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1. AMAÇ
Bu kılavuz; Üniversitemiz Kalite Yönetim Sistemi içerisinde yer alan Süreç Kart’ının nasıl doldurulacağını anlatmak amacıyla hazırlanmıştır. 
2. KAPSAM
Bu kılavuz, Ağrı İbrahim Çeçen Üniversitesi tüm süreç kartlarını kapsar.
3. SORUMLULUKLAR
Bu kılavuzun hazırlanmasından Kalite Koordinatörlüğü ve uygulanmasından birim kalite sorumluları sorumludur.   
4. UYGULAMA
Proses Kartı formundaki alanların doldurulmasına ilişkin açıklamalar, sırasıyla ve aynı başlıklar kullanılarak aşağıda yapılmıştır.
4.1 Süreç Kartı taslağı;
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4.2 Sürecin Sahibi: Bu kısma sürecin hangi birime ait olduğu ve kimin/kimlerin sorumlu olduğu yazılır. Sorumlu olarak, tüm personel yazılabileceği gibi birim içerisinde bir birimine ait bir süreç tanımlanıp sadece o birim personelini sorumlu yazılabilir. Örneğin;
	SÜRECİN SAHİBİ
	Genel Sekreterlik, İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Eczacılık Fakültesi (vb.)


4.3 Sürecin Amacı: Bu süreç ne için yürütüldüğünün ifadesi yazılır. Bir birim (Yüksekokul, Koordinatörlük, Daire Başkanlığı vb.) için oluşturuluyor ise birimin sunduğu faaliyetlerin genel amacı yazılır. Birime ait alt bir birim veya faaliyet (Satın Alma, Diploma Hizmetleri, vb.) için oluşturuluyor ise o alt birimin/faaliyetin amacı yazılır. Örneğin;
	SÜRECİN AMACI                       
	Öğrencilerine yükseköğretim yeterlilikler çerçevesindeki düzey ve alan yeterliliklerini kapsayan, paydaşların ve ülkenin ihtiyaçları doğrultusunda çağdaş eğitim vermek ve öğretim elemanlarının alanında nitelikli çalışmalar yapabilmesi için gerekli altyapı ve ortam hazırlamak. Fakültemizin akademik anlamda yürütülmesi gereken faaliyetlere ait metotları ortaya koyarak aksayan yönleri en aza indirerek sürekli iyleşmeyi sağlamak.						


4.4 Sürecin Kapsamı: 
	SÜRECİN KAPSAMI                
	- İİBF bünyesinde yer alan akademik ve idari bölümlerin faaliyetlerinin sistematik mahiyette planlanması, uygulanması, kontrolü ve önlem alınması işlemlerini kapsamaktadır.
- Tüm birimler							


4.5 Etkilediği/Etkilendiği Süreçler: Bu kısımda oluşturduğumuz yeni süreç hangi süreçleri etkileye bilir veya hangi süreçlerden etkileneceği yazılır. Örneğin;
	ETKİLEDİĞİ/ETKİLENDİĞİ SÜREÇLER
	Tüm süreçler (Ağrı İbrahim Çeçen Üniversitesi'nin tercih edilebilirliğini etkilemesi 
Sonucu tüm süreç faaliyetlerinin akışı etkilenmektedir).


4.6 Sürecin Girdileri: Süreç sistemine dâhil olan materyaller ya da bilgilerdir. Girdiler paydaşların ihtiyaçlarını karşılamak için sisteme sokulan ve paydaşların talepleri ve beklentileri doğrultusunda değiştirilen nesnelerdir. Örneğin;
	SÜRECİN GİRDİLERİ                
	Akademik takvim, Yapılan başvurular ve talepler, Prosedürler (Doküman Hazırlama ve Kontrol Prosedürü, İç Tetkik Prosedürü vb.),Hazırlanan formlar, planlar, listeler, Paydaşlar ile yapılan görüşmeler, anketler, Kalite kayıtları. Tetkik sonuçları. Toplantılar. Talimatlar.


