T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
IS SURECI VE IS AKISI REHBERI

Osmaniye Korkut Ata Universitesi biinyesinde gerceklestirilen I¢ Kontrol Sistemi galigmalari
kapsaminda hazirlanan bu rehber, Osmaniye Korkut Ata Universitesi 2015 Yih i¢ Kontrol
Standartlar1 Uyum Eylem Plami ve 2017/1 Yih Cahsma Genelgesi dahilinde, is Siireci ve Is
Akis1  duzenlemelerinin = hazirlanmasi  ¢alismalarinda Kurum’a  yol  gOstermeyi
amagclamaktadir.

Is siireglerin tanimlanmasi ve is akis semalarmin hangi standartlarda hazirlanacagim
belirlemek {izere Strateji Gelistirme Daire Basgkanligi tarafindan hazirlanan bu rehber,
dokiimanlarin olusturulmasi asamasinda, birimlere rehberlik edecektir.

Ic Kontrol Sistemini siirekli gelistirme cercevesinde ihtiya¢ duyulan ve uygulanan tiim
siirecleri tanimlamak, bu siireclerin birbirleri arasindaki etkilesimleri anlamak ve
degerlendirmek gerekmektedir. Is siireclerinin tanimlanmasi, bu siireclere iliskin performans
ve risklerin belirlenmesi i¢ kontrol sisteminin temelini olusturmaktadir.

Is stireclerinin ¢ikarilmasiyla; etkin, onleyici, tespit edici ve duzeltici kontrol faaliyetleri
belirlenecek, riskler kontrol altinda tutulabilecek, Kurumun hedefleri dogrultusunda
faaliyetlerini siirdirmesi saglanacaktir.

Is akis semasi, bir siirecin faaliyetlerinin akisii teknik bir dille, uluslararasi gecerli
sembollerin kullanimiyla anlatma bi¢imidir. Stire¢ Tanimlama Dokiimanlarindaki is akislari
olusturulurken kullanilan biitiin sekiller tanimlanmis, ne i¢in ve nasil kullanilmalar1 gerektigi
gosterilmistir. Sekillerin kullanilmasinin tam olarak anlasilmasi i¢in tabloya her sekil i¢in bir
adet 6rnek kullanim eklenmistir.

Osmaniye Korkut Ata Universitesi 2015 Yili i¢c Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plam ve
2017/1 Yili Calisma Genelgesinde yer alan;

KOS.4.1.1 “Is akis siirecleri hazirlanacak ve is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri
belirlenerek personele duyurulacaktir.”

KFS.7.1.1 “Universitemiz Harcama Birimlerinde is siireclerine iliskin riskler ve bu risklere
kars1 alinmasi gereken onlemlerle ilgili calisma yapilacaktir.”

KFS.8.2.1 “Birimlerin kamu hizmet envanteri ve hizmet standardinda belirtilen is ve
islemlerle ilgili stire¢ prosediirleri olusturulacaktir.” denilmektedir.

Osmaniye Korkut Ata Universitesi bu amaglarla, i¢ kontrol ¢alismalar1 kapsaminda kurumun
is siireclerini tanimlayacak ve siire¢ akis semalar1 olusturacaktir.



1. Sure¢ Nedir

Girdileri ¢ikt1 haline getiren birbiriyle etkili ve etkilesimli faaliyetler takimidir. Bagka bir
ifadeyle siire¢, “insan, makine, malzeme, para, bilgi, zaman gibi kaynaklar isleyip deger
katarak i¢ veya dis paydas istek ve beklentilerini karsilayacak ciktilar iireten eylem ve
islemler dizisidir. Siire¢ denildiginde;

e Bir fayda olusturmak tizere bir grup girdiyi kullanarak, bunlardan ¢iktilar elde etmeyi
amaclayan,

e Tekrarlanabilen,

e Sinirlar1 konabilen,

e Sahibi ve sorumlusu olan,

¢ Birimler arasinda gerceklesen,

e Deger yaratan,

e Olgiilebilen, eylem ve islemler anlasiimalidir.

