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KALİTE KOMİSYONU BİLGİLENDİRME SUNUMU



• YÖK Kalite Kurulu ve Kalite Güvence Sistemi

• Dış Değerlendirme

• KİDR

• Kalite Komisyonu Görevleri ve Amaçları

• İyi Uygulama Örnekleri ve Örnek Olarak İncelenen Üniversiteler 

• Tarsus Üniversitesi Mevcut Durum

• Genel Değerlendirme ve Öneriler

SUNU PLANI



YÜKSEKÖĞRETİM KALİTE KURULU 

• YÖKAK’ın kurumsal hedefi ülkemize özgü ve tüm dünya ile konuşabilen bir
Yükseköğretim Kalite Güvence Sistemi kurmak ve bu alanda dünyanın 30-40 yılda
aldığı yolu kısa zamanda almaktır.

• YÖKAK için en önemli hedef;

Çağın gerektirdiği beceriler ile donanmış, öğrenmeye, gelişmeye, ortaklaşa çalışma
süreçlerine açık nitelikli insan kaynağı yetişmesine anlamlı katkılar sağlamaktır.



YÜKSEKÖĞRETİM KALİTE GÜVENCESİ

Yükseköğretime erişim ve yükseköğretim alanındaki okullaşma 
oranının artırılması odaklı, yatay ve sayısal büyümeden

Nitelik ve kalite bakımından büyümeye geçişte önemli bir katkı 
sağlayacaktır



Yükseköğretim Kalite Kurulu’nun temel görevleri şunlardır;

• Yükseköğretim kurumlarında kalite güvencesi kültürünün içselleştirilmesi
ve yaygınlaştırılmasını sağlamak,

• Akreditasyon kuruluşlarının yetkilendirilmesi ve tanınması süreçlerini
yürütme,

• Yükseköğretim kurumlarının dış değerlendirmesini yapmak.

YÖK KALİTE KURULUNUN  GÖREV VE SORUMLULUKLARI



YÜKSEKÖĞRETIM KALİTE GÜVENCE YÖNETMELİĞİ

• Madde 10-(1) ve MADDE 10-(2)’de belirtildiği üzere iç değerlendirme
raporu Ocak-Mart aylarında tamamlanarak Nisan ayı sonuna kadar bilgi
amaçlı olarak Yükseköğretim Kalite Kuruluna gönderilmesi gerekmektedir.

• Kurumun yıllık iç değerlendirme süreçlerini izlemek ve beş yıl içerisinde en
az bir kez gerçekleştirilecek dış değerlendirme sürecinde esas alınmak
üzere kurum tarafından her yıl hazırlanır.



DIŞ DEĞERLENDİRME

Bir yükseköğretim kurumunun eğitim-öğretim ve araştırma
faaliyetleri ile idari hizmetlerinin kalitesinin, Yükseköğretim
Kalite Kurulu tarafından yetkilendirilen dış değerlendiriciler veya
Yükseköğretim Kurulunca tanınan, bağımsız Kalite
Değerlendirme Tescil belgesine sahip dış değerlendirme
kuruluşları tarafından yürütülen dış değerlendirme sürecidir



Dış Değerlendirme Takvimi

• 1-15 Mart tarihleri arasında yeni açılan 14 üniversitenin rektörleri ile 
bilgilendirme toplantısı yapacaklar. 

• 15 Nisan’da KİDR raporumuzu sisteme yükleyeceğiz. 

• 15 Nisan - 1 Mayıs arasında ön değerlendirme yapılacak ( raporlar 
üzerinden)

• 1 Mayıs’tan sonra iki aşama bizleri bekliyor. 

• online + online-yüz yüze



İlk aşama ( online )

• Önce online ön ziyaret yapılarak görüşme sağlanıyor. 

• Bu görüşmede Rektör, Rektör Yardımcıları, Kalite Komisyon Üyeleri 
bulunuyor.

• Yapılan online görüşmelerde; kütüphane, yemekhane, kampüs alanı, 
derslikler gibi fiziki mekanlara ait videolar istenebilir. 



İkinci aşama ( online + yüz yüze)

• Raporlar üzerinden değerlendirme ve online ön görüşmeden sonra, 
ikinci bir online görüşme daha yapılıyor. 

