UNIKYS - Siire¢ Yonetimi: Stireg Kartlari Bilgi Notu
(Birimler igin)
SUREC YONETIMI

Siire¢: Amaglanan bir ¢iktiyr elde edebilmek igin kullanilan gesitli girdiler Gzerinde sinerji
yaratan faaliyetlerin timaddar.

Girdi: Sureci gerceklestirmek igin gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji, finansal vb.
kaynaklardir.

Cikti: Slre¢ sonunda elde edilen sonuctur.

Musteri: Surecin ciktisindan yararlanan paydastir.
Tedarikgi: Surecin girdilerini saglayan paydastir.

Sire¢ Akisi: Stre¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

Sire¢ Sorumlusu: Sireci taniyan, sureci yoneten, sureg iyilestirmelerini yapan, stirecin
yayllmasini saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

Sure¢ Uygulayicilan: Tanimlanan sureg akiglarindaki gorev ve sorumluluklari yerine
getiren kisilerdir.

Ana Sireg: Sureclere hiyerarsik olarak bakildiginda Ust seviyedeki sureglerdir.

Alt Sureg: Hiyerarsik olarak ana slreclerin altinda yer alan ve ana sureglerin
detaylandiriimig halidir.

Alt Detay Siire¢ (FAALIYETLER): Hiyerarsik olarak alt siireglerin detaylandiriimis halidir.
Siire¢ Performans Gostergesi: Surecin etkililigini ve verimliligini 6lgmek Gzere belirlenen

parametrelerdir.

Siire¢ Yonetimi Komisyonu: Sureclerin tasarlanmasi ve iyilestiriimesi ile ilgili faaliyetleri
sistematik olarak yudriten Kalite Koordinatorligl tarafindan belirlenmis c¢alisma
grubudur.

Suregten Sorumlu Birimler: Sureg ile ilgili tim is ve islemlerden ve slre¢ planinin
guncelleme islemlerinden sorumlu birim veya birimleri,

Yetki ve Sorumluluklar: Surece iligkin yetki ve sorumluluklari,
Siirecin Amacit: ilgili siirecin neden gergeklestirildigini ve amacini,

Girdiler: Sureci gerceklestirmek icin gerekli olan insan, bilgi, belge donanim, teknoloji,
finansal vb. kaynaklari,

Ciktilar: Sureg faaliyetleri sonucunda uretilen bilgi, belge, dokiiman veya arind,



Kaynaklar: Suregte kullanilan materyalleri (yazilim, dokiiman vb.)

Faaliyetler: Surece iligkin yUrttilen is ve islem basamaklarindan olusan adimlari,
Faaliyetin Amaci: Faaliyetin gerceklestirime sebebini,

Faaliyetin Yurutiildugu Birimler: Sidrecten Sorumlu Birimler haricinde faaliyetin
surdurulmesinde rolu olan birimler,

Faaliyet Adimlan: Birden fazla uygulama adimini igeren sureg faaliyetlerinin
tamamlanmasi igin gerceklestiriimesi gereken uygulama adimlarini,

Gorevli: lgili siirec faaliyetinin gergeklestirimesini ve bu siirec faaliyetine iliskin is ve
islemleri gergeklestiren personeli,

Amag: Universitenin siire¢ yonetimi kapsamindaki is ve islemlerin yuritilmesini
saglamak (YOKAK Kalite Glivence Sistemi, TSE-ISO-EN 9001 Kalite Yonetim Sistemi)

a. Suire¢ kartlarina nasil erisilir?

“Sure¢ Yonetimi > Sure¢ Kartlari” veya “Sure¢ Yonetimi > Sureglerim” menusunden
erisilmektedir.

[SY, KS]. Sure¢ kartlari tim kullanicilarin erigimine agiktir.
b. Siireg faaliyetlerinden DIiF ve Diizeltme nasil agilir?

“Sure¢ Yonetimi > Sure¢ Kartlar” veya “Slre¢ Yonetimi > Sidrecglerim” menlsinde
bulunan siire¢ faaliyetleri izerinden DIF veya Diizeltme olustur butonlari ile kayit
olusturulur. [SY, KS]

c. Gorev tanimlarina nasil erigilir?

“Surec¢ Yonetimi > Gorev Tanimlarl” menusu Uzerinden goérev tanimlarina erigiimektedir.
Gorevtanimlari tim kullanicilarin erigsimine agiktir.

d. Sureg raporlari nasil izlenir?

“Raporlar > Sure¢ Raporu” menustnden slre¢ ve birim segilerek sureclere ait sayilara
erisilebilmektedir.

