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KURUMSAL BİLGİ/VERİ YÖNETİMİ İŞ AKIŞI 
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GÜNCELLEME TARİHİ: 
…/…/…… 

 

GÜNCELLEME NO: 
… 

 
 

 

İŞİN TANIMI / 

SORUMLUSU 

İLGİLİ 

DAYANAK 

SÜREÇ 
 

AKIŞI 

TUTULAN 

KAYITLAR 

BİLGİ 
 

DAĞITIMI 

Bilgi/veri talebi 

ulaşması 
 

İç/Dış 

paydaşlar 

  
İç ya da dış paydaşların bilgi/veri talebi 

e-posta ya da üniversitemiz DYS 

sistemi üzerinden KVYA’ya iletilir. 

  

Verilerin ilgili 

birimleri 

belirlenerek 

Görevlendirme 

tablosu 

doldurulması 
 

KVYA çalışanı 

 
 
 
 
 
 
 

 
E 

 
Talepte bulunulan bilgilere/verilere 

ilişkin ilgili birimler belirlenerek 

Görevlendirme Tablosu doldurulur 

Görevlendirme 

Tablosu 

 

Amir onayına 

sunulur 
 
 
 

KVYA 

çalışanı/Amir 

  

 
 

Birim eşlemeleri 

onaylandı mı? 
 

 
B                       H 

  

Veri/Bilgi talep 

yazısı ve 

görevlendirme 

tablosu ilgili 

tüm birimlere 

gönderilir. 
 

KVYA çalışanı 

  

 

Veri/bilgi talep yazısı, görevlendirme 

tablosu ile ilgili birimlerin üst amiri 

dikkatine gönderilir. 

Veri/bilgi 

talep yazısı 

İlgili tüm 

birimler 

Birimlerden 
gelen 
Görevlendirme 
Tablosu içeriği 
kontrol edilir. 

 
KVYA çalışanı 

  

Birimlerden gelen Görevlendirme 

Tablosu içeriği kontrol edilir 

  

 
 

A



Hazırlayan: 
…………………… 

Onaylayan: 
……………………... 
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GÜNCELLEME NO: 
… 

 

 
 

A 
 
 

 
   

 
 

İşlem hatası                     E         B 
var mı? 

  

Veriler rapor 
haline getirilir. 

 

 
 
 

KVYA çalışanı 

  

 

Birimlerden gelen veriler, talep 

yazısında belirtilen formatta rapor 

haline getirilir. 

  

   
 

 
Veri iletmeyen 

birim var mı? 

 
 
 

H 

  

  

Veri 
göndermeyen 
birimlere 
hatırlatma 
yapılır. 

 
KVYA çalışanı 

 E 
 

Hatırlatma amacıyla Veri/bilgi 

talep yazısı, görevlendirme 

tablosu ile ilgili birimlerin üst amiri 

dikkatine tekrar gönderilir. 

 veri/bilgi talep 
yazısı 

İlgili tüm 
birimler 

Oluşturulan 
rapor üst amir 
onayına 
sunulur. 

 
KVYA çalışanı, 
Müdürü, Genel 
Sekreter Yard. 

  

 
 
 
 

Oluşturulan rapor üst amir görüş 

ve onayına sunulur 

  Veri/bilgi 
raporu 

  

   
 

 
Yeniden                                            E 

değerlendirilmesi 
istenen bilgi var mı? 

  

C



Hazırlayan: 
 

Onaylayan: 
……………………. 
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… 

 
   

C 
  

Üst yazı 
hazırlanır. 

 

 
 
 

KVYA çalışanı 

 
 

 

 

 
Son şekli verilen rapora ait üst yazı hazırlanır 

 

Rapora dair 
DYS’de 
hazırlanan üst 
yazı 

 

E-posta ya da 
KEP ile üst yazı 
ve rapor 
gönderilir 

 
KVYA çalışanı, 
Genel Sekreter 
Yar., Rektör 
Yardımcısı, 
Rektör 

  

 
 
 

üst yazı, ekinde raporla birlikte ilgili 

makama gönderilir 

  

Kayıtların 
arşivlenmesi 

 

 
 
 

KVYA çalışanı 

  

 
Kayıtların hem bilgisayarda, hem 

de fileserver üzerinde 

arşivlenmesi ile işlem sona erer. 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

C 


