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5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, kamu idarelerinin kamu kaynagin
kullanirken ilgili mevzuata uygun olarak kaynaklari, etkili, ekonomik ve verimli kullanmalarinm
ongormektedir. Bu yaklasim, idarelerin mali olmayan islemlerinin de degerlendirme (faaliyet
raporlartyla) ve denetim (i¢/dis denetim ile) alan1 i¢inde olmasini gerektirmektedir.

Mali olmayan islemleri de igeren i¢ kontrol kavrami ile kamu idareleri, yriittiikkleri tiim
faaliyetlerini etkili, ekonomik ve verimli gerceklestirmeyi saglayacak c¢alismalar yapmak
zorundadir. i¢ kontrol kavrami genis anlamda, sadece kontrol faaliyetlerini degil, idarenin
organizasyon yapisini, igleyisini, gorev yetki ve sorumluluklarini, karar alma siireglerini
kapsayan ve idarenin calisanlarinin tamaminin rol aldigi dinamik bir silire¢ olarak ifade
edilmektedir.

Kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin kurulmasina yonelik bir¢ok mevzuat yayimlanmis
olup, bu kapsamda yapilmasi gereken caligmalardan birisi de siire¢ yonetimidir. Siireg
yonetimine gecis ile birlikte yliriitiilen tiim faaliyetler tanimlanir, 6l¢iiliir ve denetim i¢in kontrol
ortamu yaratilir. Bu calismalarda faaliyetlerde yer alan is basamaklari iizerinden is akis semalari
hazirlanarak sistem bir biitiin halinde ortaya konulmaya calisilir. Is akis semalarinin
hazirlanmasi, ig birligi ve is boliimii ¢alismalarma etkinlik katarak, siireclerde rol alanlarinm
netlestirir ve yetki ve sorumluluklarin belirlenmesini saglar.

Siire¢ Yonetimi Rehberi, mevcut gelismeler géz oniinde bulundurularak ve glincel mevzuata
uygun olacak sekilde siireclerin tanimlanmasi ve is akislarinin yazili hale getirilmesi suretiyle
iiniversitemizce silire¢ yoOnetimi c¢alismalarinin daha etkili ve verimli olmasi amaciyla
hazirlanmustir.




1.AMAC VE KAPSAMI

Bu rehber; Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi’nde gerceklestirilen tiim is ve
islemlerin yazili olarak tanimlanmig esaslara ve belirlenmis standartlara dayali olarak
yliriitiilmesini saglamak ve siireglerin isleyisinde kalite giivencesinin temin edilmesine destek
olmak amaciyla hazirlanmugtir.

Bus stiregler i¢ ve dis ¢evresel kosullara bagli olarak ortaya ¢ikacak degisiklikler ile bu siireclerin
stirekli olarak gozden gecirilmesini, giiniin kosullarina gore giincellenmesini kapsamaktadir.

2.SUREC YONETIMINE ILISKIN TEMEL TANIMLAR

Rehber: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Siire¢ Yonetimi Rehberini,

Kurum: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesini

Bakanlik: Hazine ve Maliye Bakanligini,

Mali Hizmetler Birimi: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligini,

Siire¢ Grubu: Siireclere hiyerarsik olarak bakildiginda en iist seviyede olan ve birden fazla
birim veya fonksiyon boyunca g¢alisan stiregleri,

Ana Siire¢: Birden fazla siirecin anlamli bir sekilde bir araya gelmesiyle olusan, siireg
hiyerarsisinde en iistteki “siire¢ grubunun” altinda yer alan ve kurumun temel faaliyet alanini
temsil eden siirecleri,

Alt Siire¢: Is ve Islem adimlarmimn anlamli bir sekilde bir araya gelmesiyle olusan, ana
stireglerin detaylandirilmis hali olan ve hiyerarsik olarak ana siireglerin altinda yer alan
stirecleri,

Siirecin Sorumlusu: Siireci tanityan, onu yoneten, siire¢ iyilestirmelerini yapan, siirecin
yayilmasini saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisiyi, (Ornek: Rektor, Daire
Baskani1 vb.)

Siirecin Uygulayicisi: Tanimlanan siire¢ akislarindaki gorev ve sorumluluklar yerine getiren
kisileri, (Ornek Sube Md., Béliim Bagkani).

Siirecin Ana Paydaslari: Siirece aktif olarak dahil olan ya da siirecin gerceklestirilmesi ya da
tamamlanmasi ile ¢ikarlar1 olumlu ya da olumsuz yonde etkilenebilecek temel aktorleri kapsar.
Stiregle 1lgili giic-cikar iliskileri olan, siirecin basarisina etki edebilecek veya ondan
etkilenebilecek baglica taraflari, (Yararlanicilar ve Tedarik¢ilerin yaninda, isbirligi yapilan
birimler vb.)

Siirecin Yararlanicilar:1 (Hizmet Alan): Siirec ¢iktilarini kullanan kisiler ya da kurumlari ifade
eder. I¢ hizmet alan ve dis hizmet alan diye ikiye ayrilir. I¢ hizmet alan; siire¢ ¢iktilarini kendi
stireglerinde girdi olarak kullanan idarenin diger ¢alisanlarini ya da birimlerini, dis hizmet alan;
stirecin nihai ¢iktilarini kullanan kisiler ya da kurumlari,

Siirecin Girdileri: Siirecin ¢calismasini baslatan, siire¢ adimlar1 sonucunda degisim, doniisiim
gecirecek olan seylerdir. Siireci gerceklestirmek icin gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji,
finansal kaynaklar vb. Siirecin ¢alisabilmesi i¢in gerekli olan bir donanim ya da yazilim, kagit,
kalem, bagka bir boliimden istenen bir yazi, kanunlar, prosediirler vb. kaynaklardir. Bunlara yan
girdiler de denebilir. Bunlar siireci baslatmazlar ancak siirecte isin yapabilmesi i¢in gerekli
kaynaklari,

Siirecin Faaliyetleri: Siire¢ kapsaminda gerceklestirilen isleri,

Siirecin Ciktilari: Siire¢ sonunda elde edilen sonugtur. Siiregteki islemler sonucunda yaratilan
ve hizmet alictya sunulan {iriin veya hizmetlerdir. Siirecin diger bir boliim i¢in hazirlanmig olan
bir rapor, bilgisayara girilen kayitlar, dosyaya takilan kagitlar gibi yan ¢iktilari,




Siirecin Riskleri: Siirecin amacma ulasmasmi ve arzulanan c¢iktilara erisilmesini
engelleyebilecek unsurlari ifade eder.

3. SUREC

Siirec; girdileri i¢ ya da dis hizmet alanlar i¢in fayda saglayacak ¢iktilara doniistiiren islemler
biitlintidiir. Kurum biinyesinde belirli bir birim tarafindan gerceklestirilebilecegi gibi birden
fazla birim ya da farkl1 birimleri igerecek sekilde de olusturulabilir. i¢ Kontrol, Kurumsal Risk
Yonetimi, On Mali Kontrol, Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi, Stratejik Planin
hazirlanmasi ve CIMER bagvurularmin cevaplanmasi gibi gérevler siirece drnek gosterilebilir.
Bu nedenle siireg, katma deger yaratabilecek sekilde kurum igerisinde faaliyetin nasil
yapildigina odaklanmay1 saglayan bir grup girdiyi kullanarak, ¢iktilar elde etmeyi amaclayan;

+  Tekrarlanabilen

v Olgiilebilen

+  Sahibi ve sorumlusu olan

+  Organizasyonel hiyerarsi gerektirmeyen,
eylem ve islemler dizisidir.

Siiregler ayn1 zamanda;

@

ll

— Analiz

seklinde sembolize de edilebilir.

3.1 Siirecin Temel Bilesenleri

Girdi: Siireci harekete gegiren ve siirecin disindan gelen unsurladir. (Bilgi, talep, malzeme, para
v.b)

Cikti: Siire¢ sonunda, hizmet alanin ihtiya¢ ve beklentisinin karsilanmasina yonelik veya
hizmet olarak alinan neticedir. Girdiler siire¢ sonunda ¢iktiya doniisiir.

Gerceklestiren: Siirecin uygulayicisi olan personeldir.

Dayanak: Siirecin dayandig1 mevzuat.

Hizmet alan: Siirec ¢iktilarim kullanan kisiler ya da kurumlardir. i¢ hizmet alan ve dis hizmet alan
diye ikiye ayrilir.

I¢ hizmet alan: Siirec ¢iktilarini kendi siireglerinde girdi olarak kullanan idarenin diger ¢alisanlart
ya da birimleridir.

Dis hizmet alan: Siirecin nihai ¢iktilarin1 kullanan kisiler ya da kurumlardir.