• Bu kez görüşmede Rektör, Rektör Yardımcıları, Kalite Komisyon 
Üyeleri, Daire Başkanları, Dekanlar, Müdürler bulunuyor.

• Yüz yüze ziyaret bölümünde; yukarıda yazanlara ek olarak, öğrenci, 
idari personel, akademik personel vb ile görüşmeler yapılıyor. 

• Kurum çalışanlarının motivasyonu, kalite kültürü, aidiyet duygusu 
üzerine sorular soruluyor.



DEĞERLENDİRME 
YÖNTEMLERİ

Doküman İnceleme

Gözlem
Görüşme/

Mülakat

Diğer Yöntemler

KURUMSAL DIŞ DEĞERLENDİRME



DEĞERLENDİRME 
SÜRECİ

KİDR 

Üzerinden Ön 
Değerlendirme

Kurum Ziyareti 

Kurumsal Geri 
Bildirim Raporu 

[KGBR] 

KURUMSAL DIŞ DEĞERLENDİRME



DIŞ DEĞERLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ 



DIŞ DEĞERLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ 



• Kurumun güçlü yönleri ile iyileşmeye açık yönlerinin Kalite Güvencesi Sistemi,
Eğitim ve Öğretim, Araştırma ve Geliştirme, Toplumsal Katkı ve de Yönetim
Sistemi başlıkları altında özet olarak sunulması beklenmektedir.

• Kurum daha önce bir dış değerlendirme sürecinden geçmiş ve kuruma sunulmuş
bir Kurumsal Geri Bildirim Raporu varsa bu raporda belirtilen gelişmeye açık
yönlerin giderilmesi için alınan önlemler, gerçekleştirilen faaliyetler sonucunda
sağlanan iyileştirmeler ve ilerleme kaydedilemeyen noktaların neler olduğu
açıkça sunulmalı ve mevcut durum değerlendirmesi ayrıntılı olarak verilmelidir.

KİDR



KİDR
KURUM İÇ 
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KİDR



KİDR
A. KURUM HAKKINDA BİLGİLER
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KİDR
B. KALİTE GÜVENCESİ SİSTEMİ

Kurumun kalite

güvencesi politikaları

Bu politikaları hayata

geçirmek üzere

stratejilerini nasıl

belirlediği

• Politikaları nasıl 
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GÜVENCESİ



KİDR
C. EĞİTİM VE ÖĞRETİM
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KİDR
D. ARAŞTIRMA
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KİDR
E. YÖNETİM SİSTEMLERİ
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Kalite Güvencesi Sistemi

Araştırma ve 
Geliştirme

Yönetim Sistemi

Eğitim ve 
Öğretim

Toplumsal Katkı
Sonuç ve 
Değerlendirme

YÖKAK’ın kurumsal değerlendirme süreçleri, toplam 22 ölçüt ve 56 alt ölçüt ile 
gerçekleştirilmektedir



• YÖKAK Dereceli Değerlendirme Anahtarı’nda her bir alt ölçüt için kalite güvencesi
süreç ya da mekanizmaları; planlama, uygulama, kontrol etme ve önlem alma
(PUKÖ) basamaklarının olgunluk düzeyleri dikkate alınarak tanımlanmış olup, 1-5
arasındaki bir ölçekle derecelendirilmiştir.



KURUMSAL DIŞ DEĞERLENDİRME ÖLÇÜTLERİ 





Bir alt ölçütte 4. olgunluk seviyesine karar 
verebilmek için;

• Uygulamaların kurumun geneline yayılmış 
olması,

• Uygulamalardan sonuç elde edilmiş olması,

• Bu sonuçların izleniyor olması,

• İzleme sonuçlarının ilgili paydaşlarla birlikte 
değerlendirilerek; uygulamaların iyileştiriliyor 
olması

• Tüm bunların kanıtlarla desteklenmesi 
gerekmektedir.

• Bir alt ölçütte 5. olgunluk seviyesine karar 
verebilmek için ise yukarıda yer alan 
hususların yanı sıra;

• Uygulamaların sistematikliğinin ve 
sürdürülebilirliğinin (PUKÖ çevriminin birkaç 
kez kapatılması),

• Uygulamaların kurumun genelinde katkı 
sağladığının ve içselleştirildiğinin,

• Örnek olabilme durumunun karşılandığının 
ispatlanması gerekmektedir (Bağımsız bir 
kurum ya da kuruluş tarafından bu durumun 
teyit edilmesi).

















