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1. AMAC

Siireclerle yonetim prensibi dogrultusunda, Istanbul Arel Universitesi ¢alisma sistematigini belirlemek
icin; siireclerin tanimlanmasi, siire¢ sahiplerinin ve siire¢ sorumluluklarinin belirlenmesi, diizenli
olarak siire¢ performans gostergelerinin izlenerek degerlendirilmesi ve bu degerlendirmeler sonucunda

gerekli aksiyonlarin alinabilmesi i¢in bir sistem tanimlamaktir.
2. KAPSAM

Istanbul Arel Universitesi personeli, siire¢ sorumlularmin gérev ve sorumluluklari ile kurumun tiim
siiregleri i¢in yol haritasi olusturmasi amaciyla slire¢ modelleme calismalarinda kullanilacak

standartlar1 ve kurallari, tiim ¢alisanlar1 kapsamaktadir.
3. KISALTMALAR VE TANIMLAR

Aksiyon: I¢ denetim, bagimsiz denetim ve ydnetim sistemi denetimleri kapsaminda yapilan denetimler

sonucunda saptanmis bir uygunsuzlugun ortadan kaldirilmasina yonelik yapilan faaliyet.

Alt Siire¢: Ana siireclerin boliinmesiyle olusan genellikle bir fonksiyonun sorumlulugunda yiiriitiilen

fakat diger fonksiyonlarla iliskili olan siireclerdir.

Ana Siire¢: Kurulusun vizyon, misyon ve degerlerine yonelik, stratejik 6nemi olan en iist seviye

siireclerdir.
Destek Siire¢: Temel slire¢lerin amacina uygun olarak isleyebilmesi i¢in destek veren siireclerdir.
Detay Siirec: Bir isi yapmak i¢in gerekli olan alt ve detay islerin olusturdugu siire¢ grubudur.

Etkililik: Etkililik bir sistemin 6nceden tanimlanmis olan amaglarina ulasma derecesini 6l¢en bir

terimdir.

Firsat: Siire¢ sorumlulari tarafindan belirlenen risklerin kurulusa saglayabilecegi olasi kazanclardir.

Firsatlar, genel ifadeleri icermelidir. Ornegin; Ogrenci memnuniyeti, karlilik vb.
Istanbul Arel Universitesi: AREL

KY : Kalite Yonetimi
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Operasyonel Siire¢: Kurulusun misyonu ve vizyonu dogrultusunda yerine getirdigi faaliyetleri

kapsayan siire¢lerdir.

Kalite Portali (Share Point) : Kurumsal dokiimanlarin arsivlendigi, yayimlandigi ve erisiminin

saglandig1 dokiiman yonetim sistemidir.

Risk: Siireclerin kesintisiz olarak isleyebilmesi ve hedeflere ulasabilmek igin siire¢ sorumlulari
tarafindan siiregler tizerindeki belirsizligin etkisinin tespit edilmesi. Risk; siireclerle ilgili tehdit ve

zayifliklarin tespiti ile belirlenir ve riskin azaltilmasina yonelik aksiyonlar planlanir.

Siire¢ (Proses): Bir girdiyle baslayan (i¢ veya dis miisteriden gelen bir talep, bilgi veya liriin/hizmet)
ve bu girdiye katma deger saglanarak belirli bir ¢ikt1 {ireten birbiriyle baglantili faaliyetler ve

aktiviteler dizisidir.

Siire¢ Akis Semasi: Herkes tarafindan kolayca anlagilabilmesi i¢in siireclerin dnceden belirlenmis bir

standartta cizgisel olarak gdsterimini saglayan semalardir.

Siire¢ Yonetimi : Siireclerin stirekli ve diizenli olarak izlenmesi ve gelistirilmesini saglayan yapisal
bir yaklasimdir. Siire¢ yOnetimi siireclerin tasarimi, siirdiiriilmesi, miisteri ihtiyaglarinin daha iyi

karsilanmasi i¢in siirekli degerlendirme, analiz ve gelistirmeleri kapsayan bir ¢cevrimdir.

Tehdit: Siireglerin kesintisiz olarak isleyebilmesi ve hedeflere ulasabilmek i¢in kurulusun digindan

gelebilecek ve kayba sebep olabilecek olumsuz durumlar.