4.7 Sürecin Çıktıları: Sürecin girdilerini birtakım işlemlerden geçirilmesi sonucunda ortaya çıkan ürün ve hizmettir. Örneğin;
	SÜRECİN ÇIKTILARI                
	Akademik takvim, Raporlar, Yazışma yoluyla ve elektronik ortamda gelen/ giden tüm yazılar, Prosedürler (Doküman Hazırlama ve Kontrol Prosedürü, İç Tetkik Prosedürü vb.), Kurul Kararları, Web sayfasın yer alan ilan duyurular, SMS, Eposta kayıtları, Toplantı tutanları.


4.8 Sürecin Kaynakları: Çıktılara ulaşmak için gerekli olan her türlü öğelerdir.  Kaynakların neler olabileceği hakkında aşağıdaki tabloda örnek verilmiştir.
	İş Gücü 
	Bütçe
	Çalışma Ortamı / Alt Yapı
	Yazılım Donamım

	İdari Personel
Akademik Personel
Güvenlik Görevlisi
Uzman
5 Uzman Personel
2 Güvenlik Görevlisi
Program sayısı kadar öğretim elemanı vb.
	Birim veya faaliyet için hazırlanan yıllık bütçe tutarı.
	Ofis
Yemekhane
Konferans Salonu
Laboratuvar
Spor Tesisi
İnternet Hizmeti
Yemekhane Hizmeti
vb.
	EBYS, UBYS, EKAP
YÖKSİS
Bilgisayar
Yazıcı
Fotokopi Makinesi
Traktör
Otobüs
vb.



4.9 Faaliyet Şablonu: Bu şablonda birim tarafından yapılan faaliyetler PUKO döngüsü (Planlama, Uygulama, Kontrol et ve Önlem al) çerçevesinde faaliyet tanımlaması yapılır. Örneğin;
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5. Süreç, Performans ve Kalite Hedefleri Belirleme, İzleme ve Takip Çizelgesi (SPİK):
Bu tabloda birimlerin kurumun açıklanan strateji raporlarına göre hedeflerinin belirlenmesi ve bu hedeflerdeki ilerleme durumu işler. Tablomuzda üç ana başlık yer almaktadır.


