%\ T.C. AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI

** STRATEJI GELISTIRME BASKANLIGI

&

SUREC
YONETIMI
REHBERI







L

Surec¢ Yonetimi
Rehberi



T.C. Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi
Strateji Gelistirme Baskanligi

Adres: Eskisehir Yolu S6gutozi Mah. 2177. Sk. No:10/A 06510
Cankaya/ ANKARA Tel: 0(312) 705 58 00
web: www.aile.gov.tr/sgbd e-posta: strateji@aile.gov.tr



S

S ¥ N,

STRATEJi GELISTIRME
BASKANLIGI

SUREC YONETiMi REHBERI

Editor
Hasan Basri ALAGOZ
Strateji Gelistirme Baskan V.

Hazirlayanlar

Selcuk ONCUL, Daire Baskan V.

ipek ABACI SAHIN, istatistikci

Zeliha Seda HAYRAN, ASH Uzman Yardimcisi

Grafik-Tasarim
Dr. Bahar PACACIOGLU, Programci







Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi olarak birey, aile ve toplum refahini artir-
maya yonelik adil ve arz odakh butlncil hizmetler sunmak amaciyla calis-
malarimizi stirdirmekteyiz. Bakanligimiz, basta kadin, ¢ocuk, yash, engelli,
sehit yakini ve gazi vatandaslarimiz olmak Uzere 6zel politika gerektiren
gruplara yonelik koruyucu ve dnleyici programlar gelistirmektedir.

Strateji Gelistirme Baskanligimiz; Ust politika belgeleri olan kalkinma planla-
ri ve programlarda yer alan Bakanlik politikalari ve hedefleri dogrultusunda
stratejik yonetim anlayisi ile kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yurutilmesi, hesap verebilir kamu mali yonetiminin sunulmasi
hususlarinda, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu cercevesin-
de koordinasyon ve danisma birimi olarak gérev yapmaktadir.

Bu minvalde, stratejik plan basta olmak lizere amac¢ ve hedeflerimizi ger-
ceklestirmek tzere Bakanhgimiz faaliyetlerinin islem basamaklari tizerinden
tanimlanmasi, her bir siirec icin sorumlularin, stire¢ ¢iktilarinin ve yararla-
nicilarinin belirlenmesi, stire¢ performansinin diizenli sekilde izlenmesi ve
bu sayede gerektiginde yapilacak iyilestirmelerle glincel mevzuata uygun
olacak sekilde siireclerin/islerin etkin bir bicimde yuritilmesi, izlenmesi ve
surekli gelisimi saglanacaktir. Bu amacla, Baskanligimizca hazirlanmis olan
“Suire¢ Yonetimi Rehberi"ni siz degerleri yoneticilerimize sunar, calismalari-
nizda yol gosterici ve faydali olmasini temenni ederim.

Hasan Basri ALAGOZ
Strateji Gelistirme Baskan V.
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GiRiS

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, kamu idareleri-
nin, kamu kaynagini kullanirken ilgili mevzuata uygun hareket et-
melerini ve bu kaynaklari, etkili, ekonomik ve verimli kullanmalarini
ongormektedir. Bu yaklasim, idarelerin mali olmayan islemlerinin
de degerlendirme (faaliyet raporlariyla) ve denetim (i¢/dis denetim
ile) alani icinde olmasini gerektirmektedir.

Mali olmayan islemleri de iceren i¢ kontrol kavrami ile kamu idare-
leri, yUrUttikleri tim faaliyetleri etkili, ekonomik ve verimli gercek-
lestirmeyi saglayacak bazi calismalar yapmak zorundadir. i¢ kontrol
kavrami genis anlamda, sadece kontrol faaliyetlerini degil, idarenin
organizasyon yapisini, isleyisini, gorev yetki ve sorumluluklarini,
karar alma siireclerini kapsayan ve idarenin ¢alisanlarinin tamami-
nin rol aldigi dinamik bir stire¢ olarak ifade edilmektedir.

Kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin kurulmasina yonelik bircok
mevzuat yayimlanmis olup bu kapsamda yapilmasi gereken calis-
malardan birisi stire¢c yonetimidir. Stire¢c yonetimine gecis ile bir-
likte yiritilen tim faaliyetler tanimlanir, 6lciliir ve denetim icin
kontrol ortami yaratilir. Bu calismalarda faaliyetlerde yer alan is ba-
samaklari tGizerinden is akis semalari hazirlanarak sistem bir bitln
halinde ortaya konulmaya calisilir. is akis semalarinin hazirlanma-
si, is birligi ve is bolimi calismalarina etkinlik katar, stireclerde rol
alanlari netlestirir ve yetki ve sorumluluklarin belirlenmesini saglar.

Slrec Yonetimi Rehberi, mevcut gelismeler géz éniinde bulundu-
rularak ve glincel mevzuata uygun olacak sekilde siireclerin tanim-



lanmasi ve is akislarinin yazili hale getirilmesi suretiyle Bakanligimiz
stre¢ yonetimi calismalarinin daha etkili ve verimli olmasi amaciyla
hazirlanmistir.
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1) SUREC NEDIR?

Siireg; bir amaca, sonuca ulasmak veya bir gorevi yerine getirmek
icin girdiler Gizerinde katma deger yaratarak gerceklestirilen, birbir-
leriyle iliskili olan eylemler ve islemler dizisidir.

4 Bu nedenle sireg; katma deger yaratabilecek sekilde ku-\
rum icerisinde faaliyetin nasil yapildigina odaklanmayi
saglayan bir grup girdiyi kullanarak, bunlardan ciktilar
elde etmeyi amaclayan;

« Tekrarlanabilen

. Olcilebilen

« Sahibi ve sorumlusu olan

« Organizasyonel hiyerarsi gerektirmeyen, eylem ve
islemler dizisidir.

N\ J

Diger yandan;

«  Sureklilik gostermeyen isler (projeler),

« Her defasinda farkli siralarda yuritilen,

«  Tek adimli (tek faaliyetli),

« Diger sureclerle girdi-cikti iliskisi kurulamayan,

« Katma deger yaratmayan (stirec ciktisinin kalitesi ve ¢iktiyi kul-
lanan paydaslar tizerinde olumlu etki yaratabilme veya bu et-
kiyi artirabilme 6zelliginin olmadigi, hizmet, bilgi ya da triinu
paydas icin dogru zaman ve istenen kalitede bir performans
unsuru haline dontstiirmeyen) is ve islemler siire¢ degildir.

11 @——
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2) SUREC YONETIMI

Siire¢ yonetimi, stratejik plan basta olmak Uzere idarece varilmak
istenen noktaya ulasilmasi icin mevzuata aykiri olmamak sartiyla,
kurumda, siireclerin/islerin etkin bir bicimde ydnetilmesi, izlenme-
si ve surekli gelisimi icin yuratllen faaliyetler bitiintudur. Strecleri-
ni iyi yoneten kurumlarda hata azalir, hizmet hizi, kalitesi ve hizmet
alanlarin memnuniyeti artar.

Bu anlamda kamu idarelerinde sirec ifadesinden, idarelerin faali-
yetlerini ylritirken uymak zorunda olduklari mevzuat ve s6z ko-
nusu mevzuata aykiri olmamak sartiyla Bakanligin ortaya koydugu
her tirlt dizenleme dogrultusunda, tim calisanlariyla ve kamu
kaynadi kullanarak yurattugu, stratejik planinda belirlenen nokta-
ya varmaya yarayan islemler zincirini anlamak gerekir.

Sirecler tanimlanmali, slire¢ sahip ve sorumlulari, stirecin girdileri,
ciktilari, sinirlari, slirec Olclit ve gostergeleri, hedefleri belirlenmeli
ve slire¢ envanteri ¢ikartilmalidir. Strecler, kurumun misyon, viz-
yon, amag ve hedeflerinden yararlanilarak belirlenebilecegi gibi,
hizmetlerinden, faaliyetlerinden, is analizi ile elde edilen verilerin-
den de yararlanilarak belirlenebilmektedir.

Sure¢ yonetimi kurumda/birimde yapilan faaliyetlerin isler bazin-

da ortaya cikarilmasini saglayarak is/stre¢ bazh bir kontrol saglar.