Siiregler, birimdeki biitiin faaliyetleri ya da gdrevleri kapsayacak sekilde belirlenebilir. Belirlenen
stirecin tanimlanabilir, 6l¢iilebilir, tekrarlanabilir ve tutarli olmasi ile katma deger




saglamasi gerekir. Siireclerin belirlenmesi; siirecin adinin verilmesi, tanimlanmasi, siirlarinin
tespit edilmesi ve dokiimante edilmesi, yani belgelendirilmesidir.

3.2 Siire¢ Hiyerarsisi

Siire¢ hiyerarsisi, stireglerin kademeli olarak yapilandirilmasidir. Bu yapilandirmada esas olan
stireclerin kapsamlaridir. Siire¢ hiyerarsisi, siireclerin dikey iliskilerinin derinliklerini gosterir.
Hiyerarsi igerisindeki {ist diizey siiregler, hiyerarsinin alt diizey siireclerini kapsar.
Universitemizin Siire¢ Hiyerarsisi; siire¢ grubu, ana siireg ve alt siireler olmak iizere ii¢
kademeden olusmaktadir. En iist kademede yer alan siire¢ grubu, uzun vadeli bir bakis agisiyla
yuriitiilmesi gereken, stratejik amag ve hedeflerle dogrudan iliskili olan ve kurumumuzun ana
faaliyet alanlarin1 yansitan siireclerdir.

Ikinci kademede yer alan siirecler ise; Universitemizin temel fonksiyonlar1 kapsaminda her
bir siire¢ grubu igerisinde yer alan ve birbirleriyle etkilesim halinde olan ve siire¢ grubunu
destekleyen siireclerdir.

Alt siirecler ise; ilgili oldugu siire¢ icerisinde yer alan ve tamami kurumun iginde
gerceklestirilen iki ya da daha fazla fonksiyonu ilgilendiren faaliyetleri kapsamaktadir.

~

Kurumda uzun vadeli bir bakis agi-
styla yiiriitilmesi gereken, hedef ve
stratejilerle dogrudan iligkili olan
siireclerdir.

SUREC GRUBU
J

Kurumun temel fonksiyonlar1 N

j kapsaminda her bir ana siireg
ANA SURECLER icerisinde yer alan ve birbirleriyle
etkilesim halinde olan siireclerdir. )

~

flgili oldugu siire¢ igerisinde yer

ALT SURECLER alan ve genellikle kurum icinde
baslaylp yine kurum igerisinde
tamamlanan siireclerdir. Y.

Sekil.1 Siirec Adimlan

4. SUREC YONETIMI

Stire¢ yonetimi, stratejik plan basta olmak iizere kurumca varilmak istenen noktaya ulasilmasi
icin mevzuata aykirt olmamak sartryla, kurumda, siireglerin/islerin etkin bir bigimde
yonetilmesi, izlenmesi ve siirekli gelisimi i¢in yiiriitiilen faaliyetler biitiiniidiir. Siireclerini iyi
yoneten kurumlarda hata azalir, hizmet hizi, kalitesi ve hizmet alanlarin memnuniyeti artar.
Bu anlamda kurumda siire¢ ifadesinden, harcama birimlerinin faaliyetlerini yiiriitiirken uymak
zorunda olduklar1 mevzuat ve s6z konusu mevzuata aykirt olmamak sartiyla Bakanligin ortaya
koydugu her tiirlii diizenleme dogrultusunda, tiim ¢alisanlariyla ve kamu kaynag: kullanarak
yurlittigli, kurum stratejik planinda belirlenen noktaya varmaya yarayan islemler zincirini
anlamak gerekir.

Siirecler tanimlanmals, siire¢ sahipleri ve sorumlulari, siirecin girdileri, ¢iktilari, sinirlar, siireg
Olciit ve gostergeleri ile hedeflerini belirlemeli ve silire¢ envanteri ¢ikartmalidir. Siirecler,
kurumun misyon, vizyon, amag ve hedeflerinden yararlanilarak belirlenebilecegi gibi,




hizmetlerinden, faaliyetlerinden, is analizi ile elde edilen verilerinden de yararlanilarak
belirlenebilmektedir.
Siire¢ yonetimi kurumda/birimde yapilan faaliyetlerin isler bazinda ortaya cikarilmasini
saglayarak is/siire¢ bazli bir kontrol saglar. Siire¢lerin akis semalar1 olusturulacagindan, yapilan
isler bir biitiin halinde goriilebilir. Her bir siirecin sahibi/sorumlusu belirlenerek hangi isin
kim/kimler tarafindan yapildig1 net bigimde ortaya konur. Her bir siirecin etkin bicimde
isleyebilmesi i¢in gerekli girdi ve girdi saglayanlar, ortaya ¢ikan ciktilar ve faydalanicilar
belirlenir. Bdylece siiregte herhangi bir sorun yasandiginda bunun nereden kaynaklandigi
rahatlikla bulunabilir.
Siirecler i¢in performans gostergesi ve hedef belirlendigi icin siireglerin kendi akis1 icerisinde
birakilmasi yerine hedefine ulasmasi yoniindeki ¢abalar1 i¢erecek sekilde yonetilmesi saglanir.
Stirecler i¢in hedefler konulacagindan, hedeflerin gergeklesmemesi durumunda iyilestirmeye
acik alanlar rahatlikla tespit edilmis olur.
Stireclerin nasil ¢alistigini anlamak ve iyilestirme yapabilmek i¢in kurumun tiim siireclerinin
belirlenmesi, tanimlanmasi, belgelenmesi, sorumlularinin atanmasi diizenli olarak izlenmesi ve
gerektiginde iyilestirmelerin yapilmasini iceren faaliyetlerin gerceklestirilmesi gerekmektedir.

4.1 Rol ve Sorumluluklar

Siire¢ Sahibi: Kurumun/Birimin amag¢ ve hedeflerine uygun bi¢imde siirecin tasarlanmasi,
siirecin  gerektiginde yeniden yapilandirilmast ya da siireci izleyerek iyilestirmenin
yapilmasindan sorumlu birimdir. Siire¢ sahibi, siirecin ¢esitli asamalarinda rol alan, siireci
tantyan, degisiklikler Onerebilen, her diizeyde siire¢ faaliyetlerini koordine eden yetkili
birimdir.

Mali Hizmetler Birimi: Birimlere sorumlu oldugu siireglerle ilgili danismanlik yapmak,
calismalarda koordinasyonu saglamaktan sorumludur.

i¢ Kontrol Birim Temsilcisi: Biriminin sorumlulugundaki siire¢ analizi ¢alismalarmi ve
paralel yliriitiilecek ¢alismalar1 birim amiri ve siirecte gorev alan diger kisilerle is birligi i¢inde
tamamlamaktan sorumludur.

Siire¢ Sorumlusu: Siirece iliskin temel gorev ve sorumluluga sahip alt birimdir. Siirecin dogru
ve etkili bigimde uygulanmasini saglayan siire¢ sorumlusu siirecteki eksiklikleri ve
iyilestirmeye agik yerleri belirlemekten sorumludur.

Ayni1 zamanda, siireclerin iyilestirilmesinde, siiregte gorevli personelin ¢alismalarina katkida
bulunmaktadir.

Siirecte Gorevli Personel: Siire¢ sahibinin gozetiminde siireclerin gelistirilmesini ve
iyilestirilmesini yapmaktan sorumludur. Siire¢leri diizenli olarak gozden gegirir, i¢ ve dis gevre
sartlarinda meydana gelen degisimlere karsi, alt siireglerin ya da is akiglarinin uyumlastirilmasi
icin caligmalar yiriitiir. Siiregte gorevli personelin ilgili oldugu siire¢ ve is akislar1 hakkinda
bilgisi ve tecriibesi olan kisilerden olusmasi gerekmektedir.

Gorev aldig1 stireclerin analiz ¢aligmalarina katilarak gerekli bilgi ve veriyi saglama
sorumlulugu vardir.

4.2. Siireclerin Simiflandirilmasi
Siiregler, kurumun temel fonksiyonlari tizerinde dogurdugu sonuca ve kurumun degeri lizerindeki
etkisine gore cesitli bicimlerde siniflandirilmakta olup, kurum siire¢ gruplari,

. Egitim ve Ogretim Siirecleri

. Arastirma ve Gelistirme Stiregleri

. Yonetsel ve Idari Siirecler

. Toplumsal Katki Siiregleri

. Sanatsal Uretim ve Performans Siirecleri olmak iizere bes baslikta ele almmustir.
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1.Egitim ve Ogretim Siireci (Siire¢ Grubu)

Siirecin Sorumlular1: Rektdr, Ilgili Rektdr Yardimcisi, Dekanlar, Miidiirler, Béliim
Baskanliklari, Ilgili Koordinator

Siirecin Uygulayicilari: Dekanliklar, Midiirliikkler, Boliim Baskanliklari, Enstitii/Fakiilte
/Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurullari, Egitim Koordinatorliigii, Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1, Akademik ve Idari Personeller, Boliim Sekreterlikleri,

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitedeki boliimlerin, programlarin ve derslerin
yiiksekogretim alaninda uluslararas1 ve ulusal diizeydeki gelismeler ile paydas goriisleri ve
beklentilerine uygunlugunu, egitim ve Ogretim faaliyetlerinin 6nceden tanimli amaglar
dogrultusunda etkin sekilde yiriitiilmesi i¢in gerekli yonetim ve destek faaliyetlerinin
saglanmasidir.