Diger yandan;

e Siireklilik gostermeyen isler (projeler),

e Her defasinda farkli siralarda yiiriitiilen,

e Tek adiml (tek faaliyetli),

e Diger siireclerle girdi-¢ikt1 iligkisi kurulamayan,

e [Katma deger yaratmayan (siire¢ ¢iktisinin kalitesi ve ¢iktiyr kullanan paydaslarin tatmini
iizerinde olumlu etkiyi yaratabilme veya bu etkiyi artirabilme 6zelliginin olmadigi,
hizmet, bilgi ya da iiriinii paydas i¢in dogru zaman ve istenen kalitede bir performans
unsuru haline doniistiirmeyen) is ve islemler siire¢ degildir.

1.2. SUre¢ Yonetimi

Bir kurumda is siireglerinin detayli olarak tanimlanmasi, sahiplerinin, tedarikgilerinin,
miisterilerinin, vatandaslarin ihtiyaglarinin belirlenmesi, akisin siire¢ hedefleri dogrultusunda
optimizasyonu, gerekli adimlarda Olglimler alinarak performansinin izlenmesi ve
iyilestirilmesi stratejik yaklasimina “Is Siirecleri Yonetimi” denir.

1.3. Siire¢ Hiyerarsisi

Stire¢ Hiyerarsisi; Ana Siirecler, Alt Siiregler, Siirecler ve Faaliyetlerden olugmaktadir.



Tablo.1. Siire¢ Hiyerarsi

. . . is Aki
Ana Slreg Sureg Alt Stireg Ssemassl
Yemek Hizmetleri
Sireci
o . Dogrudan Temin 22/d
Guvenlik Hizmetleri Usulii ile Satinalma
Destek Hizmetlerinin Sureci Siireci
Ydnetimi Sureci

Pazarlik Usulii ile
Satin Alma Siireci Satinalma Stireci

Acik Thale Usulii fle
Satinalma Sireci

1.3.1. Ana Surecler

Idarenin sundugu hizmette, is siirecleri ve performansi iizerinde dogrudan etkisi olan ve
stratejik 6neme sahip en Ust seviyedeki streclerdir. Bir ana sireg, yonetim sureci, temel streg
veya destek stireci olabilir.

1.3.2. Surecler
Ana suregleri olusturan ve birbirleriyle etkilesimde olan siireglerdir.
1.3.3. Alt Surecler

Siiregleri olusturan ve daha alt diizeyde isleyisi olan, iki veya daha cok siireci ilgilendiren
faaliyetlerdir.

1.3.4. is Akis Semasi

Is akis semalar1, mevcut is siirecleri iginde siireklilik arz eden biitiin is adimlarinin grafiksel
olarak ifade edilmesidir.

1.4. Siire¢ Tanimlama Formlarinin Olusturulmasi

I¢ kontrol sistemi kapsaminda vyiiriitiilen ¢alismalarin, gelisen ve degisen kosullara uyum
saglayabilmesi, giincel kalabilmesi ve basaris1 icin; gelecekteki gelismelerin getirdigi
degisikliklerin takip edilerek dokiimanlarin giincelliginin saglanmasi gerekmektedir.

Bir sureg; slrecin nerede basladigi, nerede bittigi, karar noktalari, diger siireglerle
etkilesimleri, girdileri, ¢iktilari, sorumlular1 ve adimlar1 belli olmadan tanimlanmis sayilmaz
ve tanimlanamazsa kontrol edilemez ve dlciilemez.

Universitemizin siire¢ hiyerarsisi; Ana Sirecler - Stiregler - Alt Siirecler - Is Akis Semalar
seklinde olusturulacaktir. Ana siiregler ve siiregler, Universitemiz misyon ve vizyonu
dogrultusunda belirlenecektir. Alt siirecler ise birimlerin gérev ve sorumluluklar1 dahilindeki
is siiregleri dikkate alinarak tespit edilecek ve Universitemiz I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani
kapsaminda her bir siire¢ ve alt siirece iliskin sorumlu birimler ve kisiler belirlenecektir.



