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1. DOKÜMANIN AMACI VE KAPSAMI

Bu doküman; T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU süreçlerle 
yönetim modelini etkili ve verimli bir şekilde uygulamak üzere, bu kapsamında belirlenen 
süreçlerin tanımlarını, akışlarını ve diğer ilgili sistemlerle ilişkisini yazılı hale getirerek ilgili 
tüm paydaşlarla paylaşılmasını ve yayılımını sağlamak amacıyla hazırlanmıştır.

Bu amaçla hazırlanan Süreç Yönetimi El Kitabı kapsamında T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ 
MESLEK YÜKSEKOKULU’NDA tanımlanmış olan 3 ana süreç altındaki tüm alt süreçlerin 
kısa tanımı, amacı, sorumlusu ve uygulayıcıları, belirlenmiştir. Ayrıca tanımlanan her bir 
sürecin süreç akış şeması da dokümanda yer almaktadır.

Katılımcı ve paylaşımcı bir anlayış ile süreç sorumluları ve uygulayıcılarıyla birlikte 
gerçekleştirilmiş olan bu çalışmayla kurumdaki tüm birimlerin performansı izlenebilir ve 
sorunlar oluşmadan çözümü mümkün olabilir. Kurumun dinamik ve sürekli gelişen yapısına 
uygun olarak bu belgenin sürekli olarak gözden geçirilmesi ve günün koşullarına göre 
güncellenmesi gereklidir.

2. TANIMLAR

Süreç: Amaçlanan bir çıktıyı elde edebilmek için kullanılan çeşitli girdiler üzerinde 
katma değer yaratan faaliyetlerin tümüdür.

Süreç Akışı: Süreç adımlarının tanımlandığı akış şeması ya da dokümanlardır.
Süreç Sorumlusu: Süreci tanıyan, süreci yöneten, süreç iyileştirmelerini yapan, sürecin 

yayılmasını sağlayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kişidir.
Süreç Uygulayıcıları: Tanımlanan süreç akışlarındaki görev ve sorumlulukları yerine 

getiren kişilerdir.
Ana Süreç: Süreçlere hiyerarşik olarak bakıldığında ilk seviyedeki süreçlerdir.
Alt Süreç: Hiyerarşik olarak ana süreçlerin altında yer alan ve ana süreçlerin 

detaylandırılmış halidir.
Süreç Yönetimi Komisyonu: Süreçlerin tasarlanması ve iyileştirilmesi ile ilgili 

faaliyetleri sistematik olarak yürüten komisyondur.

3. SÜREÇ YÖNETİMİ KOMİSYONU

T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU’NDA Süreçlerin tanımlanması ve 
yazılı hale getirilmesi amacıyla Kalite Komisyonundan oluşur.

Süreç Yönetim Komisyonu’nun sorumlulukları aşağıdaki şekilde belirlenmiştir;
 Ana ve alt süreçlerin belirlenmesi, sınıflandırılması, ilgili paydaşlarla bir araya 

gelinerek süreç akışlarının hazırlanması,
 Süreçler arası ilişkilerin yönetilmesi,
 Değişecek süreçlerin belirlenmesi ve
 İyileştirilecek süreçlerin önceliklendirilmesidir.
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4. BTÜ SÜREÇLERLE YÖNETİM MODELİ

T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU vizyonunu doğrultusunda 
belirlediği politika ve stratejilerini yaşama geçirmesini sağlamak üzere Süreç Yönetimi 
yaklaşımını benimsemiştir. T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU Süreçlerle 
Yönetim ile hem kurumdaki iş akışlarının analizini hem de bunu sağlayacak yöntemler, 
sistemler ve araçlar arasında bütünleşmeyi sağlayarak sürekli gelişen dinamik bir nitelik 
kazanmayı amaçlamaktadır.

