DICLE UNIVERSITESI iS AKIS SEMASI HAZIRLAMA KILAVUZU

IS AKIS SEMASI NEDIR?
Is akis semalari; Bir is siirecinin veya bir projenin basindan sonuna kadar izledigi adimlari, bu

adimlar arasindaki iliskileri ve karar noktalarim1 gorsel olarak ifade eden bir diyagramdir.
“Kimin, neyi, ne zaman ve nasil yapacagimi" gosteren bir yol haritasidir.

IS AKIS SEMASININ AMACI
e Siirecleri standartlastirmak

e Gorev ve sorumluluklart netlestirmek

Hata ve gecikmeleri azaltmak

Kurumsal hafiza olusturmak

I¢ kontrol ve kalite giivenceyi desteklemek

e Kamu I¢ Kontrol Standartlarina uyum saglamak
IS AKIS SEMASI NASIL HAZIRLANIR?

Bir is akis semasi olustururken su adimlar izlenir:

Siireci Tanmimlayin: Hangi islemin semasini ¢izeceginize karar verin.

Sinirlari Belirleyin: Siire¢ nerede basliyor ve nerede bitiyor?

Adimlan Listeleyin: Stirecteki tim gorevleri sirasiyla yazin.

Sembollerle Cizin: Adimlar1 uygun geometrik sekillere yerlestirin.

Siirecteki adimlar: Bir birlerine oklarla baglanir.

Kontrol Edin: Hazirladigimiz semayi siireci bizzat yiiriiten kisilerle gézden gecirerek
dogrulugunu teyit edin.

7. Nlgili siire¢: Bir bakista tamamiyla anlasilabilmelidir. Incelenen siirecin iizerinde
caligmay1 ve analiz yapmay1 kolaylastiran bu semalar sayesinde, daha kisa siirede dogru
ve etkili sonuglara ulagilir.
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IS AKISININ FAYDALARI NELERDIR?
e Tiim faaliyetlerin belirli bir standarda kavusmasini saglar.
e YoOnetimin siire¢ler iizerindeki denetim ve kontroliinii arttirir.

e Islerin nerede tikandigi kimde bekledigi tespit edilerek, isin hizli yiiriitilmesi ve
sonuglandirilmasi saglanir.

e Karar verme stiresini kisaltir.

e Siirekli olarak siiregleri iyilestirmenize olanak saglar.



e Tiim islerin nasil yiiriitildiiglinti goriiniir hale getirir.

¢ Verimliligin artmasina yardimci olur.

iS AKIS SEMASI OLUSTURMA ADIMLARI

Bir is akis semasina ait hazirlanma siirecinde asagidaki sorularin cevaplar1 aranmalidir:

e Isin belirlenmesi ve taniminin yapilmasi: Ne?

e Isin baslangig ve bitis noktalarinin belirlenmesi: Nerede?

e sin nasil yapildigimin (adimlarm/kararlarin) belirlenmesi: Nas1l?

e Hangi adimin ne zaman yapildiginin belirlenmesi: Ne Zaman?

e Isin kimin tarafindan yapildiginin belirlenmesi: Kim?

Son olarak is sonuglandirilir. (Sonug)

IS AKIS SEMASI OLUSTURULURKEN;

e Ilk dnce yapilan islerin listelenmesi gerekmektedir.

e Isin baslig1 ve baslangic noktasi belirlendikten sonra nasil yapildig1 belirlenmelidir.
e Yapilan isler sirasiyla yazilir.
e Isin asamalar sirasinda kimler tarafindan yapildiginin belirlenmesi gerekir.
e Siralama yapilirken is akiglarindaki standart sekiller kullanilir.

iS AKIS SEMASINDA KULLANILAN SEMBOLLER

Is akis semalarinda en ¢ok kullanilan sembollerin tam listesi ve her biri i¢in gorsel temsil

Semboller ve Anlamlar

Sembol

Ad1

Anlamm

O Oval

Basla / Bitis

Akisin baglangi¢ veya bitis noktast
Stire¢ semalarinin baslangici ve bitisi
kenarlar ovallestirilmis bir
dikdortgen ile gosterilir.