5.1 Yıllık Hedefler:
5.1.1 Desteklenen Stratejik Amaç: Bu başlık altında birim hedefinin kurum strateji planındaki hangi amaca atıfta bulunduğu belirtilir. Örneğin; 3. Stratejik amaç (A3 kısaltması ile belirtilir.).
5.1.2 Desteklenen Stratejik Hedef: Bu başlık altında birim hedefinin kurum strateji planındaki hangi hedefe atıfta bulunduğu belirtilir. Örneğin; 4.2 Stratejik hedef (H4.2 kısaltması ile belirtilir.).
5.1.3 Süreç Faaliyet Türü: Bu başlık altında birim hedefinin süreç şablonunda yer alan faaliyetlerden hangileri ile bağlantılı olduğu yazılır. Örneğin S2 nolu faaliyet
5.1.4 Hedef No:  Bu başlık altında birimin hedef numaraları yazılır.
5.1.5 Hedefin Konusu: Bu başlık altında birimin hedef konusu yazılır.
5.1.6 Ölçüt Değeri: Bu başlık altında birim hedefinde nasıl bir ölçüt kullanacağını belirtilir. Örneğin; Oran, gün, sayı vb.
5.1.7 202* Yılı Mevcut Durum: Hedefin mevcut durumu hakkında ölçüt değerine göre bilgi verilir. Örneğin; %55 gibi.
5.1.8 Hedeflenen Düzey: Hedefin ne kadarlık bir artış olacağı belirtilir. 
5.1.9 202* Yılı Hedefi: Sürecin tamamlanması durumunda ulaşılacak hedef ölçütü
[image: ]Örnek: Yıllık Hedef Tablosu
5.2 Planlama:
5.2.1 Faaliyet: Belirlenen hedef hakkında yapılması gereken faaliyet yazılır.
5.2.2 Performans Göstergesi: Belirlenen hedefin ulaşım miktarı
5.2.3 Sorumlu: Belirlenen hedef için sorumlu olarak atanan personel, birim veya komisyonlardır.
5.2.4 Kayıt: Belirlenen hedefe ulaşmak için hangi tip kayıt yolları kullanılmıştır. Örneğin; EBYS Yazışmaları, otomasyon vb. kanıtlar.
[image: ]5.2.5 Gözden Geçirme Periyodu: Belirlenen hedef hangi tarih aralığında düzenli bir şekilde takip edileceğidir. Örneğin; Haftalık, Aylık, Yıllık gibi.
5.3 İzleme: Belirlenen hedefin izleme çizelgesidir. Örneğin;
[image: ]5.4 Açıklama: Belirlenen hedefin gerekçesi. Örneğin; Lojman sayısının yetersiz olması.
6. Risk ve Fırsat İzleme Tablosu:
6.1 Risk
6.1.1 Hedef No: Bu bölümde SPİK çizelgesinde belirlediğimiz hedefi şu şekilde kodluyoruz; Strateji Planındaki Amaç Sırası – Strateji Planındaki Hedef Sırası- Süreç Kartımızdaki Faaliyet Sırası olarak kodluyoruz. Örneğin; A5-H5.5-S3
6.1.2 Hedefin Konusu: SPİK çizelgesinde belirtiğimiz hedefin konusunu bu bölümde de işliyoruz.
6.1.3 Hedef Konusunu Etkileyen Unsurlar: Bu bölümde hedefimize etki edebilecek faktörleri işliyoruz.
6.1.4 Mevcut Durum: Bu bölümde hedefe ulaşmak için yaptığımız ilk tespitler ve ilk hedef için yapılan ilk girişim belirtilir.
6.1.5 Risk Konusu: Bu bölümde hedef riskinin ne olduğu tanımlanır.
[image: ]Örneğin;
[image: ]6.2 Risk Kaynağı: Bu bölümde riskin kaynağı için PUKO Döngüsü (Planlama, Uygulama, Kontrol Et ve Önlem Al) çerçevesinde risk incelenir. Örneğin;
6.3 Değerlendirme: Tespit edilen riskin büyüklüğü değerlendirilir. (PR-005 Risk ve Fırsat Analiz Prosedür ’ünü inceleyiniz).
6.3.1 Olasılık: Riskin gerçekleme ihtimali
6.3.2 Etki: Riskin yaşanması durumunda oluşturacağı tahribat
6.3.3 Riskin Büyüklüğü: (Riskin Olasılığı X Riskin Etkisi) olarak tanılanır.
6.4 Planlama: Riskin büyüklüğünü azaltmak için uygulanacak yöntemdir.
6.4.1 Alınacak Önlem: Bu bölümde riski azaltmak için yapılacak uygulamalar belirtilir.
6.4.2 Süre: Bu bölümde riski azaltmak için aldığımız önlemlerin ne kadar süreceği belirtilir.
6.4.3 Sorumlu: Bu bölümde belirtilen süreci kimin ya da hangi birimin yürüteceği belirtilir.
6.4.4 Kayıt: Bu bölümde planlama yapılırken ilgili kayıtların neler olduğu belirtilir.
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6.5 Yeniden DeğerIendirme: Bu bölümde riski azaltmaya yönelik yapılan planlamaya göre risk yeniden değerlendirilir.
6.7 Görüş/Öneri: Risk hakkındaki birimin görüş ve önerisi yer alır.
	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN



image5.emf
Ocak Şubat Mart Nisan Mayıs Haziran Temmuz Ağustos Eylül Ekim Kasım Aralık

İZLEME

350


image6.emf
1 A5-H5.5-S3-3 Ünversite personelinin lojman talebini karşılamak

Lojman sayısı, bütçe  ve insan 

kaynakları yetersizliği 

Gerekli Ödenek ve İnsan 

kaynağı talebinde 

bulunuldu.