Form.1. Siire¢ Tanimlama Formu

MANIYE
o ko*fr
¢,

SUREC

SUREC KODU

REVIZYON NO

% R
AN

o \(f,v

SUREG ADI:

REVIZYON TARIHi

SUREC TANIMI

SURECI BASLATAN iSLEM

SUREC SAHiBi

SUREG SORUMLUSU

SURECIN HEDEFi

SURECLE iLGILi RiISKLER

RiSKLERE KARSI
ONLEMLER

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

PERFORMANS
G(")STERGELEl}i VE
OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR

FORMU ONAYLAYANLAR

ADI

FORMATI

SAGLAYICISI

GIRDIiLER

ADI

FORMATI | SAGLAYICISI

CIKTIYI
KULLANANLAR

CIKTILAR

KAYNAKLAR

FAALIYET KODU

FAALIYETIN
ADIMI

MEVZUAT SARTI

KAYIT ORTAMI

NOT: Siire¢ Formunda Girdiler, Ciktilar, Kaynaklar, Faaliyet Kodu satirlarinin doldurulmasi zorunlu

degildir.




Ornek Siire¢c Tammlama Formu (Doldurulmus Hali)

u-*MANIYE'fO,% . SUREC KODU
SUREC KARTI -
REVIZYON NO
SUREC ADI: BUTCE . P
: HAZIRLAMA SURECi | REVIZYON TARIHI
SUREQ TANIMI Biit¢enin hazirlanmasi, onaylanmasi ve yiiriirliige girebilmesi igin gergeklestirilen
asamalardir.
SURECI BASLATAN iSLEM Orta Vadeli Programin yayimlanmasi
SUREC SAHIBI Strateji Gelistirme Daire Bagkani
SUREC SORUMLUSU Biitce ve Performans Programi Miidiirligi
SURECIN HEDEFi Biit¢enin yilsonuna kadar ¢ikartilmasi
SI”JRECLE iLGILI RISKLER Biit¢enin zamaninda ¢ikartilamamasi
g{\lsfédl\]/glzllfgé(A RSI Tekliflerin zamaninda gonderilmesi
SURECIN TAMAMLANMA | ay
SURESI
PERFORMANS
GOSTERGELERI VE
OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE 5018 say1li Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR

FORMU ONAYLAYANLAR

ADI FORMATI SAGLAYICISI
Orta Vadeli Devlet Planlama Teskilati
Belge - -
Program Miistesarlig
Orta Vadeli Mali Maliye Bakanhigi, Yiiksek
Belge
Plan Planlama Kurulu
Kalkinma Plam Belge Denvlet Plarjlama Teskilat
Miistesarlig
Devlet Planlama Tegkilati
Yillik Program Belge Miistesarliz
GIRDILER Stratejik Plan Belge er_nanlye I_(orkut Ata
Universitesi
Performans Belge Osmaniye Korkut Ata
Hedefleri g Universitesi
Biitge Hazirlama Belge Maliye Bakanlig1
Rehberi g Y £
Onceki Yillar Biitce Osmaniye Korkut Ata
Belge AN
Sonuglari Universitesi
Harcama Birimleri Belge Osmaniye Korkut Ata
Bitce Teklifleri g Universitesi Harcama Birimleri
CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI | KULLANAN
LAR
Butce ve Osmaniye
CIKTILAR Butce Belge Muhasebe Daire | Korkut Ata
Bagkanhig Universitesi
Butge ve Osmaniye
Ayrintili Finansman Performans y
Belge Korkut Ata
Programi Program D Lo
e e Universitesi
Miidirligi




KAYNAKLAR

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5662 sayili Kanun

Orta Vadeli Program

Orta Vadeli Mali Plan

Kalkinma Plam

Yillik Program

Stratejik Plan

Performans Programi

Faaliyet Raporu

Bitce Hazirlama Rehberi

Personel

Bilgisayar ve Yazicilar

FAALIYET KODU

FAALIYETIN ADIMI

MEVZUAT SARTI

KAYIT ORTAMI

6.3.1.01 Orta Vadeli
Programin yayimlanmasi

DPT'ce hazirlanan orta vadeli
programin Eyliil aymin ilk
haftasina kadar Bakanlar Kurulu
tarafindan kabul edilmesi siireci
baglatir.

50 18 sayili kanun
madde 16

Resmi Gazete

6.3.1.02 Orta Vadeli
Mali Planin
yayimlanmast

Orta vadeli programla uyumlu
olacak sekilde Maliye
Bakanligi'nca hazirlanip Yiiksek
Planlama Kurulu tarafindan Eyliil
aymin 15’ine kadar karara
baglanir.