Böylece T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU’NDA akademik ve idari 
tüm birimleri kapsayan Süreçlerle Yönetim Modeli; bir yükseköğretim kurumu olarak  dikkate 
alması gereken 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve 
Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği, T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK 
YÜKSEKOKULU Kalite Güvencesi Yönergesi ve T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK 
YÜKSEKOKULU Kalite Politikası ve Kurum İç Değerlendirme Raporu (KİDR) Hazırlama 
Kılavuzu ile bütünleşik olarak oluşturulmuş ve uygulanmaktadır. Süreçler belirlenirken, 
yapılan tüm faaliyetler gözden geçirilerek ana ve alt süreçler olarak belirlenmiştir:

 Eğitim-Öğretim Hizmetlerinin Yönetimi Süreci,
 İdari, Mali, Destek Hizmetlerin Yönetimi Süreci ve
 Stratejik Yönetim Sürecidir.

T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU süreçleri tanımlamak amacıyla 
her süreç için süreç akışları oluşturulmuştur. T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK 
YÜKSEKOKULU’NDAKİ tanımlı süreçler, bunlar arasındaki hiyerarşi ve süreç nitelikleri; 
aşağıdaki tablo ile özetlenmiştir.
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Tablo 1. T.C. Şişli Meslek Yüksekokulu Süreçleri ve Süreç Hiyerarşisi
Kategorisi Ana Süreç Sahibi Alt Süreç Sahibi Detay Süreç Sahibi

Hizmet

Eğitim-Öğretim 
Hizmetlerinin Yönetimi 

(Eğitim ve Öğretim 
Faaliyetleri Yönetimi 

Süreci)

Eğitim ve 
Öğretimden Sorumlu 

MüdürYardımcısı

Önlisans EÖ Planlama (Eğitim ve 
Öğretim Planlama Süreci) Müdür

Program açma/kapama süreci Bölüm Başkanı
Öğretim planı oluşturma ve güncelleme Bölüm  Başkanı

Ders programları oluşturma ve güncelleme Bölüm Başkanı
Sınav programı oluşturma ve güncelleme Bölüm  Başkanı

Akademik takvim oluşturma ve güncelleme Bölüm Başkanı

Önlisans/ EÖ Uygulama (Eğitim 
ve Öğretim Uygulama Süreci) Müdür

Derslerin yürütülmesi Öğretim Elemanı
Ölçme ve değerlendirme sistemin yürütülmesi Eğitim Komisyonu &Ölçme Değ. Birim Bşk.

Staj işlerinin yönetimi Bölüm Başkanı

Öğrenci İlişkilerinin Yönetimi 
(Öğrenci İlişkileri Yönetimi 

Süreci)

Öğrenci İşleri Daire Başkanı 
/ Sağlık Kültür ve Spor 

Daire Müdürlüğü

Öğrenci Geri bildirimlerinin Yönetimi (anket, Öğrenci İşleri M
Öğrenci Topluluklarının yönetimi SKS

Disiplin Öğrenci İşleri M
Öğrencilerin Kişisel Gelişiminin Yönetimi 

(Danışmanlık ve Kariyer Hizmetlerinin 
Yönetimi)

SKS

Öğrenci Bursları Yönetimi SKS
Sosyal ve kültürel faaliyetlerin yönetimi SKS

Kısmi zamanlı öğrenci çalıştırma yönetimi SKS
Öğrencilerin oryantasyon yönetimi SKS

Öğrenci İşlerinin Yönetimi 
(Öğrenci İşleri Yönetimi Süreci) Öğrenci İşleri Müdürlüğü

Öğrenci Kayıt Yönetimi (Kayıt silme, yenileme,
çift anadal, yandal, yatay geçiş, dikey geçiş…) Öğrenci İşleri M

Ders Kayıt Yönetimi Öğrenci İşleri M
Mezuniyet İşlemleri Yönetimi Öğrenci İşleri M

Öğrenci Belge Yönetimi Öğrenci İşleri M
Öğrenci temsilciliği seçimi SKS

  Paydaş 
İlişkilerinin    

Yönetimi (Paydaş 
İlişkileri Yönetimi 

Süreci)

 Kurumsal   
İletişim Birim 

Müdürlüğü

Sivil Toplum Kuruluşları 
Komisyonu Komisyon Başkanı

UZEM UZEM
Geribildirimlerinin Yönetimi Kurumsal İletişim Merkezi/ Yüksekokul 

Sekreterliği

Yüksekokul Toplum İletişim ve İşbirliği Kurumsal İletişim Merkezi/ Yüksekokul 
Sekreterliği

