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1. GİRİŞ 

Malatya Turgut Özal Üniversitesi (MTÜ) Kalite Güvence Sistemi (KGS), 

yükseköğretimde ulusal düzeyde Yükseköğretim Kalite Kurulu (YÖKAK) 

tarafından yürütülen Kurumsal Akreditasyon Programı (KAP) ölçütleri ile 

uluslararası kabul gören kalite standartlarından biri olan Türk Standartları 

Enstitüsü’nün TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi esas alınarak, iki 

farklı yaklaşımı bütünleştiren bir yapıda tasarlanmıştır. 

Bu sistem, dinamik yapısıyla hem YÖKAK KAP ölçütleri hem de ISO 

9001:2015 standartlarının gerekliliklerini karşılayacak şekilde geliştirilmiş olup, 

gelecekteki kalite güvence ihtiyaçlarına uyum sağlayabilecek esnekliğe sahiptir. 

KGS kapsamında, kalite politikasıyla uyumlu prosedürler tanımlanmış, süreç 

planları hazırlanmış, her süreç için görev tanımları ve sorumlular belirlenmiş, 

süreçlerin izlenmesi için kriterler oluşturulmuştur. Ayrıca risk ve fırsatlar 

sistematik biçimde değerlendirilmiş, dokümantasyon kurumsal standartlara 

uygun hale getirilmiştir. 

Paydaş odaklı geri bildirim mekanizması, iç tetkikler ve yönetimin gözden 

geçirmesi süreçleri aracılığıyla sistemin etkinliği düzenli olarak denetlenmekte, 

elde edilen veriler doğrultusunda sürekli iyileştirme anlayışı uygulanmaktadır. 

Bu yapı sayesinde MTÜ, kalite güvencesini kurumsallaştırmayı ve kurum 

kültürüne dönüştürmeyi sağlamış olacaktır. 

 

1.1. Amaç 

Süreç Yönetimi El Kitabı, Malatya Turgut Özal Üniversitesi’nin tüm 

akademik ve idari faaliyetlerinde süreç yönetiminde kalite odaklı 

kurumsallaşmayı sağlamak üzere süreçlerin tanımlanması yanında ölçülmesi, 

izlenmesi, raporlanması ve sürekli iyileştirilmesi için kurumsal bir yol haritası 

sunmak ve bu yolla işleyişi standartlaştırmayı, verimliliği artırmayı ve sürekli 

iyileştirmeyi esas alan bir rehber oluşturmak amacıyla hazırlanmıştır.  

 

1.2. Kapsam 

Süreç Yönetimi El Kitabı, üniversitenin tüm süreç faaliyetlerinde ortak bir 

kalite kültürü oluşturmak üzere süreçleri, süreç yönetimini, dokümantasyonu, 

performans göstergelerini, izleme ve değerlendirmeyi ve süreçler bazında süreç 



kartlarını kapsamaktadır. Bu kapsamda her süreç, stratejik plan hedefleri, 

YÖKAK kalite ölçütleri ve MTÜ’nün 3D+G yaklaşımı ile ilişkilendirilmiştir. 

 

1.3. Dayanak 

El kitabı hazırlanırken aşağıdaki yasal, ulusal ve kurumsal çerçeveler esas 

alınmıştır: 

− Yükseköğretim Kurulu (YÖK) mevzuatı 

− YÖKAK Kurumsal Akreditasyon Programı ölçütleri 

− Kamu İç Kontrol Standartları 

− TSE ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi prensipleri 

− Malatya Turgut Özal Üniversitesi Stratejik Planı (2022–2026) 

− Malatya Turgut Özal Üniversitesi Stratejik Planı Çalışmaları (2027–

2031) 

− Üniversitenin iç mevzuatı 

 

Bu dayanaklar, süreç yönetimini kalite standartları ile uyumlu olmasını 

güvence altına almaktadır. 

 

1.4. Tanımlar ve Kısaltmalar 

Süreç (S): Girdi ve çıktıları olan, katma değer yaratan faaliyetler bütünü. 

Ana Süreç (Si): Üniversitenin temel işlevlerini oluşturan beş ana süreçtir: 

Eğitim–Öğretim, Araştırma–Geliştirme, Topluma Katkı, İdari ve Destek, Yönetim. 

Alt Süreç: Ana süreçleri destekleyen daha detaylı faaliyetler. 

Süreç Sahibi: Sürecin planlanması, yürütülmesi, performansının 

ölçülmesi ve raporlanmasından sorumlu kişi/birim. 

PUKÖ Döngüsü: Planla – Uygula – Kontrol Et – Önlem Al döngüsü. 

3D+G: MTÜ’nün stratejik yönetim modeli; Dijitalleşme, Dönüşüm, 

Değişim ve Gelişim. 

Performans Göstergeleri (PG): Ana ve alt süreçlerin başarısını ölçmek 

için kullanılan performans göstergeleri. 

MTÜ: Malatya Turgut Özal Üniversitesi 



Süreç Yönetimi Komisyonu: Süreçlerin tasarlanması ve iyileştirilmesi ile 

ilgili faaliyetleri sistematik olarak yürüten Kalite Koordinatörlüğü tarafından 

belirlenmiş çalışma grubudur. 

 

Kısaltmalar 

MTÜ  : Malatya Turgut Özal Üniversitesi  

YÖKAK  : Yükseköğretim Kalite Kurulu  

TSE  : Türk Standartları Enstitüsü 

KGS  : Kalite Güvence Sistemi 

KYS  : Kalite Yönetim Sistemi 

ÜNİKYS : Üniversite Kalite Yönetim Sistemi Yazılımı  

KİDR  : Birim İç Değerlendirme Raporu 

DİF  : Düzeltici ve İyileştirici Faaliyet 

İF  : İyileştirici Faaliyet 

EDEP  : Eğitim Öğretim Kazanım Değerlendirme Programı 

KAP  : Kurumsal Akreditasyon Programı 

KİDR   : Kurum İç Değerlendirme Raporu  

PUKÖ  : Planla-Uygula-Kontrol Et-Önlem Al  

UBYS  : Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi 

YGG  : Yönetimin Gözden Geçirmesi 

  





2. SÜREÇLER 

Malatya Turgut Özal Üniversitesi’nde süreçler, Kalite Güvence Sistemi 

(KGS), kapsamında belirlenerek kurumsal gelişim ve akreditasyona uygun 

olarak belirlenmiştir. 

