyerarsik Bilgileri:

Statiisii

637 Sayth DMK

Giirey A

Bilgisavar Isletmeni

Birimi

Strateji Geligtime Dairesi Bagkanhig

Alt Birimi

Muhasebe Kesin Hesap Sube Mildiirlisi

{lk Amiri

Sube Mildiiri

Girev Devri

Bilgisavar Isletmeni’ Sube Personeli

*Sekildeki 6rnekte Bilgisayar isletmeni ile

ilgili pozisyonun kimlik bilgileri yer
almaktadir. Bu formda Statusu, Gorev
Adi, Birimi, Alt Birimi, Ilk Amiri gibi
bilgiler yazilmalidir.
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Gorev Tanim Formlari (3)

Gorevin Kisa Tanimi ve Amaci.

GOREVINKISA  Universitemiz biitgesi ve performans programu hazwlk calismalanmm koordine sdilmesi ve gelirlerin
TANIMI tahaldmulon ile gelir ve alacalilariun takip ve tahsil 1slemlering yiirittmel

. . Universitemiz biitgesi ve performans programu hazwlik galizmalan ile gelirlerin takip ve tahsil iglemlerini
GOBREVIN AMACT  |mevzuata uygun bir sekilde ve zamanmda verine getirmel, kaynaldann etlili. ekonomik, verimli lullamlmas
ve dengeli dafibilmazim zaflamak.

Sekildeki satirlara ilxgili g('jrevin kisaca
tanimi ve amaci yazilir. Bu calisma icin
mevzuat calismasi yapilmalidir.

ggl ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
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Gorev Tanim Formlari (4)

Gorev ve Sorumluluklar:

» Universite biitpesinin ve yatinm progranumn hazwlanmasim koordine etmek,

+ Avnntih hareama ve finansman programlarin ha=wlanmast ve uygulanmass iglemlering vidriitmel,

+ Bittge islemlerini gergeklestirmelk ve kaydetmek,

- . * Harcama birimleri tarafindan diizenlenen ddenek ginderme belgelerine dawamlarak ddenegin ilgili birimlere

SGREWG[LRI]E‘H‘:I{RI gonderilmesini salamal. h h _ o
SRR * Tillik vatrym deferlendirme raporonu hazirlamale,

* Performans progranu hamrhldlanmn koordinasyonunm ve izlenmesini saglamale

» Universite gelirlerinin tahakloko ile gelir ve alacaklanmmn takip ve tahsil iglemlerini viritmek,

* Daire Baglam / Sube Miiditril tarafindan verilacel: difer girevleri vapmale

Bu bolimde so6z konusu gorevi yapacak
calisanin  gorev  ve  sorumluluklari
siralanir.  Bu  satirlar  doldurulurken
ayrintili bir mevzuat calismasi
yapiimalidir.

L ]
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Gorev Tanim Formlari (5)

Yetkiler:

i ke oo i - stk
i+ e-Biitpe sisteminds Universitemize fliskin veriler gdrme, yazma ve onama yetkisi

Bu bashk altinda ilgili gorevi
yapacak personelin kurum icinde
hangi yetkilerin  kullanilacagi

gosterilir.
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Gorev Tanim Formlari (6)
Is Gereklikleri (Bilgi, Beceri ve Yetenekler):

= Grereldli mev=uat konusunda ileri dii=es bilgi sahibd olmalk
5018 sawih Fanun ve buna bagh diizenlemeler
- 65?‘ sawrh Kanun we buna bag] gl ditzsnlemeler
Bilgi - Yiksekigretim Mhiev=zaty
- Kaps=samh bittge mev=uaty bilgisi
- Kamu Fararlarmmn Tahsiline Tlskin Usul we Esaslar Haklonda Yoénetmelik
= Kap=amh performans program bilgisi

= Kap=ambh strat ejik plan bilgi=zi

IS GEREKLILIKLERT = Bilgisarar we internst kullamirm
= A nahtik diasinebilms
= Analiz wapabibme
Beceri ve = Sorun ¢i=me )
Vetenckler = hivnhalkeme wapabibme
= Sonug odakh olma
= DFizenli we dizsiplinli ¢alisma
= Ekip gabsmasima usyimiln ve katilames
= Dodii=alkere edebilme

Bu boélume ilgili gdrevin yapilabilmesi icin gorevi
yapacak personelin hangi bilgilere sahip olacagi ile
beceri ve vyeteneklerinin neler olacaginin tespit
edilmesi gerekmektedir. Bu calisma vyapilirken de
ayrintili mevzuat taramasi yapilmalidir.

=] ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
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Gorev Tanim Formlari (7)

Gorevin Personele Teblig edilmesi

[Bu dokimanda apiklanan gorev tammum okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN:-
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorum. .. ..
: : : Birim Amiri

Ad-Soyad:
Imza

Tarih: ...../[..../ 2018

Gorev tanim formunun son kismi ise gorevi
vapacak personele teblig edilmesidir. Bu
bolimde; ilgili birim amirinin bilgileri ile imzasi
ve gorev teblig edilen personelin bilgileri,
imzasi ve hangi tarihte tebligin vyapiligi
belirtilmelidir.

K‘i‘fl,. %i;iﬁi}N;RﬁiE § T —
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Gorev Tanimlarinin Onemi

Kurumlarda verimli calisma ortamlarinin
saglanabilmesi icin personelin kendisinden
ne beklenildigini net bir sekilde bilmesi
gerekmektedir. Yeni ise baslama doneminde
personellere vyazili  bir sekilde sorumlu
oldugu alanlarin teblig edilmesi, onlarin
gorevlerine daha iyi odaklanmasina katki
saglayacaktir.



