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Karadeniz Teknik Universitesi (KTU) 25 Mayis 2022 tarihinde YUksekodgretim Kalite
Kurulu (YOKAK) tarafindan bes yil sUreli tam akredite edilmis olup ayni zamanda bir
arastirma Universitesidir. Kalitede derinlik hedefi ile faaliyetlerini sirdiren KTU, basta
ogrencileri olmak Uzere tUm paydaslarinin ve Ulkenin ihtiyaglarina duyarli bir sekilde
Urettigi hizmetlerinin kalite ve performansini artirmayr amaglamaktadir.

KTU, 2019-2023 stratejik plan dénemini tamamlamak Uzere olup yeni bes yillik 2024-
2028 ddnemine ait hedef ve performans gdstergelerini de belirlemistir. Hedeflere
ulasabilmede kalite gUvence sisteminin bir pargcasi olan sure¢ ydnetimi uygulanmakta
ve KTU Stratejik Plan Bilgi Sistemi (SPBS) ile izlenmektedir. Bu kapsamda Kurumsal
Gelisim ve Planlanma Koordinatérligu (KGPK) tarafindan, kurum performansina ve
gelisimine katki saglamasi dusunulen Sure¢ Yonetimi El Kitabi hazirlanmistir.

Kurumsal Gelisim ve Planlama
Koordinatérligi (KGPK)
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KISALTMALAR

AUK Arastirma Ust Kurulu

BAP Bilimsel Arastirma Projeleri

BIDR | Birim i¢c Degerlendirme Raporu

BP Bireysel Performans

FYK FakUlte Yonetim Kurulu

IKIYK | i¢c Kontrol izleme ve Yoénlendirme Kurulu
KAP Kurumsal Akreditasyon Programi

KGPK | Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérligu
KiDR Kurum i¢c Degerlendirme Raporu

KP Kurumsal Performans

KTU Karadeniz Teknik Universitesi

PUKO | Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al

SGDB | Strateji Gelistirme Daire Bagkanhdi

SGK Strateji Gelistirme Kurulu

SPBS KTU Stratejik Plan Bilgi Sistemi

SPG Sure¢ Performans GOstergesi
UYGAR | Uyguloma ve Arastirma Merkezleri
UYK Universite Yonetim Kurulu

"Yaptiginizi bir sUre¢ olarak tanimlayamiyorsaniz ne yaptiginizi bilmiyorsunuz demektir."

W. Edwards Deming



1. DOKUMANIN KAPSAM VE AMACI

Karadeniz Teknik Universitesi, Surec Yoénetimi El Kitabl Universite  bUnyesinde
gerceklestirilen sureclerin, sorumlularinin, girdilerinin, ¢iktilarinin, sure¢ faaliyetlerinin ve
performans gdstergelerinin tanimlanmasi, etkin ve verimli bir sekilde uygulanmasi ile tUm
paydaslarla paylasiimasi amaciyla hazirlanmigtir.

Sureg Yonetimi El Kitabi, Yonetsel, EGitim ve Ogretim, Arastirma ve Gelistirme, Toplumsal
Katki, Uluslararasilasma ile idari ve Destek olmak Uzere 6 ana sirec ve bunlara ait alt
sureclerden olusmaktadir.

2.TANIMLAR

Sure¢: Amaglanan bir ciktiyr elde edebilmek igin kullanilan c¢esitli girdilere deger
kazandiran faadliyetlerin - tUmodir.  Kurum  girdilerini kurum  ¢iktilarina  ddénustiren
etkinliklerin bilesimidir.

Girdi: Sureci gerceklestirmek icin gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji, finansal vb.
kaynaklardir.

Cikti: SUrecin sonunda elde edilen sonugtur.

Girdiler: Cikhlar:
insan Servisler
UrGnler
Makine
ke Musteri
Tedarik
el |:> Malzeme Raporlar |:>
Kazanimlar
Para
Bilgi

Olcum, degerlendirme ve geri
bildirimler

Sekil 1. SUre¢



Musteri: SUrecin ¢iktisindan yararlanan paydastir.
Tedarikgi: SUrecin girdilerini saglayan paydastir.
Sure¢ Akisi: SUre¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

Sure¢ Sorumlusu: Sureci taniyan, sUreci ydneten, sure¢ iyilestirmelerini yapan, surecin
yaylimasini saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

Sure¢ Uygulayicilari: Tanimlanan sure¢ akislarindaki goérev ve sorumluluklari yerine
getiren kisilerdir.

