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Surec¢ Nedir?

1 Slrec bir girdinin sistemin icindeki donusumunu ve bir
cikti yaratiimasini ifade eden, bir grup birbirleri ile
baglantili faaliyetler dizisidir. /zso

1 Slrec bir isin tamamlanmasi icin gerekli olan
islem basamaklarinin ve kararlarin toplamidir
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Siirec Ozellikleri

1 Basi ve sonu bellidir

] Sorumlusu olan en az bir sahibi vardir

1 Tekrarlanabilir

2 Olculebilir

] Slreci olusturan faaliyetler (= islemler, eylemler, gorevler)
arasinda mantiksal iliski vardir

= Seri baglantili islemler
= Paralel islemler



Siirec Ornekleri

) GUnluk surecler
= Pasta yapimi
= Odrencinin bir giinii
= Dis fircalama

) Kurumsal is surecleri
= Siparis kontrolu
= Personel ise alimi
= Maas odemesi
= Stok yonetimi



Kurumsal Is Siirecleri

) Kurumun farkh birimleri arasinda gerceklesebilir
2 Is sirec tirleri

1 Operasyonel surecler
= Kurumsal misyon ve vizyon
= Stratejik hedef alanlari

J1YOnetsel slrecler
= Operasyonel sureclerin gerceklestirilmelerini
saglamak



Is Siireclerinde Yazilim Destegi

Maniel
Is surecleri

Yari otomatik
is surecleri

11 ]

Otomatik
Is surecleri




Is Siirec Yonetimi

- Amag
= Verimliligi artirmak =
"
e~
' Asamalari Padk .
0 Is sireg analizi . J%

= s sureclerinin belirlenmesi S
= Is stireclerinin tanimlanmasi
= Is stireclerinin modellenmesi
O Is stirec iyilestirmesi
= Performans gostergelerinin belirlenmesi
= Is stireclerinin dlctilmesi ve degerlendirilmesi
= Is stireclerinin yeniden tasarimi
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Proje Bilgileri

PROJE ismi: TAU-ISYOP
Turk-Alman Universitesi I3 Stre¢ Yonetimi Projesi
PROJE Dog. Dr. Mige KLEIN (Iktisadi ve Idari Bilimler Fakuliesi)
YONETICISI:
PROJE TAKIMI: Ogr. Gor. Dr. Burcu Sunbul AYHAN (Kalite Komisyonu)
Aras. Gur. Selin KARACA (Iktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi)
Aras. Gor. Merve Ahter DEDE (Iktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi)
Aras. Gor. Ali Omer BAYKAR (Muhendislik Fakultesi)
Aras. Gor. Didem BIRBIR EFENDIOGLU (Hukuk Fakuoltesi)
PROJE TAU Rektorlugn
KATILIMCILARI | TA( Daire Bagkanliklar
TAU Akademik Birimleri
PROJE 16.09.2019
BASLANGICI
PMJENI'N AMACIE: | TAU Kalite Yonetimi'ne katk: saglamak icin Oniversite iy akis
streglerini tammlayarak ilgili akig diyagramlanm modelleyerek
TAU ig streg el kitabimi hazirlamak ve ig streglerinin
iyilestirilmesine katkida bulunmak
PROJE ) Alt Hedefler Ciktilar
TAU s Sureglerinin Analizi TAU Is Sureg El Kitab
CIKTILARI: PERESIIRRELRRIS SRR
TAU Is Soreglerinin Iyilestirilmesi lyilegtirme Raporu
PROJE SURESI TAU I5 Sureg El Kitabi — 01.05.2021
PROJE Cekirdek Takim: Proje takimu
ORGANIZASYONU:

Genisletilmis Takmm: Idari ve akademik birimlerin slire¢ yonetimi
gorevlileri




Proje Asamalari

1 TAU IS SUREC ANALIZI
= Is siireclerinin belirlenmesi
= Temel is stirec basliklarinin belirlenmesi
= Alt is strec basliklarinin belirlenmesi