>
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Is Akis Siireci Nedir? (1)

Is akisi, tanimlanmis kurallar
cercevesinde belirli bir hedefe
ulasmak icin bilgi ve islerin
katihmcilar arasinda dolasimini

saglayan suirectir.
'

ity o) I/LIBF
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Is Akis Siireci Nedir? (2)

Is akisi sistemi kurumlarin daha
verimli calismas! icin calisanlari,
islem adimlarini ve verileri birbirine
baglar. Sureg icerisinde Ki
gorevlerin, verinin ve
dokumanlarinin belirli kurallara gore
bir islem vyapilmak Uuzere bir
adimdan digerine  aktariimasini
saglar. g?% @3
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Is Akisinin Faydalari Nelerdir? (1)

*Yonetimin gunluk operasyona degil de,
stratejik operasyonlara yogunlasmasini
saglar,

*Yonetimin surecler uzerindeki kontrolUnu
arttirir,

*Sureclerinizdeki problemli  yerlerinin

ortaya cikmasina yardimci olur,
FAYD;
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Is Akisinin Faydalari Nelerdir? (2)

**Karar verme stresini kisaltir

“*Islerin dogru vyetkinlikteki kisilere
atanmasini saglar

7
**Kurumsal uygulamalarinizla entegre
calisarak verimliligi artirir

“*Kaynak kullanimini optimize eder

8]} ANKARA SOSYAL BILIMLER ONIVERSITES!



Is Akisinin Faydalari Nelerdir? (3)

*Surekli olarak surecleri iyilestirmenize
olanak saglar

*Degisen kosullar karsisinda sureclerinizin,
ni1zlica uyum gostermesini saglar

Insan kaynaginizi daha dogru
cullandiginiz icin verimliliginiz artar




is Akis Semasi Cikarma Asamalari

Isin basliginin yazilmasi ve baslangic noktasinin
pelirlenmesi: NE ?,

Isin nasil yapildiginin belirlenmesi: “NASIL?”

Isin ne zaman yapildiginin belirlenmesi: “NE
ZAMAN?”

°I§|n kimin tarafindan yapildiginin bellrlenme5|

“KiM?”
*isin sonlandirilmasi: “SONUC” y

@) ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES|



1-NE IS YAPIYORUZ?

Ik ©6nce vyapilan islerin
listelenmesi gereklidir. Burada is
yuku analizi kapsaminda

cikarilan islerden yararlanllma5|_______.
gerekmektedir. e

o ;5ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI



2- NASIL?

*lsin  bashgi ve baslangic  noktasl
oelirlendikten sonra nasil  yapildiginin
oelirlenmesi gerekmektedir.

*Yapilan is sirasiyla yazilmahdir. Siralama
vapilirken Is akislarindaki standart sekiller
kullanthr.

C

k once yapilan ise ait basamaklarin diz yazi
e yazilmasi daha sonra sekillere aktarilmasi
aha uygundur.

=5 /,»sl ,;;y--i\fk’%\:< ,.,/J__ ;»fs~~=, ":IT',: :-:‘ u e e e e e e e e e e '
SYAL BILIMLER UNIVERSITES) ,

T I T e s L




3-KIM?

*|sin asamalar sirasinda kimler tarafindan
vapildiginin belirlenmesi gerekir.

*Akis haritasinin ilgili. s_urecmde sorumlu
personelin unvan|“yaz|I~\,-.;;.»gj;_'\al1d|r

*Unvan kuIIanlldlgmda a§ag|dak| sekil
kullantlir.

POZiSYON
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EVRAKLAR

ls akis semasinin ilgili asamada (varsa)
kullanilan evraklar belirtiimelidir.

*Cikti gosterildigi taktirde asaglda bulunan |
sekil kullanilmalidir. i
i

o|s akisl |ger|smde kullamlan belgeleri ifade
etmektedir. Belgenin adi ve belge icerisinde
sunulan bilginin ne oldugu belirtilir.

CIKTI
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Bilgilerin Kaydedilmesi

ls akis semasinda eger varsa uygulama
modulleri yazilmalidir.

*Bilgi Kaydetme kullanildiginda asagidaki sekil
kullanthr

*Surec icerisinde kullanilan ya da Uretilen bilgi
ve belgelerin saklanmasini ve depolanmasini
ifade eden sembolddr.

Pl Bilgi Kaydetme
(@) ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES]




Adim, Surec, Aktivite

ls akisi icerisinde yer alan adimlari
gostermektedir. Bu simge genel bir
faaliyet tanimlanirken alt bir sireci
ifade edebilecegi gibi detayh bir is
akisinda ise bir islemi isaret edebilir.

Adim, Suireg, Aktivite
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DIGER SEMBOLLER

Is akisinin baslangic noktasini ve bitis
Basla/Bitir noktasini belirtmek amaciyla kullanilan

semboldiir.

Her surecin bir yasal dayanagi vardir. Bu
vasal dayanak soldaki sekille gosterilir

YASAL DAYANAK

Is akisinda farkli bir birimin yapacagi
asama varsa ilgili birim bu sekille
gosterilir




DIGER SEMBOLLER

Is akisi icerisinde farkli yénlere gidilmesi
durumlarinda kullanilan semboldiir.

Is akisi icerisinde detaylandirilamayan
veya baska is akislarinda yer alan
kisimlari  belirtmek icin  kullanilan
semboldiir.

Baglanti

Siire¢ icerisinde saglanan girdileri ifade
eden semboldiir.




Sembollerin Toplu Gosterimi

Basla/Bitir POZiSYON

Adim, Siireg,
Aktivite

YASAL DAYANAK

S
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