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Amaç ve Kapsam:  Üniversitemiz 2024-2028 Stratejik Planı hedef ve performans göstergeleri 

belirlenmiş uygulanmaya başlanmıştır. Bu kapsamda Başkanlığımıza düşen görevlerin en iyi 

şekilde yerine getirilebilmesi amacıyla,  gerek kalite güvence sisteminin bir parçası olarak, 

gerekse iç kontrol sisteminin uygulanması ve sürekli geliştirilmesi kapsamında süreç yönetim 

rehberi hazırlanmıştır. 

Süreç hizmet alanlar için bir değer oluşturmak üzere bir grup girdiyi (insan, teknolojik aletler, 

zaman, mal ve malzeme vb.) kullanarak bunlardan biriyle bağlantılı çıktılar elde etmeyi 

amaçlayan eylem ve işlemler dizisidir. Her sürecin amacı, hizmet alanların ihtiyaçlarını doğru 

bir şekilde zamanında karşılamaktır. 

Kamu idarelerinde süreç ifadesinden, idarelerin faaliyetlerini yürütürken uymak zorunda 

oldukları mevzuat ve söz konusu mevzuata aykırı olmamak şartıyla idarenin ortaya koyduğu 

her türlü düzenleme doğrultusunda, tüm çalışanlarıyla ve kamu kaynağı kullanarak yürüttüğü, 

stratejik planında belirlenen noktaya varmaya yarayan işlemler zincirini anlamak gerekir. 

Tanımlanabilme:  Sürecin temel unsurlarının belirlenerek tanımlanabilmesidir. 

Sahibi Olma: Her sürecin bir sahibinin olmasıdır. 

Ölçülebilme: Sürecin performans ölçütleri ile izlenebilmesidir. 

Yinelenebilme: Süreci harekete geçiren girdilerin işlenmesi sonucunda oluşan çıktının, hizmet 

alanların ihtiyaç ve beklentilerini sürekli karşılayabilme özelliğidir. 

Kontrol edebilme: Süreç sorumlularının süreç hakkında bilgi sahibi olması ve gerektiğinde 

sürece yönelik kontrol faaliyeti yerine getirebilmesidir. 

Katma Değer Oluşturabilme: Hizmet alanların ihtiyacını karşılayacak çıktıların elde 

edilmesidir. 

 
Girdi: Süreci harekete geçiren unsurlardır. Süreci gerçekleştirmek için gereken insan, bilgi, 

donanım, teknoloji, sürecin başlamasını gerektiren kayıt ya da doküman vb. kaynaklardır. 

Tedarikçi:  Sürecin girdilerini sağlayan kişiler, birimler, paydaşlardır. 

Çıktı: Sürecin sonunda elde edilen sonuçtur. (Ürün, hizmet, bilgi, belge vs.) 

Müşteri: Başkanlığımızın yürüttüğü sürecin çıktısından yararlanan paydaştır. 

Faaliyet: Süreç içerisinde girdileri çıktılara dönüştüren birbiriyle bağlantılı eylemlerdir. 

Süreç (Sahibi) Sorumlusu:  Süreç konusunda bilgi sahibi olan, süreci yöneten, sürecin 

başlamasından bitişine kadar yönetilmesinden, kontrolünden, performans ölçümü için veri 

toplanmasından, verilerin analiz edilmesinden, gerekli iyileştirmelerin yapılmasından sorumlu 

kişi veya birimlerdir. 

Süreç Uygulayıcısı: Tanımlanan süreç akışlarındaki görev ve sorumlulukları yerine getiren 

kişilerdir. 

Süreç Akışı: Süreç adımlarının tanımlandığı akış şemasıdır. 
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Sürekli İyileştirme Yaklaşımı: Faaliyetlerin verimliliğinin izlenmesi ve değerlendirilerek 

iyileştirilmesine yönelik çalışmalar gerçekleştirilmesine ilişkin yaklaşımdır. 

Süreç Performans Göstergesi: Sürecin ne kadar verimli veya etkili olduğunun bir ölçüsüdür. 