MTÜ’de süreçler; üniversitenin stratejik hedefleri, 2022–2026 Stratejik 

Planı ile 2027–2031 Stratejik Plan çalışmaları dikkate alınarak tanımlanmış 

ve YÖKAK akreditasyon ölçütleri ile uyumlu hale getirilmiştir. Böylece süreçler, 

kurumun eğitim-öğretim, araştırma, toplumsal katkı ve yönetişim alanlarında 

performansını izleyebileceği, risk ve fırsatları yönetebileceği, paydaş odaklı 

iyileştirmeleri hayata geçirebileceği güvenilir bir altyapı sunmaktadır. 

Süreçler; Stratejik Yönetim, Eğitim–Öğretim, Araştırma–Geliştirme, 

Toplumsal Katkı ile İdari ve Destek Süreçleri ve olarak 5 ana başlıkta tasnif 

edilmiştir. Bu yapı sayesinde, üniversitenin temel işlevleri ile destekleyici 

faaliyetleri arasında bütüncül bir kalite yönetim sistemi kurulmuş; kurumsal 

işleyişin sürekli iyileştirilmesi güvence altına alınmıştır. 

 

2.1. Stratejik Yönetim Süreci 

Stratejik Yönetim Süreci, üniversiteyi şeffaf, hesap verebilir ve katılımcı bir 

yönetim anlayışıyla geleceğe taşımak üzere üniversitenin stratejik yönelimini 

belirleyen ve kurumsal işleyişi düzenleyen faaliyetleri içerir. Stratejik planlama, 

performans programı, kalite güvence ve akreditasyon, iç kontrol ve risk yönetimi, 

kurumsal iletişim ve yönetişim bu sürecin alt başlıklarını oluşturmaktadır. 

2.2. Eğitim–Öğretim Süreci 

Eğitim–Öğretim süreci, üniversitemizin temel misyonunu oluşturan 

faaliyetleri kapsar. Bu süreç; program açma, ders içeriklerinin hazırlanması ve 

güncellenmesi, ders planlama, danışmanlık, ölçme-değerlendirme, öğrenci kayıt 

ve mezuniyet işlemleri gibi alt süreçlerden oluşmaktadır. Amaç, öğrencilere çağın 

gerekliliklerine uygun bilgi, beceri ve yetkinlik kazandırmaktır. 

2.3. Araştırma–Geliştirme Süreci 

Araştırma–Geliştirme süreci, üniversitenin bilgi üretme ve bu bilgiyi 

toplumsal faydaya dönüştürme kapasitesini geliştirmeyi hedefler. Bilimsel 

araştırmaların yürütülmesi, projelerin hazırlanması ve yönetimi, yayınlar, 



patentler, lisanslama ve ulusal/uluslararası fon başvuruları bu sürecin temel 

bileşenleridir. 

2.4. Toplumsal Katkı Süreci 

Toplumsal Katkı süreci, topluma değer üreten bir üniversite kimliği 

oluşturarak üniversitenin toplumla etkileşimini artıran ve bölgesel kalkınmaya 

destek olan faaliyetleri içermektedir. Sosyal sorumluluk projeleri, sürekli eğitim 

programları, kamu kurumları ve sektör temsilcileriyle iş birlikleri bu sürecin 

önemli parçalarıdır.  

2.5. İdari ve Destek Hizmetleri Süreci 

İdari ve Destek Hizmetleri süreci, akademik faaliyetlerin etkin şekilde 

yürütülmesini sağlamak üzere yönetimin kararlarını uygulayan insan 

kaynakları yönetimi, mali işler, bilgi işlem, kütüphane hizmetleri, sağlık-kültür-

spor faaliyetleri ve teknik hizmetler gibi destek mekanizmalarını kapsar. Bu 

süreç, üniversitenin işleyişinde verimliliği ve sürdürülebilirliği güvence altına 

alır. 

 

  





3. SÜREÇ YÖNETİMİ MODELİ  

3.1. Süreç Yönetimi Modeli  

Malatya Turgut Özal Üniversitesi (MTÜ), süreçlerini tabi olduğu mevzuat 

çerçevesinde kalarak ve karar alma mekanizmalarını kapsayıcı ve katılımcı bir 

yaklaşımla yönetmektedir. Bu kapsamda Üniversite Senatosu, Üniversite 

Yönetim Kurulu, Akademik Birim Kurulları, Yönetim Kurulları, çeşitli 

komisyonlar ve birim yöneticileri; görev ve sorumluluklarını, üniversitemizde 

kullanılan MTÜ Kalite Yönetim Sistemi (ÜNİKYS) üzerinde tanımlanmış süreç 

planları ve görevleri çerçevesinde yerine getirmekle sorumlu kılınmıştır. 

MTÜ, ana süreçlerini veri temelli stratejik yönetim anlayışıyla YÖKAK 

akreditasyon kriterleri ve Türk Standartları Enstitüsü (TSE) standartları ile 

uyumlu bir şekilde yürütmekte; paydaş katılımını gözeten, kurumun tüm 

akademik ve idari faaliyetlerini kapsayan ve sürekli iyileştirme anlayışını 

benimseyen süreç odaklı bir yönetim modeli uygulamaktadır. Bu yaklaşım 

çerçevesinde, üniversite genelinde beş ana süreç belirlenmiş; süreçlerin bütün 

birimleri kapsayacak şekilde etkin bir biçimde yürütülmesi için gerekli 

mekanizmalar kurulmuştur. 

Kurumsal düzeyde koordinasyonun sağlanabilmesi amacıyla ana 

süreçlerin yönetiminde Rektör Yardımcıları ve Genel Sekreter Süreç 

Koordinatörü olarak görevlendirilmiştir. Ana süreçlerin altında yer alan alt 

süreçler için ise organizasyon şemaları, sorumluluk alanları ve görev dağılımları 

ayrıntılı olarak süreç kartlarında tanımlanmıştır. 

MTÜ’nün kalite güvence sisteminde, süreçlerin yürütülmesinde Kalite 

Komisyonu, Kalite Koordinatörlüğü, Birim Kalite Komisyonları ve Öğrenci Kalite 

Komisyonu aktif rol almaktadır. Bu yapı, ihtiyaçlar ve gelişmelere bağlı olarak 

düzenli olarak izlenmekte, değerlendirilmekte ve iyileştirilmektedir. Süreçlerin 

performansı ve çıktılarının üst yönetim tarafından takip edilerek önlem alınması 

ve ayrıca karar alma mekanizmalarının şeffaf ve hesap verebilir şekilde 

işlemesini sağlamak amacıyla ÜNİKYS sistemi devreye alınarak sürecin dijital 

ortamda geliştirilmesi çalışmaları devam etmektedir. 