Ünversite personelinin 

lojman talebini 

karşılayamamak

Mevcut Durum Riskin Konusu

Hedef Konusunu Etkileyen 

Unsurlar

Sıra

No

Hedef No Hedefin Konusu

RİSK


image7.emf
Planlama yapılırken doğru bütçe 

kaleminde yeterli ödenek talebinin 

yapılamaması ve yersiz lojman talepleri 

Uygulama yapılırken lojman komisyon 

üyelerinin sık değişmesi, bürokrasinin ağır 

işlemesi lojmanda oturma süresi biten 

personellerin  lojmanı süresinde tahliye etmemesi

Kontrollerin doğru 

yapılmaması, 

Dönüşlerin sağlıklı 

alınmaması

Dif'in yapılmaması

Planlama Uygulama Kontrol Et Önlem Al

RİSKİN KAYNAĞI


image8.emf
Düzeltme (Bütçe-ödenek aktarımları) Düzeltici 

faaliyet, İnavasyona Yönelik iyileştirmeler

6 aylık

Üst yönetici ve Lojman 

komisyonu 

EBYS yazışmaları, 

Lojman Otomasyonu

Birim faaliyet raporu ve 

birim stratejik plan

Kayıt/Doküman Sorumlu

PLANLAMA

Etkinlik Değerlendirme Süre Alınacak Önlemler


image1.emf
Doküman No

:

Yayın Tarihi

:

Revizyon Tarihi

:

Revizyon No

:

Sayfa No

:

SIRA NO

SÜREÇ İÇERİSİNDE 

YAPILAN FAALİYETLER

ATIF YAPILAN 

MEVZUAT

FAALİYET 

BİLEŞKELERİ

YAPILAN İŞ

FAALİYET 

SORUMLUSU

Planlama

Uygulama

Kontrol Et

Önlem Al

Planlama

Uygulama

Kontrol Et

Önlem Al

Planlama

Uygulama

Kontrol Et

Önlem Al



ATIF YAPILAN DOKÜMANLAR



……. BİRİMİ SÜRECİ

SÜRECİN SAHİBİ

SÜRECİN AMACI                        

SÜRECİN KAPSAMI                       

ETKİLEDİĞİ/ETKİLENDİĞİ SÜREÇLER             

SÜREÇ GİRDİLERİ

SÜREÇ ÇIKTILARI



SÜRECİN KAYNAKLARI

S1



Kısaltmalar: 



ONAYLAYAN

Not: 

Sürece ait hedefler SPİK'te, sürece ait riskler Risk ve Fırsat İzleme Tablosu Formu'nda tanımlanmış olup; izlenip, ölçülüp, değerlendirilir ve YGG'de üst yönetim tarafından gözden geçirilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

S2



S3
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NO
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MEVZUAT
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YAPILAN İŞ

FAALİYET 

SORUMLUSU

Planlama

Yeni bölümlerin açılması, mevcut bölümlerin öğrenci alabilir hale getirilmesi, ders 

planlaması, derslik planlaması, hoca planlaması, ders işleyişiyle ilgili altyapının gözden 

geçirilmesi (lab. Vs.).

Uygulama

Ders sunumu, telafi eğitimleri, uygulamalı dersler, lab. faaliyetleri, bilimsel faaliyetlerin 

gerçekleşmesi.

Kontrol Et

Yoklama, sınav, ödev-proje, akademik kurul toplantıları, iç ve dış tetkikler, memnuniyet 

ölçümleri.

Önlem Al Düzeltme, düzeltici faaliyet, inovasyona yönelik iyileştirmeler.

Planlama Bütçe uygulamaları, personel özlük işlemleri.

Uygulama Ödeme işlemleri, taşınır kayıt işlemleri.

Kontrol Et İç ve dış tetkikler, bütçe hedefleri ve kesin hesaplar.

Önlem Al Düzeltme (bütçe-ödenek aktarımları), düzeltici faaliyet, inovasyona yönelik iyileştirmeler.

Planlama

İlgili Taraf Beklenti ve İstek Formu'nda yer alan ilgili tarafların beklenti ve isteklerini 

belirleme yöntemine göre oluşturulan proje hazırlıkları.

Uygulama Hazırlanan projelerin hayata geçirilmesi.

Kontrol Et

Projeden faydalanan taraflara yönelik yapılan anket veya görüşme, ziyaret sonuçları, KİDR-

BİDR raporu.

Önlem Al Düzeltme, düzeltici faaliyet, inovasyona yönelik iyileştirmeler (tarafların geribildirimleri).

