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İlgili Bölümİlgili Bölüm YönetimYönetimFakülte ve Enstitü SekreterliğiFakülte ve Enstitü Sekreterliği Kurum/Şirket Dışı PaydaşKurum/Şirket Dışı Paydaş

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Unvan

Dekan EBYS Üzerinden 

Bırakacağı Tarihleri Ve Vekil 

Bırakacağı Kişiyi Seçer. (Sistem 

Üzerinden Bırakıyor Ve Alıyor)

Dekan Bölüm Başkanı

Akademik mi? 

İdari Mi?
Akademik

İdari (Fakülte veya Enstitü Sekreteri)

Dekan, EBYS Üzerinden İzin 

Dilekçesini Doldurur

Dekanlık Sekreterliği Tarafından 

Vekalet İşlemi Rektörlüğe 

(Dağıtım Birimleri Bölüm 

Başkanı Ataması Sürecindeki 

Gibidir!) EBYS Üzerinden 

İletilir.

Bölüm Başkanı, EBYS 

Üzerinden Bırakacağı Tarihleri 

Ve Vekil Bırakacağı Kişiyi 

Seçer. (Sistem Üzerinden 

Bırakıyor Ve Alıyor) Dekanlığa 

Vekalet Yazısı Yazar.

Bölüm Başkanı, EBYS 

Üzerinden İzin Dilekçesini 

Doldurur. Sistem Üzerinden 

Dekan Ve Rektör İmzasına 

(Rektör İmzasına Gidiyor Mu?) 

Gider.

Fakülte Veya Enstitü Sekreteri, 

EBYS Üzerinden Bırakacağı 

Tarihleri Ve Vekil Bırakacağı 

Kişiyi Seçer. (Sistem Üzerinden 

Bırakıyor Ve Alıyor) Dekanlığa 

Vekalet Yazısı Yazar.

Fakülte Veya Enstitü Sekreteri, 

EBYS Üzerinden İzin 

Dilekçesini Doldurur. Sistem 

Üzerinden Dekan İmzasına 

Gider.

Görevlendirme veya İzin sebebi ile vekalet 

bırakması gereken personel vekalet yazısı 

yazılır 
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