Ana Sire¢: Birden fazla siUreci icermesi nedeniyle kurumun bUtininde veya birden
fazla birim tarafindan yorotilen surec.

Alt Sireg¢: Hiyerarsik olarak ana sureglerin altinda yer alan ve ana siUreclerin
detaylandiriimis halidir.

Kilit Sure¢: Karadeniz Teknik Universitesinin vizyon ve misyonuna ulasmasindaki en
onemli sUrectir.

Kritik SUre¢: Kurumun kritik basar faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede oncelige
sahip olan dénemin gelisme ihtiyaclari dikkate alinarak belirlenen ana streclerdir.

Sure¢ Performans Géstergesi: SUrecin ne kadar verimli veya eftkili oldugunun bir
OlcUsudur. Beklenen katma degerin Uretilip Uretilmediginin ortaya konulmasidir.

Surecin Temel Unsurlari: Girdi, tedarikgisi, ¢ikt, musteri, sUrecin faaliyetleri ve sUrecin
sahibidir.

Siure¢ Tasarimin Nitelikleri:

= isi yapanlarin ve paydaslarin ortak anlayisi olmalidir.
* Tanimlanabilir olmaldir.

= Kontrol edilebilir olmalidr.

= Basit ve anlasilir olmaldir.

» Faaliyetler (aktiviteler) net olarak gdsterilmelidir.

= Katma deger Ureten faaliyetleri icermelidir.

= Sorumlular belli olmalidr.

= Uygulanabilir olmaldir.

= Olcilebilir hedef ve gostergeleri icermelidir.



3. KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESi SURECLERLE YONETIM MODELI

KTU, stratejik plani ile ortaya koymus oldudu politika ve stratejilerini gerceklestirmesini
saglayacak yol haritasinin belirlenmesinde Sure¢ Yonetimini benimsemigstir. Bu yaklasim
ile farkl is sUre¢c ve sistemlerinin bUtUnlestirimesiyle is akisinin tUm birimlerde belli
standartlarla  saglanmasini, is  akislarindaki  tespit  edilen  sorunlarin  belirlenerek
iyilestirilmesini  bu  suretle verimliligin  artmasi  ve kaynaklarin  etkin  kullanimini
amaclamaktadir. KTU, kurumsal performansini stratejik planda yer alan hedefler ve
hedeflere iliskin performans gostergeleri ve sire¢ ydnetimi kapsaminda Stre¢ Yonetfimi
El Kitabinda yer alan sire¢ performans gdstergeleri ile takip etmektedir. SUre¢ ydnetimi,
stratejik yonetimin en énemli unsurlarindan biridir.

Misyon

y

Vizyon

’

Stratejik Hedefler

Performans Gostergeleri (PG) 47

Faaliyetler
¢ lyilestirme ve
Duzeltici Faaliyetler
Olcme

Degerlendirme
Sekil 2. Sirec Yénetimi ve Stratejik Planlama iliskisi

KTU'de,

Yonetsel Surecler

Egitim ve Ogretim Sireci
Arastirma ve Gelistirme Sureci
Toplumsal Katki Sureci
Uluslararasilasma Sureci

idari ve Destek Sureci
tanimlanmigtir.

S N



KTUNOn tom sUrecleri sirec tanitim karti ile tanmlanmis olup, stre¢ tanitm
kartlarindaki bilgiler asagida belirfilmigtir.