5018 say1li kanun
madde 16

Resmi Gazete

6.3.1.03 Biitce ¢agris1 ve
Biitge Hazirlama
Rehberinin yayimlanmast

Biitge tekliflerini ve hazirlama
surecini yonlendirmek Uzere
Maliye Bakanlig1 tarafindan Eyliil
aymin 15’ine kadar hazirlanir.

5018 sayil1 kanun
madde 16

Resmi Gazete

6.3.1.04 Biitce Hazirlig1 i¢in
genel yazinin hazirlanip
yayimlanmasi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
tarafindan hazirlanip birimlere
duyurulur.

Biitce cagrisi ve Biitge
Hazirlama Rehberi

EBYS

6.3.1.05 Harcama Birimleri
tarafindan biitce tekliflerinin
hazirlanmasi

Genel yazida belirtilen siire icerisinde
birimler biitge tekliflerini hazirlar.
Ayni siire i¢inde Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

5018 sayili kanun
madde 17 Butge
Hazirlama Rehberi

EBYS/E-BUTCE

6.3.1.06 Butge tekliflerinin

Biitce ve Muhasebe Daire Bagkanligt

5018 sayili kanun

revize edilmesi ve ilgili birim tarafindan tekliflerin madde 17 Biitge E-BUTCE
revize edilmesidir. Hazirlama Rehberi
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
. o o o R 5018 sayili kanun
6.3.1.07 Butce tekliflerinin tarafindan birimlerin biitge tekliflerinin madde 17 Biltce E-BUTCE

konsolide edilmesi

konsolide edilmesi iglemi
gerceklestirilir

Hazirlama Rehberi

6.3.1.07 Butce teklifleri
hakkinda Maliye Bakanlig1
ile goriisiilmesi

Biitce Tekliflerindeki artisin nedenleri
aciklanir.

5018 sayili kanun
madde 17 Butge
Hazirlama Rehberi

6.3.1.08 Biitge Tasarisinin
hazirlanmasi

Orta VVadeli Planla uyumlu bdtce
tasarisinin hazirlanmasi asamasidir.

5018 sayili kanun
madde 17 Bitce
Hazirlama Rehberi

6.3.1.09 Merkezi Yonetim
Biitce Kanun Tasarisinin
Sunulmasi

Maliye Bakanligi’'nca hazirlanan
Merkezi Yonetim Biit¢e Kanun
Tasarisinin Bakanlar Kurulu tarafindan
TBMM’ye sunulmasi

5018 sayil kanun
madde 18 Biitge
Hazirlama Rehberi

6.3.1.09 Merkezi Yonetim
Biitce Kanun Tasarisinin
TBMM’de goriisiilmesi

TBBM tarafindan oylanmasi ve mali
y1l bagindan 6nce kanunlagmasi ve
buna uygun olarak Kamu Yatirim
Programinin Bakanlar Kurulu Karari

5018 sayili kanun
madde 19 Butce
Hazirlama Rehberi

Resmi Gazete

6.3.1.10 Ayrintili Finansman
Programinin Hazirlanmasi
ve Odeneklerin Kullanilmasi

Biitce ve Performans Programi
tarafindan ayrintili finansman
programinin hazirlanmasi agamasidir.

5018 sayili kanun
madde 20, Ilgili Biitce
Uygulama Tebligi

E-BUTCE ve EBYS




FORM ACIKLAMALARI:

1.1. Siire¢c Ada
Sureg hiyerarsisinde belirlenmis siire¢ adinin yazildigi kisimdir.
2.2. Surecin Kodu

Siireg  ¢izelgelerinin numaralandirilmasinda {iniversite genelinde standartlik saglanmasi
acisindan kurum faaliyeti 3 boliime ayrilmistir. Bu boliimler egitim ve dgretim, arastirma ile
yonetim faaliyetleridir. Egitim ve Ogretim i¢inde yer alan islerin numaralandirilmasi
yapilirken S.K.E. kullanilirken, arastirma faaliyetleri i¢in S.K.A. ve yonetim faaliyetleri icin
ise S.K.Y. kullanilacaktir. Her bir faaliyet alaninda numaralandirma 001’den baslar ve ardisik
olarak devam eder.

1.3. Revizyon No/Tarihi

Slre¢ tanimlama formunda yapilacak gilincellemelerin numarasidir. / Siire¢ tanimlama
formunda yapilan en son giincellemenin tarihidir.

