
GÜZEL SANATLAR ENSTİTÜSÜ 
VEKALET (ENSTİTÜ MÜDÜRÜ, 
ENSTİTÜ SEKRETERİ İŞ AKIŞI 

Doküman Kodu Pİ.GSE.026 
Yayın Tarihi 
Revizyon Tarihi 
Revizyon No 
Sayfa 

Sürecin Girdileri: Dilekçe,Yıllık İzin,Görevlendirme, Davet 

Sürecin Çıktıları: Vekalet İşleminin Gerçekleştirilmesi 

Sürecin Kaynakları: Personel Sistemi Otomasyonu 

Süreç Performans Kriterleri: Onaylanan Evrak 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Birim Sorumlusu Enstitü Sekreteri Birimden Sorumlu Müdür 
Yardımcısı 

SÜREÇ    Girdi Çıktı 

 Kaynak 
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(Performans Ölçütleri) 
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Birim Personel 
İşleri 

 
 
 
 
 
 
 

Birim Personel 
İşleri 

 
 
 
 
 
 
 
 

Enstitü 
Sekreterliği 

 
 
 
 
 

 
 
Birim Personel 

İşleri 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dilekçe 
İzin formu 

Davet Mektubu 
 
 
 
 
 
 
 

Oracle 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oracle 
 
 
 
 
 

 
 
 
İlgili Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Oracle programına izin ve görev girişlerinin 
yapılması 

Oracle sisteminden vekalet bilgi girişi 
İşlemlerinden yerine vekil olacak kişinin 
seçilmesi 

İlgili kişilerin görevli ve izinli olmalarına dair 
dilekçelerinin alınması 
 

 Vekaletin onaylanması için Personel Daire 
Başkanlığı’na üst yazıyla gönderilir  

Onaylanan evrak işlem sonu 

            Davet veya Dilekçe 
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Sürecin Girdileri:  Dilekçe,Yıllık İzin,Görevlendirme, Davet 
 
 
Sürecin Çıktıları: Vekalet İşleminin Gerçekleştirilmesi 
 
 
Sürecin Kaynakları: Personel Sistemi Otomasyonu 
 
 
Süreç Performans Kriterleri: Onaylanan Evrak 
 

SÜREÇ    Girdi 
(Tedarikçi) 

Çıktı 
(Müşteri) 

 Kaynak 

Kontrol 
(Performans Ölçütleri) 