Süreç yönetiminin temelinde, üniversitemizin Kalite Güvence Sistemi 

(KGS) yer almaktadır. KGS; politika, prosedür, yönerge, stratejik plan, Kalite 



(Entegre Yönetim Sistemi) el kitabı ve süreç el kitabı gibi düzenlemelerle 

desteklenmektedir. 

Tüm süreçlere ait iş takvimleri, süreç kartları ve kalite dokümanları; 

ÜNİKYS yazılımı (https://mtukys.ozal.edu.tr) ve https://kalite.ozal.edu.tr 

adresinde kamuya açık olarak yayımlanmaktadır. 

 

 

Şekil 1 Süreç Yönetim Modeli 

 

3.2. Sorumluluklar 

Malatya Turgut Özal Üniversitesi süreç ve alt süreçlerin yönetimi ve 

yürütülmesinde paylaşımlı sorumluluk esası gözetilmiştir. Bu kapsamda 

MTÜ’de süreç sorumlularının yükümlülükleri aşağıdaki şekilde belirlenmiştir;  

 

 

 

❖ Süreç kartları ve ilgili dokümanların hazırlanması,

❖ Süreç performanslarının ölçülmesi,

❖ Süreç iyileştirme,

❖ Süreç güncelleme,

❖ Paydaş iletişimi ve katılımcılık,

❖ Süreç bilgilerinin Kalite Koordinatörlüğü’ne iletilmesi

Süreç Sorumlulukları

https://mtukys.ozal.edu.tr/?utm_source=chatgpt.com
https://kalite.ozal.edu.tr/


Süreç sorumluları, süreci uygulayıcı ile birlikte gerçekleştirilmesini 

sağlamakta ve sürecin etkililiğini yılda en az bir defa izlemektedir. Süreç 

akışlarında süreç sorumlusu koordinatör olarak isimlendirilmiştir. Koordinatör, 

senatoya süreçlerin etkililiğini yılda bir kez ve yıl sonu itibariyle Senatoya 

aktarmakla yükümlüdür. MTÜ’de Ana Süreç Sorumluları için Rektör, Rektör 

Yardımcıları ve Genel Sekreter koordinatör olarak, Dekan, Dekan Yardımcıları, 

Müdür, Müdür Yardımcıları, Bölüm ve Program Başkanları, Anabilim Dalı 

Başkanları, Hukuk Müşaviri, Daire Başkanları, Koordinatörler ve Şube 

Müdürleri uygulayıcı sorumluları olarak süreç kartlarında belirtilmiştir.  

 

3.3. Süreç Yönetiminde PUKÖ Döngüsü 

Malatya Turgut Özal Üniversitesi tüm süreçlerini PUKÖ döngüsü esaslı 

yürütmekte ve değerlendirmektedir. Bu kapsamda PUKÖ döngüsünü sağlayan 

faaliyetler aşağıdaki gibidir: 

Planlama: Politika, Prosedür, Yönerge, Stratejik Plan, Kalite El Kitabı, 

Süreç El Kitabı, Süreç Kartları. 

Uygulama: Girdi-Çıktı ilişkisine bağlı faaliyet gerçekleştirme, Gösterge 

oluşturma, Hedef belirleme, İş Akış, Çalışma takvimi, Otomasyon Sistemlerini ve 

ÜNİKYS kullanımı. 

Kontrol: Geri Bildirim Yönetimi, ÜNİKYS Raporları, Performans 

Göstergesi izleme, Birim Öz Değerlendirme Raporu (BÖDR), Kurum İç 

Değerlendirme Raporu (KİDR), Risk Değerlendirme, Yönetimin Gözden 

Geçirmesi (YGG), Performans Raporları, Otomasyon Sistemleri. 

İyileştirme Yönetimi: Eylem Planları (KAP, KİDR, YGG vb.), Düzeltici 

İyileştirici Faaliyetler, Düzeltme İşlemleri. 

 

3.3. Süreç Kart Şablonu  

Malatya Turgut Özal Üniversitesinde süreç yönetimini gerçekleştirmek 

üzere rehberlik eden süreç kartları aşağıda verilen şablon bağlamında tüm 

süreçlere ait alt süreçler için oluşturulmuştur.  

Süreç şablonu oluşturulurken Ana Süreçler için S… ile başlayan, Alt 

süreçler için Alt Süreç Kısaltması (Stratejik Yönetim SY gibi) ve alt süreç 

no’sunu içerecek şekilde kodlamalar kullanılmıştır.  





4. SÜREÇ İZLEME VE DEĞERLENDİRME  

Malatya Turgut Özal Üniversitesinde süreçlerin izlenmesi ve 

değerlendirilmesi için risk değerlendirme, iç tetkik, dış tetkik, Yönetimin 

Gözden Geçirmesi (YGG) faaliyetleri ile kurumsal iç/dış değerlendirmeleri 

(Birim İç Değerlendirme ve Kurum İç Değerlendirme Raporu) 

gerçekleştirilmektedir. 

 

4.1. Risk Değerlendirme 

Üniversite Stratejik Planında öngörülen kurumsal riskler, süreç 

yönetiminde de aynı şekilde tanımlanmakta ve ÜNİKYS sisteminde ilgili 

birimlerle ilişkilendirilmiştir. Bununla birlikte birimler; süreç yöneticileri ve 

Kalite Koordinatörlüğü onayı ile ÜNİKYS üzerinden birime ait risklerini 

(teknolojik/operasyonel/finansal/mevzuat) oluşturabilmektedir. 

 

 

 

Şekil 2 Riskler ve Sorumlular 

 

Kurumsal risk yönetimi yaklaşımında, risklerin belirlenmesinden sonraki 

adım, risklerin değerlendirilmesidir. Risklerin değerlendirilmesi, risk 

seviyelerinin belirlenmesini ve risklerin önceliklendirilmesini kapsar. 

Risk seviyelerinin belirlenmesinde dikkate alınan faktörlerden etki, 

riskin gerçekleşmesi halinde üniversite üzerinde yaratacağı olumlu ya da 



olumsuz sonuçları; olasılık ise bir olayın/durumun belli bir zaman dilimi 

içerisinde meydana gelme ihtimalini ifade eder. Risklerin etki ve olasılıklarının 

değerlendirilmesinde, etki için çok düşük, düşük, orta, yüksek ve çok yüksek 

olmak üzere beşli bir ölçek kullanılır. 