[SY, KS]

ANA SUREGLER

https://unikys.odu.edu.tr/tr/main processes

ANA SURECLER, ALT SURECLERLE VE FAALIYETLER (ULASIM LINKLERIYLE BERABER)


https://unikys.odu.edu.tr/tr/main_processes

P1.EGITIM-OGRETIM

https://unikys.odu.edu.tr/tr/main processes/8

P2. LIDERLIK, YONETISIM VE KALITE

https://unikys.odu.edu.tr/tr/main processes/9

P3. ARASTIRMA VE GELISTIRME

https://unikys.odu.edu.tr/tr/main processes/9

P4. TOPLUMSAL KATKI

https://unikys.odu.edu.tr/tr/main processes/11

P5. DESTEK HIZMETLERI

https://unikys.odu.edu.tr/tr/main processes/12

https://unikys.odu.edu.tr/doc/surec-karti-sablonu

LINKINDEN HAZIRLANACAK OLAN SUREC KARTLARI ICIN KULLANILACAK SABLON

Sirec Yéneticileri; UNIKYS lizerinden tanimlanmaktadir.
+ KGS islem Takvimi dogrultusunda is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglar,
Sireg Yonetimi islemleri

» Sorumlusu oldugu slre¢ planlarinin guncelligini saglamak amaciyla takip etmek ve
varsa degisiklik taleplerini bildirir,

* Sureciyle Sure¢ Karti Sablonuna goére ilgili faaliyetleri tanimlar,

* Sureg faaliyetlerinde kullanilacak kayit ortamlarini belirler ve sire¢ planlarinda guncel
olarak bulunmasini saglar,

» Sorumlu oldugu sureg faaliyetleri ile ilgili kalite dokimanlarini strekli gézden gegirip
gerekli gordugu dokiman degisikliklerini Kalite Koordinatorligune bildirir, sure¢
planlarinda glincel olarak bulunmasini saglar,

» Sorumlu oldugu surece iligkin gelen dokiman taleplerini degerlendirir, onaylar veya
reddeder,

» Sorumlusu oldugu sureg faaliyetleri ile ilgili i¢c ve dis kaynaklh mevzuati takip ederek
gerekli guncellemelerin sureg planinda yer almasini saglar,
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« Sorumlusu oldugu siiregle faaliyetleri ile ilgili UNIKYS yaziiminda yer alan diizeltme
kayitlarini gozden gegirip degerlendirir,

Sure¢ kartlari tanimlanirken veya guncellenirken, asagida yer alan kontrol kriterleri
dikkate alinmalidir. Sire¢ planlarinin onaylanmasi agamasi bu kriterlere gore dikkatle
degerlendiriimelidir:

1. Sureg kartlarinda belirlenen faaliyetler ilgili sire¢ kapsaminda ydrutilen tim is ve
islemleri kapsiyor mu?

2. Surecin amaci belirlenmis midir?

3. Faaliyet tanimi tek bir iglem basamagindan mi olugsmaktadir yoksa iglemler
batininden mi olusmaktadir?

(islemler bitiiniinden olusmasi gerekmektedir.)

4. Sureci olusturan tum faaliyetleri kapsayacak sekilde girdi/kaynak ve c¢iktilar eksiksiz
olarak belirlenmis midir?

5. Faaliyeti yartten sorumlular ve gorevliler eksiksiz belirlenmis midir? Belirlenen sorumiu
tanimlamalari ilgili sire¢ kapsaminda yer alan gérev tanimlariyla uyumlu mudur?

6. Gorev tanimlarinda aranan nitelikler ve vekalet durumlari belirtilmis midir?

7. Goérev tanimlarinda yer alan “goérev, yetki ve sorumluluklar” ile yapilan faaliyete iliskin is
ve islemler uyumlu mudur?

8. Faaliyetlerin amaci belirlenmis midir? (Faaliyetin amaci bir cimle ile belirtiimelidir)
9. Faaliyeti yuruturken yararlanilan/kullanilan bilgi tarif ve dokimanlar tam midir?
10. Faaliyeti yUrattrken yararlanilan/kullanilan bilgi tarif ve dokiimanlar gtincel midir?

11. UNIKYS'de vyer alan ve faaliyet iglemlerinde kullanilan, ancak bilgi tarif
dokimanlarinda belirtiimemis olan dokimanlar (mevzuat, politika, prosedur, is akisl,
form, gizelge vb.) var midir?

12. Faaliyet kapsaminda yurutilen islemlere ait kayit ortami belirtilmis midir?
13. Faaliyet dlizeyinde islemler (faaliyet asamalari) belirlenmis midir?

14. Faaliyet duzeyinde izleme kriterleri belirlenmis midir? (En az bir izleme kriteri
belirlenmelidir)

15. izleme kriterleri faaliyetin amaclarina ulasmayi hedefleyen bir yaklasimla belirlenmis
midir?

16. izleme kriterleri 8lgilebilir olarak belirlenmis midir?



17. Izleme kriterleri degerleri sireg faaliyetlerinin basari oranini ifade eder nitelikte
belirlenmis midir?

18. Faaliyet duzeyinde riskler belirlenmis midir? Risk tanimlarken riskin olusma nedeni
ifade edilmig midir?

19. Faaliyete iliskin riskler tanimlanirken belirlenen hedeflere fiilen ulagmayi
engelleyecek olan hususlar dikkate alinmis midir?

20. Faaliyete iligkin firsatlar belirlenmis midir?

21. Birim organizasyon semasi ve gorev tanimlari ile uyumlu mudur?