1.4. Siire¢ Tanim

Siirecin niteliklerinin, genel olarak hangi temel isleri igerdiginin Ozetlendigi kisa ve 0z
cimledir. Bu kisimda, sirecin varsa yasal olarak tamamlanma siresi vb. bilgiler de
belirtilmelidir.

1.5. Siireci Baslatan Islem
Stireci harekete geciren unsurlardir; bir ihtiyac, talep, gorev vb. olabilir.
1.6. SUrec¢ Sahibi

Siirecin  baglangicindan  sonuna kadar yapilmasi gereken faaliyet ve eylemlerin
gergeklestirilmesinde rol alan birimlerdir.

1.7. Sure¢ Sorumlusu

Siirecin baglangicindan sonuna kadar yapilmasi gereken faaliyet ve eylemleri gerceklestiren
birimdir.

1.8. Surecin Hedefi

Stirecin hangi temel isleri icerdiginin 6zetlendigi kisa ve 6z ciimledir. Bu kisimda, siirecin
varsa yasal olarak tamamlanma stresi vb. bilgiler de belirtilmelidir.

1.9. Siirecle ilgili Riskler

Siirecin yasal olarak tamamlanma siiresi igerisinde yapilmasini olumsuz yonde etkileyen bir
olay veya islemin gerg¢eklesme ihtimalidir.

1.10. Risklere Kars:1 Onlemler



Stiregle ilgili risklerin olumsuz etkilerini azaltmak iizere alinacak Onlemler ile ortaya
cikaracagi firsatlardan yararlanmak {izere yiiriitiilecek faaliyetlerdir.

1.11. Stirecin Tamamlanma Suresi
Surecin yasal olarak tamamlanma suresidir. (6r: 2 ay)
1.12. Performans Gostergeleri Ve Ol¢iim Sikhig

Siire¢ performansinin 6l¢iiliip izlenmesinde ve degerlendirilmesinde kullanilan, nicelik/nitelik
belirten ifadeler performans gostergeleridir. Gostergeler tanimlanirken, 6lgiim birimleri de
mutlaka belirtilmelidir. Gostergeler, siire¢ Ozelligine gore belirlenen zaman dilimlerinde
periyodik olarak takip edilir.

1.13. Siirecin Dayandig1 Mevzuat Adi1 Ve Numarasi:

Stirecin var ise ilgili bulundugu mevzuat, yonetmelik vb. adi ve numarasi yazilir. Ayrica,
Stireg igerisinde gecen Kuruma ait ilgili planlar, formlar, talimatlar vb. dokiimanlar da burada
yazilabilir.

1.14. Formu Hazirlayanlar

Siirecin, slire¢ tanimlama formunda belirtildigi sekilde islerlik kazanmasi i¢in hazirlayanlarin
isimleridir.

1.15. Formu Onaylayanlar

Siirecin, siire¢ tanimlama formunda belirtildigi sekilde islerlik kazanmasi i¢in onay1 gereken
yoneticilerin isim ve imzalaridir.

1.16. Girdiler

Siirecin olusmasi i¢in gerekli olan malzeme, insan, makine, para, bina, bilgi, mevzuat ve
benzeri seylerdir.

1.17. Ciktilar

Stirecin olusmasi i¢in gerekli olan malzeme, insan, makine, para, bina, bilgi, mevzuat benzeri
seylerin iirlin ve hizmete doniismesidir.

1.18. Kaynaklar

Siirecin olusmasi igin gerekli olan, fiziksel, konumsal, degersel, doniisiim katmanlaridir. (bilgi
insan, tasinir, tasinmaz, zaman Vs.)

1.19. Faaliyet Kodu ve Ad1

Siire¢  ¢izelgelerinin numaralandirilmasinda egitim ve Ogretim icinde yer alan islerin
numaralandirilmasi yapilirken S.K.E. kullanilirken, arastirma faaliyetleri i¢in S.K.A. ve
yonetim faaliyetleri igin ise S.K.Y. kullanilacaktir. Her bir faaliyet alaninda numaralandirma
001’den baslar ve ardisik olarak devam eden egitim ve Ogretim, arastirma ile yonetim
faaliyetleridir.