Surecin Adi

SuUrecin Kapsami ve Amaci

Surecin Sorumlulari

Surecin Uygulayicilari

Surecin izlenmesini Yapan Birim

Surecin Mevzuati

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilar

SuUrecin Faaliyetleri

Surecin Performans Go&stergeleri

Surecin MUsterisi

Surecin Tedarikgisi

Surecin Performans Degerlendirme Yontemi ve Siklig
Performans Raporlarinin Paylasildigi Kurumlar
Surecin Riskleri



KTU Siurecleri ve Sirec¢ Hiyerarsisi

Ana Suregler

Siureg¢ Niteligi

Alt Siregler

Yonetsel Surecler

Yonetsel Sureg

Stratejik Planlama ve izleme Alt Sireci
Kalite Yonetimi Alf Sureci

YOnetisim Alt SiUreci

Kisisel Verilerin Korunmasi Alt SUreci
Odul ve Tesvik Alt Sureci

Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik Alt Sureci
Yénetim Bilgi Sistemi Alt SUreci

insan Kaynaklari Yénetimi Alt Sureci
Kurum KUItGronin Gelistirilmesi Alt SUreci
Degisim Yonetimi Alt Sureci

Risk Yonetim Alt SUreci

SuUre¢ Yonetimi Alf SuUreci

ic Kontrol Alt Streci

Egitim ve Odretim Sureci

Kilit SUreg

BolUum/Program A¢ma Alt SUreci

Mufredat Olusturma ve GiUncelleme Alt SUreci

Olcme ve Degerlendirme (Sinay, Odey, Proje..) Alt Sireci
Ogretim Elemanlarinin Ders YUkinin Belirlenmesi Alt Sureci
Akademik Danismanlik Alt Streci

Staj Alf SUreci

Degisim Programlari Alt Sureci

Yabanci Dil (ingilizce) Hazirlik EGitimi Alt Streci
Memnuniyet Anketleri Alt SUreci

Egiticilerin EGitimi Alf SUreci

Program Akreditasyonlari Alt Sureci

Onceki Ogrenmelerin Taninmasi Alt Sireci

Arastirma ve Gelistirme Sureci

Kilit SUreg

Bilgi Uretimi Alt Streci

Bilimsel Arastirma Projeleri Basvuru, Degerlendirme ve izleme Alt
Sdreci

KUSI ve Teknoloji Transfer Alt Streci

Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetimi Alt SUreci

Arastirmaci Oryantasyon Programi Alt Sureci

Toplumsal Katki Sureci

Kilit SUreg

Sosyal Sorumluluk Alt SUreci

Bilginin Topluma Yayilmasi Alt SUreci
Paydaslarla is Birligi Alt Sureci
Mezun lliskileri Yonetimi Alt Sureci

Uluslararasilasma Sureci

Kilit Streg

idari ve Destek Sureci

Destek Sureg

Hukuk Isleri Alt Sureci

Basin ve Halkla iliskiler Alt Sureci

Ogrenci isleri Alt Streci

idari ve Mdli isler Alt Sureci

Satin AIma Alt Sireci

Koruma ve Guvenlik Alf Sureci

Tasinir Alt Streci

Bilgi islem Alt Streci

KitUphane ve Dokimantasyon Alt Streci
Saglik, Kultdr, Beslenme, Barinma ve Spor Alt SUreci
KGItor ve Kongre Merkezleri Alt SUreci

Yap! isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Sireci
Déner Sermaye Isletmesi Alt Sireci

Basimevi Alt SUreci

Yazi isleri Yonetimi Alt Streci




KTUde tUm sirecler katilimci ve paylasimer bir anlayis ile Kurumsal Gelisim ve Planlama
Koordinatérlugu tarafindan ana  sire¢  sorumlulari ve sure¢ uygulayicilart ile  birlikte
tanimlanmis, sUrecleri izlemek ve degerlendirmek Uzere kullanilacak performans gdstergeleri
belirlenmistir. SUre¢ yonetimi kapsaminda yUrUtilen faaliyetler iyilestirmelere ydn vermekte
olup performanslar KTU SPBS Uzerinden izlenmektedir.

3. A. Sire¢ Performans Géstergeleri

Surecin Kodu

Surecin Adi

Olcum Yéntemi (sayma, oran, sire, formul, anket vb.)
Olcum Periyodu (haftalk, aylik, yilda bir vb)

Hedef Degeri

o NN

Performans gostergelerinin grafiklerle gosterilebilmesi icin bir kod verilir. (SIPG], SIPG2..,
S2PGL..... S4PG3 gibi) Hedef dederlerin, beklenen dederin biraz Uzerinde olmasi ve stratejik
amaglari destekler nitelikte belirlenmesi dnemlidir.