Kurum Kalite Kültürü Nasıl Geliştirilebilir ve 
Nasıl Yaygınlaştırılabilir ?



1. Kurumun iç ve dış kalite güvence sistemini

kurmak,

2. Kurumsal göstergeleri tespit etmek,

3. Bu kapsamda yapılacak çalışmaları 

Yü ̈kseköğretim Kalite Kurulu tarafından

belirlenen usul ve esaslar doğrultusunda 

yürütmek,

4. Bu çalışmaları Senato onayına sunmak, 

KALİTE KOMİSYONUNUN GÖREVLERİ

5. İç değerlendirme çalışmalarını 

yürütmek,

6. Kurumsal değerlendirme raporlarını

hazırlamak ve Senatoya sunmak,

7. Raporları internet ortamında

kamuoyu ile paylaşmak,

8. Dış değerlendirme sürecinde gerekli

hazırlıkları yapmak.



TARSUS ÜNİVERSİTESİ 

KALİTE KOMİSYONU

AKADEMİK BİRİM KALİTE 
SORUMLULARI

BÖLÜM/ANABİLİM DALI 
KOMİSYON SORUMLULARI

İDARİ BİRİM KALİTE 
SORUMLULARI 

BİLGİ YÖNETİM SİSTEMİ 
SORUMLULARI

Kalite Geliştirme Kurulu
Stratejik Yönetim ve 

Planlama Kurulu

Akreditasyon

Ar-Ge

Toplumsal Fayda

Eğitim-Öğretim



KALİTE KOMİSYONU AMAÇ VE HEDEFLER

AMAÇ
• Kalite iyileştirme süreçlerinin geliştirilmesine katkıda bulunacak çalışmalara rehberlik 

ederek kalite politikası ve toplam kalite güvence sisteminin geliştirilmesine ve kalite 
ile ilgili kurum kültürünün oluşturulmasına katkı sağlanması amaçlanmaktadır. 

• Kalite güvencesi, Üniversite tarafından yükseköğretim eğitiminin standartlarının ve
kalitesinin yüksek öğrenimin gereksinimlerini ve normlarını karşıladığını kontrol etmek için
yürürlükte olan yönetim ve örgütsel süreçleri tanımlamaktadır.

• Kalite iyileştirme, Üniversite tarafından devam eden eğitim öğretim, araştırma, topluma
hizmet boyutlarının iyileştirilmesi için yürürlükte olan yönetim ve organizasyon süreçlerini
tanımlamaktadır.



Kısa Vadeli Hedefler

• Süreç Yönetim Rehberi hazırlanabilir

• Üniversitemiz akademik ve idari birimlere ait eksik görev tanımlamalarının ve iş akış süreçlerinin oluşturulması,
mevcut görev tanımlarının geliştirilmesi, standardize edilmesi ve geliştirilmesi

• Üniversitemiz tarafından sunulan belge ve formlarda standardizasyon sağlanması

• Tarsus Üniversitesi Toplumsal Fayda Politikasının genişletilerek güncellenmesi

• Tarsus Üniversitesi Uluslararasılaşma Stratejisinin genişletilerek güncellenmesi

• Tarsus Üniversitesi Eğitim Öğretim Politikasının genişletilerek güncellenmesi

KISA, ORTA VE UZUN VADELİ HEDEFLER

Orta Vadeli Hefeler
• Sürdürülebilir kalite güvence sistemini esas alan kalite güvence politika rehberinin/Yönergesinin hazırlanması (Örn:

Hacettepe Üniversitesi, Kadir Has Üniversitesi)
• Kalite süreçlerinin geliştirilmesi

Uzun Vadeli Hedefler
• İyi Uygulama Örnekleri Geliştirilmesi

• Tarsus Üniversitesi Programlarının Akredite Edilmesi



Süreçlerin tanımlarını, akışlarını ve diğer ilgili sistemlerle ilişkisini yazılı
hale getirerek ilgili tüm paydaşlarla paylaşılmasını ve yayılımını
sağlamak amacıyla ana süreçler ve altındaki tüm alt süreçlerin kısa
tanımı, amacı, sorumlusu ve uygulayıcılarının, belirlendiği rehber olarak
tanımlanabilmektedir.