Onlisans, lisans ve lisansiistii seviyelerde, daha dnce tanimlanmis olan bilgi ve beceriler ile
kisisel ve mesleki yetkinlerin 6grencilere kazandirilmasini saglamak tizere derslerin islenmesi,
o0grenme ¢iktilarinin kazanimini dlgme yontemleri ile ¢ok yonlii sekilde degerlendirilmesi;
ogrencilerin isletmelerde isyeri uygulamasi yapmak suretiyle teorik bilgiyi beceri ile
biitiinlestirmelerini saglanmasidir.

Siirecin Girdileri: Paydaslarla yapilan toplant1 tutanak ve notlar1, Egitim-Ogretim Giincelleme
Calismalari ile Ilgili Rehber ve Planlar, YOK Mevzuatina Uygun Oneri Formlari, {lgili Senato
Kararlari, Yénetmelikler, Ders Degerlendirme Anketi Sonuglar1, Ogrenci ve Ogretim Elemanlart
Goriis ve Onerileri, Ogretim Eleman: Bilgileri, Mevcut Dersliklerin Say1 ve Durum Bilgileri,
Onceki Ders Plan, Program ve igerikleri, Sarf Malzemesi ve Donanim, Yazilim, Ders Programi,
Ders Tanimlari (Amag, Ciktilar, igerik, Olgme Ve Ogretme Yontemleri, AKTS Yiikleri
Belirlenmis), Ogrenci Listeleri, Gorevli Ogretim Elemani Listesi, Ders Materyalleri, Ogrenci ve
Ogretim Elemani, Cikt1 Ogretim Yontemleri (Anlatim, Soru-Cevap, Tartisma, Alistirma ve
Uygulama, Gosteri, Gosterip Yaptirma, Rol Oynama, Grup Calismasi, Benzetim, Bireysel
Calismasi, Problem Cdzme, Proje Temelli Ogrenme), Cikt1 Olgme Yontemleri (Sinav, Sozlii
Smav, Odev, Proje/Tasarim, Portfolyo, Performans Gérevi), Ogrencinin Bagvurusu (Isyeri
Uygulama ve Staj Formu), Isyeri Uygulama ve Staj Yeri, isyeri Uygulama ve Staj Yonergesi,
Isyeri Uygulama Raporu Ve Staj Defteri, isyeri Uygulamasi Formlari ve Memnuniyet Anketleri
girdi 6rnekleri olarak siralanabilir.

Egitim ve 6gretim siire¢ grubu altinda ana siirecler;
S.1.1. Program tasarim ve Onay1
S.1.2. Ogrenme ve Ogretme
S.1.3. Olgme ve Degerlendirme
S.1.4. Ogrenci Kabulii ve Gelisim
S.1.5. Atolye ve Stiidyo Yonetimi
olmak iizere bes baslikta ele alinmistir. Bu basliklar altinda ise alt siiregler siralanmustir.

S.1.1. Program Tasarimi ve Onayi
Alt Siirecler;
1.1.1. Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme
1.1.2. Ders A¢ma
1.1.3. Ders Igeriklerinin ve Ogretim Programlarinin Giincellenmesi
1.1.4. Akademik Takvimin Hazirlanmas1 ve Yayimlanmasi
1.1.5. Akreditasyon Islemleri
1.1.6. Ders Degerlendirme ve Ogrenci Memnuniyeti




S.1.2. Ogrenme ve Ogretme
Alt Siirecler;

1.2.1. Uzaktan Egitim
1.2.2. Egitimde Atolye Uygulamalari
1.2.3. Is Yeri Uygulamalari ve Staj Izleme
1.2.4. Akademik Danismanlik
1.2.5. Ogrenci Degisim Programlarinin Uygulanmasi
1.2.6. Personel Degisim Programlarinin Uygulanmast
1.2.7. Kariyer Yonetimi

S.1.3. Ol¢me ve Degerlendirme
Alt Siirecler;
1.3.1. Smav Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi
1.3.2. Sinavlarin Uygulanmasi
1.3.3. Sinav Sonuglarmna liskin itirazlarin Degerlendirilmesi
1.3.4. Lisansiistii Egitim Islemleri
1.3.5. Muafiyet Sinavlar
1.3.6. Mazeret, Tek Ders ve Azami Siire Sonu Sinavlari
1.3.7. Portfolyo Degerlendirme

S.1.4. Ogrenci Kabulii ve Gelisimi

Alt Siirecler;

1.4.1. Yerlestirme Sinavi ile Gelen Ogrenci Kayit islemleri
1.4.2. Nitelikli Egitim ve Ogretim Islemleri
1.4.3. Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri
1.4.4. Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin Islemleri
1.4.5. Onur, Yiiksek Onur ve %10’a Giren Ogrencilerin Belirlenmesi
1.4.6. Ogrenci Kayit Silme Islemleri
1.4.7. Yatay/Dikey Gegis Islemleri
1.4.8. Ozel Ogrenci Islemleri
1.4.9. Ogrenci Belge Istek Islemleri
1.4.10. Mezuniyet Islemleri
1.4.11. Diploma islemleri
1.4.12. Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri
1.4.13. Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayit Islemleri (YOS)
1.4.14. Sosyal Tesislerden Yararlanma Islemleri
1.4.15. Oryantasyon Islemleri
1.4.16. Ogrenci Topluluklar1 islemleri
1.4.17. Ozel Yetenek Simavi
1.4.18. Not islemleri
1.4.19. Disiplin islemleri
1.4.20. Cift Anadal ve Yandal Islemleri
S.1.5. Atolye ve Stiidyo Yonetimi
Alt Siirecler;
1.5.1. Atolye/Stiidyo Kullanim Planlama
1.5.2. Rezervasyon Y Onetimi
1.5.3. Malzeme Temin ve Stok
1.5.4. Bakim-Onarim
1.5.5. Erisim Yetkilendirme
1.5.6. Giivenlik




Siirecin Ciktilar1: Ogrenci ve Mezun Ciktilari; Lisans, yiiksek lisans ve doktora mezunlari,
Nitelikli, donanimli insan kaynagi  Mezuniyet belgeleri, diplomalar, transkriptler ve
Uluslararasi rekabet giiciine sahip bireyler,

Akademik ve Pedagojik Ciktilar; Miifredat ve ders programlarmin uygulanmasi, Ogrencilerin
bilgi, beceri ve yetkinlik kazanimlari, Sertifika programlar1 ve ek egitim ¢iktilari, Ogretim
yontemleri, ders materyalleri ve e-6grenme igerikleri,

Sosyal ve Kiiltiirel Ciktilar; Topluma katki saglayan bireyler, Ogrencilerin sosyal sorumluluk
projeleri, Kiiltiirel ve sanatsal etkinliklerde yer alma ve Universitenin kiiltiirel zenginlige
katkasz,

Uluslararasilasma Ciktilary; Erasmus ve diger 6grenci degisim programlar1 sonuglari, Cift
diploma programlarindan mezun olan Ogrenciler, Yabanci 68renci sayisinin artist ve
Uluslararasi is birlikleriyle yetisen kiiresel bireyler,

Toplumsal ve Ekonomik Katkilar; Is giicii piyasasina katilan mezunlar, Kamu ve 6zel sektor
icin uzman yetistirilmesi, Girisimci ve yenilik¢i mezunlarin is hayatina katkisi, Yerel ve ulusal
kalkinmaya katki ¢iktilara 6rnek gosterilebilir.

2. Arastirma ve Gelistirme Siireci (Siire¢ Grubu)

Siirecin Sorumlular: Ilgili Rektor Yardimcist

Siirecin Uygulayicillari:  Ogretim  Elemanlar;, Ogrenciler, Bilimsel Arastirma Projeleri
Komisyonu, BAP Koordinatdrii, Ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemizin vizyonu ve bilimsel/teknolojik/sosyal/kiiltiirel
gelismeler dogrultusunda arastirma ve gelistirme ile ilgili stratejik amaclarin1 gergeklestirmek
lizere bilgi lretimi, proje ve destek saglama, arastirma ve uygulama merkezleri ile diger
birimlerin AR-GE faaliyetlerinin ytiriitiilmesi ve ilgili siireclere destek olunmasini kapsar.
Siirecin Girdileri: Ogretim Elemanlar1, Ogrenciler, Fiziksel Ekipman, Bilimsel ve Teknolojik
Donanim, Yasal Mevzuat, Proje Basvurulari, Proje Ara Raporlari, Ara Raporla Ilgili
Degerlendirme Kurulu Gériisii, Proje Sonug Raporu, Sonug Raporu ile Ilgili Degerlendirme
Kurulu Goriisii, Projeler Veri Tabani, Egitim ve Ogretim Programlari, Sunucular, Yazilim
Programlari, Sistem Ihtiyaclari, Kaynak Kitaplar, Cesitli Yerli/Yabanci Belgeler ve
Dokiimanlar girdi olarak siralanabilir.