Temel Siire¢: Stratejinin uygulanmasindaki ve kurulusun deger zincirinin devam ettirilmesindeki en

onemli siireclerdir.

Yonetsel Siire¢: Temel siireclerin amacina uygun olarak isleyebilmesi icin yonetsel faaliyetlerin

yonetildigi siireglerdir.
Ana Siireg: Istanbul Arel Universitesi’ndeki temel, yonetsel ve destek siireclerin tiimiinii ifade eder.

Zayifik: Siireglerin  kesintisiz olarak isleyebilmesi ve hedeflere ulasabilmek i¢in engel

olusturabilecek, kurulusun kendisinden kaynakli eksik yonlerdir.
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4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan, giincelliginden ve yayinlanmasindan Kalite Koordinatorliigii,

uygulanmasindan da basta Arel iist yonetimi olmak iizere tiim ¢alisanlar sorumludur.

5. ILGILI DOKUMANLAR

Dokiiman Yonetim Prosediirii
Arel Siire¢ Envanteri
Siire¢ Sahibinin Ozellikleri Formu

Stireg Akis Listesi

6. ARACLAR VE EKIPMANLAR

7. UYGULAMA

AREL Siire¢ Yonetim Sistemi, tanimlanabilir, dl¢iilebilir, yinelenen, kontrol edilebilir, katma deger

yaratan bir yapiya sahip olup stratejik yonetim sistemi ile entegre olarak islemektedir.
AREL’in temel amac1 dogrultusunda siire¢ yonetimi yaklasimai;

» Paydaslarinin beklentilerini dengeli bir bi¢imde karsilamak,

» Calisanlar tarafindan Arel faaliyetlerinin benimsenmesini saglamak,

» Stratejiler dogrultusunda faaliyetlerini etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirmek,

» Deger zinciri boyunca arzu edilen katma degerin yaratilmasini saglamak amaciyla tim kurum

bilinyesinde uygulanmaktadir.

7.1.SURECLERIN BELIRLENMESI

Siiregler, stratejik plan dogrultusundaki ¢aligmalara bagli olarak belirlenir. Stratejik Plan
dogrultusunda belirlenmis olan stratejik gostergelerin birim hedeflerine dogrudan uyumu bulunmadigi
durumlarda mevcut durum analizi yapilarak siirecler analiz edilir. Siireclerin analizi sonucunda

stirecler olusturulur ve/veya giincellenir.
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1.1.SURECLERIN TANIMLANMASI VE GRUPLANDIRILMASI

Avrel siireglerinin tanimlanmasi ile idari birimlerde yiiriitiilen is akiglariin belirlenmesi, is akiginin
belli standartlarla saglanmasini, is akislarindaki tespit edilen sorunlarin belirlenerek iyilestirilmesini,
verimliligin artmasi ve kaynaklarin etkin kullanimimi amaglamaktadir. Universitemizde siirecler, 2547
sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 2809 sayili yliksekdgretim kurumlari teskilati kanunu, Yiiksekdgretim
Kalite Glivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligine uygun olacak sekilde tasarlanmis

ve ylriitiilmektedir.

Arel’in misyon ve vizyonu dogrultusunda siiregler Siire¢ Haritasi’nda gosterildigi tizere belirlenmistir.
Siirecler temel, destek, yonetsel olarak fonksiyonlarina gore gruplandirilmistir. Belirlenen
fonksiyonlar kapsaminda Arel’in bes adet ana siireci bulunmaktadir. Her bir temel siireg, stratejik
amag ve hedef ile iligkilidir. (Sekil 1: Siire¢ Haritas1) Yonetsel Siiregler Grubu; Stratejik Yonetim Ana
Siireci, Temel Siiregler Grubu; Egitim-Ogretim Ana Siireci, Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci,
Toplumsal Katki Ana Siireci ve Destek Siirecleri Grubu ise Idari Yonetim Ana Siirecinden
olusmaktadir. (Sekil 1).