Beklenen katma değerin üretilip üretilmediğinin ortaya konulmasıdır. 

Sürecin Temel Unsurları: Girdi, tedarikçi, çıktı, müşteri, sürecin faaliyetleri ve sürecin 

sahibidir. 

Süreç yönetimi, stratejik plan başta olmak üzere idarece varılmak istenen noktaya ulaşılması 

için mevzuata aykırı olmamak şartıyla, kurumda, süreçlerin/işlerin etkin bir biçimde 

yönetilmesi, izlenmesi ve sürekli gelişimi için yürütülen faaliyetler bütünüdür. Süreçlerini iyi 

yöneten kurumlarda hata azalır, hizmet hızı, kalitesi ve hizmet alanların memnuniyeti artar. 

Süreç Sahibi: Kurumun amaç ve hedeflerine uygun biçimde sürecin tasarlanması, sürecin 

gerektiğinde yeniden yapılandırılması ya da süreci izleyerek iyileştirmenin yapılmasından 

sorumlu birimdir. Süreç sahibi, sürecin çeşitli aşamalarında rol alan, süreci tanıyan, 

değişiklikler önerebilen, her düzeyde süreç faaliyetlerini koordine eden birimdir. 

SGDB İç Kontrol/Kalite Komisyonu: Birimlere sorumlu olduğu süreçlerle ilgili danışmanlık 

yapmak, çalışmalarda koordinasyonu sağlamaktan sorumludur. 

Süreç Sorumlusu: Sürece ilişkin temel görev ve sorumluluğa sahip alt birimdir. Sürecin doğru 

ve etkili biçimde uygulanmasını sağlayan süreç sorumlusu süreçteki eksiklikleri ve 

iyileştirmeye açık yerleri belirlemekten sorumludur. Aynı zamanda, süreçlerin 

iyileştirilmesinde, süreçte görevli personelin çalışmalarına katkıda bulunmaktadır. 

Süreçte Görevli Personel: Süreç sahibinin gözetiminde süreçlerin geliştirilmesini ve 

iyileştirilmesini yapmaktan sorumludur. Süreçleri düzenli olarak gözden geçirir, iç ve dış çevre 

şartlarında meydana gelen değişimlere karşı, alt süreçlerin ya da iş akışlarının 

uyumlaştırılması için çalışmaları yürütür. Süreçte görevli personelin ilgili olduğu süreç ve iş 

akışları hakkında bilgisi ve tecrübesi olan kişilerden oluşması gerekmektedir. Görev aldığı 

süreçlerin analiz çalışmalarına katılarak gerekli bilgi ve veriyi sağlama sorumluluğu vardır. 

Süreçte görevli personel, sorumlusu olduğu süreçlere yönelik PUKÖ döngüsünün 

aşamalarının gerçekleşmesinden sorumludur. 

 

 

Ana Süreç: İdarenin sunduğu hizmetle direkt ilişkilendirilen ve stratejik öneme sahip olan 

süreçlerdir. Ana süreçler, idarenin misyon, vizyon ve hedeflerini doğrudan ilgilendirir. Birden 

fazla süreci içerir. 

Süreç: Hiyerarşik olarak ana süreçlerin altında yer alan ve ana süreçlerin detaylandırılmış 

halidir. 

Alt Süreç: Hiyerarşik olarak süreçlerin altında yer alan ve süreçleri oluşturan ve birbirleri ile 

etkileşimde olan alt süreçlerdir. 