= Is siireclerinin tanimlanmasi

= Is siireclerinin modellenmesi



TAU Temel Is Siirec Basliklari

Mevcut Alt s Stire¢ Sayisi

EGITIM/OGRETIM SURECLERI 26

OGRENCI SURECLERI 25

ARASTIRMA SUREGCLERI 3

IDARI SURECLER 11

PERSONEL SURECLERI 29

BILGI ISLEM SURECLERI 22

DONER SERMAYE SURECLERI 8

SPOR KULTUR SANAT SURECLERI 10

STRATEJI SURECLERI 88

HALKLA ILISKILER SURECLERI 9
KUTUPHANE SURECLERI

YAPI iISLERI SURECLERI 7

TASINIR SURECLERI 22



Proje Ilerleyis Durumu

TAU Is Siire¢ El Kitabi - Versiyon 1.0

IS SUREC BASLIGI

EGITIM - OGRETIM SURECLERI

ARASTIRMA SURECLERI

OGRENCI SURECLERI

IDARI SURECLER

PERSONEL SURECLERI

BILGI ISLEM SURECLERI

DONER SERMA YE SURECLERI

SPOR KULTUR SANAT SURECLERI

STRATEJI SURECLERI

HALKLA ILISKILER SURECLERI

KUTUPHANE SURECLERI

YAPI ISLERI SURECLERI

TASINIR SURECLERI

IS SUREC
TANIMLARI

IS SUREC
MODELLERI




Proje Ilerleyis Plani

EGITIM - OGRETIM SURECLERI

Fakuleler

Enstituler

YDYO

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI

S CRENCE ST :

Fakolteler

Enstituler

YDYO

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI




Proje Ilerleyis Plani

ARASTIRMA SURECLERI
IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI
Faktlieler Merve Ahter Dede Merve Ahter Dede
Fakolte sekreterleri Fakolte sekreterleri
Enstitaler Selin Karaca Selin Karaca
Enstito sekreterleri Enstitt sekreterleri
UZEM = & -
Uzaktan Egitim Uygulama ve :ﬁ Omer Baykar :: Omer Baykar
Aragtirma Merkezi
SEM . .
Surekli Egitim Uygulama ve S B
Aragtirma Merkezi - —
Gog ve Uyum Aragtirmalan ve | Merve Ahter Dede Merve Ahter Dede
Uygulama Merkezi n.n n.n
Rekabet Hukuku Uygulamave | Didem B. Efendioglu Didem B. Efendioglu
Aragtirma Merkezi n.n n.n
Aragtirma Laboratuvarian Burcu S. Ayhan Burcu S. Ayhan
Uygulama ve Araglirma = .

Merkezi




Proje Ilerleyis Plani

IDARI SURECLER

I$ SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI

Fakulteler

Enstituler

YDYO

Rektorluk (Genel Sekreterlik)

PERSONEL SURECLERI

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI

Personel Daire Bagkanhg)
(Idari sube)




Proje Ilerleyis Plani

BILGI ISLEM SURECLERI

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI

Ali Omer Bavkar

Bilgi Islem Daire Bagkanhg Stmeyya Songur

DONER SERMA YE SURECLERI

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI

Ali Omer Bavkar
Zeynep Koguk

Doner Sermave isletme
Mudurlogu

SPOR KULTUR SANAT SURECLERI

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI

Saghk Kultor ve Spor Daire
Bagkanhg

Didem B. Efendioglu
Emine Sahin

STRATEJI SURECLERI

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI

Strate i Gelistirme Daire
Bagkanhg

Burcu S. Ayhan
Ozgur Yagar




Proje Ilerleyis Plani

HALKLA ILISKILER SURECLERI

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI

Basin ve Halkla Iliskiler Didem B. Efendioglu
Koordinatoriogu n.n
KUTUPHANE SURECLERI

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI
Kuotophane ve Doktmantasyon | Al Omer_ Bavkar Ali Omer Baykar
Daire Bagkanh@ Sebahat Ozcan Sebahat Ozcan
YAPI ISLERI SURECLERI

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI

Yap: Isleri ve Teknik Daire
Bagkanhg

Ali Omer Baykar
Fazil Yildizhan

TASINIR SURECLERI

IS SUREC TANIMLARI | IS SUREC MODELLERI

Didem B. Efendioglu
Ozglr Yagar

Strate ji Gelistirme Daire
Bagkanhg
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Is Siirec Tanim Asamalari

1 Genel sureg bilgilerinin belirlenmesi
= Sirec bashgi ve numarasi
= SUrec sahibi
= Surec girdileri ve ciktilar
= Ilgili mevzuat
= Kullanilan belgeler
= Ilgili birimler
= Performans gostergeleri (zaman, ¢ikti, memnuniyet)

2 Is siire¢ taniminin yazilmasi
= Sdrecin islem basamaklarinin belirtilmesi
= Islemler arasindaki mantiksal iliskinin yazilmasi
= Her islemin gerceklestirilmesiyle yukumld birimin
belirtiimesi
= Her islemede gereken ve her islem sonucu ortaya
cikan belgelerin, verilerin ve onaylarin belirtiimesi