YOMNETSEL K VENETIM S URECH
(SURE;[ER [ STRATEJIK YONETIMSURECI ]

e L ARASTIRMA GELISTIRME
< J;?EL'-ER EGITIM BERETIMSURECH si.'leF.ci & Ts%ﬂ':c“{s”' RACKT
< Rektor Yardimcisi Rektor Yardimcist Rektor Yardimeis!

1 1 1

iC VE DIS PAYDASLAR
i¢ VE DI§ PAYDASLAR

DESTEK IDARI YONETIM S URECH
SURECLER

Sekil 1: Siirec Haritasi

Siireclerin tanimlandig1 dokiimanlar ise “Siirec Is Akislaridir”. Bu dogrultuda hazirlanir ve yayimlanar.

(https://kalite.arel.edu.tr/is-akislari/)
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1.2.SURECLERIN OLCUMLENMESI, GOZDEN GECIRILMESI VE IYILESTIRILMESI

Stratejik hedefleri ve gostergeleri i¢inde bulunulan stratejik plan donemine bagli olarak siireg
performans gostergeleri ve hedefleri ile birebir iligkilendirilir. Bu dogrultuda siire¢ yonetim sistemi,

stratejilerin hayata gegirilmesini desteklemektedir.
7.3.1. Siireclerin Ol¢iimlenmesi

Stireclerin  performansi, aksiyonlar, i¢/dis degerlendirme sonuglari, siire¢ performans gosterge
sonugclari, i¢ denetim raporlari, i¢/dis paydas memnuniyet anketleri ve oneriler vb. dogrultusunda farkli

sikliklarda ¢esitli yontemlerle takip edilmektedir.

Tim siireg performans gostergeleri siire¢ sahipleri tarafindan Rektorliige iletilmek tizere Kalite
Koordinatorliigii’ne belirlenen periyotlarda raporlanmaktadir. Kalite Koordinatorliigii tarafindan

teslim alinan gosterge gergeklesmeleri iist yonetime raporlanir.
Siireg sahipleri tarafindan siireglerin mevcut durumlar1 dogrultusunda siireg¢ gozden gegirilir.
7.3.2. Siireclerin Gozden Gecirilmesi

I¢ ve dis paydaslardan farkl sikliklarda ve cesitli ydntemlerle elde edilen geribildirimler siire¢ gdzden

gecirmelerine girdi olusturur. Iki tip siire¢ gdzden gecirme ydntemi asagida belirtilmistir.
7.3.2.1. Periyodik Gozden Gecirmeler

Her siire¢ sahibi siireglerini ilgili siire¢ ortaklariyla birlikte bir ekip olusturarak, yillik periyotlarda
yonetime raporlama siireci kapsaminda verimlilik ve etkililik agisindan siireci gozden gecirir. Bu

kapsamda siirecin i¢ ve dis miisterilerinin geri bildirimleri ve performans sonuglar1 dikkate alinir.
7.3.2.2. ihtiyac Halinde Gézden Gecirme

Siire¢ sahipleri i¢ ve dis miisteri geri bildirimleri ve/veya performans sonuglar1 dogrultusunda, sayet
yillik periyodik gozden gecirmeyi beklemeyecek kadar acil bir durum olustugu durumlarda siireg
analizi yapar (siire¢ ekibiyle siire¢c kok neden analizi) ve iyilestirme Onerilerini olusturur. Siire¢
ekiplerinde alinan kararlar iist yonetime oneri olarak ¢ikartilir. Oneriler uygun goriiliir ise aksiyon

baslatilir.
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7.3.3. Siireclerin Iyilestirilmesi

Yapilan siirec gozden gegirmeler sirasinda ortaya g¢ikan siire¢ iyilestirme yontemleri asagida

belirtildigi sekilde tice ayrilir.
7.3.3.1. Standartlastirma

Siireglerin tanimlanmamis ve gruplanmamis olmasi halinde veya yepyeni bir siiregle karsilasmamiz
halinde bu siirecleri ilgili kalite yonetim standartlar1 ¢ercevesinde olusturulan Dokiiman Yonetim

Prosediirii’ne uygun olarak tanimlanmasi ve yonetilmesidir.
7.3.3.2. Kademeli lyilestirme

