
Afyon Kocatepe Üniversitesi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürlüğü

İŞİN ADI

Faaliyet Raporunun Hazırlanması

KODU

040

TOPLAM SÜRE

4 Ay

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Bilgi edinme personeli
Verinin toplanması için akademik ve idari birimlere EBYS 

üzerinden resmi yazı yazılır.

Faaliyet Raporunun duyurusunun www.aku.edu.tr adresinden 
yapılır. Gerekli formlar yayımlanır.

EBYS üzerinden gelen cevabi nitelik taşıyan yazılar toplanır.

Resmi yazıda ve web duyurusunda yer alan e-posta adresine 
gelen cevaplar toplanır.

Toplanan cevapların kontrolü yapılır.

Toparlanan verinin işlenmesi ve raporlaştırılması yapılır.

Raporun kontrolü yapılır.

Raporun basımı ve çoğaltılması yapılır.

Rapor ilgili birim ve kurumlara dağıtılır.

Bilgi edinme personeli

Bilgi edinme personeli

Bilgi edinme personeli

Üst yönetici (Rektör 
Yatdımcısı)

Bilgi edinme personeli

Toplanan cevaplarda 

eksik ya da hatalı veri var mı?

Tamamlanması ya da 
düzeltilmesi için birim 

amirlerine iletilir.
Verinin son kontrolü yapılır.

EVET HAYIR

Bilgi edinme personeli

Bilgi 
edinme 

personeli

Bilgi edinme personeli
Grafik işleri personeli

Halkla ilişkiler personeli
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