İş Akışı: Aynı fonksiyon içinde bir veya birkaç kişi tarafından gerçekleştirilen işleri ifade eder. 
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STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI SÜREÇLER  

SÜREÇ 
HİYERARŞİSİ 

Süreç 
Kodu 

SÜREÇLER SÜREÇ SORUMLUSU 

ANA SÜREÇ 1 STRATEJİK YÖNETİM VE PLANLAMA   

Süreç 1.1 Stratejik Planlama ve İzleme Süreci 

İsmail ÇOM 

Nuray SANCI ABANOZ 

Serdar ARSLAN 

Süreç 1.2 Faaliyet Raporu Süreci 

İsmail ÇOM 

Nuray SANCI ABANOZ 

Serdar ARSLAN 

Süreç 1.3 Kalite Yönetimi Süreci 
İsmail ÇOM 

Kalite Komisyonu 

Alt Süreç 1.3.1 Anket Yönetim Süreci 
Nuray SANCI ABANOZ 

Serdar ARSLAN 

ANA SÜREÇ 2 BÜTÇE VE PERFORMANS PROGRAMI SÜRECİ   

Süreç 2.1 Bütçe ve Yatırım Programı Hazırlama Süreci 

İsmail ÇOM 

Kenan CEBECİ 

Adem TURAN 

Ana Süreç

Süreç

Alt Süreç

İş Akışları



4 
 

Süreç 2.2 Performans Programı Süreci 
Nuray SANCI ABANOZ        

Adem TURAN 

Süreç 2.3 Bütçe ve Yatırım Programı Uygulama Süreci 

İsmail ÇOM 

Adem TURAN 

Hatice ERTEM 

Alt Süreç 2.3.1 Ayrıntılı Finansman Programı Süreci 
Kenan CEBECİ 

Adem TURAN 

Alt Süreç 2.3.2 Bütçe ödenek İşlemleri Süreci 

İsmail ÇOM 

Adem TURAN 

Hatice ERTEM 

Alt Süreç 2.3.3 Yatırım Programı işlemleri Süreci 
Kenan CEBECİ 

Adem TURAN 

Süreç 2.4 Gelirlerin Takibi Süreci 

Kenan CEBECİ 

Adem TURAN 

Asiye KÖKNER 

Süreç 2.5 Bütçe ve Yatırım Programı İzleme Ve Değ. Süreci 
Adem TURAN 

Serdar ARSLAN 

Süreç 2.6 
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu 
Süreci 

İsmail ÇOM 

Serdar ARSLAN 

Adem TURAN 

Süreç 2.7 Tasarruf Tedbirleri Raporu Süreci 
İsmail ÇOM 

Serdar ARSLAN 

ANA SÜREÇ 3 
MUHASEBE KESİN HESAP VE RAPORLAMA 
SÜRECİ 

  

Süreç 3.1 Sayıştay Denetim ve Bulgu İzleme Süreci İsmail ÇOM                                   

Süreç 3.2 Muhasebe İşlemleri Süreci 
Mustafa Yenal ERGÜL 

Şeyda Balçık AYAZ 

Süreç 3.3 Hazine Nakit Talebi İşlemleri Süreci Mustafa Yenal ERGÜL 

Süreç 3.4 Banka Tahsilat ve Ödeme İşlemleri Süreci Asiye KÖKNER 

Süreç 3.5 Kişilerden Alacaklar İşlemleri Süreci 
Muhammed Ali 
NÜZKET 

Süreç 3.6 Teminat Mektupları İşlemleri Süreci İsmail KURT 

Süreç 3.7 
Maaştan Yapılan Kesintileri İzleme ve Ödeme 
Süreci 

Mustafa Yenal ERGÜL  

Muhammed KOÇ 

Alt Süreç 3.7.1 İcra Tahakkuk ve Ödeme Alt Süreci 
Muhammed Ali 
NÜZKET 

Alt Süreç 3.7.2 Sendika Ödemeleri Alt Süreci Asiye BAYRAKTAR 

Alt Süreç 3.7.3 Kefalet Ödemeleri Alt Süreci Nermin BAHAR 

Alt Süreç 3.7.4 BES Ödeme Süreci 
Muhammed Ali 
NÜZKET 

Alt Süreç 3.7.5 
Sosyal Güvenlik Kurum Ödemeleri Alt Süreci 
(Sigorta) 

Asiye BAYRAKTAR 

İrem KUDU 
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Süreç 3.8 Vergi Beyan ve Ödemeleri Süreci 
Muhammed KOÇ 