Kademeli iyilestirmeler, kiiclik fakat siirekli adimlarla siirecin mevcut durumunun iyilestirilmesini

hedefler ve kurum ici kaynaklarla gerceklestirilir.
7.3.3.3. Sicramal lyilestirme

Yukaridaki ilk iki yontemle iyilestirilemeyen siire¢lerin, stratejilerimizden, sektdrden ve mevzuattan
gelen ihtiyaglar dogrultusunda dis kaynaklardan (diger kurumlardan 6grenerek, danismanlardan ve
yeni teknolojilerden yararlanarak) iyilestirilmesidir. Bu durumda yeni bir siire¢ olusturulmasi séz
konusu olabilir. Bu durumda, yeniden siire¢ler ve/veya yeniden siire¢ sahipleri belirlenebilir.
Belirlenen siire¢ revizyonu sonucunda eger gerekiyorsa yeni/revize bir ekip olusturularak siireglerin

adimlarn tanimlanir.

Yukarida belirtilen yontemlerle siire¢ ekipleriyle ortaya ¢ikarilan iyilesme oOnerileri yine aym ekipler
tarafindan uygulama planina doniistiiriiliir. Bunun icin herbir iyilestirme Onerisi, kuruma saglayacagi
getiriler ile kurumun bu dogrultuda yapacagi yatirimlarin karsilastirilmasi sonucu degerlendirilir ve

kurumun stratejileri ¢cer¢evesinde Onceliklendirilerek uygulama planina doniistiiriiliir.
1.3. SUREC EKIiPLERI VE CALISMA USULLERI

1.3.1.Siire¢ Sahibi
Her bir Siire¢ Ekibi (SE) kendi iginde gorevsel olarak; Siire¢ sahibi, siirecin uygulayicisi/ortak
birimlerden olusur. Siire¢ sahibinin nitelik ve sorumluluklari Siire¢c Sahibinin Ozellikleri Formu’nda

ayrmtili olarak tanimlanmistir. Universitemizde Ana Siire¢ Sahipleri Rektdr, Rektoér Yardimeilari,
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Dekan, Dekan Yardimcilari, Miidiir, Boliim ve Program Baskanlari, Anabilim Dali Bagkan1 ve Genel

Sekreter, Direktorler olup, alt siireg sahipleri ise ilgili birim yoneticisidir.

1.3.2.Siire¢ Ekipleri
Stire¢ ekipleri, siire¢ sahibi liderliginde belirlenen periyotlarla siire¢ performansi, diger siireglerle

yasanan problemler, iyilestirme adimlar1 belirleme gibi amaglar1 yerine getirmek icin bir araya gelir.

Siirec ekipleri ortak konular1 ¢6ziime kavusturmak, birlikte fikir alis verisi yapmak ve ortak kararla
iyilestirme ¢aligmasi baglatmak gibi konularda diger siire¢ ekipleri ile bir araya gelerek toplanti

yapabilirler.

Bir siire¢ ekibinin aldigi karar eger diger siireg ekiplerini de kapsiyorsa ortak toplantilar zorunluluktur.

Yapilan biitiin toplantilar kayit altina alinir.

7.5.3.Siire¢ EKiplerinin Iyilestirme ve Gelistirme Odakh Calismasi

Stire¢ ekipleri siire¢ performans gostergelerini ve siire¢ isleyisini gozden gecirmek icin toplanir.
Iyilestirmeler, hedeflere ulasamama ve performansin diisiik olmasi nedeniyle yapilabilecegi gibi ayni
zamanda siire¢ i¢inde olusan problemlerin iyilestirmesi, olasi risklerin tespit edilmesi ile aksiyonlarin

yasama gecirilmesi i¢in de yapilir.

Stire¢ analizi sonrasinda iyilestirilecek alanlar tespit edilirken siirec ekibi tarafindan bir
onceliklendirme yapilir. Bu 6nceliklendirmede en hizli, en kolay ve etkisi en yiiksek olacak ¢6ziim
onerilerinden baslanarak siiregler iyilestirilir. Siire¢ ekip toplantilarinda tespit edilen sorunlarin

tyilestirilmesi i¢in konu ile ilgili aksiyon planlanir.
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