 

Şekil 3 L tipi Çarpım Matrisi 

 

Risk puanını güncellemek/düşürmek amacıyla ÜNİKYS üzerinden 

düzeltici iyileştirici faaliyet planlanması gerekmektedir. Riske ilişkin düzeltici 

iyileştirici faaliyet tamamlandığında sistem üzerinden risk puanı tekrar 

değerlendirilmekte ve uygun görülürse risk puanı düşürülmektedir. Prosedürde 

belirtildiği üzere Şekil 4’e göre birimlerin orta ve yüksek risk seviyesine sahip 

riskleri için DİF açmaları zorunludur. Düşük risk puanına sahip riskler için 

DİF planlaması, yönetici kararıyla oluşturulabilir.    

 

 

 

Şekil 4. Risk Karar Tablosu 



 

Risk değerlendirmeleri YGG toplantılarında yapılmaktadır. Bu 

doğrultuda yeni riskler oluşturulabilmekte veya risk puanını düşürmek amacı 

ile DİF planlanmaktadır.  

4.2. İç Tetkikler 

MTÜ’de iç tetkik faaliyeti TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi ve 

YÖKAK Kalite Ölçütleri kapsamında gerçekleştirilmektedir. İç tetkik, kalite 

yönetim sisteminin yeterliliğinin ve mevcut uygulamaların dokümantasyona 

uygunluğunun denetlenmesi, hedeflere ulaşmadaki etkinliğin gözden 

geçirilmesi ve iyileştirme fırsatlarının belirlenmesi amacıyla yılda bir kez 

yapılmaktadır. İç tetkiklerin planlanması, gerçekleştirilmesi, raporlanması ve 

ilgili faaliyetlerin yürütülmesi için yöntemler, rol ve sorumluluklar “İç Tetkik ve 

Yönetimin Gözden Geçirmesi (YGG) Prosedürü”nde tanımlanmıştır. İç 

tetkiklere ilişkin tüm iş ve işlemler “İç Tetkik Süreci İş Akışı”nda belirtilmiş olup 

ÜNİKYS İç Tetkik Modülü üzerinden yürütülmektedir. İç tetkiklerin 

gerçekleştirilmesinde gerekli nitelik ve yeterlilikteki, mümkün olduğu hâllerde 

tetkik edilecek birimden bağımsız kişi “İç Tetkikçi” olarak görevlendirilmektedir. 

İç tetkik öncesi iç tetkik takvimi oluşturulur, iç tetkikçiler belirlenir, 

lojistik destek süreci etkin hale getirilir ve iç tetkik öncesi değerlendirme 

aşamalarını gerçekleştirilir 

İç tetkikçi havuzunda yer alan personelin iç tetkikçi sertifikasına sahip 

olması gerekmektedir.  

Tetkik öncesinde, iç tetkikçi havuzundan tetkikte görev alacak tetkikçiler 

belirlenmektedir. İç tetkikçinin alan uygunluğu ve kendi biriminde 

görevlendirilmemesi gözetilerek birim eşleştirmesi (İç Tetkikçi-Birim Eşleştirme 

Tablosu) gerçekleştirilir. Tetkik için en az iki tetkikçi belirlenmekte ve biri Ekip 

Lideri olarak tanımlanmaktadır. İç tetkik planı, birim eşleştirmeleri 

doğrultusunda hazırlanmakta ve tüm birimlere duyurulmaktadır. ÜNİKYS İç 

Tetkik Modülü’nde birim-iç tetkikçi eşleştirmeleri, iç tetkik planı, MTÜ İç Tetkik 

Ana Soru Listesi vb. işlemlerin tanımlanması yapılmaktadır. 

Görevlendirilen iç tetkikçilere, tetkik öncesi genel bir bilgilendirmenin 

yapılması ve sorularının yanıtlanması amacıyla üst yönetimin liderliğinde iç 

tetkikçi bilgilendirme toplantısı gerçekleştirilmektedir. 



İç tetkik süreci, ilan edilen tetkik takvimine uygun olarak çevrimiçi veya 

yüz yüze gerçekleştirilmektedir. Birimde yürütülen iş ve işlemlerin KYS’ye 

uygunluğunun değerlendirilmesini sağlayan “MTÜ İç Tetkik Ana Soru Listesi” 

iç tetkikin temelini oluşturmaktadır. Tetkik sırasında listede yer alan hususlar 

tetkikçiler tarafından değerlendirilmekte; bulgu ve gözlemler tespit 

edilmektedir. 

Tespit edilen bulgular, YÖKAK Kalite ölçütlerine uygun olarak dört 

başlıkta değerlendirilerek “İç Tetkik Raporu” ile ÜNİKYS üzerinden kayıt altına 

alınmaktadır. Rapor, sırasıyla iç tetkikçi, ekip lideri ve birim yöneticisinin 

sistem üzerinden vereceği onay ile tamamlanmaktadır. 

Tetkik tamamlandıktan sonra Ekip lideri ile tetkikçi, birimde 

gerçekleştirilen tetkik sürecine ait izlenimlerini “İç Tetkikçi Birim 

Değerlendirmesi Formu” aracılığıyla Süreç Koordinatörüne iletmektedir. Bu 

form ile birim üst yönetiminin iç tetkik sürecine ilişkin yaklaşımını ve tetkik 

sürecinin etkililiği değerlendirilmektedir. 

Sürekli iyileştirme yaklaşımıyla birimler, iç tetkik raporlarında yer alan 

bulgular doğrultusunda “Düzeltme” işlemlerini gerçekleştirmekte veya “DİF” 

planlaması yapmaktadır. Kalite Koordinatörlüğü ve tetkik ekibi tarafından 

bulgulara ilişkin işlemler ÜNİKYS üzerinden izlenmektedir. Böylelikle iç tetkik 

sürecinin planlama, uygulama, izleme ve değerlendirme aşamaları 

tamamlanmaktadır. 

4.3. Dış Tetkik 

Dış tetkik; TSE Dış Tetkik ekibi tarafından TSE EN ISO 9001:2015 Kalite 

Yönetim Sistemi belgesinin devamlılığını sağlamak ve yeterlilik şartlarını 

kontrol etmek üzere “Gözetim Tetkiki”, ardından gelen yılda ise “Belge Yenileme 

Tetkiki” olarak gerçekleştirilmektedir. Tetkik sürecinin sonunda tespit edilen 

değerlendirme ve bulgular “Dış Tetkik Raporu” ile üniversiteye iletilmektedir. 