1.19.1. Faaliyetin Adim

Her bir faaliyet icin isin geregi yapilmasi gereken islem basamaklaridir.

1.19.2. Faaliyetin Mevzuat Sarti

Her bir faaliyetin hangi mevzuata tabi oldugunu veya olmadigini1 gosteren boliim
1.19.3. Faaliyetin Kayit Ortanm

Her bir faaliyetin hangi ortamda kayitli oldugunu goésteren bolim. (Resmi Gazete, EBYS, E-
bltce vs.)

2. Is Akis Semasi

Bir siire¢ i¢ginde yer alan islerin ve bu isler arasindaki mantiksal oncelik/ sonralik/ paralellik
iligkilerinin belli semboller, oklar ve agiklamalar kullanilarak sekilsel olarak gosterimidir.

Incelenen siirecin iizerinde ¢alismay1 ve analiz yapmay1 kolaylastiran bu semalar sayesinde,
daha kisa siirede dogru ve etkili sonuglara ulasilabilmektedir.

2.1. Is Akis Semasi Cizim Standartlar
Akis semalarinin ¢izilmesinin saglayacagi yararlar asagidaki gibidir:

» Akis semalari ile birlikte bir isin asamalar1 daha ayrintili olarak incelenebilecektir.
» Katma degeri olmayan, gereksiz siireglerin tespit edilmesini kolaylastirmakta, strecin
kalitesinin artirilmasina katki saglayacaktir.

* Akis semasi ile silire¢ icinde gerceklesen hatalarin bulundugu adimlar daha rahat
gorulebilmektedir. Hatalarin onlenebilmesi i¢in gerekli analizler daha saglikli bir sekilde
yapilabilecektir.

« Karisik stiregler akis semalartyla herkes tarafindan kolayca anlasilabilecektir.
» Akisg semalariyla “Siirece kim, nasil katki saglayabilir?” sorusuna daha hizli ve net cevap
verilebilecektir.

Akis semalari siirecin gelistirilmesini ve siirecin kontroliiniin hangi noktalarda olacagina karar
verilmesini kolaylastiracaktir.

* Her seyden Onemlisi, is akis semalar1 ¢ikarilirken siire¢ bazinda operasyonel riskler
belirlenerek, risk kontrol matrisi olusturulacak ve risklerin bertaraf edilmesine yonelik
kontrol dnerileri gelistirilecektir.

2.2. Is Akis Semalar1 Hazirlama Dokiimam

Is akis semalar1, mevcut is siirecleri iginde siireklilik arz eden biitiin is adimlarinin grafiksel
olarak ifade edilmesidir. Bir faaliyet birden fazla boliimiin katkisi ile gergeklestiriliyor
olabilir. Sorumluluklarin, is akisinin, formlarin agik¢a saptanabilmesi i¢in Once igin akis
semasinin ¢izilmesi gerekir. Akis semasi, yapilan ve dokiimante edilmesi istenen isi tam
olarak anlatmalidir.

2.3 Sekillerin Tanimlari ve Kullanilmasi

Tablo 2’de siire¢ tanimlama dokiimanlarindaki is akislari olusturulurken kullanilan biitiin
sekiller tanimlanmis, ne icin ve nasil kullanilmalari gerektigi gosterilmistir. Sekillerin



kullanilmasinin tam olarak anlagilmasi i¢in tabloya her sekil i¢cin 1 adet 6rnek kullanim
eklenmistir.

Is akis siire¢ ¢izelgelerinin numaralandirilmasinda iiniversite genelinde standartlik saglanmasi
acisindan kurum faaliyeti 3 boliime ayrilmistir. Bu boliimler egitim ve dgretim, arastirma ile
yonetim faaliyetleridir. Egitim ve Ogretim iginde yer alan islerin numaralandirilmasi
yapilirken 1.A.E. kullanilirken, arastirma faaliyetleri icin I.A.A. ve ydnetim faaliyetleri icin
ise I.A.Y. kullanilacaktir. Her bir faaliyet alaninda numaralandirma 001°den baslar ve ardisik
olarak devam eder.

Tablo 2. Siire¢ Dokiimantasyonu Sablon Listesi
Bashk Sembol

Siire¢ Baslangici: Siirecin baglangicini ve siirecin
bitisini gosteren simgedir.