Yüksekokul Kamu İletişim ve İşbirliği Kurumsal İletişim Merkezi/ Yüksekokul 
Sekreterliği

Sektör İlişkilerinin Yönetimi Kurumsal İletişim Birimi
Sektör Geri bildirimlerinin Yönetimi Kurumsal İletişim Birimi
Sektöre yönelik projelerin yönetimi Kurumsal İletişim Birimi

Sektöre yönelik etkinliklerin yönetimi Kurumsal İletişim Birimi
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Mezun İlişkileri Yönetimi Kariyer Merkezi
Mezun Geribildirimlerinin Yönetimi Kariyer Merkezi
Mezunlar Derneği ile İlişki Yönetimi Kariyer Merkezi

Mezunlara yönelik etkinliklerin yönetimi Kariyer Merkezi

Dış (Ulusal ve uluslararası 
üniversiteler) İlişkilerin yönetimi Erasmus Değişim Programı

Öğrenci değişim programlarının yönetimi Erasmus Koordinatörlüğü
Çalışan değişim programlarının yönetimi Erasmus Koordinatörlüğü
Üniversite işbirliği ve protokol yönetimi Erasmus Koordinatörlüğü

Destek

Akademik İnsan 
Kaynakları Yönetimi 

(Akademik İnsan 
Kaynaklarının Yönetimi 
ve Geliştirilmesi Süreci)

Akademik İnsan 
Kaynaklarından 
Sorumlu Müdür 

Yardımcısı

Personel istihdamının yönetimi

Müdür

Kadro planlaması Bölüm Başkanı
Atama ve Yükseltme Bölüm Başkanı
İzin/Görevlendirme Bölüm Başkanı

Personel İlişkileri ve Gelişiminin 
Yönetimi

Personel Eğitimi Bölüm Başkanı
Tanıma-Takdir ve Ödüllendirme Bölüm Başkanı
Personel geribildirim yönetimi Bölüm Başkanı

Performans Değerlendirme Bölüm Başkanı

Özlük haklarının yönetimi Ücret/Ücret dışı hakların yönetimi Bölüm Başkanı
Personel Disiplin Yönetimi Bölüm Başkanı

İdari İnsan Kaynakları 
Yönetimi (İdari İnsan 

Kaynaklarının Yönetimi 
ve Geliştirilmesi Süreci)

Genel Sekreter

Personel istihdamının yönetimi İnsan Kaynakları Müdürlüğü
Kadro planlaması Birim Müdürü

Atama ve Yükseltme Birim Müdürü
İzin/Görevlendirme Birim Müdürü

Personel İlişkileri ve Gelişiminin 
Yönetimi İnsan Kaynakları Müdürlüğü

Personel Eğitimi Birim Müdürü
Personel geribildirim yönetimi Birim Müdürü

Tanıma-Takdir ve Ödüllendirme Birim Müdürü
Performans Değerlendirme Birim Müdürü

Özlük haklarının yönetimi 
(emeklilik, askerlik işlemleri, 

görevden ayrılma, pasaport, terfi)
İnsan Kaynakları Müdürlüğü

Ücret/Ücret dışı hakların yönetimi Birim Müdürü

Personel Disiplin Yönetimi Birim Müdürü

İdari, Mali, Destek 
Hizmetlerin Yönetimi 
(İdari, Mali ve Destek 
Hizmetleri Yönetimi 
Süreci)

Genel Sekreter

Mali İşlerin Yönetimi Birim Müdürü

Satınalma (Doğrudan Temin) Birim Müdürleri
Satınalma (İhale) Birim Müdürleri

Muhasebe Birim Müdürleri
Taşınır kayıt kontrol yönetimi Birim Müdürleri

Altyapı ve Ustyapı Yönetimi İdari İşler Birim Müdürleri

Etüt ve Proje Yönetimi Birim Müdürleri
Taşınmaz kayıt kontrol yönetimi Birim Müdürleri
Altyapı ve Üstyapı yapım süreci Birim Müdürleri
Arazi satınalma, kiralama süreci Birim Müdürleri

Altyapı ve Üstyapı Bakım ve Onarım süreci Birim Müdürleri
Makine teçhizat bakım/onarımı Birim Müdürleri