Arastirma ve Gelistirme siire¢ grubu altinda ana siirecler;
S.2.1. Bilimsel Arastirma Y 6netimi
S.2.2. Sanatsal Arastirma
S.2.3. Fikri Miilkiyet ve Telif Ynetimi
S.2.4. Dis Kaynak ve Isbirligi
olmak tlizere dort baslikta ele alinmistir. Bu basliklar altinda ise alt siiregler siralanmustir.

S.2.1.Bilimsel Arastirma Yonetimi
Alt Siirecler;
2.1.1. Proje Bagvurusu ve Onay1
2.1.2. Proje Yiiriitme ve Izleme
2.1.3. Proje Sonuc¢landirma ve Raporlama
2.1.4. Yayin ve Atif Takibi
S.2.2.Sanatsal Arastirma
Alt Siirecler;
2.2.1.Sanatsal Arastirma Projesi Bagvurusu
2.2.2.Uygulama ve Izleme




2.2.3. Sergi/Konser/Performans ile Sonuglandirma
2.2.4. Sanatsal Ciktilarin Arsivlenmesi
S.2.3.Fikri Miilkiyet ve Telif Yonetimi

Alt Siirecler;
2.3.1.Telif/Patent Basvurusu
2.3.2.Lisanslama Islemleri
2.3.3.1hlal Takibi
2.3.4.S6zlesme Y Onetimi
S.2.4.D1s Kaynak ve Isbirligi
Alt Siirecler;
2.4.1. Ulusal/Uluslararas1t Fon Arastirma
2.4.2. Ortaklik Protokolleri

2.4.3.S0zlesme Y 6netimi
2.4.4. Proje Ortaklig1 Izleme

Siirecin Ciktilari:

Akademik Yayinlar; Ulusal ve uluslararasi makaleler, Kitap ve kitap boliimleri, Bildiriler ve
konferans sunumlar1 ve Atif sayilar1 ve etki faktori yiikselisi.

Arastirma Projeleri ve Sonuclari; TUBITAK, Avrupa Birligi ve diger fonlardan destekli
projeler, Proje raporlar1 ve bulgulari.

Yenilik¢i Uriinler ve Fikri Haklar; Patentler, Faydali modeller, Lisansli teknolojiler ve
prototipler liretilen yenilik¢i ¢oziimler.

Akademik Insan Kaynag Gelisimi; Lisansiisti tezler ve mezuniyet c¢alismalari,
Akademisyenlerin akademik unvan kazanimlar1 (doktor Ogretim iiyesi, dogent, profesor),
Arastirmaci yetistirilmesi ve burs programlari

Bilimsel Etkinlikler; Kongre, sempozyum, ¢alistay ve panel ¢iktilari, Akademik is birlikleri
ve ortak arastirma merkezleri, Uluslararas1 aglara iiyelik ve gortiniirliik.

Toplumsal ve Ekonomik Katkilar; Bilimsel bulgularin topluma aktarilmasi, Kamu kurumlarina
ve 0zel sektdre danigmanlik raporlari ile Bilimsel verilerle politika yapimina katki, 6rnek olarak
gosterilebilir.

3.Yonetsel ve idari Siirecler (Siirec Grubu)

Siirecin Sorumlulari: Rektor, Genel Sekreter, Dekanlar/Miidiirler/Daire Baskanlari

Siirecin Uygulayicilari: Akademik ve idari birim yoneticileri

Siirecin Kapsanm ve Amaci: Egitim-Ogretim Diizenini Saglamak (Ogrencilerin egitim
stireglerinin planl sekilde yiiriitiilmesi.), Bilimsel Arastirmalar1 Desteklemek (Akademisyenlerin
arastirma, yaym ve projelerini kolaylastirmak.), Kaynaklar1 Etkin Kullanmak (Universitenin
mali, insan ve fiziksel kaynaklarini verimli yonetmek.), Hesap Verebilirlik ve Seffaflik (Hem
YOK’e hem de topluma karsi iiniversitenin faaliyetlerini acik ve denetlenebilir kilmak.),
Kurumsal Itibar ve Kaliteyi Yiikseltmek. (Ulusal ve uluslararas: diizeyde iiniversitenin rekabet
giiciinii artirmak.) amaci ile Rektorliikk ve Senato Kararlar1 (Universitenin stratejik planlarini,
yonetmeliklerini ve akademik diizenlemelerini belirler.

Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokul Yonetimleri (Dekanliklar, miidiirliikkler ve yonetim kurullari)
araciligiyla yiiriitiiliir, Ogrenci Isleri Siirecleri (Kayit, ders secimi, smav diizenlemeleri,
mezuniyet islemleri.), Personel Yonetimi (Akademik ve idari personelin atama, yiikselme, izin,
ozliik haklar1.), Mali Isler (Biit¢e hazirlama, harcama, arastirma fonlarimin ydnetimi.), Kiitiiphane
ve Bilgi islem Hizmetleri (Ogrencilerin ve akademisyenlerin bilgiye erisimini saglamak.), Kalite
Giivencesi ve Akreditasyon (Egitim ve arastirma faaliyetlerinin ulusal ve uluslararasi standartlara
uygunlugunu saglamak.) islemlerini kapsar.
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Siirecin Girdileri: insan kaynaklar1 (Akademik personel, Idari personel ve Ogrenciler), Mali ve
Fiziksel kaynaklar (Universite biitgesi, Fiziksel altyap: ve Teknolojik kaynaklar), Bilgi ve Veri
(YOK ve mevzuat diizenlemeleri, Stratejik plan, Faaliyet Raporu, Performans Programi ve
Yénetmelikler, Ogrenci verileri ve Akademik performans verileri) ve Dis gevre talepleri (Devlet
politikalar1 ve yasal diizenlemeler, Uluslararas1 akreditasyon ve kalite standartlar1 ve Toplumun
egitim ve arastirma ihtiyaglari) girdi olarak siralanabilir.

Yonetsel ve idari siire¢ grubu altinda ana siirecler;

3.1. Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklarmin Y&netimi
3.2. Mali Hizmetler
3.3. idari Hizmetler ve Destek Hizmetleri
3.4. Insan Kaynaklarinin Yonetimi ve Gelistirilmesi
3.5. Kurumsal Kalitenin Yonetimi ve Gelistirilmesi
3.6. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
3.7. Paydas lliskilerinin Y®onetimi
3.8. Saglik Kiiltiir ve Spor Hizmetleri
3.9. Yapi Isleri ve Teknik Isler
3.10. Stratejik Yonetim
3.11. Kurumsal {letisim ve Halkla Iliskiler
3.12. Hukuk Isleri
olmak iizere on iki baslikta ele alinmistir. Bu basliklar altinda ise alt siirecler siralanmustir.

3.1. Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklarinin Yonetimi
Alt Siirecler;
3.1.1. Bilisim Sistemleri Yonetimi ve Glivenligi
3.1.2. Yazilim, Donanim Destek Islemleri Yonetimi
3.1.3. BT Altyap1 Yonetimi
3.1.4. Yazilim/Donanim Temin
3.1.5. Veri Giivenligi
3.1.6. Sistem Bakim ve Giincelleme
3.1.7. Dijital Doniistim Projeleri

3.2. Mali Hizmetler
Alt Siirecler;
3.2.1. Biit¢e Hazirlama ve Uygulama
3.2.2. Teminatlarin Y onetilmesi
3.2.3. Alacak Takip ve Tahsili
3.2.5. Proje Odemeleri
3.2.6. Emanet Islemleri
3.2.7. Kiraya Verilen Taginmazlarin Takip ve Tahsili
3.2.8. Personel Odemeleri (Maas, Sosyal Yardim, Yolluk v.b)
3.2.9. Vergi, Prim ve Diger Odemeler (SGK, Vergiler, sendika, BES v.b)
3.2.10. Satin Alma ve Ihale
3.2.11. On Mali Kontrol
3.2.12. Tasmir Mal Yo6netimi
3.2.13. Déner Sermaye Islemleri