Dış tetkik sonuçlarında oluşturulan raporlar üniversite için iyileştirme fırsatı 

olarak değerlendirilmekte ve buna uygun faaliyetler planlanmaktadır. Dış 

tetkik sürecinde tetkik edilecek birimler TSE Tetkik Ekibi tarafından 

belirlenmektedir.  

MTÜ Kalite Koordinatörlüğü dış tetkik öncesinde birimlere ait DİF’leri, 

geri bildirimleri, eylem planları kapsamında yapılacak işlemleri ile KYS’ye 



ilişkin tüm iş ve işlemlere yönelik kanıtların hazırlanması için gerekli duyuru 

ve bilgilendirmeleri yapmaktadır. 

4.4. Yönetimi Gözden Geçirme (YGG) 

Üniversitemizde, üst yönetim tarafından Kalite Yönetim Sistemi’nin (KYS) 

amacına uygunluğu, yeterliliği ve etkinliği yılda en az bir kez gözden geçirilerek 

sistemin sürdürülebilirliği güvence altına alınmaktadır. MTÜ’de YGG süreci “İç 

Tetkik ve Yönetimin Gözden Geçirmesi (YGG) Prosedürü”nde belirtilen akışa 

uygun olarak yürütülmektedir. 

MTÜ YGG toplantısı; tüm akademik birim yöneticilerinin katıldığı ve idari 

birimlerin temsil edildiği YGG Toplantısında yıl boyunca gerçekleştirilen 

faaliyetler, Düzeltici İyileştirici Faaliyet, KYS ile ilgili değişiklik ihtiyaçları 

görüşülmekte ve eylem planına dönüştürülmek üzere karara bağlanmaktadır.  

4.5. Birim İç Değerlendirme  

Birimlerin iç değerlendirme sürecine etkin katılımını sağlamak, kalite 

kültürünü yaygınlaştırmak, kanıt temelli değerlendirme yaklaşımını 

güçlendirmek ve kalite güvence sistemine yönelik farkındalık düzeylerini 

artırmak amacıyla Birim İç Değerlendirme Raporları (BİDR) tüm akademik 

birimler tarafından hazırlanmaktadır. 

Birim iç değerlendirme süreçleri, Yükseköğretim Kalite Kurulu (YÖKAK) 

tarafından yayımlanan Kurum İç Değerlendirme Raporu Hazırlama Kılavuzu 

esas alınarak yürütülmektedir. Birim İç Değerlendirme Raporu aracılığıyla 

birimlerin kalite ölçütleri doğrultusunda faaliyetlerini sistematik biçimde 

yürütmeleri, verilerini kanıtlarla desteklemeleri ve PUKÖ (Planla–Uygula–

Kontrol Et–Önlem Al) döngüsünü içselleştirmeleri hedeflenmektedir. Bu 

kapsamda tüm birimler, Birim Kalite Komisyonları koordinasyonunda bir araya 

gelerek BİDR kapsamında istenen bilgi, belge ve kanıtları hazırlamaktadır. 

Süreçte birim üst yönetiminin sahipliğini güçlendirmek amacıyla, raporların 

birim yönetici (dekan veya müdür) onayı ile kabulü ve ilgili birimlere iletilmesi 

sağlanmıştır. 

Birimler tarafından oluşturulan raporlar, Üniversite Kalite Komisyonu 

tarafından biçimsel ve içeriksel açıdan incelenmekte, gerekli geri bildirimler 

sağlanmaktadır. Bu uygulama sayesinde tüm birimlerin MTÜ’nün Kurumsal İç 



Değerlendirme Sürecine aktif katılımı sağlanmakta; Kalite Komisyonu’nun 

Kurum İç Değerlendirme Raporu (KİDR) hazırlıklarında doğru, güncel ve kanıta 

dayalı bilgilere erişimi kolaylaştırılmaktadır. 

Ayrıca, KİDR’de tespit edilen iyileştirmeye açık alanlar, birimlerden gelen 

geri bildirimler doğrultusunda bütüncül bir bakış açısıyla belirlenmekte; 

birimler de kendi raporlarında tanımladıkları gelişim alanlarına yönelik 

Düzeltici ve İyileştirici Faaliyet (DİF) planlamalarını yaparak sürekli iyileştirme 

kültürünün yerleşmesine katkı sunmaktadır. 

 

 

  





5. SÜREÇ KARTLARI 

Malatya Turgut Özal Üniversitesinde belirlenen 5 ana sürece bağlı 41 alt 

süreç tanımlanmıştır. Her bir ana süreç için süreç koordinatörü belirlenmiş ve 

tüm süreçler için sürecin yürütülmesi, izlenmesi ve iyileştirilmesinden sorumlu 

olarak Süreç Sorumluları görevlendirilmiştir. Süreç kartları, ÜNİKYS Süreç 

Yönetimi Modülü Süreç Planları sekmesi üzerinden dinamik olarak takip 

edilmektedir. MTÜ Süreçleri ve bu süreçlere ait alt süreçler aşağıdaki 

tabloda gösterilmiştir. Süreçler ve alt süreçlere ilişkin detaylandırılmış süreç 

kartları ise Ek-1’de verilmiştir. 



EK. SÜREÇ KARTLARI 

Ana Süreç Alt Süreç 

Stratejik 
Yönetim 
Süreci (S1) 

S1/01 Stratejik Yönetim 

S1/02 Yönetişim 

S1/03 Kalite Yönetimi 

S1/04 Süreç Yönetimi 

S1/05 Kurumsal Risk Yönetimi 

S1/06 Kurumsal İletişim 

S1/07 Teknoloji Yönetimi 

S1/08 Dönüşüm ve Değişim Yönetimi 

S1/09 Uluslararası İlişkiler 

S1/10 Doküman Yönetim Süreci 

Eğitim-
Öğretim 
Süreçleri 
(S2) 

S2/01 Yeni Bölüm/Program Açma ve Güncelleme 

S2/02 Ders İçeriklerinin Güncellenmesi, Yeni Ders Önerme ve 
Hazırlama 

S2/03 Ders Programı Hazırlama ve Öğretim Elemanlarının Ders 
Yükünün Belirlenmesi 

S2/04 Ders Ölçme ve Değerlendirme 

S2/05 Mezuniyet, Diploma, Diploma Eki İşlemleri 

S2/06 Akademik Danışmanlık 

S2/07 Yabancı Dil (İngilizce) Hazırlık Eğitimi 

S2/08 Atölye ve Laboratuvar Uygulamaları 

S2/09 İşyeri Uygulamaları ve Staj İzleme 

S2/10 Uzaktan Eğitim (UZEM) 