Genel İdari Hizmetler İdari İşler M
Çevre Temizliği ve Atık Yönetimi İdari İşler M
İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetimi İdari İşler M
Araç bakım ve onarım yönetimi İdari İşler M
Personel ve öğrenci yemek ve 

kantin hizmeti yönetimi İdari İşler ŞM

Personel Servis ve Araç Tahsis 
Hizmetleri İdari İşler ŞM

Yerleşke Güvenliği Yönetimi İdari İşler M
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Revir Yüksekokul Sekreter

Gelen Giden Evrak yönetimi Yüksekokul Sekreter
Acil Durum ve Afet Yönetimi Yüksekokul Sekreter

Kütüphane ve Dokümantasyon 
Yönetimi

Kütüphane ve Dok. 
Müdürlüğü

Kütüphane teknik hizmetleri Kütüphane ve Dokümantasyon M
Kütüphane kullanıcı hizmetleri Kütüphane ve Dokümantasyon M

Yayın Sağlama Hizmetleri Kütüphane ve Dokümantasyon M
Arşiv yönetimi Kütüphane ve Dokümantasyon M

Bilgi Teknolojileri Yönetimi Bilgi İşlem Müdürlüğü
Yazılım yönetimi Yazılım ve İnternet Teknolojileri 

Donanım yönetimi Teknik ve İdari Hizmetler 
Network yönetimi Sistem ve Ağ Yönetimi 

Halkla ilişkiler yönetimi Halkla İlişkiler Birimi

Medya yönetimi (Duyuru ve haber yönetimi, sosyal 
medya yonetımı,tasarım...) Halkla İlişkiler Birim

Üniversite tanıtım faaliyetleri yönetimi Basın ve Halkla İlişkiler Birim 

Yayın hizmetleri yönetimi Basın ve Halkla İlişkiler Birim

Hukuk İşleri Yönetimi Hukuk Müşaviriliği
Bilgi edinme hizmetleri yönetimi Hukuk Müşaviri

Dava yönetimi Hukuk Müşaviri
Hukuki görüş oluşturma yönetimi Hukuk Müşaviri

Yönetsel 
Süreçler

Stratejik Yönetim Süreci 
(Kurumsal Kapasitenin 

Yönetimi ve 
Geliştirilmesi Süreci)

Kurumsal 
Kapasitenin 

Yönetiminden 
Sorumlu Rektör 

Yardımcısı

Kurumsal değerlendirme ve 
planlama yönetimi Kalite Komisyonu

Gelişim planı hazırlama Kalite Komisyonu
Stratejik Planlama Kalite Komisyonu

Eylem planı hazırlama Kalite Komisyonu
Kurum içi değerlendirme süreci Kalite Komisyonu

Performans izleme ve faaliyet raporlaması Kalite Komisyonu
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T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU’NDA tüm süreçler ana süreç sorumluları 
ve süreç uygulayıcıları ile birlikte tanımlanmış ve akışları çizilmiştir.

T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU dış paydaşlarıyla yaptığı 
işbirliğini ilgili süreç içerisinde yönetmek amacıyla, işbirliği içinde olduğu kuruluşları da 
kapsayacak şekilde süreç sınırlarını tanımlamıştır. Böylece süreçlerde yapılan iyileştirmelerde 
paydaşların süreçlere katılımı sağlanabilmektedir.

4.1. SORUMLULUKLAR

T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU’NDA Süreç Yönetiminin her 
aşamasında süreç sorumluları belirlenerek sahiplenilmesi ve yayılımı sağlanmıştır (Tablo 1). 
T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU süreç sorumlularının sorumlulukları 
aşağıdaki şekilde belirlenmiştir. Bunlar:

 Süreç akışlarının ve gerekli dokümanların hazırlanması,

 Süreçlerin iyileştirilmesi ve kıyaslanması,

 Süreçlerin değişmesi ya da yeni süreçlerin uygulanması sırasında gerektiğinde pilot 
uygulama yapılması ve

 Süreçlerin standartlaştırılması ve ilgili paydaşlara duyurulmasıdır.