Sireclerin akis semalari olusturulacagindan, yapilan isler bir bitln

halinde gorilebilir. Her bir siirecin sahibi/sorumlusu belirlenerek

hangi isin kim/kimler tarafindan yapildigi net bicimde ortaya ko-

nur. Her bir siirecin etkin bicimde isleyebilmesi icin gerekli girdi ve
—@® 12
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girdi saglayanlar, ortaya cikan ciktilar ve faydalanicilar belirlenir.
Boylece sirecte herhangi bir sorun yasandiginda bunun nereden
kaynaklandigi rahatlikla bulunabilir. Strecler icin performans gos-
tergesi ve hedef belirlendigi icin sireclerin kendi akisi icerisinde
birakilmasi yerine hedefine ulasmasi yonindeki cabalari icerecek
sekilde yonetilmesi saglanir. Strecler icin hedefler konulacagindan,
hedeflerin gerceklesmemesi durumunda iyilestirmeye acik alanlar
rahatlikla tespit edilmis olur.

Surecglerin nasil calistigini anlamak ve iyilestirme yapabilmek icin
kurumun tim sureclerinin belirlenmesi, tanimlanmasi, belgelen-
mesi, sorumlularinin atanmasi diizenli olarak izlenmesi ve gerekti-
ginde iyilestirmelerin yapilmasini iceren faaliyetlerin gerceklestiril-
mesi gerekmektedir.

2.1. Rol ve Sorumluluklar

Siire¢ Sahibi: Kurumun amag ve hedeflerine uygun bigimde siire-
cin tasarlanmasi, suirecin gerektiginde yeniden yapilandiriimasi ya
da sireci izleyerek iyilestirmenin yapilmasindan sorumlu birimdir.
Sireg sahibi, strecin cesitli asamalarinda rol alan, siireci taniyan,
degisiklikler 6nerebilen, her diizeyde sireg faaliyetlerini koordine
eden birimdir.

SGB i¢ Kontrol Ekibi: Birimlere sorumlu oldugu siireclerle ilgili
danismanlik yapmak, calismalarda koordinasyonu saglamaktan so-
rumludur.

ic Kontrol Birim Temsilcisi: Biriminin sorumlulugundaki siirec
analizi calismalarini ve paralel yiritilecek calismalari birim amiri
ve slirecte gorev alan diger kisilerle is birligi icinde tamamlamaktan
sorumludur.

Siire¢ Sorumlusu: Siirece iliskin temel gorev ve sorumluluga sa-
hip alt birimdir. Stirecin dogru ve etkili bicimde uygulanmasini sag-

13 @—



——@ Sire¢ Yonetimi Rehberi

layan siire¢ sorumlusu slrecteki eksiklikleri ve iyilestirmeye acik
yerleri belirlemekten sorumludur. Ayni zamanda, sureclerin iyiles-
tirilmesinde, slirecte gorevli personelin calismalarina katkida bu-
lunmaktadir.

Siirecte Gorevli Personel: Siire¢ sahibinin gézetiminde siireclerin
gelistirilmesini ve iyilestirilmesini yapmaktan sorumludur. Surecleri
duzenli olarak gozden gecirir, i¢c ve dis cevre sartlarinda meydana
gelen degisimlere karsi, alt stireclerin ya da is akislarinin uyumlas-
tirllmasi icin ¢alismalari yUratlr. Siregte gorevli personelin ilgili
oldugu siirec ve is akislari hakkinda bilgisi ve tecriibesi olan kisiler-
den olusmasi gerekmektedir. Gorev aldigi stireclerin analiz calisma-
larina katilarak gerekli bilgi ve veriyi saglama sorumlulugu vardir.

2.2. Siireclerin Siniflandirilmasi

Surecler, kurumun temel fonksiyonlari Gizerinde dogurdugu sonu-
ca ve kurumun degeri lzerindeki etkisine gore cesitli bicimlerde
siniflandiriimakta olup, en yaygin bicimde yapilan sireg siniflandir-
malari; yonetim siirecleri, temel siirecler ve destek siirecleri seklin-
dedir.