S2/11 Değişim Programları 

S2/12 Lisansüstü Tez Yönetimi 

S2/13 Lisansüstü Öğrenci Kabulü 

Araştırma–
Geliştirme 
Süreçleri 
(S3) 

S3/01 Bilimsel Bilgi Üretimi 

S3/02 Bilimsel Araştırma Proje Destekleri Değerlendirme ve 
İzleme 

S3/03 Dış Kaynaklı Proje İşlemleri 

S3/04 Araştırma ve Uygulama Merkezi Yönetimi 

S3/05 Teknoloji Transferi 

Topluma 
Katkı 
Süreçleri 
(S4) 

S4/01 Topluma Destek 

S4/02 Toplumsal Hizmet Üretimi 

S4/03 İş Birliği 

S4/04 Mezunlar 

İdari ve 
Destek 
Süreçleri 
(S5) 

S5/01 Hukuk Süreci 

S5/02 İnsan Kaynakları 

S5/03 Öğrenci İşleri 

S5/04 İdari ve Mali İşlemler 

S5/05 Bilişim Hizmetleri 

S5/06 Sağlık, Kültür ve Spor 

S5/07 Yapı İşleri ve Teknik Bakım Onarım 

S5/08 Döner Sermaye İşletmesi 

S5/09 Kurumsal Mali Hizmetler 



Ana Süreç Adı ve Kodu Stratejik Yönetim  Süreci-S1

Süreç Kodu / Adı YNS-S1/01 – Stratejik Yönetim  Süreci

Süreç Koordinatörü • Rektör
• İlgili Rektör Yardımcısı

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Rektörlük

Sürecin Kapsamı ve Amacı • Üniversitenin orta ve uzun vadeli stratejik planının hazırlanması,
uygulanması, izlenmesi ve raporlanmasını kapsar.

Sürecin Girdileri

• Kalkınma planları
• Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı rehberleri
• Üniversite iç paydaş raporları
• Önceki stratejik plan çıktıları

Sürecin Faaliyetleri

•Stratejik plan
•İdare Faaliyet
•İdare Performans Programı
•İç Kontrol Sistemi

Sürecin Çıktıları

• Stratejik Plan
• İzleme raporları
• Performans programları
• Faaliyet raporları

Sürecin Performans Göstergeleri
• Zamanında tamamlanan stratejik plan oranı
• Hedef gerçekleşme oranı
• Paydaş memnuniyet oranı

Sürecin Müşterisi
• Üniversite Yönetimi
• Akademik ve İdari Birimler
• Paydaş Kurumlar

Sürecin Tedarikçisi
• Strateji Geliştirme DB
• Fakülteler
• İdari Birimler

Süreci Tanımlayanlar • Süreç Yönetimi Komisyonu
• Kalite Komisyonu

Tanımlama Tarihi

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı Yılda 1

STRATEJİK YÖNETİM SÜREÇ  KARTI
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Ana Süreç Adı ve Kodu Stratejik Yönetim  Süreci-S1

Süreç Kodu / Adı YNS-S1/02 – Yönetişim Süreci

Süreç Koordinatörü • Rektör
• İlgili Rektör Yardımcısı

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Rektörlük, Kalite 
Komisyonu, Süreç Yönetim Komisyonu

Sürecin Kapsamı ve Amacı • Üniversitenin katılımcı, şeffaf, hesap verebilir ve etkin
yönetim mekanizmalarını kapsar.

Sürecin Girdileri

• YÖK mevzuatı
• Üniversite yönetmelikleri
• Paydaş görüşleri
• Senato kararları

Sürecin Faaliyetleri

1. Yönetim organlarının düzenli toplantıları
2. Karar alma süreçlerinin yürütülmesi
3. Katılımcı yönetim mekanizmalarının işletilmesi
4. Raporlama ve şeffaflık uygulamaları

Sürecin Çıktıları
• Senato ve Yönetim Kurulu kararları
• Faaliyet raporları
• Katılımcı yönetim mekanizması kayıtları

Sürecin Performans Göstergeleri
• Alınan kararların uygulanma oranı
• Toplantı düzenliliği
• Paydaş memnuniyeti

Sürecin Müşterisi
• Öğrenciler
• Akademik ve İdari Personel
• Paydaşlar

Sürecin Tedarikçisi

• Senato
• Yönetim Kurulu
• Fakülteler
• İdari Birimler

Süreci Tanımlayanlar • Süreç Yönetimi Komisyonu
• Kalite Komisyonu

Tanımlama Tarihi

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı Yılda 1

STRATEJİK YÖNETİM  SÜREÇ KARTI
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Ana Süreç Adı ve Kodu Stratejik Yönetim  Süreci-S1

Süreç Kodu / Adı YNS-S1/03 – Kalite Yönetimi Süreci

Süreç Koordinatörü • Rektör
• İlgili Rektör Yardımcısı

Süreçten Sorumlu Birimler Kalite Koordinatörlüğü, Kalite Komisyonu

Sürecin Kapsamı ve Amacı • Üniversitenin kalite güvence sisteminin planlanması,
uygulanması, izlenmesi ve iyileştirilmesini kapsar.

Sürecin Girdileri

• YÖKAK kriterleri
• Üniversite kalite politikası
• Paydaş görüşleri
• İzleme raporları

Sürecin Faaliyetleri

• Süreç Yönetimi
• Doküman Yönetimi
• İç Tetkik           • 
Yönetimin Gözden Geçirmesi İşlemleri
•TSE Dış Tetkik/Belge Yenileme Faaliyeti
•Kalite Komisyonu İşlemleri
•Birim İç Değerlendirme-Kurum İç Değerlendirme
İşlemleri
•İzleme ve İyileştirme Yönetimi
•Akreditasyon İşlemleri
•Veri ve Gösterge Yönetimi
•Kalite Kültürünü Yaygınlaştırma ve KGS/MTUKYS
Tasarı İşlemleri

Sürecin Çıktıları

• Kalite El Kitabı
• İzleme raporları
• İç değerlendirme raporları
• YÖKAK raporları

Sürecin Performans Göstergeleri
• İyileştirme faaliyetlerinin gerçekleşme oranı
• Kalite göstergelerinin sağlanma oranı
• Akreditasyon başarı oranı

Sürecin Müşterisi
• Akademik ve İdari Birimler
• Öğrenciler
• Paydaşlar

Sürecin Tedarikçisi

• Kalite Komisyonu
• YÖKAK
• Fakülteler
• İdari Birimler

Süreci Tanımlayanlar • Süreç Yönetimi Komisyonu
• Kalite Komisyonu

Tanımlama Tarihi

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı Yılda 1

STRATEJİK YÖNETİM SÜREÇ KARTI
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Ana Süreç Adı ve Kodu Stratejik Yönetim  Süreci-S1

Süreç Kodu / Adı YNS-S1/04 – Süreç Yönetimi Süreci

Süreç Koordinatörü • Rektör
• İlgili Rektör Yardımcısı

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Rektörlük, Kalite 
Komisyonu, Süreç Yönetim Komisyonu

Sürecin Kapsamı ve Amacı • Üniversitenin tüm süreçlerinin belirlenmesi, dokümante
edilmesi, izlenmesi ve sürekli iyileştirilmesini kapsar.