SÜREÇ YÖNETİM REHBERİ



KALİTE GÜVENCE POLİTİKA REHBERİ

• Kalite güvence politikası temel amaç ve hedeflerinin üniversitemizin 
temel amaç ve hedeflerine uygun olarak oluşturulması

Bu kapsamda,

• Kalite güvence politikasının dayandığı temel standartlar ve ilkelerin 
belirlenmesi

• Yönetim, eğitim, öğretim, araştırma ve toplumsal fayda ile ilgili alt politikaların 
oluşturulması



• Öğrenme, öğretim ve araştırmada nitelik geliştirme 

• Akademik programların tasarım, güncellenme ve izleme süreçleri

• Öğrenci odaklı eğitim uygulamalarının iyileştirilmesi

• Öğrenci geri bildirim süreçlerinin nicelik ve niteliğinin artırılması

• Öğrencilerin kalite programlarına entegrasyon süreci

• Öğrencilerin başarısının ölçülmesine ilişkin süreçler

• Akademik danışmanlık ve rehberlik süreçleri

Kalite Süreçleri



AKREDİTE PROGRAM SAYILARI



AKREDİTE PROGRAMLARIN ALANLARA GÖRE DAĞILIMI



EN AZ 1 ADET AKREDİTE PROGRAMA SAHİP YÜKSEKÖĞRETİM 
KURUMU SAYISI



15 VE DAHA FAZLA AKREDİTE PROGRAMA SAHİP 
ÜNİVERSİTELER



• Afyon Kocatepe Üniversitesi

• Ankara Üniversitesi

• Ankara Sosyal Bilimler Üniversitesi

• Ankara Yıldırım Beyazıt

Üniversitesi

• Artvin Çoruh Üniversitesi

• Bartın Üniversitesi

• Başkent Üniversitesi

• Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi

• Bilkent Üniversitesi

İYİ UYGULAMA ÖRNEKLERİ KAPSAMINDA İNCELENEN ÜNİVERSİTELER 

• Düzce Üniversitesi

• Ege Üniversitesi

• Erciyes Üniversitesi

• Eskişehir Osmangazi Üni.

• Gazi Üniversitesi

• Hacettepe Üniversitesi

• İstanbul Teknik 
Üniversitesi

• Kadir Has Üniversitesi

• Kastamonu Üniversitesi

• Kocaeli Üniversitesi

• Marmara Üniversitesi

• Necmettin Erbakan Üniversitesi

• Orta Doğu Teknik Üniversitesi

• Pamukkale Üniversitesi

• Sakarya Üniversitesi

• Süleyman Demirel Üniversitesi

• TED Üniversitesi

• Türk-Alman Üniversitesi

• Yozgat Bozok Üniversitesi



AKADEMİK BİRİMLER GÖREV 
TANIMLAMALARI



• Fakültelerde, Dekan, Dekan Yardımcısı, Bölüm Başkanı, Bölüm Başkan
Yardımcısı, Ana Bilim Dalı Başkanı, Öğretim Üyesi ve Öğretim
Görevlisinin görev tanımlamaları

• Meslek Yüksekokullarında; Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Müdür
Yardımcısı, Bölüm Başkanı, Program Başkanı, Öğretim Görevlisi, 
Öğretim Üyesinin görev tanımlamaları





AKADEMİK BİRİMLER GÖREV TANIMLAMALARI-Dekan



AKADEMİK BİRİMLER GÖREV TANIMLAMALARI-Dekan



AKADEMİK BİRİMLER GÖREV TANIMLAMALARI-Öğretim Üyesi



AKADEMİK BİRİMLER GÖREV TANIMLAMALARI-Arş.Gör.





GÖREV TANIMLAMALARININ YANI SIRA GÖREV 
DAĞILIMLARININ VE GÖREV İLKELERİNİN DE 

TANIMLANABİLDİĞİ GÖRÜLMEKTEDİR.  