TAU Is Siirec Tanim Sablonu

' Oceirman Kexd ar Doeiman Kodu
K TORK-ALMAN ONNERSITESI TORK-ALMAN ONNERSITESI
SUREC EL KITABI s I'I' SOREG EL KITABI -
Sanfa o 1/. Sayfu N 2/.
Is SUREC TANIMI
SUREC BASLIGI SUREC NO W
SUREC SAHIBI
£
SURECIN AMACI e o
5. -
| SOREC GIRDILERT REC CIKTILARI
ILGILI MEVZUAT
KULLANILAN BELGELER
ILGILT BIRIMLER I
PERFORMANS GOSTERGELER]
SOREC Hanriaye Orrsaylarpan shnEg Hanrleya Ohruay iy an




TAU

Is Siirec Tanim Ornegi

v Dokiiman Kodu TAU_P_05a
." TORK-ALMAN ONIVERSITES| [—
SOREG EL KITABI o i
Sayfa No 1/3
- = - . SUREC NO
SUREC BASLIGI Kismi Zamanlh Ogrenci Ise Alimi TAU_P 05a
SURECIN AMACI
Akademik ve idari birimlerin talep “Kismi zamanh 6grenci” ihtiyacini kargilamak
SUREC GIRDILERI SUREC CIKTILARI
Talep ilan
Atama
ILGILI MEVZUAT

Yilksekdgretim Kurumlan Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslan

KULLANILAN BELGELER

Kismi Zamanh @érenci _Callsnlma Talep Formu
Kismi Zamanh Ogrenci Is Bagvuru Formu

Cahstunlacak Kismi

Zamanl Ogrenci Listesi

Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Sazlesmesi
Sigortali ise Giris Bildirgesi

ILGILI BIRIMLER
Akademik birimler Fakiilteler, Enstitller
idari birimler Rektorluk, Daire Bagkanliklan
PERFORMANS GOSTERGELERI
m Haziriayan Oraylaysn
Kismi Zamank Ogrencdi ize Al Dog. Dr. Miige KLEIN Dogan YAZGAN




Dokiiman Kodu mﬁ_p_g;a

SUREG EL KITABI Vark 01.10.2019
Sayfa No 2/3

l."“ ll' TURK-ALMAN ONIVERSITESI

i$ SUREC TANIMI

Ud 1. ilgili birim, kismi zamanh olarak gecici islerde calistrmak istedikleri Ggrenci
T A U intiyaglanni, ¢ahistirma gerekgeleri ile birlikte Kismi Zamanh Ogrenci Calistrma Talep
Formunu doldurarak her yilin Eylll ayl sonuna kadar veya ihtiya¢ duyulan dénemlerde
- am SKS Daire Bagkanhgina bildirir.
U J = 2. Talepte bulunan birimlerin kismi zamanl cahgtiracaklan &grenci sayilan; birimlerin

I S S u reg Ta n I m O r n eg I yerine getirmek zorunda olduklan gorevler, birimlerin 6zelligi, insan kaynaklan ihtiyac

ile kismi zamanh ogrenci ¢aligtirma maliyeti ve bitge imkanlan dikkate alinarak SKS

Daire Bagkanliginca birimler bazinda belirlenir ve Rektorlik onayina sunulur.

Rektorlik onay ilgili birimlere bildirilir.

4. Kismi Zamanh Ogrenci ¢ahstinimasina iliskin is ilanlaninin duyurusu SKS web sayfasinda
ve panolarda yapilir.

5. Ogrenciler yayinlanan is ilanlarindaki birimlere, bizzat Kismi Zamanh Ogrenci is Basvuru
Formunu doldurarak bagvurur.

6. llgili birimde olusturulan komisyon kismi zamanl caligtinlacak &grencilerin ise
uygunlugunu, Yiksekogretim Kurumilan Kismi Zamanh Ogrenci Calistrma Usul Ve
Esaslann 6 na maddesindeki sartlara, maddi durumlanna, ¢calistinlacaklar ige beceri ve
yeteneklerine ve haftallk ders programinin galigacaklan ise uygunluguna gore
degerlendirir ve uygun ogrencileri belirler. Degerlendirme sonucuna gore uygun
bulunan ogrenciler Calistinlacak Kismi Zamanlh Ogrenci Listesi doldurularak SKS Daire
Baskanligina bildirilir.

7. SKS Daire Baskanhig kismi zamanh olarak ¢alistinlacak ogrencilerin listesini Rektorlik
onayina sunar.

8. Rektorlik tarafindan onaylanan liste ve ogrencilerden istenilen belgeler, SKS Daire
Bagkanliginin web sayfasinda ve panolarda duyurulur.