Sürecin Girdileri
• Stratejik plan
• Süreç yönetim kılavuzları
• Paydaş görüşleri

Sürecin Faaliyetleri

1. Süreçlerin belirlenmesi
2. Süreç kartlarının hazırlanması
3. Süreç performans göstergelerinin izlenmesi
4. Yıllık gözden geçirme toplantıları

Sürecin Çıktıları
• Süreç Kartları
• Süreç İzleme Raporları
• İyileştirme Planları

Sürecin Performans Göstergeleri
• Süreçlerin %100 dokümantasyonu
• Süreç iyileştirme oranı
• Yıllık raporların zamanında tamamlanması

Sürecin Müşterisi • Üniversite Yönetimi
• Akademik ve İdari Birimler

Sürecin Tedarikçisi
• Süreç Yönetimi Komisyonu
• Fakülteler
• İdari Birimler

Süreci Tanımlayanlar • Süreç Yönetimi Komisyonu
• Kalite Komisyonu

Tanımlama Tarihi

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı Yılda 1

STRATEJİK YÖNETİM SÜREÇ KARTI



Ana Süreç Adı ve Kodu Stratejik Yönetim  Süreci-S1

Süreç Kodu / Adı YNS-S1/05 – Kurumsal Risk Yönetimi Süreci

Süreç Koordinatörü • Rektör
• İlgili Rektör Yardımcısı

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Rektörlük

Sürecin Kapsamı ve Amacı • Üniversitenin risklerinin belirlenmesi, analiz edilmesi,
önceliklendirilmesi ve izlenmesini kapsar.

Sürecin Girdileri

• Risk yönetim çerçevesi
• İç denetim raporları
• Paydaş görüşleri
• Stratejik plan

Sürecin Faaliyetleri

1. Risklerin belirlenmesi
2. Risk analizlerinin yapılması
3. Risk eylem planlarının hazırlanması
4. İzleme ve raporlama

Sürecin Çıktıları
• Risk envanteri
• Risk analiz raporları
• Eylem planları

Sürecin Performans Göstergeleri • Belirlenen risklerin kontrol altına alınma oranı
• Risk raporlarının zamanında hazırlanma oranı

Sürecin Müşterisi • Üniversite Yönetimi
• Akademik ve İdari Birimler

Sürecin Tedarikçisi
• İç Denetim Birimi
• Strateji Geliştirme DB
• Fakülteler

Süreci Tanımlayanlar • Süreç Yönetimi Komisyonu
• Kalite Komisyonu

Tanımlama Tarihi

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı Yılda 1

STRATEJİK YÖNETİM SÜREÇ KARTI



Ana Süreç Adı ve Kodu Stratejik Yönetim  Süreci-S1

Süreç Kodu / Adı YNS-S1/06 – Kurumsal İletişim Süreci

Süreç Koordinatörü • Rektör
• İlgili Rektör Yardımcısı

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü

Sürecin Kapsamı ve Amacı • Üniversitenin iç ve dış iletişim faaliyetleri, kurumsal kimlik
yönetimi, medya ilişkileri ve tanıtım süreçlerini kapsar.

Sürecin Girdileri

• İletişim stratejisi
• Kurumsal kimlik kılavuzu
• Medya raporları
• Paydaş görüşleri

Sürecin Faaliyetleri

1. İletişim planlarının hazırlanması
2. Medya ve basın faaliyetleri
3. Dijital medya yönetimi
4. Kurumsal kimlik uygulamaları
5. Geri bildirimlerin izlenmesi

Sürecin Çıktıları
• Basın bültenleri
• Sosyal medya raporları
• Kurumsal yayınlar

Sürecin Performans Göstergeleri
• Medya görünürlük oranı
• Sosyal medya etkileşim oranı
• Paydaş memnuniyet oranı

Sürecin Müşterisi

• Öğrenciler
• Akademik ve İdari Personel
• Toplum
• Medya

Sürecin Tedarikçisi
• Kurumsal İletişim Birimi
• Basın kuruluşları
• Fakülteler

Süreci Tanımlayanlar • Süreç Yönetimi Komisyonu
• Kalite Komisyonu

Tanımlama Tarihi

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı Yılda 1

STRATEJİK YÖNETİM  SÜREÇ KARTI



Ana Süreç Adı ve Kodu Stratejik Yönetim  Süreci-S1

Süreç Kodu / Adı YNS-S1/07 – Teknoloji Yönetimi Süreci

Süreç Koordinatörü • Rektör
• İlgili Rektör Yardımcısı

Süreçten Sorumlu Birimler
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, Dijital Dönüşüm Ofisi 
Koordinatörlüğü, Teknoloji Transfer Ofisi, Uygulama ve Araştırma 
Merkezleri

Sürecin Kapsamı ve Amacı • Üniversitenin bilgi teknolojileri, araştırma teknolojileri ve
inovasyon süreçlerinin yönetimini kapsar.

Sürecin Girdileri

• Teknoloji stratejileri
• AR-GE raporları
• Fon kaynakları
• Kullanıcı talepleri

Sürecin Faaliyetleri

1. Teknoloji ihtiyaçlarının belirlenmesi
2. Proje geliştirilmesi
3. Teknoloji uygulamalarının entegrasyonu
4. İzleme ve raporlama

Sürecin Çıktıları
• Teknoloji projeleri
• Yeni uygulamalar
• Kullanım raporları

Sürecin Performans Göstergeleri
• Tamamlanan teknoloji projesi sayısı
• Kullanıcı memnuniyet oranı
• Teknoloji yatırım geri dönüş oranı

Sürecin Müşterisi
• Akademik ve İdari Personel
• Öğrenciler
• Paydaşlar

Sürecin Tedarikçisi
• Bilgi İşlem DB
• TTO
• Fakülteler

Süreci Tanımlayanlar • Süreç Yönetimi Komisyonu
• Kalite Komisyonu

Tanımlama Tarihi

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı Yılda 1

STRATEJİK YÖNETİM SÜREÇ  KARTI



Ana Süreç Adı ve Kodu Stratejik Yönetim  Süreci-S1

Süreç Kodu / Adı YNS-S1/08 – Dönüşüm ve Değişim Yönetimi Süreci

Süreç Koordinatörü • Rektör
• İlgili Rektör Yardımcısı

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Dijital Dönüşüm Ofisi 
Koordinatörlüğü, Sürdürülebilir Üniversite Koordinatörlüğü

Sürecin Kapsamı ve Amacı • Üniversitede kurumsal dönüşüm, değişim projeleri ve yenilikçi
uygulamaların yönetimini kapsar.