Planlama

Bütçe planlaması,birimlerden gelen talepler, devam eden sözleşmeler, ilgili ihtiyaçların 

belirlenmesi,  Kaynak planlaması

Uygulama Tedarik süreçlerinin başlatılması.  Abonelik işlemlerinin başlatılması. Taşınır Kayıt İşlemleri

Kontrol Et

İç tetkik( İç Denetçi, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı) Dış Tetkik (Sayıştay Dairee 

Başkanlığı)

Uygulama

Gelen mal ve hizmet taleplerinin karşılanması,Tedarik işlemine yönelik komisyon süreçleri, 

Malzeme teslim formlarının düzenlenmesi, Kiralama ihaleleri için ilana çıkılması, 

malzemelerin depolanması ve dağıtılması,

Kontrol Et İç ve dış tetkikler, yıl sonu faaliyet raporları EBYS gelen yazılar.

Önlem Al Düzeltme (Bütçe-ödenek aktarımları) Düzeltici faaliyet, İnavasyona Yönelik iyileştirmeler

Planlama

Birimlerden gelen Temizlik ve Güvenlik hizmetleri  talepleri, Park-Bahçe ve İlaçlama 

Hizmetleri, Sürekli İşçilerin Özlük Haklarının planlaması, Kaynak planlaması

Uygulama

 Temizlik ve Güvenlik personellerinin görev ve sorumluluk alanlarının belirlenmesi, gerekli iş 

ve işlemlerin yerine getirilmesi, Üniversitemize bağlı tüm birimlerin ilaçlama hizmetlerini 

karşılamak, Sosyal hakların karşılanması.

Kontrol Et

Devam çizilgelerin ve ilaçlama takip formlarının kontrol edilmesi, İç tetkik(iç Denetçi) Dış dış 

tetkikçi( Jandarma, Emniyet, Sayıştay) Birim amirlerinin personel kontrolü

Önlem Al Düzeltme Düzeltici faaliyet, İnavasyona Yönelik iyileştirmeler

Planlama

Birim personellerinin görev tanımlarının oluşturulması, kaynak planlaması, Bütçe 

planlamasının yapılması, Tahakkuka yönelik planlamalar, izinlerin planlaması,  Lojman 

tahsisi takvim ve tahsisinin planlanması.

Uygulama

Görevlendirmelerin yapılması. Görevlendirmelere istinaden harcırahların ödenmesi, kalite 

süreçlerinin hayata geçirilmesi, Lojman Tahsisi, Ödeme işlemleri.

Kontrol Et

İç tetkik( İç Denetçi, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı) Dış Tetkik (Sayıştay Daire 

Başkanlığı), Lojman Tahsis komisyonu 

Önlem Al Düzeltme Düzeltici faaliyet, İnavasyona Yönelik iyileştirmeler, İdari faaliyet raporları

S6 İDARİ FALİYETLER

657 SAYILI KANUN, 

6245 SAYILI KANUN, 

YÖKHAK KALİTE 

YÖNETMELİĞİ, 

KAMU KONUTLARI 

KANUNU, İÇ 

YÖNETMELİĞİ VE 

YÖNERGESİ

Başkanlıkta bulunan Tüm 

Personeller

EBYS yazışamları, Lojman Talep Formu, personel atama onayı,

EBYS Yazışmaları, İlgili Mevzuatlar, Web sayfasında tanımlı TS EN ISO 9001:2015, 27001 YS 

Dokümanları,  Personel 4/1c SGK GİRİŞ BİLDİRİMİ.,

Yönetim Sistemleri gereği yapılan içi ve dış tetkikler, iç kontrol raporları, PDKS, EBYS kayıtları,  

kontrol tutanakları, DİF Kayıtları

Dif kayıtları,faaliyetlerin gerçekleştirilmesine yönelik formlar(tarafların geri bildirimleri),