Yonetim Siirecleri: Temel siirecler ile destek stirecleri koordine et-
meyi, yonetmeyi ve politika olusturmayi iceren siireclerdir. Yonetim
surecleri, diger iki slire¢ turinln etkin bicimde icra edilmesi icin
planlama, yapilandirma, kaynak tahsisi, kurum ici ve kurum disi ya-
rarlanicilar arasinda iliskinin kurulmasi, streclerin izlenmesi ve de-
gerlendirilmesini iceren stireclerdir.

Bakanligimiz Yonetim Siireci;

«  Kurumsal Kapasitenin Yonetimi ve Gelistiriimesi Ana
Sureci olarak belirlenmistir.
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Temel Siirecler: Kurumun var olus sebebiyle dogrudan ilgili olan
ve varhgini surdlirmesi icin yararlanicilarina yonelik hizmetleri
iceren sireclerdir. Bu slirecler kurumun ana hizmet fonksiyonlari-
nin yerine getirildigi strecler olup, kurumun degerini ve itibarini
onemli 6lclide etkilemektedir.

Bakanligimiz Temel Siiregleri;

«  Bakim ve Rehabilitasyon Hizmetleri Yonetimi Ana Si-
reci,

.« Koruyucu ve Onleyici Hizmetler Yénetimi Ana Siireci,

« Sosyal Destek ve Yardim Hizmetleri Yonetimi Ana Si-
reci, olarak belirlenmistir.

Destek Siiregler: Temel siireclerin gerceklestirilmesi icin gerekli alt
yapi ve destek hizmetleri ile ilgili olan, kurum c¢alisanlarinin ihtiyag
ve beklentilerini karsilayan sureclerdir.

Bakanligimiz Destek Siirecleri;

. insan Kaynaklarinin Yénetimi Ana Siireci, )
« Mali Hizmetler Ana Sureci,
- idari ve Sosyal Hizmetler Ana Siireci,
- Bilgi Teknolojileri Ana Sireci,
- Disiliskiler Ana Siireci,
- Basin, Halkla iliskiler ve Protokol Hizmetleri Ana Si-
\_ reci olarak belirlenmistir. )

Sure¢ modeli, kurum/kurulus icinde isletilen sureclerin kuruma 6zel
grafiksel gosterimidir. Bu calismayla ASHB'ye 6zel bir sire¢ modeli-
nin olusturulmasi amaclanmistir. Bu baglamda;

«  Mevcut dokiiman analizleri ile ilk taslak olusturulmustur.

15 @—



———@ Sure¢ Yonetimi Rehberi

« Sureg sahibi birimler ile yazismalar yritilmustir.
« Hazirlanan taslak model Siire¢ Sahibi, ic Kontrol Birim Tem-
silcisi ve SGB i¢ Kontrol Ekibi ile degerlendirilmistir.

Belirtilen calismalar sonucu hazirlanan “ASHB Sire¢ Modeli” Sekil

1'de sunulmustur. Hazirlanan bu model kurum iginde yasamasi ge-

reken bir model olup zaman icinde ortaya cikabilecek ihtiyaclara
gore giincellenebilecektir.

Yonetim

Y1. Kurumsal Kapasitenin Yonetimi ve
Gelistirilmesi Ana Sireci

J

~

T1. Bakim ve Rehabilitasyon Hizmetleri
Yonetimi Ana Sureci

T2. Koruyucu ve Onleyici Hizmetleri
Yonetimi Ana Sureci

T3. Sosyal Destek ve Yardim Hizmetleri
Yonetimi Ana Sureci

J

~

D1. insan Kaynaklarinin Yénetimi Ana
Sudreci

D2. Mali Hizmetler Ana Siireci

D3. idari ve Sosyal Hizmetler Ana Siireci
D4. Bilgi Teknolojileri Ana Siireci

D5. Dis iliskiler Ana Siireci

D6. Basin, Halkla iliskiler ve Protokol
Hizmetleri Ana Siireci

J

Sekil 1. ASHB Sure¢ Modeli
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2.3. Sure¢ Hiyerarsisi

Sirecg hiyerarsisi streclerin kademeli olarak yapilandiriimasidir. Bu
yapilandirmada esas olan sireclerin kapsamlaridir. Kapsami en bi-
ylk strecten baslamak suretiyle, yukaridan asagiya dogru bir sira-
lama mevcuttur.