3.3.idari Hizmetler ve Destek Hizmetleri
Alt Siirecler;
3.3.1. Satin Alma ve Tasinmazlarin Kiralanmasi
3.3.2. Temizlik, Cevre Diizenleme ve Tasit YOnetimi
3.3.3. Tasinirlarin Yonetimi
3.3.4. Dilek, Sikayet ve Oneri Islemleri
3.3.5. Déner Sermaye Islemleri
3.3.6. Arsiv Yonetimi
3.3.7. Genel Evrak Hizmetleri
3.3.8. Yangin, Dogal Afet ve Ilk Yardim Hizmetleri
3.3.9. Giivenlik Hizmetleri

3.4.Insan Kaynaklarinin Yonetimi ve Gelistirilmesi
Alt Siirecler;
3.4.1. Is Giicii Planlamas1 ve Personel Istihdami
3.4.2. Ozliik Haklar1 Yénetimi
3.4.3. Personel Egitimi
3.4.4. Personel Gorevlendirme
3.4.5. Personel Alim1 ve Atama
3.4.6. Ozliik Islemleri
3.4.7. Performans Degerlendirme
3.4.8. Egitim ve Gelistirme
3.4.9. izin Yéonetimi

3.5.Kurumsal Kalitenin Yonetimi ve Gelistirilmesi
Alt Siirecler;
3.5.1. Stratejik Yonetim ve Planlama
3.5.2. Kalite Gelistirme ve lyilestirme
3.5.3. I¢ Kontrol ve Risk Yonetimi
3.5.4. On Mali Kontrol Siireci
3.5.5. Performans Programi ve Faaliyet Raporlari

3.6.Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Alt Siirecler;
3.6.1. Bilgi Kaynagmin Temini ve Teknik Islemler
3.6.2. Bilgi Kaynaklarindan Yararlandirma

3.7.Paydas iliskilerinin Yonetimi
Alt Siirecler;
3.7.2. Basm, Yaym ve Halkla iliskiler
3.7.3. Hukuk Isleri

3.8.Saghk Kiiltiir ve Spor Hizmetleri
Alt Siirecler;
3.8.1.Beslenme Hizmetleri
3.8.2.0prenciye Yonelik Sosyal Hizmetler
3.8.3.0grenci Kiiltiirel ve Sportif Etkinlik Hizmetleri
3.8.4.Sosyal ve Spor Tesisleri Yonetimi
3.8.5.Ulasim Hizmetleri




3.9.Yap isleri ve Teknik isler
Alt Siirecler;
3.9.1.Yeni Bina ve Tesis Yapimi
3.9.2.Yapim Isleri Kontrolliik
3.9.3Yapi Isleri Kabul ve Teslimi
3.9.4Tasinmaz Edinimi
3.9.5.Bakim Onarim
3.9.6.Bina Tesisat, Sistem ve Cihazlarin Isletilmesi
3.9.7.Giivenlik Ekipmanlar1 Edinimi

3.10.Stratejik Yonetim
Alt Siirecler;
3.10.1.Stratejik Plan Hazirlama
3.10.2.Performans Programi Hazirlama
3.10.3.Faaliyet Raporu Hazirlama
3.10.4.KPI izleme ve Raporlama (Hedeften sapma olup olmadigini gérmek icin)

3.11.Kurumsal letisim ve Halkla iliskiler
Alt Siirecler;
3.11.1. Web Sitesi ve Sosyal Medya Y Onetimi
3.11.2. Basm Biilteni ve Medya Iliskileri
3.11.3. Kurumsal Yayin ve Katalog
3.11.4. Paydas Iletisim Plani

3.12.Hukuk isleri
Alt Siirecler;
3.12.1. Sézlesme Hazirlama ve Inceleme
3.12.2. Dava Takibi
3.12.3. Mevzuat Uyum Kontrolii
3.12.4. idari itiraz Islemleri

Siirecin Ciktilari: Egitim-Ogretim Ciktilari; Mezun &grenciler (lisans, yiiksek lisans, doktora),
Nitelikli insan kaynag: yetistirilmesi, Ogrenci basar1 raporlari, transkriptler ve diplomalar.
Akademik Ciktilar; Bilimsel yayinlar (makale, kitap, bildiri), Arastirma projeleri ve sonug
raporlari, Patentler ve yenilik¢i irlinler ve Akademik unvanlar (dogentlik, profesorliik
atamalart.

Idari Ciktilar; Resmi belgeler ve raporlar (faaliyet raporu, biitge raporu, kalite raporu) Stratejik
planlar ve yillik performans programlari, Universite yonetmelikleri ve yonergeler, Personel
atamalar1 ve gorevlendirmeler.

Toplumsal Katki Ciktilari; Toplum hizmeti projeleri, Kamu kurumlar1 ve 6zel sektorle
yapilan is birlikleri, Seminerler, konferanslar, sosyal sorumluluk faaliyetleri ve Bolgesel ve
ulusal kalkinmaya katkilar.

Uluslararasilasma Ciktilari; Erasmus ve degisim programlari, Ortak diploma programlari,
Uluslararas1 akreditasyon belgeleri, Yabanci 6grenciler ve akademisyenler i¢in firsatlar ¢ikti
olarak siralanabilir.

4. Toplumsal Katk Siirecleri (Siire¢ Grubu)

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter, Dekanlar/Miidiirler/Daire

Baskanlari.

Siirecin Uygulayicilar: Akademik ve Idari Birimler, Ilgili Arastrma ve Uygulama

Merkezleri, Ogrenciler.

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemiz hedefleri ve sahip olunan kaynaklar géz éniinde
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bulundurularak egitim/6gretim, ulusal ve cevre ihtiyaglarina uygun uygulama ve hizmet
faaliyetleri olusturulmasi. Bilimsel/teknolojik/sanatsal/kiiltiirel gelismeler dogrultusunda
kamu, 6zel ve sivil toplum kurum-kuruluslariyla isbirlikleri yapilarak toplumsal faydanin
arttirtlmasina destek olunmasi amaci ile farkli alanlarda ortak ¢alismalar yaparak tiniversitenin
sosyal etkisinin ve etkinliginin artirilmasi. Yasam boyu 6grenme anlayisi ile topluma yonelik
bilgilendirme ve bilin¢lendirme faaliyetlerinin siirdiiriilmesi asamalarini kapsar.

Toplumsal katki siire¢ grubu altindaki ana siirecler;

4.1.Topluma Destek Hizmetleri

4.2 Egitim Hizmetleri

4.3.Arastirma Hizmetleri

4.4. Topluma Acik Etkinlikler

4.5 Mezun lliskileri

4.6.Ulusal ve Uluslararasi isbirlikleri
4.7.Sosyal Sorumluluk Projeleri

olmak iizere yedi baslikta ele alinmistir. Bu bagliklar altinda ise alt siirecler siralanmustir.

4.1. Topluma Destek Hizmetleri
Alt Siirecler;
4.1.1. Sosyal Sorumluluk Projeleri

4.2. Egitim Hizmetleri
Alt Siirecler;
4.2.1.Egitim Programlar1 Olusturulmasi
4.2.2 Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri Faaliyetlerinin
Yiritilmesi
4.2.3.Sempozyum, Panel, Soylesi Organizasyonu

4.3.Arastirma Hizmetleri
Alt Siirecler;
4.3.1. Proje Destek Faaliyetinin Yiiriitiilmesi
4.3.2. Universite-Sanayi Is Birligi Faaliyetinin Yiiriitiilmesi
4.3.3. Fikri ve Smai Miilkiyet Haklar1 ve Ticarilestirme Faaliyetlerinin
Yiiriitiilmesi
4.3.4. Girisimcilik Faaliyetlerinin Yiirtitiilmesi

4.3.5. Danmismanlik ve Bilirkisilik

4.4. Topluma Acik Etkinlikler

Alt Siirecler;

4.4.1. Halka Acik Konser/Sergi Planlama

4.4.2. Atolye Calismalar1 (dis)

4.4.3. Festival Katilimi

4.4.4. Okul Ziyaretleri ve Egitim Programlari
4.5.Mezun Iliskileri

Alt Siirecler;

4.5.1. Mezun Etkinlikleri

4.5.2. Kariyer Destek

4.5.3. Geri Bildirim Toplama

4.5.4. Mezun Veri Taban1 Y 6netimi




4.6. Ulusal ve Uluslararasi isbirlikleri
Alt Siirecler;
4.6.1. Protokol ve Anlasma Y 6netimi
4.6.2. Ortak Proje Gelistirme
4.6.3. Uluslararast Aglara Katilim

4.7. Sosyal Sorumluluk Projeleri
Alt Siirecler;
4.7.1. Proje Basvurusu ve Y onetimi
4.7.2. Burs ve Destek Programlari
4.7.3. Toplumsal Farkindalik Etkinlikleri

Siirecin Ciktilari:

Sosyal Sorumluluk Ciktilari; Toplum yararina projeler (cevre, egitim, kiiltlir alanlarinda),
Gondilliilik faaliyetleri, Yerel halkla yapilan is birlikleri Dezavantajli gruplara yonelik egitim
ve destek programlari,