Süreç sorumluları, süreçlerdeki faaliyetleri süreç uygulayıcıları ile birlikte 
gerçekleştirmekte ve sürecin etkililiğini yılda en az bir defa, sürecin uygulayıcıları ile birlikte 
izlemektedir. Süreç akışlarında onay makamı, ana süreç sorumlusudur. Ana süreç sorumluları 
tarafından süreçlerin etkililiğinin değerlendirmesi alt süreç sorumlularının sunumları ile 
gerçekleştirilmektedir.

4.2. SÜREÇ İYİLEŞTİRMELERİNİN ÖNCELİKLENDİRİLMESİ

T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU içinde bulunulan eğitim-öğretim 
döneminde odaklanılması gereken, iyileştirmede öncelikli süreçler olan Kritik Süreçleri’ni 
Stratejik Planında yer alan stratejik amaçlarındaki öncelik durumuna uygun olarak 
belirlemektedir.

T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU süreçlerde iyileştirme ihtiyacı 
ve önerileri, Kurumsal Performans Değerlendirme sunumları, özdeğerlendirmeler, dış 
değerlendirmeler, anketler ve denetim sonuçları ile öneri ve şikayet sistemleri, kıyaslama 
çalışmaları aracılığıyla belirlenmektedir.

T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU Kritik Başarı Faktörleri (KBF) 
aşağıdaki şekilde belirlenmiştir;
 Öğrenci Odaklılık,
 Akademik Başarı,
 Yenilikçilik ve Yaratıcılık,
 Bilişim Teknolojilerinin Yaygınlaştırılması,
 Üretilen Bilginin Kullanılmasının ve Yaygınlaşmasının Sağlanması, Değişim 

Yönetimi,
 Çalışanların Gelişimi ve Motivasyonu ve
 Ekip Çalışması ve Yönetişim.
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5. SÜREÇ AKIŞ ŞEMALARI

Süreç akış şemalarının hazırlanmasında Microsoft çizim programı kullanılmıştır. 
Çizim programında; Tablo 2’de anlatılan şekiller ve Şekil 1’de görülen şablon çizildikten 
sonra, “Makro Etkinleştirilmiş Kalıp” formatında saklanmıştır. Saklanan bu kalıp formatı ile 
süreç akış şeması çalışmalarının tümünde, aynı standardın yakalanması sağlanmıştır.



T.C. İSTANBUL ŞİŞLİ MESLEK YÜKSEKOKULU

 SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI

7

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

... İŞ AKIŞ DİYAGRAMI
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... ...

Adı Soyadı
Ünvanı

Adı Soyadı
Ünvanı

Adı Soyadı
Ünvanı

Şekil 1. Süreç Akış Şeması Şablonu

TARİH
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Tablo 2. Süreç Akış Şemalarında Kullanılan Şekiller ve Açıklaması
Şekil Şekil Adı ve Açıklaması

Başla
Başla:
Bir iş akış diyagramındaki olayları başlatır.

Bitti
Bitti:
Bir iş akış diyagramındaki olayları bitirir.

İşlem:
Bir iş akış diyagramında belli bir yöntem kullanarak yapılan iş ve uygulamaların her 
biridir.

Karar:
Bir iş akış diyagramında; sonuca bağlanması gerekli bir iş ya da sorun konusunda 
verilen kesin yargıdır.

Veri:
Bir iş akış diyagramında bir işlemin ya da kararın gerçekleşmesinde ihtiyaç 
duyulabilen ilk bilgidir.

Belge:
Bir iş akış diyagramında bir işlemin gerçekliğini gösteren nesnel çıktıdır.

Sayfa içi başvuru:
Bir iş akış diyagramın aynı sayfasında, şekiller arası geçişlerdeki bağlantıyı ifade eden 
rakamlardır.

Sayfa dışı başvuru (giden):
Bir akış diyagramının başka sayfada devam ettiğini ifade eden rakamlardır.

Sayfa dışı başvuru (gelen):
Devam eden bir akış diyagramının başka sayfadan geldiğini ve akışı başlatan 
rakamlardır.

Bağlantı:
Bir akış diyagramında farklı şekilleri birbiriyle ilişkilendiren ve ok ile sonlandırılmış 
bir çizgidir.

Süreç akış şemaları aşağıda gösterilmiştir.
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