KOCAELİ ÜNİVERS İTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ  GÖREV ANALİZİ  VE GÖREV 
TANIMI



AKADEMİK BİRİMLER İŞ AKIŞ ŞEMALARI



• Eğitim-Öğretim Danışmanlığı İş Akış 
Şeması

• Öğrenci Yeni Kayıt İş Akış Şeması

• Muafiyet Ve İntibak İşlemleri İş Akış
Şeması

• Kayıt Dondurma Süreci Akış Şeması

• Kayıt Yenileme Süreci Akış Şeması

• Kayıt Silme Süreci Akış Şeması

• Mezuniyet Süreci Akış Şeması

• Kurum İçi Yatay Geçiş Süreci Akış Şeması

• Kurumlar arası Yatay Geçiş Süreci Akış
Şeması

• Öğrenci Staj Süreci Akış Şeması

• Öğrenci Burs İşlemleri Süreci Akış Şeması

• Öğrenci Temsilcisi Seçim Süreci Akış Şeması

• Öğrenci Yemek Yardımı İşlemleri Süreci Akış Şeması

• Sınavlara İtiraz Süreci Akış Şeması

• Tek Ders Sınav Süreci Akış Şeması

• Ödev Değerlendirme İş Akış Şeması

DERS VE ÖĞRENCİLER İLE İLGİLİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI



• Bölüm ve Kurul Toplantıları İş Akış 
Şeması

• Anabilim Dalı Kurul Toplantıları 
Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi
Süreci Akış Şeması

• Ders Planı ve İçeriklerinin
Güncellenmesi Süreci Akış Şeması

• Ders Görevlendirmelerinin Yapılması
Süreci Akış Şeması

• Haftalık Ders Programlarının
Hazırlanması Süreci Akış Şeması

• Sınav Programlarının Hazırlanması
Süreci Akış Şeması

• Ek Ders Ödemesi İş Akişi

DİĞER AKADEMİK İŞ AKIŞ ŞEMALARI



EGE ÜNİ. MÜHENDİLİK FAKÜLTESİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI



EGE ÜNİ. MÜHENDİLİK FAKÜLTESİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI



EGE ÜNİ. MÜHENDİLİK FAKÜLTESİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI



EGE ÜNİ. MÜHENDİLİK FAKÜLTESİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI-FARKLI 
BÖLÜMLERDEN DERS ALMA



EGE ÜNİ. MÜHENDİLİK FAKÜLTESİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI-MEZUNİYET 
İŞLEMLERİ



İDARİ BİRİMLER GÖREV TANIMLAMALARI 
VE İŞ AKIŞ ŞEMALARI



• Personel işleri ile ilgili hizmetlerin yeterliliği

• İdari (ihale, temizlik, ulaşım vb.) işler ile ilgili 
hizmetlerin yeterliliği

• Bütçe ile ilgili süreç ve hizmetlerin yeterliliği

• Öğrenci işleri ile ilgili akademik hizmetlerin 
yeterliliği

• Kütüphane ve dokümantasyon işleri ile ilgili 
hizmetlerin yeterliliği

• Yapı ve çevre işleri ile ilgili hizmetlerin yeterliliği

• Teknik destek işleri ile ilgili hizmetlerin yeterliliği

• Bilgi işlem ve haberleşme desteğinin yeterliliği

• Hukuk destek hizmetlerinin yeterliliği

• Basın ve halkla ilişkiler hizmetlerinin yeterliliği

• Sağlık hizmetlerinin yeterliliği

• Kültür ve sosyal hizmetlerin yeterliliği

• Spor ile ilgili hizmetlerin yeterliliği

• Burs olanak ve hizmetlerinin yeterliliği

• Yurt olanak ve hizmetlerinin yeterliliği

• Öğrenci bilim, kültür ve sanat topluluklarının 
yeterliliği

• Uluslararası ofislerin hizmetlerinin yeterliliği

• Öğrenci kariyer planlama hizmetlerinin yeterliliği

• Staj destek hizmetlerinin yeterliliği

• Öğrenci konseylerine sağlanan hizmetlerin 
yeterliliği

STRATEJİK PLANDA VE KİDR RAPORUNDA YER ALAN PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ



BİDB İMİD
Kütühane ve 

Dökm. D.B
OİDB PDB SKS SG 

Yapı 

İşleri

Hakkımızda V V V V V V V V

Misyon ve Vizyon V V V V V V V V

Personel V V V V V V V V

Organizasyon 

Şeması

V 

Personeld

e verilmiş

V Personelde 

verilmiş

V Personelde 

verilmiş

V V Detaylı 

verilmiş

V Personelde 

verilmiş

V V 

Personel

de 

verilmiş

Formlar V V Y V V V V V

Birimler V V

Mevzuat ve 

Yönetmelikler

V V V V V V Y V

Görev Tanımları V - V Detaylı 

verilmiş

V - V - V - V Detaylı 

verilmiş

V - V Detaylı 

verilmiş

İş Akış Şemaları Y V Y V Detaylı 

verilmiş

Y V Y V

Sıkça Sorulan 

Sorular

Y Dilek, Öneri ve 

Şikayet

Y V Detaylı 

verilmiş

Y V Y Y

İletişim V Y Personel 

bölümünde 

dahili no

V V V V V V



A) ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 
GÖREV TANIMLAMALARI VE İŞ AKIŞ 

ŞEMALARI





TARSUS ÜNİVERSİTESİ OİDB GÖREV TANIMLAMALARI ÖRNEĞİ







HASSAS GÖREV RAPORLARI



OİDB İŞ AKIŞ ŞEMALARI



Öneri



Disiplin formu



B) BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 
GÖREV TANIMLAMALARI VE İŞ AKIŞ 

ŞEMALARI





BİDB-POLİTİKALAR



BİDB İŞ AKIŞ ŞEMALARI



BİDB İŞ AKIŞ ŞEMALARI



BİDB-ÖRNEK-1



BİDB-ÖRNEK-2



BİDB- ÖRNEK-3



C) İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE 
BAŞKANLIĞI GÖREV TANIMLAMALARI VE 

İŞ AKIŞ ŞEMALARI









İMİD ÖRNEK-1



İMİD-ÖRNEK-2 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)



İMİD- İŞ AKIŞLARI



İMİD-İŞ AKIŞ ŞEMALARI



D) KÜTÜPHANE VE DÖKÜMANTASYON 
DAİRE BAŞKANLIĞI GÖREV 

TANIMLAMALARI VE İŞ AKIŞ ŞEMALARI





KÜTÜPHANE DÖKÜMANTASYON GÖREV TANIMLARI ÖRNEK-1 



KÜTÜPHANE DÖKÜMANTASYON HASSAS GÖREVLER



KÜTÜPHANE DÖKÜMANSTASYON – İŞ AKIŞ ŞEMALARI 







Öneri

• Ithenticate- Turnitin- Ayeum programları ile ilgili şifre/hesap talep 
formu eklenmeli 

• Bu programının kullanımına dair dikkat edilecek hususlar iş akış 
şeması olarak paylaşılmalı



E) PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI GÖREV 
TANIMLAMALARI VE İŞ AKIŞ ŞEMALARI





PDB- GÖREV TANIMLARI



PDB-ŞUBE MÜDÜRÜ GÖREV TANIMI ÖRNEK -1



AKADEMİK İLAN İŞ AKIŞ ŞEMASI ÖRNEK-1



PDB- İŞ AKIŞLARI



PDB- İŞ AKIŞLARI



F) SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE 
BAŞKANLIĞI GÖREV TANIMLAMALARI VE 

İŞ AKIŞ ŞEMALARI











SKS İŞ AKIŞLARI



SKS İŞ AKIŞLARI



SKS İŞ AKIŞLARI



G) STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞI GÖREV TANIMLAMALARI VE 

İŞ AKIŞ ŞEMALARI





Görev tanımları
Sıkça sorulan sorular
İş akış şemaları
Yönetmelik ve mevzuat



STRATEJİ GELİŞTİRME İŞ AKIŞ ÖRNEK-1



STRATEJİ GELİŞTİRME İŞ AKIŞ ÖRNEK-2



STRATEJİ GELİŞTİRME İŞ AKIŞ ÖRNEK-3



STRATEJİ GELİŞTİRME İŞ AKIŞ ÖRNEK-4



STRATEJİ GELİŞTİRME İŞ AKIŞLARI





H) DÖNER SERMAYE İŞLETME 
MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMLAMALARI 