Kiiltiirel ve Sanatsal Ciktilar; Konser, sergi, tiyatro, festival gibi etkinlikler, Kiiltiirel mirasin
korunmasina yénelik ¢alismalar, Universitenin bulundugu sehre kiiltiirel canlilik kazandirmast,
Bilimsel ve Akademik Katkilar; Kamu kurumlarina ve sivil topluma danigmanlik raporlari,
Bilimsel verilerle politika yapimina katki, Toplumun giincel sorunlarina yonelik arastirma
sonuclarinin paylasilmasi ve Bilimsel bilgiye toplumun erisimini kolaylastirma (konferanslar,
halka a¢ik seminerler),

Ekonomik ve Teknolojik Ciktilar; Universite-sanayi is birlikleri, Girisimcilik merkezleri ve
teknoparklar araciligiyla yeni is alanlari, Yerel ve ulusal kalkinmaya katki, Topluma fayda
saglayan iiriin ve hizmetler,

Uluslararas1 Katki Ciktilar; Kiiresel sorunlara yonelik projeler, Uluslararas: sivil toplum
orgiitleriyle is birlikleri ve Uluslararasi topluma yonelik sosyal sorumluluk projeleri,

ornek ¢iktilar olarak siralanabilir.

5.Sanatsal Uretim ve Performans Siirecleri

Bu siire¢ grubu, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi'nin en temel kurumsal fark yaratan
faaliyet alanidir. Konserler, sergiler, opera/bale prodiiksiyonlari, resitaller ve festival organizasyonlari
bu grupta yer alir.

Bu siiregler; egitim-6gretim siireglerinden (hedef: 68renci yetistirme) ve toplumsal katki siireglerinden
(hedef: topluma erisim) farkli olarak SANATSAL URETIM odaklidir ve hem i¢ hem dis paydaslar:
kapsayan 0zgiin bir yonetim mantig1 gerektirir.

5.1. Etkinlik Planlama ve Prodiiksiyon
Alt Siirecler;
5.1.1. Yillik Etkinlik Takvimi Hazirlama
5.1.2. Program Igerigi Belirleme
5.1.3. Biit¢e Planlamasi
5.1.4. Mekan Se¢imi ve Organizasyonu
5.1.5. Teknik Altyap:r Hazirlig (ses, 151k, sahne)
5.1.6. Tanitim ve Duyuru

5.2. Davetli Sanat¢i/Topluluk Yonetimi
Alt Siirecler;
5.2.1. Sanat¢1 Teklif ve Miizakere Siireci
5.2.2. Sozlesme Hazirlama
5.2.3. Konaklama ve Lojistik Planlama
5.2.4. Prova Takvimi Diizenleme




5.2.5. Telif ve Haklar Y Onetimi
5.2.6. Degerlendirme ve Arsivleme

5.3. Sergi Yonetimi
Alt Siirecler;
5.3.1. Sergi Konsepti Belirleme
5.3.2. Eser Se¢imi ve Kiiratoryal Caligma
5.3.3. Mekan Diizenleme
5.3.4. Eser Tagima ve Sigortalama
5.3.5. Katalog Hazirlama
5.3.6. Acilis Organizasyonu
5.3.7. Kapanis ve Degerlendirme

5.4. Sanat Eseri Koleksiyonu Yonetimi
Alt Siirecler;
5.4.1. Envanter ve Kayit Tutma
5.4.2. Koruma ve Restorasyon
5.4.3. Odiing Verme/Alma Siiregleri
5.4.4. Dijitallestirme ve Arsivleme
5.4.5. Sigorta ve Giivenlik

5.5. Etkinlik Sonras1 Degerlendirme
Alt Siirecler;
5.5.1. Katilimc1 Memnuniyet Olgiimii
5.5.2. Sanatsal ve Idari Degerlendirme Raporu
5.5.3. Finansal Kapanis
5.5.4. Basin ve Medya Takibi
5.5.5. Arsivleme ve Dokiimantasyon

Siirecin Sorumlulari: Rektor, Tlgili Rektdr Yardimeisi, Dekanlar, Konservatuvar/Fakiilte Miidiirleri
Siirecin Uygulayicilari: Dekanliklar, Sanatsal Etkinlik Koordinatorliigii, Sahne ve Teknik Ekip,
Kiitiiphane ve Arsiv Birimi, Idari Personel

Siirecin D1s Paydaslari: Konser salonlari, sanat galerileri, festivaller, miizik topluluklari, Kiiltiir ve
Turizm Bakanlig1, yerel yonetimler, medya kuruluslari, sponsorlar, seyirciler vb.

5. SURECLERIN KODLANMASI

5.1 Siire¢c Grubunun Kodlanmasi

Siire¢ Gruplarinin numarast; bir grup, dort boliimden olugmaktadir.

Siireclerin Siniflandirilmasi baslikli kisimda tanimlanan smiflandirma sistemi esas alinarak
kodlama olusturulmustur. Buna gore Siire¢ Grubu igin (S) kisaltmasi kullanilmakta olup,
siralamay1 temsil eden niimerik sayidan (1, 2, 3 gibi) olusan kodu ifade etmektedir.

Ornek 1: Universitemiz Siire¢ Grubundan “Egitim Ogretim Siireci” nin kodlanmast;




Siirecin Kodu Siirecin Adi

s1i Egitim Ogretim Siirect

| p Siireg (S)

» Siireg Grubu (1)

Ana Siireclerin Kodlanmasi; Bagli bulundugu siire¢ grubunun kodunu basina alarak olugsmakta
ve siire¢ grubu kodundan nokta (.) ile ayrilmaktadir.

Ornek 2: Egitim ve Ogretim Siire¢ Grubundan “Program Tasarimi ve Onay1”’nin kodlanmast;

Siirecin Kodu Siirecin Adi

1 Egitim ve Ogretim Sureci
-Program Tasanm ve Onay

> Surec;; (S)

p Siireg Grubu(1)
Ana Siireg (1)
>

Alt Siireglerin Kodlanmasi; Bagli bulundugu stirecin kodunu bagina alarak olugmakta ve bir
onceki siire¢ kodundan nokta (.) ile ayrilmaktadir.

Ornek: Egitim ve Ogretim Siire¢ Grubunda yer alan, “Program Tasarimi ve Onay1nin alt siireci
olan “Yeni Bolim/Program A¢ma ve Giincelleme”nin kodlanmast;




Siirecin Kodu Siirecin Adi

Egitim ve Ogretim Sureci
-Program Tasanm ve Onay1

-Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme

P Siirec (S)

P Siire¢ Grubu(1)

' Ana Stireg (1)

P Alt Siireg (1)

Daha anlagilir bir ifadeyle kodlama yapilirken (S) sabit olacak, ancak siire¢ siniflandirmasinda
belirtildigi lizere siire¢ grubu, ana siire¢ ve alt siire¢ hangi baglikla ilgili ise o basligin 6niindeki
kodlar yazilmalidir.

6. SURECLERIN DOKUMANTE EDILMESI

Siire¢  yonetiminde siireclerin tanimlanmas1 ve sliregler arast iligkilerin  kurulmasi
gerekmektedir. Siire¢ sisteminin uygulanabilmesi ic¢in gerekli olan organizasyon yapisinin,
sorumluluklarin, prosediirlerin, uygulama formlariin olusturulmasi ve bunlarin kayit altina
alinarak standartlastiritlmasi yani dokiimante edilmesi gerekir. Dokiimantasyonun temel amact
stirecleri etkili ve verimli bir sekilde yonetebilmektir.
Siireclerin dokiimantasyonu; siire¢ yapisini, 6gelerini, slire¢ faaliyet adimlarini, uygulamalarini,
sorumluluklarini ve siireclerin yonetilmesini iceren dokiimanlarin, yani siireglerde kullanilan
dokiimanlarin paylagim amaciyla kagitlara yazilmasi ya da dijital ortama aktarilmasidir.
Dokiimanlar, mevcut islerin sistematik hale getirilmesine, dil birliginin saglanmasina, kisilere
bagimliligin ortadan kaldirilmasina ve islerin analiz edilmesine katkida bulunur. Kuruma yeni
atanan yoOnetici veya personelin, kurumdaki isleyisi hizli bir sekilde 6grenmesini saglar.
6.1 Siirecin Belgelenmesi
Kurum, siire¢ analizi calismalarina baglamadan 6nce standart dokiimantasyon setini
belirlemelidir. Kurum tarafindan kullanilacak stire¢ belgeleri asagidaki gibidir;
Stire¢ Kart1
Islem Adimlar1 Formu
Is Akis Semast
Siire¢ Envanteri
Asgari dokiimantasyon seti adimlarindan olusur.