9. Kismi zamanli olarak segilen 6grenci istenilen belgelerle birlikte SKS Daire Baskanhgina
basvurur. SKS belgeleri kontrol eder. Belgeler tamamsa Ogrencinin sigorta girisi
yapilarak Sigortal Ise Girig Bildirgesi olusturulur ve dgrendi ile Kismi Zamanl Ogrenci
Caligtirma Sozlesmesi imzalanir.

w

¢ Hazirlayan Oraylayan
Kezmi Zsmank Ogrend ize Alsmi Dog. Dr. Mige KLEIN Dogan YAZGAN
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Is Siirec Modellemesi Yéntemleri

o
| Select Travel Confirm Interest _,0—'0
E mo 1 Contim| ‘Customer nartion
: e
Froide Customer Data —.0
| |
| Ens
L) salecieft vl Travel Price Gllant Data
IS a IS s E m i E I | Indicate Price | Initiate File } L
: & Oraar
: Travel Reguest
L
-B—o Check Availability 4'@ Book Travel

Organization
a;

BPMN =g

Faturaldir

b SUPPONs | Operation Type

ARIS-EPK UML




Is Akis Semasi

ISLEM Faaliyet, eylem, yapilan is,
aktivite
SUREC AKISI islemlerin zaman dizisi l
KARAR Evet/Hayir, Dogru/Yanls
sorusu evet : : hayir
Sartlara gore alternatif
islemler

BIRIiM Islem sorumlusu kisi/bdlum




Is Akis Semasi

BELGE Rapor, mail, yazi, evrak,
form L/'
VERI Kaynak, bilgi, onay
/ /

NESNE AKISI Belge ve verilerin islemlere
atanmasi

SUREC Islemler dizisi




Is Siirec Modelleme Asamalari

1 Surecin islem basamaklarinin belirlenmesi

2 Islemler arasindaki mantiksal iliskilerin belirlenmesi
1Slrec akisinin belirlenmesi
JAlternatif akislar icin karar noktalarinin belirlenmesi
1 Paralel akislarin belirlenmesi

2 Islemlerin gerceklestirilmesiyle yikimlG birimin
belirlenmesi

2 Islemlerde gereken belgelerin, verilerin ve
onaylarin belirlenmesi

2 Islemler sonucu ortaya cikacak belgelerin,
verilerin ve onaylarin belirlenmesi
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Ornek: Giinliik program siireci

. Ahmet kalkar.

Once kahvalti eder.

. Sonra hava guzelse

havuza, degilse
sinemaya gider.
Sonra yemek yer
ve yatar.

Ahmet

Kalkmak

Kahvalti etmek

guzel @ degil

Havuza

gitmek Sinemaya gitmek

Yemek yemek

) 4

Yatmak
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Ornek: Alarm siireci

. Alarm calar.

Uyuyan Kkisi isterse alarmi kapatir ve kalkar,
istemezse alarmi erteler.

Alarm kapatilana kadar 2 dakikada bir calar.
Alarm Kisi
» Alarmin calmasi
hayir evet
kalkmay! istemek ? J
Ertelemek Alarmi kapamak
2 dk
Kalkmak




Ornek: Izin talebi siireci

. Personel izin talebini izin formunu doldurarak

Birim YoOneticisine bildirir.

. Birim YoOneticisi talebi inceler ve iznin uygun olmasi
durumunda talebi IK Sorumlusuna iletir.

. IK Sorumlusu yasal hakkedisi IK sisteminde inceleyerek
talebin uygunluguna karar verir ve onaylanan talebin
sisteme kaydini gerceklestirir.

. Talebin durumu (onay veya red) hakkinda

personele Birim Yoneticisi tarafindan bilgi verilir.



Ornek: Izin talebi siireci

Personel

Birim YOneticisi

IK Sorumlusu

Izin talebinde

bulunmak

1
izin formu

bilgisi vermek

Izin talebini

incelemek

hay%& evet
'
uygun ? Yasal hakkedisi
incelemek
hay|r )\evet
Izihred | 3 in red /uygun'
bilgisi vermek il

v Izin k‘éydlnl
Izinonay | | " izinonay /" gerceklestirmek




TAU Is Siirec Model Sablonu

Sureg
Birim

Bl l Surec akisl

------------------ Nesne akisi

sart

LI |




Dokuman Kodu TAU_P_05a

TURK-ALMAN UNIVERSITESI =
SUREG EL KITABI Tarih 01.10.2019
SayfaNo 3/3

Kismi Zamanli Ogrenci ise Alim: — IS SUREC MODELI

Is Siirec Model Ornegi | ~

Kysem| Zamanh * ”
Oy Listmss

e

-

Kesmi Zamank

Fomy

Kum i Lamnanis
Sigortah lge Girky
e pesi \J D'-mlcd:ma
i Hazutayn onaylayan

Kismi Zamanlh Ogrenci ise Alimi Dog. Dr. Miige KLEIN Dogan YAZGAN