Bakanligimiz Siire¢ Hiyerarsisi ana surecler, siiregler ve alt surecler
olmak lizere li¢ kademeden olusmaktadir.

/Kurumda uzun vadeli bir bakis agl-\

siyla ylratulmesi gereken, hedef
ve stratejilerle dogrudan iliskili
olan sureclerdir.

ANA SURECLER

- J

(" Kurumun temel fonksiyonlari )
kapsaminda her bir ana slirec
icerisinde yer alan ve birbirleriyle
\etkilegim halinde olan sUregIerdir./

SURECLER

ilgili oldugu siirec icerisinde yer
alan ve genellikle kurum iginde
baslayip yine kurum icerisinde
tamamlanan sireclerdir. )

ALT SURECLER

Sekil 2. Sireg Hiyerarsisi

17 @—
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ANA SUREC

ALT SUREC

Kurumda uzun vadeli bir bakis agisiyla yuratilmesi gereken,
hedef ve stratejilerle dogrudan iliskili olan sureclerdir. Ana
surecler birden fazla sireci icermesi nedeniyle kurumun b-
tlintnde veya birden fazla birim tarafindan yurdtilen siireg-
lerdir. Ana siireg; temel, destek veya yonetim sireci olabilir.

Bakanligimiz Suire¢ Hiyerarsisinde yer alan;
- Koruyucu ve Onleyici Hizmetler Yonetimi Ana Siireci,
. Insan Kaynaklarinin Yénetimi Ana Siireci,
« Mali Hizmetler Ana Siireci, ana sireclere 6rnek ola-
rak gosterilebilir.

Kurumun temel fonksiyonlari kapsaminda her bir ana siireg
icerisinde yer alan ve birbirleriyle etkilesim halinde olan su-
reclerdir. Bir birim tarafindan yuritllecedi gibi kapsami ve
niteliginden otiirh birden fazla birim tarafindan yuratulebil-
mektedir. Surecler, ana siiregleri olusturmaktadir.

Bakanhgimiz Siirec Hiyerarsisinde yer alan;
« Aile Odakh Hizmetler Sureci,
«  Egitim Hizmetlerinin Yonetimi Slreci,
«  Stratejik Yonetim Sireci, stireclere 6rnek olarak gos-
terilebilir.

ilgili oldugu sirec icerisinde yer alan ve genellikle kurum
icinde baslayip yine kurum icerisinde tamamlanan surecler-
dir. Alt strecler, strecleri olusturmaktadir.

Bakanhgimiz Siirec Hiyerarsisinde yer alan;
- Sehit Yakinlari/Gazi/Gazi Yakinlari istihdam islemleri
Alt Sureci,
«  Soru Onergeleri Cevaplandirma Alt Siireci,
« Hizmet ici Egitim Alt Sureci, alt siireclere érnek ola-
rak gosterilebilir.
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3) SURECLERIN KODLANMASI

3.1. Ana Siire¢lerin Kodlanmasi
Ana sureclerin numarasi; bir grup, iki bélimden olugsmaktadir.

Birinci Boliim: “Sureclerin Siniflandiriimasi” bashkh kisimda tanim-
lanan siniflandirma sistemi esas alinarak kodlama olusturulmustur.
Buna gore Temel Siirecler icin (T), Destek Siirecler icin (D) ve Yone-
tim Surecleriicin (Y) kisaltmalari kullanilmaktadir.

ikinci Boliim: Siralamayi temsil eden nimerik sayidan (1, 2, 3 gibi)
olusan kodu ifade etmektedir.