B Dikdortgen

Islem

Yapilan islem adimi

Stiregte yer alan aktiviteleri ifade
eder. Her bir aktivite genellikle bir
eylem bildirir. Islemler genellikle
birer dikdortgenle ifade edilir.

£ Elmas

Karar

Evet / Hayir gibi karar noktas1

Karar ya da kontrol gereken adimlarda
kullanilir. Soru climleleri igerir. Verilen
karara gore akis yonii belirlenir.
Karar/kontrol baklava dilimi ile ifade
edilir.




4 Paralelkenar

Giris / Cikis

Veri girisi veya ¢ikti
Veri giris islemleri bir paralelkenarla
ifade edilir. Veri girisi bir bilgisayar
yardimiyla olabilecegi gibi yazili
olarak da yapilabilir.

— Ok

Akis Yonii

Islem akisini gosterir

Is akislari birbirini izleyen
adimlardan olusur. Adimlar
arasindaki  akis  gorsel  olarak
baglayict  oklarla ifade edilir.
Baglayict oklar is akisinin yoniini
gosterir.

O Daire

Baglant1 Noktasi

Akisi birlestirme / sayfa i¢i baglanti
Ayni sayfa iizerinde farkli noktalardaki
akiglar1 birlestirmek ya da kopuk
goriinen akisin  devam  ettigini
gostermek icin kullanilan semboldiir.
Karmasik semalarda ¢izgilerin birbirine
girmesini onler.

Dalgal1 kenar

Dokiiman

Uretilen belge

Uretilen Belge” agiklamasi, bir adimin
sonunda ¢kt olarak olusturulan
dokiimam ifade eder. Yani siirecte
yapilan islem sonucunda ortaya cikan
yazili, dijital ya da resmi belgeyi
belirtmek i¢in kullanilir.

€ Silindir

Veri Deposu

Veritaban1 veya stirekli depolama
Veri giris islemleri bir paralelkenarla
ifade edilir. Veri girisi bir bilgisayar
yardimiyla olabilecegi gibi yazili
olarak da yapilabilir.

& Kutu

Dosya

Fiziksel/dijital dosya

Bilgilerin saklandigy, arsivlendigi veya
geri ¢agrildig1 noktalar1 gostermek icin
kullanilir.

=+ Cizgili kutu

Alt siirec

Baska bir islemin 6zeti

Ayrmtilart ayr1 bir yerde tanimlanmig
olan ve akis semasinda sadece adi veya
kisa aciklamasiyla gosterilen islem
adimudir.

% Yildirim

Gecikme / Bekleme

Zaman gecikmesi

Bir adimin hemen gerg¢eklesmeyip belirli
bir siire sonra devam ettigini gostermek
icin kullanilan 6zel bir sembolle ifade
edilir.

| Diger 6zel sekiller

Ozel islem sembolleri

Ihtiyaca gore ozellestirilir




Ornek Satin Alma Siireci Akis Semasi Taslagi

ﬁlglm Sembol Islem / Karar Aciklama
1 Oval Baslangic Mavl veya hizmet ihtiyacinin
dogmasi.
5 Paralelkenar Talep Formu Ihtiyag duyula}n_urun}m
Olusturma detaylarinin girilmesi.
Eskenar .. > Talep biitceye uygun mu? (Evet
3 Dortgen Biitce Onayr? ise 5, Hayir ise 4).
4 Dikdértgen Tale_bl Reddet / But_ge_ye_te_rsuse talep sahibine
Revize Et geri bildirim yapilir.
5 Dikdértgen Tedarikei Uygun saticilardan tekliflerin
Arastirmasi toplanmasi.
Eskenar Teklif Uygun Fiyat ve kalite kriterleri
6 .
Dortgen mu? karsilaniyor mu?
7 Belae Satin Alma Onaylanan teklif igin resmi
g Siparisi (PO) siparis belgesi olusturulur.
R Uriin Kabul / Gelen tiriinlerin siparisle eslesip
8 Dikdortgen Kontrol eslesmedigi kontrol edilir.
9 Oval Bitis Odeme talimati verilir ve siireg
tamamlanir.