6.1.1 Siire¢ Karti: Siirecin adini, kapsamini, amacini, ilgili birimini, ilgili mevzuati gésteren
temel tanimlama dokiimanina siire¢ karti (Ek-1) denir. Her bir islem igin, bir siire¢ karti
olusturulur.

Siire¢ Kartlari, kurum is ve islemleinde her siirecin seffaf ve takip edilebilir olmasi i¢in
kullanilan temel belgedir. Siire¢ kartlar1 hazirlanirken dikkat edilmesi gereken baslica hususlar
sunlardir:




1.Siire¢ Tamim
Siirecin ad1 (6r. “Satin Alma Stireci”)
Siirecin amaci (nigin yapiliyor?)
Kapsam (hangi birimler, hangi islemler?)
2.Sorumluluklar
Siireci yoneten birim/birimler
Sorumlu kisi (gbrev unvani bazinda)
llgili diger paydaslar
3.Alt Adimlar / Faaliyetler
Stire¢ hangi adimlardan olusuyor?
Girdi ve Ciktilart
4.Mevzuat Dayanaklar
Siirecin bagl oldugu yasa, yonetmelik, i¢ genelge ve yonergeler
5.Riskler ve Kontrol Noktalar:
Siirecte ortaya cikabilecek riskler (6r. gecikme, hata, usulsiizliik)
Riskin olasilig1 ve etkisi (diisiik/orta/yiiksek)
6.Siirecin Siirlar
Baglama ve Bitis tarihleri
7.1zleme ve Raporlama

e Siire¢ ¢iktilarinin nasil
izlenecegi

Kime raporlanacagi
asamlarindan gegirilerek
hazirlanir.

6.1.2 islem Adimlar1 Formu: Siireci olusturan her bir islem adimini, bu islem adimlarmin
aciklamasini, gerceklestiren sorumlu, siire, girdi, ¢ikt1 ve kaynak gibi bilgileri gosteren temel
tanimlama dokiimanidir. (Ek-2)
6.1.3 Is Akis Semalari: Siirecin islem adimlarini net bir sekilde goz oniine sermek igin
kullanilir. Bagka bir ifadeyle siireci olusturan islem adimlarinin akisini ve sirasinmi teknik bir
dille, uluslararasi gecerli sembollerin kullanimiyla gorsel olarak anlatma bigimidir. (Ek-3)
Amaci Is siireglerini daha anlasilir kilmak, Gérev dagilimi ve sorumluluklari netlestirmek, Olas1
hata veya darbogaz noktalarin1 tespit etmek, Siireclerin standardizasyonunu saglamak,
Verimlilik ve kaliteyi artirmaktir.
Temel ozellikleri Baslangig ve bitis noktasi bellidir. Adimlar sira ile gosterilir. Karar noktalari
(6rnegin “evet/hayir” gibi) sembollerle belirtilir. Gereksiz tekrarlar veya karmasikliklar goriiniir
hale gelir.

Uluslararasi kabul gérmiis 6rnek semboller;

*QOval (Elips): Baslangi¢ ve bitig noktalari

*Dikdodrtgen: Islem adimi

*Romb (Eskenar dortgen): Karar noktas1 (Evet/Hayir)

*Oklar: Siirecin yoniinii gdsterir

kullanilarak islem adimlar1 tamamlanir.
6.1.4 Siire¢ Envanteri; idarenin siirec hiyerarsisine uygun bir bigimde siire¢ grubu, ana siireg
ve alt stire¢ seklinde en iist seviye siireclerden en alt seviye siireclere kadar hiyerarsik bir sekilde
biitiin siire¢lerin bulundugu listeye siire¢ envanteri (Ek-4) denilmektedir. Siire¢ Envanterini
doldururken siire¢ kartindaki bilgilerden faydalanilir.
Siire¢ envanteri olusturulmasinda yardime1 olacak hususlar;

1. Hazirhk ve Planlama Asamasi

Ust ydnetimin onay1 ve destegi almmali.

Siire¢ envanteri ¢alismasinin kapsami belirlenmeli.




Calisma ekibi kurulmali.
2. Siireclerin Belirlenmesi
Kurumun gorev, yetki ve sorumluluklarin1 diizenleyen mevzuat, yonetmelik ve yonergeler
incelenmeli.
Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporlari, i¢ kontrol ve kurumsal risk
yonetimi raporlar1 gozden gegirilmeli.
Her birim bazinda yiiriitiilen is ve islemler listelenmeli.
3. Siireclerin Tanimlanmasi
Her siirecin amaci, girdileri, ¢iktilari, sahibi (sorumlusu), paydaslar1 ve kullanilan
kaynaklar1 netlestirilmeli.
Siirecler miimkiinse alt siireglere ayrilmali (6r. “Ogrenci Isleri Siireci” — “Kayit Kabul”,
“Not Islemleri”, “Mezuniyet”).
4. Smiflandirma ve Onceliklendirme
Siiregler; siire¢ grubu, ana siireg ve alt siiregler olarak siniflandirilmali. Stratejik
hedeflerle iliskili kritik siirecler onceliklendirilmeli.
5. Dokiimantasyon
Her siireg i¢in siireg kart1 ve slire¢ envanteri formu doldurulmali. Akis
semalariyla gorsellestirme yapilmali
6. i¢ Kontrol ve Risk iliskisi
Siireclerdeki riskler ve kontrol noktalar1 tanimlanmali.
Bu ¢alisma, dogrudan risk envanteri ve kontrol faaliyetleri ile iligskilendirilmeli.

7. Giincelleme ve izleme

Stire¢ envanteri dinamik bir dokiimandir; mevzuat ve organizasyon yapist degistikce
giincellenmeli.

I¢ denetim ve i¢ kontrol izleme faaliyetlerinde diizenli olarak kullanilmalidir.

6.2 Siirec Analizi

Siire¢ analizi; idare faaliyetlerinin vatandas ya da baska idare, birim ihtiyaclariin kalite,
maliyet ve siire acisindan en sekilde karsilanmasini saglamay1 amaclamaktadir.

Stire¢ analizi ¢aligmalar: yapildiktan sonra risklerin analizinin yapilmasi ve kontrol faaliyetleri
belirlenmeli, mevcut olan risk analizi ¢calismalar giincellenmelidir. Her bir siiregteki riskler
tespit edildikten sonra risk kayitlar1 olusturulmalidir.

7 SUREC BAZLI iC KONTROL VE KURUMSAL RiSK YONETIiMi

7.1 i¢ kontrol

Kurumun amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde yliriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe
kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve
giivenilir olarak iiretilmesini saglamak {izere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem
ve siirecle i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitiiniidiir.

Kurum faaliyetlerini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini temin etmek iizere
Bakanlik tarafindan belirlenmis olan Kamu I¢ Kontrol Standartlari ile uyumlu olacak sekilde
kendi i¢ kontrol sistemlerini olusturmaktan sorumludur.

Kurum, stratejik planda belirlenen hedeflere ulasmak tiizere faaliyetlerini belirlemek ve
yiiriitmek durumundadir. Bu amagla riskler hem stratejik hedefler seviyesinde hem de birim
faaliyet ve siireclerine iliskin operasyonel hedefler seviyesinde ele alinmalidir.




-Stratejik Hedefler -Stratejik Riskler
Hedefler

-Performans Hedefleri -Operasyonel Riskler

Sekil.2 Hedef risk iliskisi

7.2 Siire¢ Yonetimi ve i¢c Kontrol iliskisi

Kurumsal yonetim anlayisinda siire¢ yonetimi ve i¢ kontrol kavramlari birbirinden ayri
diigtiniilemez. Clinkli bir kurumun basgarili olabilmesi i¢in yalnizca is siireclerini verimli
yonetmesi degil, ayn1 zamanda bu siire¢lerin dogru, giivenilir ve risklerden arindirilmis sekilde
ylriitiilmesi gerekir.

1. Siire¢c Yonetiminin Onemi

Siire¢  yonetimi, kurumun tim is akislarinin sistematik bir sekilde tanimlanmasini,
planlanmasin ve siirekli iyilestirilmesini kapsar.

Ornegin, Universiteye 6grenci kabul basvuru siirecinde; basvurunun alinmasi, belgelerin
kontrolii, risk degerlendirmesi ve onay gibi adimlarin net bi¢imde tanimlanmasi siirecin
yonetimidir.

Siire¢ yonetimi, belirsizlikleri azaltir, sorumluluklar belirginlestirir ve performansi 6l¢iilebilir
hale getirir.

