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 Birimlerde iş ve işlemlere göre gerçekleştirilen faaliyetlerin 
basamak basamak, sırasıyla ve uygun şekillerle ifade edildiği 
çizelgelere iş akışı denilmektedir. 
 

 Akış şeması bir süreçteki bütün aşamaların grafiksel olarak 
sembollerle gösterilmesidir. 
 

 Akış şeması bir işin tamamlanması için gerekli adımların çok daha 
iyi anlaşılmasını sağlayan görselliği sağlamaktadır. 
 

 İş akışında her bir faaliyetten sorumlu personelin belirlenmesi ve 
ilgili aşamada varsa gerekli evrakların belirtilmesi gerekmektedir. 
 

 Akış şeması, yapılan ve dökümante edilmesi istenen işi, tam olarak 
anlatmalıdır.  
 

 
 
 



1.Yapılan İşlerin Belirlenmesi “NE İŞ YAPIYORUZ?” 

   İş akışını çıkarmaya başlamadan önce birimimizde 
   (Öğrenci İşleri) NE İŞ YAPIYORUZ diye sorulmalı ve  
   öncelikle yapılan işlerin listelenmesi gereklidir.  
  

2. İşin nasıl Yapıldığının Belirlenmesi “NASIL?” 
  İşin başlığı ve başlangıç noktası belirlendikten sonra nasıl 

yapıldığının belirlenmesi gerekmektedir. Yapılan iş sırasıyla 
yazılmalıdır. Sıralama yapılırken İş akışlarındaki standart şekiller 
kullanılabilir. İlk önce yapılan işe ait basamakların düz yazı ile 
yazılması daha sonra şekillere aktarılması tavsiye edilmektedir. 

 

3. İşin Kimin Tarafından Yapıldığının Belirlenmesi “KİM?” 
 İşin aşamaları sırasında kimler tarafından yapıldığının 

belirlenmesi gerekir. Akış haritasının SOL tarafında sorumlu 
personelin unvanı yazılmalıdır. 

 
 
 
 

 
 



4.İlgili / Gerekli Dokümanlar “EVRAKLAR” 

   İş akış şemasının SAĞ tarafında ise o aşamada (varsa) 

kullanılan evraklar belirtilmelidir. Evrakların tek yada 

2’ den fazla olması durumunda farklı şekiller kullanılır. 

 

5.İş Akış Şemasında Kullanılan “ŞEKİLLER” 

   Akış şeması çıkarılırken “İş akış Şeması Şekilleri”nden 

faydalanılır. Her birinin yönetim bilgi sistemlerinde 

standart bir anlamı vardır. 
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TEŞEKKÜRLER… 