Faaliyet/islem: Is siirecindeki bir adim1 temsil eden
simgedir.

Karar: Sureg icinde karar durumu var ise bu simge

kullanilir. (Evet/Hayir) Sembol igine karar ifade eden
soru yazilir.

Belge (Matbu) : Uretilen veya kullanilan basili veya

elektronik (e-posta) belge iceren stireci temsil eden
simgedir.

Sayfa Ici Baglayicr: Bu kiigiik daire sonraki adimim

cizim tizerinde baska bir yerde oldugunu gosterir. Bu
Ozellikle izlenmesi zor olan uzun bir baglayici
kullanmanizin gerektigi biiyiik akis ¢izelgelerinde

kullanighidir.

Sayfa Dis1 Baglayici: Bir sayfaya sigmayan seklin
bir sonraki sayfaya gectigini belirtmek igin

kullanilan simgedir.

Dosyalama: Saklanmasi gereken belgelerin tutulacag:
ortami belirtmek i¢in kullanilan simgedir.

0o e




Cok Sayida Belge: Akis ¢izelgesinde birden fazla =
belgede calisildigini gosterir.

El ile Girdi: Klavye veya el ile giris veya okuma

yapilacak is oldugunda kullanilacak simgedir.

El ile islem: Akis gizelgesinde el ile islem yapilacak
is oldugunda kullanilacak simgedir.

Oklar: islem akis yonlerini gdsterir. [

Siirec Bitisi: Islemin bitisini gosterir -

*Is Akis Semas1 Sekillerine, Microsoft Excel Ara¢ Cubugu Ekle-Sekiller-Akis Cizelgesi meniisiinden
ulasabilirsiniz.
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2.4. Is Akis Formlarmin Olusturulmasi

Universitemizin siire¢ hiyerarsisi kapsaminda, birimlerin gérev ve sorumluluklari dahilinde
hizmet envanterlerindeki is siiregleri dikkate aliarak, Is Akis Formlar1 doldurularak sorumlu
birimler ve kisiler belirlenecektir.



Form 2 is Akis Tamimlama Formu

; Dokiiman No :
ANIvE .
N ilk Yaymn Tarihi :
% o Revizyon Tarihi :
Z . g o . . Revize No :
. Z OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI Sayfa :
P g
&
&
1.
Faaliyet ile ilgili Mevzuat:{2.
3
Yapilan isin Siiresi:
. o mlulukl;
Sorumlu Personel s Alas Semast Gorev ve Sorumluluklar

(Faaliyetler-Aciklamalar)

o
——
—
——
.
o
o
S




Is Akis Siireci Ad:

2.1. Harcama Birimi: Kamu idaresi butgesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimdir.

2.2. Dokiiman No: Is akis siirec cizelgesinin egitim ve dgretim, ydnetim ve arastirma faaliyeti
baslig1 altindaki numarasidir.

2.3. ik Yayn Tarihi: Is akis siire¢ ¢izelgesinin yayimlandigi ilk tarihtir.
2.4. Revizyon Tarihi: Is akis siireg ¢izelgesinin sorumlu birimce yapilan onayidir.
2.5. Revize No: Hazirlanan is akis siire¢ ¢izelgesinin diizeltilme tarihidir.

2.6. Is Akis Semasi: Bir siire¢ icinde yer alan islerin ve bu isler arasindaki mantiksal éncelik/
sonralik/ paralellik iliskilerinin belli semboller, oklar ve agiklamalar kullanilarak sekilsel
olarak gosterimidir.

2.7. Sorumlu Personel: Hazirlanan is akis siire¢ ¢izelgesini kontrol eden ara yoneticidir.
2.8. Hazirlayan: Is akis siirec ¢izelgesini hazirlayan personeldir.