Sürecin Girdileri

• Stratejik plan
• Değişim projeleri
• Paydaş görüşleri
• Ulusal/uluslararası raporlar

Sürecin Faaliyetleri

1. Değişim ihtiyaçlarının belirlenmesi
2. Proje geliştirilmesi
3. Uygulama ve izleme
4. Sonuçların raporlanması

Sürecin Çıktıları
• Değişim projeleri
• Yenilikçi uygulama raporları
• İyileştirme belgeleri

Sürecin Performans Göstergeleri
• Tamamlanan değişim projesi oranı
• Yenilikçi uygulama sayısı
• Paydaş memnuniyet oranı

Sürecin Müşterisi
• Üniversite Yönetimi
• Akademik ve İdari Birimler
• Öğrenciler

Sürecin Tedarikçisi
• Strateji Geliştirme DB
• Kalite Komisyonu
• Fakülteler

Süreci Tanımlayanlar • Süreç Yönetimi Komisyonu
• Kalite Komisyonu

Tanımlama Tarihi

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı Yılda 1

STRATEJİK YÖNETİM SÜREÇ  KARTI



Ana Süreç Adı ve Kodu Stratejik Yönetim  Süreci-S1

Süreç Kodu / Adı YNS-S1/09 – Uluslararası İlişkiler Süreci

Süreç Koordinatörü • Rektör
• İlgili Rektör Yardımcısı

Süreçten Sorumlu Birimler Erasmus Koordinatörlüğü, Uluslararası Projeler Ofisi, Dış İlişkiler Birimi

Sürecin Kapsamı ve Amacı • Üniversitenin uluslararasılaşma stratejisi kapsamında öğrenci ve personel
hareketliliği, uluslararası işbirlikleri ve yabancı öğrenci kabulünü kapsar.

Sürecin Girdileri

• YÖK mevzuatı
• Erasmus+ ve Mevlana program rehberleri
• Uluslararası anlaşmalar
• Paydaş raporları

Sürecin Faaliyetleri

1. Uluslararası anlaşmaların yapılması
2. Değişim programlarının yönetimi
3. Yabancı öğrenci kabul süreci
4. Uluslararası projelerin yürütülmesi
5. Raporlama

Sürecin Çıktıları
• Uluslararası anlaşmalar
• Öğrenci/personel hareketlilik raporları
• Yabancı öğrenci kayıtları

Sürecin Performans Göstergeleri
• Uluslararası öğrenci sayısı
• Hareketlilik programlarına katılım oranı
• Uluslararası ortaklık sayısı

Sürecin Müşterisi
• Uluslararası öğrenciler
• Akademik ve İdari Personel
• Paydaş üniversiteler

Sürecin Tedarikçisi
• Uluslararası İlişkiler Ofisi
• Erasmus+ Koordinatörlüğü
• YÖK

Süreci Tanımlayanlar • Süreç Yönetimi Komisyonu
• Kalite Komisyonu

Tanımlama Tarihi

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı Yılda 1

STRATEJİK YÖNETİM  SÜREÇ KARTI
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Ana Süreç Adı ve Kodu İdari ve Destek Süreçleri-S5

Süreç Kodu / Adı IDS-S5/03 – Öğrenci İşleri Süreci

Süreç Koordinatörü • Rektör 
• İlgili Rektör Yardımcısı

Süreçten Sorumlu Birimler
Meslek Yüksekokulları, Fakülteler, Yüksekokullar, Lisansüstü Eğitim 
Enstitüsü, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Sürecin Kapsamı ve Amacı • Öğrencilerin kayıt, ders kaydı, devam, not, mezuniyet ve diploma 
işlemlerini kapsar.

Sürecin Girdileri

• ÖSYM sonuçları
• Öğrenci belgeleri
• Akademik takvim
• Müfredatlar

Sürecin Faaliyetleri

• Akademik takvim işlemleri                                                                                       
• Kontenjan işlemleri                                                                                           
•Kayıt işlemleri (DGS, Uluslararası öğrenciler, ek yerleştirme, yatay 
geçiş, af, özel öğrenci, özel yetenek vb.) / Çift anadal / yandal işlemleri 
•Değişim ve özel öğrenci işlemleri                                                                                                                                                                
•Not girişi (tek ders, yabancı dil muafiyet, not düzeltme, not bildirimi, 
muafiyet notları, ek sınav not bildirimi) işlemleri                                 
•Mezuniyet, diploma, diploma eki işlemleri                                                 
•Öğrenci burs işlemleri                                                                               
•Öğrenci özlük işlemleri ve belge işlemleri                                             
•Müfredat güncelleme işlemleri                                                             
•Yaz okulu işlemleri                                                                                    
•Ders kayıtlanma işlemleri                                                                            
•Öğrenci veri tabanı yönetilmesi işlemleri                                                    
•Katkı payı ve öğrenim ücretleri işlemleri

Sürecin Çıktıları
• Kayıtlı öğrenci listeleri
• Mezuniyet belgeleri
• Diplomalar

Sürecin Performans Göstergeleri
• Kayıt süresinin ortalama ≤ 5 gün
• Mezuniyet işlemlerinin zamanında tamamlanma oranı
• Öğrenci memnuniyet oranı

Sürecin Müşterisi
• Öğrenciler
• Akademik Birimler
• Mezunlar

Sürecin Tedarikçisi
• ÖSYM
• Öğrenci İşleri DB
• Fakülteler/MYO

Süreci Tanımlayanlar • Süreç Yönetimi Komisyonu
• Kalite Komisyonu

Tanımlama Tarihi

Gözden Geçirme ve Raporlama 
Sıklığı Yılda 1

İDARİ VE DESTEK SÜREÇ KARTI
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