İrem KUDU 

Süreç 3.9 Proje Ödemeleri Süreci 

Gülname MERAL 

Esra SEZGİN 

Mualla AYDIN 

Alt Süreç 3.9.1 Tübitak ve Diğer Bakanlık Projeleri Ödeme Süreci 
Gülname MERAL 

Esra SEZGİN 

Alt Süreç 3.9.2 BAP Projeleri Kontrol ve Ödeme Süreci 
İrem KUDU 

Ali HOTAMAN 

Alt Süreç 3.9.3 Uluslararası Proje Ödemeleri Süreci Mualla AYDIN 

Süreç 3.10 Mal Yönetim İşlemleri Süreci   

Alt Süreç 3.10.1 Taşınır İşlemleri Süreci İsmail KURT 

Alt Süreç 3.10.2 Taşınmaz İşlemleri Süreci 

Şeyda Balçık AYAZ 

Muhammed KOÇ 

İrem KUDU 

Süreç 3.11 Kesin Hesap Hazırlama Süreci Cemal ALSAN 

Süreç 3.12 Ödeme İşlemleri Süreci Mustafa Yenal ERGÜL 

ANA SÜREÇ 4 ÖN MALİ KONTROL SÜRECİ   

Süreç 4.1 Ön Mali Kontrole Tabi İşlemler Süreci 
Cemal ALSAN 

Ali HOTAMAN 

Alt Süreç 4.1.1 
Taahhüt Evrakı ve Sözleşme Tasarıları Kontrol 
Süreci 

Cemal ALSAN 

Ali HOTAMAN 

Alt Süreç 4.1.2 
Yan Ödeme ve Kadro Dağılım Cetvelleri Kontrol 
Alt Süreci 

Nebiye ÖZDOĞAN 

Niyazi ALDAĞ 

Cemal ALSAN 

Alt Süreç 4.1.3 
Sözleşmeli Personel Sözleşmeleri Kontrol  Alt 
Süreci 

Nebiye ÖZDOĞAN 

Niyazi ALDAĞ 

Cemal ALSAN 

Alt Süreç 4.1.4 Geçici İşçi Pozisyonları Kontrol Alt Süreci 

Nebiye ÖZDOĞAN 

Niyazi ALDAĞ 

Cemal ALSAN 

Süreç 4.2 Ön Mali Kontrole Tabi Olmayan İşlemler Süreci   

Alt Süreç 4.2.1 Maaş Ödemeleri Kontrol Süreci 
Nebiye ÖZDOĞAN 

Niyazi ALDAĞ 

Alt Süreç 4.2.2 Ek Ders Ödemeleri Kontrol Süreci 
Nebiye ÖZDOĞAN 

Niyazi ALDAĞ 

Alt Süreç 4.2.3 Yolluk Ödemeleri Kontrol Süreci Ali HOTAMAN 

Alt Süreç 4.2.4 
Mal ve Hizmet Alımı ile Yapım, Bakım ve Onarım 
Ödemeleri Kontrol Süreci 

Cemal ALSAN 

Ali HOTAMAN 

Alt Süreç 4.2.5 Aboneliğe Bağlı Ödemeler Kontrol Süreci Abdullah ADANUR 
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Süreç 4.3 Mali Mevzuat Görüş Alma Süreci 

İsmail ÇOM 

Cemal ALSAN 

Nebiye ÖZDOĞAN 

ANA SÜREÇ 5 İÇ KONTROL SÜRECİ   

Süreç 5.1 
İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı 
Süreci 

Nuray SANCI ABANOZ 

Şeyda Balçık AYAZ 

Süreç 5.2 Risk Yönetim Süreci 
Nuray SANCI ABANOZ 

Şeyda Balçık AYAZ 

Süreç 5.3 İç Kontrol İzleme ve Değerlendirme Süreci 
Nuray SANCI ABANOZ 

Şeyda Balçık AYAZ 
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