2. I¢ Kontroliin Rolii
I¢ kontrol; siireglerin giivenli ve kurallara uygun bir sekilde isleyip islemedigini denetleyen
mekanizmadir.
I¢ kontroliin amaci, yalnizca hata ve usulsiizliikleri énlemek degil; ayn1 zamanda stratejik
hedeflere ulagmay1 giivence altina almaktir. Bu baglamda i¢ kontrol, kurumda bir giivence ve
denetim mekanizmasi islevi goriir.
3. Siirec Yonetimi ile i¢ Kontroliin Kesisim Noktalar
Iki kavram birbirini tamamlar, siire¢ ynetimi olmadan i¢ kontrol uygulanamaz. Ciinkii kontrol
mekanizmasi ancak tanimli bir siire¢ tizerinde kurulabilir.
I¢ kontrol olmadan siire¢ yonetimi risklidir. Ciinkii kontrolsiiz siirecler hata, suistimal veya
yasal uyumsuzluk riski tasir.
4. Birlikte Sagladiklar1 Katkilar

e Verimlilik: Siire¢ler hizlanir, gereksiz adimlar ortadan kalkar.

¢ Giivenilirlik: Dogru bilgiye ulasilir, raporlama hatalar1 azalir.

¢ Risk Yonetimi: Olasi riskler erken asamada tespit edilip onlenir.

e Uyum: Yasal diizenlemelere, uluslararasi standartlara ve kurum politikalarina uyum

saglanir.
5. Stratejik Yaklasim

Giiniimiizde bircok kurum COSO i¢ Kontrol Modeli ve ISO 9001 Siire¢ Y6netimi standartlarini
entegre ederek, hem siireglerin etkinligini hem de kontrol giivenilirligini saglamaktadir.
Boylece kurum hem stratejik, hem operasyonel hem de finansal agidan siirdiiriilebilir bir yapiya
kavusur.

7.3 Risk

Risk; ortaya ¢ikabilecek durumlarin, olaylarin, i¢ ve dis etkenlerin yapilan isler iizerinde olumlu
ya da olumsuz etkilerinin olmasi ihtimalidir.

7.4 Siirec Yonetimi ve Risk Iliskisi




Kurumun isleyisinde siire¢ yonetimi ve risk yonetimi ayrilmaz iki unsurdur. Ciinkii siirecler,
dogru yonetilmediginde risklerin ortaya ¢ikmasina; riskler ise siireglerin etkinligini olumsuz
etkilemesine neden olur.

Yiiksek risk: Siirecler net tanimlanmadiginda hata, usulsiizliik ve verimsizlik ihtimali artar.
Riskin azaltilmasi: lyi tasarlanmis siireglerde, kritik noktalara yerlestirilen kontrol adimlar
riskleri diigiirtir.

Risk yonetimi: Siireclerin siirekli izlenmesi ve gelistirilmesi, yeni ortaya ¢ikan risklerin de
yonetilmesine katki saglar.

Ornek olarak Kurumda dgrenci sinav sonuglarmnin sisteme girilmesi siireci tanimli degilse, not
hatalar1 (risk) artar. Siire¢ yonetimiyle standartlar belirlenirse risk azalir.

Siire¢ yonetimi ve risk iliskisinin stratejik katkilar;

Risklerin goriiniir hale gelmesi: Siire¢ler analiz edilirken dogal olarak risk noktalar1 ortaya
cikar.

Onleyici yaklasim: Siire¢ yonetimi riskleri sadece ortaya ciktiktan sonra degil, oncesinde de
Onlemeyi saglar.

Kurumsal dayamkhhk: Iyi yonetilen siiregler sayesinde kurum, beklenmedik krizlere karsi
daha direngli olur.

Kurumun harcama birimlerinin faaliyetlerini yiiriitiirken kullandiklar siiregler ile i¢ kontrol,
risk yonetimi ve i¢ denetim arasinda siki bir iliski bulunmaktadir. Harcama birimlerine verilen
gorevler tekrar eden siiregler vasitasiyla gerceklestirilir. Bu siireglerin uygulanmasinda
karsilasilacak risklerin, amag¢ ve hedeflere ulasilmasin1 engellemesi muhtemeldir. Her bir
stirecte yer alan risklerin gergeklesme olasiliklarini ya da gerceklesmeleri halinde ortaya

cikacak etkileri azaltmaya yonelik kontroller belirlenmesi gerekmektedir. Bu kontroller soz
konusu risklerin etki ve olasiligin1 beklenen seviyeye indirmeyebilir. Bazen siirecin kendisi
veya is yapis bicimi degisebilir, mevzuat degisiklikleri, yeniden yapilanma veya kullanilmakta
olan teknolojinin degismesi gibi dnemli degisimlerin yasanmasi halinde ilave kontrol ihtiyaci
dogabilir. Bu durumda siirecin gézden gegcirilip ilave kontroller uygulanarak risk seviyesinin
azaltilmas1 gerekebilir.
Siire¢ yonetimi kapsaminda, risk calismalar1 yapildiktan sonra risklerin analizi yapilmali takip
ve kontrol faaliyetleri belirlenmelidir. Mevcut olan risk analizi ¢alismalar1 giincellenmelidir.
Her bir siiregteki riskler tespit edildikten sonra risk kayitlari olusturulmalidir.
7.5 Risk yonetimi
Kurumun amaclarina ve hedeflerine ulasmasinda etkisi olabilecek mekanizmalarin tamaminin
tiim seviyelerde ve tiim fonksiyonlarda uygulanarak idarenin karar mekanizmalarini gii¢clendiren
bir yonetim aracidir. Bu baglamda risklerin hedeflerle baglantili olarak diisiiniilmesi
gerekmektedir. Risk yonetimi agamalar1 asagidaki gibidir;

Belirleme

Degerlendirme

Kontrol

[zleme

7.5.1 Risk tiirleri

Uyum Riski: Idarenin mevzuata, i¢ ve dis diizenlemelere uygun islemler yapmasini
etkileyebilecek risklerdir.

Teknolojik Risk: Teknolojik gelismeler ve idarenin kullandig1r teknolojilerden kaynaklanan
risklerdir.

Itibar Riski: Idareye duyulan giiveni veya kamuoyundaki imajin1 etkileyebilecek

risklerdir.

Operasyonel Risk: Idarenin faaliyetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, etkili,

ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini etkileyebilecek risklerdir.




Finansal Risk: Idarenin finansal yapisin1 ve finansal faaliyetlerini siirdiirmek i¢in ihtiya¢ duydugu
kaynaklar1 etkileyebilecek risklerdir.
Stratejik Risk: Idarenin stratejik amag ve hedef segimlerinden dolay1 maruz kalabilecegi risklerdir.

8 SONUC

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi’nde siire¢ yonetimi uygulamalari, kurumun tiim
faaliyetlerinin tanimlanabilir, 6l¢iilebilir ve siirekli iyilestirilebilir bir yapiya kavusturulmasini
amaclamaktadir. Bu yaklagim, yalnizca idari isleyisin diizenlenmesini degil, ayn1 zamanda i¢
kontrol, risk yonetimi ve kalite giivence sistemlerinin birlikte caligmasini da saglamaktadir.
Siireclerin tanimlanmasi, sorumlularinin belirlenmesi, is akis semalarinin olusturulmasi ve
dokiimantasyonun yapilmasi sayesinde;

Kurum igi isleyis seffaf ve denetlenebilir hale gelmekte

Sorumluluk ve yetki dagilimi netlesmekte,

Olasi riskler erken asamada tespit edilip gerekli kontrol mekanizmalariyla azaltilmakta,
Verimlilik, giivenilirlik ve kalite artis1 saglanmaktadir.

Ayrica siire¢ yonetimi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu c¢ergevesindeki
yiikiimliiliiklerini yerine getirilmesine, stratejik plan hedeflerine ulasilmasina ve kamu
kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasina katki saglamaktadir.

Sonug olarak siire¢ yonetimi; yalnizca bir yonetim teknigi degil, ayni zamanda kurumsal
stirdiiriilebilirlik, risklerin etkin yonetimi ve kalite giivencesi i¢in vazge¢ilmez bir aragtir. Bu
nedenle siireglerin diizenli olarak gbzden geg¢irilmesi, glincellenmesi ve siirekli iyilestirilmesi,
iiniversitenin gelisim hedefleri dogrultusunda kritik bir gereklilik olarak degerlendirilmelidir.




Ekler:

Siire¢ Karti

Stre¢ Kod No:
Basglama Tarihi:
Bitis Tarihi

SUREC KARTI

Referans No:

Hizmet Birimi

Siirecin Sor

Siire¢ Grubu

Ana Siirec
Alt Siirec
Siirecin Amaci

Siirecin Dayanag
Girdi:

Risk

Riskin Nedenleri:

Riskin Sonuclarn:

Ongériilen Eylemler:

Haznrlayan Onaylayan

Islem Adimi Formu Ek-2

Sira Islem | Gerceklestiren Girdiler | Ciktilar | Kullamilan Dokiiman
No Adimi Yazilim (Talimat,
prosediir, form,
yazilim, ekran)
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Siire¢ Envanteri
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