Performans hedefini tutturma orani (%o):

erceklesen per formans
_ gergeklesen perf 100

~ hedeflenen performans
3.B. Sureg¢ Risklerinin Tanimlanmasi

Sureclerin uygulamasi sirasinda ortaya ¢ikabilecek beklenmedik olaylarin yonetiimesi
gerekmektedir. istenmeyen sonuclarin dogmasina sebep olan unsurlar risk olarak gérilir.

Sureg¢ Riskleri

Riskin Riskin Risk Risk Yapilacak
Tanimi Olasihigi Etkisi Derecesi Eylemler/Oneriler

nin~NNN -

Risk Derecesi = Olasilik * Etki
(5*5'lik tablo)



3.C. Sure¢ Onceliklendirme

Surec iyilestirmede sistematik bir yaklasim kullanimalidir. Aksi durumda KTUye fazla
deger katmayan rastgele sureg iyilestirmeler ile kaynaklar harcanmis olacaktir.

2 1
§ lyilestirme Planina Al Hemen lyilestir
e | S
o | =
C
§° lyilestirme Bekleyebilir En Son Sirada lyilestir
)
H DuUsuUk YUksek
_— Aciliyeti/Eftkisi

Stratejik amaglari daha erken ve daha etkin gerceklestirmeyi saglayacak surecler dncelikli
surecler olarak gorulmelidir.

3.D. Sureg lyilestirme

Surecler uvygulaonmaya baglandiktan sonra gerek yeni kosullar gerekse teknolojik ve
sosyal gelismeler ¢ercevesinde sure¢ tanimlarinin gincellenmesi ihtiyaci bulunmaktadir.
lyilestirmeye acik alanlarin belirlenmesi gerekir. Bu kapsamda faaliyetlerin verimliligi,
ciktilar, performans godsterge degerleri, sUre¢ hedefleri iyilestirmelerin  yapilacadi
alanlardirr.

Surecler, KTU'nin stratejik amagclarina uygun olarak iyilestirilir. Bu iyilestirmelerde hukuki
ve mevzuat degisiklikleri, Ust ydnetim tarafindan alinan yeni bir karar, teknolojik gelismeler
gibi parametreler de dnemli rol oynamaktadir. lyilestirmeler planlanmis kokli iyilestirme
olabilecegdi gibi kisa dénemli yatirm ve buyUk maliyet gerektirmeyen iyilestirmelerde
olabilir.

Sureg iyilestirme ¢alismalarinda dnceliklendirme yapilmall ve iyilestirme ¢alisma grubu ile
birlikte problem ¢bzme teknikleri kullanimalidir.

KTUde her ydnetici sorumlusu oldugu sireclere yonelik PUKO déngisinin asamalarinin
gerceklesmesinden sorumludur.

Akademik ve idari birimler, sireclerin etkin bir sekilde yénetmek Uzere KTU SPBS’ den
yararlanir.

Sureclerin  surekli olarak izlenmesi ve iyilestiriimesi icin  Birim Kalite Komisyonu
Baskanlarina Kalite Komisyonu ve KGPK tarafindan bilgilendirmeler ve egitimler
dizenlenir.



lyilestirme Plani

lyilegtirilecek | Aksiyon | Sorumlu | Baslangic Bitis | Kaynaklar | Basari | Sonug
Siureg Adimi Tarihi Tarihi Kriteri

3.E. Stratejik Plan ve Suregler iliskisi

Misyon, Vizyon, Temel Degerler
Ana Surecler Amaclar (Al, A2, A3, A4)
Siregler Hedefler (H11, H1.2, H1.3, ....)
Alt Suregler Faaliyetler (F111, F11.2, ....)

Misyon, vizyon ve temel degerler Universitenin tUm kurumsal sUreclerine rehberlik eder.
Stratejik 6Gneme sahip Ust dizeyde yer alan ana siUregler kurumun amaclaring, sirecler
kurumun hedeflerine ve alt sUrecler ise hedefler icin 6ngdrilmis olan eylem planlarindaki

faaliyetlere karsilik gelir.

*Tum sirec detaylari asadidaki sayfalarda yer almakta olup, erisimi KTU e-posta
adresleri ile saglanmaktadir.
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