2.9. Onaylayan: Kontrol onayi verilen is akis siire¢ ¢izelgesini onaylayan birim yetkilisidir.



Ornek is Akis Formu

\wANIYE T.C. Dokiiman No :SGDB.IS.BP.16
S . . . . . T oy
© %y, OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI Ik Yaym Tarihi :
N STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi :
7 T BUTCE PERFORMANS PROGRAMI BiRiMi Revize No :
5 YATIRIMLARIN KOORDINASYONU iZLENMESIi VE Sayfa :
P& RAPORLANMASI
@” UNIVERSITE YATIRIM PROGRAMININ HAZIRLIKLANMASI i$ AKIS
SURECIH
1.|5436 sayili kanun
Faaliyet ile ilgili Mevzuat:|2.[5018 sayili kanun
3.| Yatirim Genelgesi, Yatirim Programi Hazirlama Rehberi, Orta Vadeli Mali Plan
Yapilan isin Siiresi: Temmuz ayindan itibaren mali y1la kadar
Gorev ve Sorumluluklar
Sorumlu Personel Alkis Semasi .
Is S (Faaliyetler-Aciklamalar)
Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi Te¥sitenret v Pl o) N7z omvon oy maiavsavinl
Hazirlama Rehberi gergevesinde yatirim Uyeul Koordi Izlgr .
Daire Bagkani programinin hazirlanmasinda kullanilacak belge D ,yg]él anmast, WoorllPIIlasyonu V? N TIII'F]GS]HE'
flgili Biitge Gorevlisi ve cetveller, gerekli dokiimanlar Baskanligimiz air Karart ger‘egmce':, arcama birim érmce, i
tarafindan bir yaz1 ile Yatirimer Birimlere yilda gergeklestirmeyi planladiklart projeler ve bu
gonderilir. projelere iligkin toplam maliyetler belirlenir.
Harcama birimlerince Orta Vadeli Mali Plan, Biitce
Cagrisi, Biitge Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi,
Yatirim Programi Hazirlama Rehberi'ne gore flgili mevzuat geregince; Yatirimer birimlerin
Daire Baskan: diizenlenen yatirim talepleri Baskanligimiza gonderilir. proje talepleri konsolide edilerek;
leili Biitce éé’)revlisi Universitemizin Stratejik Plani, Performans
s g Programi ve diger kurumsal hedefleri
dogrultusunda degerlendirilir.
Yatirim progranu taleplerinin koordinasyonu saglanir.
Kurum iginde Harcama Birimleri ve Rektorlitk
M o Makami'nca yapilan goriigmeler sonucunda
Daire Baskani Universitemizin Yatirim Program ihtiyaglarinin Universite Yatirim Programi: Teklifi (Egitim-
ilgili Biitge Gorevlisi ; Ell?;ehm,en q;kl,(ate]\lfﬂ,llné?l;l yatlrllm pl'?g‘riall}ll . Spor-Arastirma Gelistirme Projeleri) olarak ayr
sekli ilg ara g . .
ekliflerinin nihai sekli ilgili kurumlara génderilir Tl IR —
Bakanligi'na gonderilir.
Yatirim Progranm Teklifi Kalkinma Bakanliginda .
Rektor goriisiiliir. Ust Yonetim ile birlikte proje teklifleri Kalkinma
Daire Bagkani Bakanliginda goriisiilerek degerlendirilir.
Kalkinma Bakanliginca degerlendirilen Yatirim Ya?llan gorlismeler sonucunda al}nan ke.lrarlar ile
programu tekliflerine nihai hali verilerek; Yatirim Yiiksek Planlama Kurulunca belirlenmis makro
Daire Bagkani Programi Tasarisi olusturulur. ekonomik gostergeler biitge biiyiikliikleri de goz
flgili Biitge Gorevlisi ontinde bulundurularak yatirim progranmu tasarist
olusturulur.
]?ii?ge g@irﬁ;‘n}eleri ile birlikte Yatirim Programi, Biitge ve Mali Kontrol Genel Midiirliigiince
Universite Biitge tasarisinda yer alarak Bakanlik - R, E .
tarafindan onavlanr biitge tertipleri yoniinden incelenir ve Kalkinma
i LA Bakanligin'da onaylanir.
Vize edilen Yatirim Programi Tasaris1 Universite
Biitge Tasarisina eklenir. Biitge ile birlikte
Yatirim Programu Tasarisi, Resmi Gazete'de Yatirim Programi Resmi Gazete'de yayimlanarak
yayimlanarak yiirtirlige girer. kanunlagir.




Bu rehberin hazirlanmasinda, ~ Sosyal Givenlik Kurumu, Ulastirma, Denizcilik ve
Haberlesme Bakanlig1 ve Cesitli Universitelerin Is Siirecleri ¢aligmalarindan faydalanilmistir.