S5 DESTEK HİZMETLERİ 

4857 sayılı kanun, 657 

sayılı kanun, 5188 sayılı 

kanun İlgili Toplu İş 

Sözleşmeleri

Daire Başkanı Şube Müdürü 

destek hizmetleri birimi 

personelleri

EBYS Yazışmaları, İlgili mevzuatlar, Maaş bordrosu programında  Düzenlenen belgeler,   Kalite 

koordinatörlüğünce hazırlanan standart formlar

 ÖGNET, E BÜTÇE, MYS, Nöbet Çizelgeleri

 ÖGNET, Nöbet Çizelgeleri, Birim amirlerimce düzenlenen temizlik takip formu, 

 ÖGNET, Dif  Kayıtları

Anketler, dilek, şikayet ve öneri kutularına gelen yazılar, ziyaretlerde tutulan toplantı tutanakları, 

gelen mail yazışmaları, EBYS yazışmaları, proje tanımlamaları.

S4 SATIN ALMA İŞLEMLERİ

5018 SAYILI KANUN, 

4734 SAYILI KANUN, 

4735 SAYILI KANUN, 

TAŞINIR MAL 

YÖNETMELİĞİ 2886 

SAYILI KANUN

Daire Başkanı Şube Müdürü 

satın alma birimi personelleri

EBYS Yazışmaları, İlgili Mevzuatlar, e bütçe dökümanları, MYS Süreç akış takibi

EBYS Yazışmaları, İlgili Mevzuatlar, E-Bütçe, MYS, TKYS, Şartnameler, İhale Onay Belgesi,

E-Bütçe, MYS ve TKYS'de hazırlanan belge ve dökümanlar, Muayene ve kontrol tutanakları

Dif Kayıtları EBYS yazışmaları



DİF kayıtları, EBYS yazışmaları.

S2 İDARİ FAALİYETLER

2547

657

2914

Akademik Teşkilat 

Yönetmeliği

İç Mevzuat

4734

4735

6245

Dekan, Dekan Yardımcısı, 

Bölüm Başkanı, Öğretim 

Elemanları, Fakülte 

Sekreteri, Gerçekleştirme 

Görevlisi, Harcama Yetkilisi, 

Taşınır Kayıt Yetkilisi.

S3

TOPLUMSAL KATKI 

FAALİYETLERİ

2547

Yükseköğretim Kalite 

Güvencesi ve 

Yükseköğretim Kalite 

Kurulu Yönetmeliği

Dekan, Dekan Yardımcısı, 

Bölüm Başkanı, Öğretim 

Elemanları

NETİKET programındaki tanımlanan özlük dosyası,  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'nın 

tanımladığı bütçe formu, EBYS yazışmaları,

NETİKET programındaki tanımlanan özlük dosyası,  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'nın 

tanımladığı bütçe formlarına göre oluşturulan kayıtlar, EBYS yazışmaları.

KYS kapsamında gerçekleştirilen İç ve dış tetkik raporları, İç kontrol kayıtları, SGDB'nın bütçe ile 

ilgili kesin hesap sonuçları, EBYS yazışmaları

DİF kayıtları, EBYS yazışmaları, İç konreol sonuçları, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'nın 

tanımladığı ek formlar.

ATIF YAPILAN DOKÜMANLAR

Akademik Kurul Toplantı Karar Defteri, OBS (Öğrenci Bilgi Sistemi), EBYS yazışmaları, ALMS 

(uzaktan eğitim), Bologna ders bilgi paketinin oluşturulması, öğretim elemanlarının telafi dersleriyle 

ilgili beyanları.

Bologna ders bilgi paketinin uygulanamsı, öğretim elemanlarının telafi dersleriyle ilgili beyanlarının 

gerçekleştirilmesi.

OBS kayıtları, ALMS kayıtları, toplantı tutanakları, iç ve dış tetkik rapor ve ekleri, YÖKSİS kayıtları, 

birim faaliyet raporları, memnuniyet ölçümüne yönelik faaliyet raporları.

Proje tanımlamalarındaki faaliyetlerin çıktıları, EBYS yazışmaları, 

Taraflardan alınan geribildirimler (anket sonuçları, öneri, istek, şikayet, memnuniyet, tekrar proje 

yapılmasına yönelik beyanlar).

DİF kayıtları veya EBYS yazışmaları.
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