VE İŞ AKIŞ ŞEMALARI





DS GÖREV TANIMLARI
ODTÜ DÖNER SERMAYE 
İŞLETMESİ MÜDÜRLUGU 

İŞLETME MÜDÜRÜ GÖREV, YETKİ ve 
SORUMLULUKLARI 

Doküman No ODTÜ.DSIM.GYS.01 Revizyon No 01 

Yürürlülük Tarihi 07.05.2018 Revizyon Tarihi 02.10.2018 

 GENEL BİLGİLER 

Unvanı İşletme Müdürü 

Bağlı Olduğu Yöneticinin Unvanı  

Bağlı Olduğu Birim Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğü 

Kendisine Bağlı Kadrolar 
Gelirler Sorumlusu, Giderler Sorumlusu, Kalite Koordinatörlüğü, 

Temizlik, İkram ve Evrak Taşıma Görevlisi, Sekreterya 

Yerini Alacak Kişi Rektör Genel Sekreteri tarafından belirlenen bir başka kişi 

Çalışma Saatleri 08.30-17.30 

İşin Tanımı Müdürlüğün amaç ve hedefler doğrultusunda verilen görevlerin 
mevzuata, etkinlik ve verimlilik ilkesine uygun olarak personeli ve 
faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gözetimini sağlamak. 

NO GÖREV VE SORUMLULUK AÇIKLAMASI 

1 
Vizyon, Misyon, Kurum Politikaları ve Temel Değerler doğrultusunda en üst seviyede hizmet verilmesini 
sağlamak. 

2 
Hizmet sunumunda ülke kanun ve yönetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve ISO 9001:2015 Kalite 
Yönetim Sistemi şartlarının uygulanmasını sağlamak. 

3 
İşletmenin idari, malî ve teknik işlerini, kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, çalışma programları, bütçe 
esasları ve işletmecilik ilkelerine uygun biçimde yürütmek. 

4 
Döner sermaye kadrolarına atanan veya görevlendirilen memurlar ile işletmeye alınan işçilerin 
görevlerini iş bölümü esasları dâhilinde düzenlemek, izlemek ve denetlemek. 

5 
İşletmenin stratejik planını, faaliyet raporlarını hazırlatmak ve üst yönetime sunmak. 

6 İşletmenin çalışma programlarının ve bütçe tasarılarının zamanında hazırlanmasını sağlamak. 

7 İşletmeye bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlamak ve bilgilendirme toplantıları düzenlemek. 

8 Kendisine bağlı kadrolarda çalışanları yönetimin aldığı kararlar hakkında bilgilendirmek ve üst yönetim 
ile iletişimi sağlamak. 

9 Kendisine bağlı kadrolarda çalışanları görev ve yetkileri konusunda bilgilendirmek. 

10 
Kendisine bağlı kadrolarda çalışanların her türlü çalışmalarını organize etmek, görev dağılımını 
belirlemek ve görevlerin tam ve zamanında yapılmasını sağlamak. 

11 Kendisine bağlı kadrolarda çalışanların iş başında bulunamadığı dönemlerde (izin, rapor vb.) işlerin 
aksamaması için erine örevlendirme a mak. 

12 
Kendisine bağlı kadrolar ile diğer bölümler/birimler ve yönetim arasında iletişim ve koordinasyonu 
sağlamak. 

13 
Kendisine bağlı kadroların çalışma faaliyetlerini haftalık / aylık / yıllık olarak düzenleyip, faaliyet 
raporlarını haftalık / aylık / yıllık olarak üst yönetime sunmak ve her dönem çalışma faaliyetlerini 
belirlemek. 

14 Kendisine bağlı kadroların kılık kıyafet yönetmeliğine uygun davranmasını sağlamak. 

15 Kendisine bağlı kadrolarda Kalite Yönetim Sistemi doğrultusunda hizmet verilmesini sağlamak. 

16 
Kendisine bağlı kadroların mesleki ve kişisel gelişimlerini destekleyecek her türlü eğitim ve benzeri 
faaliyetleri planlamak ve yararlanmalarını sağlamak. 

17 Üst yönetiminin isteyeceği rutin ve dönemsel raporları hazırlamak. 

18 Bağlı bulunduğu yöneticisinin vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 

 



DS İşletme Müdürlüğü – İş Akış Örnek-1



DS- İş Akış Şemaları



TEŞEKKÜR EDERİZ..