Ornek 1: Bakanhgimiz Temel Siireclerinden “Bakim ve Rehabilitas-
yon Hizmetleri Yonetimi Ana Siireci” nin kodlanmasi;

Ana Siirecin Kodu Ana Siirecin Adi

Bakim ve Rehabilitasyon Hizmetleri

T Yonetimi Ana Sureci

|——> Temel Sireg (T)
—» Numerik Sayi (1)

19 @——
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Ornek 2: Bakanligin Destek Siireclerinden “idari ve Sosyal Hizmet-
ler Ana Suireci” nin kodlanmasi;

Ana Siirecin Kodu Ana Siirecin Adi
D3 Idari ve Sosyal Hizmetler Ana Sireci

|_—> Destek Sureg (D)
—— Niimerik Sayi (3)

3.2. Suire¢lerin Kodlanmasi

Bagh bulundugu ana sirecin kodunu basina alarak olusmakta ve
ana sure¢ kodundan nokta (.) ile ayrilmaktadir.

Ornek 3: Bakanlik Yénetim Siireclerinden “Kurumsal Kapasitenin

Yénetimi ve Gelistirilmesi Ana Siireci” nde yer alan “idari Teftis Su-
reci” nin kodlanmasi;

Siirecin Kodu Siirecin Adi
Yi) (3 ) idari Teftis Siireci

Yonetim Streci (Y)

v

v

Ana Sire¢ Numerik Sayisi (1)
—» Sirec¢ Niimerik Sayisi (3)
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Ornek 4: Bakanlk Destek Siireclerinden “insan Kaynaklarinin Yéne-
timi Ana Sureci” nde yer alan “Atama Islemleri Siireci” nin kodlan-
masi;

Siirecin Kodu Siirecin Adi
D1) (1) Atama Islemleri Sireci

Destek Siireg (D)
Ana Sure¢ Nimerik Sayisi (1)
— Slire¢ Nimerik Sayisi (1)

v

v

3.3. Alt Suireclerin Kodlanmasi

Bagli bulundugu surecin kodunu basina alarak olusmakta ve siireg
kodundan nokta (.) ile ayrilmaktadir.

Ornek 5: Bakanlik Temel Siireclerinden “Koruyucu Ve Onleyici Hiz-
metler Yonetimi” nde yer alan “Aile Odakli Hizmetler Sureci” nin alt
sureci olan “Aile Danismanhgdi Hizmet Takibi Alt Siireci” nin kodla-
masi

Alt Siirecin Kodu Alt Siirecin Adi

T2 )( 1 )( 1 ) Aile Danismanhgi Hizmet Takibi Alt Siireci

Temel Sireg (T)

v

v

Ana Sire¢ Nimerik Sayisi (2)

v

Sure¢ Nimerik Sayisi (1)
L—» Alt Stire¢ Nimerik Sayisi (1)
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4) SURECLERIN DOKUMANTE
EDILMESI

Siireg yonetiminde siireclerin tanimlanmasi ve surecler arasi iligki-
lerin kurulmasi gerekmektedir. Slreg sisteminin uygulanabilmesi
icin gerekli olan organizasyon yapisinin, sorumluluklarin, prosediir-
lerin, uygulama formlarinin olusturulmasi ve bunlarin kayit altina
alinarak standartlastirilmasi yani dokiimante edilmesi gerekir. Do-
kiimantasyonun temel amaci sirecleri etkili ve verimli bir sekilde
yonetebilmektir. Sireclerin dokiimantasyonu; siire¢ yapisini, 6ge-
lerini, stireg faaliyet adimlarini, uygulamalarini, sorumluluklarini ve
sureclerin yonetilmesini iceren dokiimanlarin, yani sureclerde kul-
lanilan dokiimanlarin paylasim amaciyla kagitlara yazilmasi ya da
dijital ortama aktarilmasidir. Dokiimanlar, mevcut islerin sistematik
hale getirilmesine, dil birliginin saglanmasina, kisilere bagimlihgin
ortadan kaldirilmasina ve islerin analiz edilmesine katkida bulunur.
Bakanhga yeni atanan ydnetici veya personelin Bakanliktaki isleyisi
hizli bir sekilde 6grenmesini saglar.

4.1. Sure¢ Tanim Formu

Siire¢ yonetimine geciste; kurum sireclerine iliskin tim bilgilerin
derlenmesi ve diger sireclerle iliskilerin tanimlanmasi 6nemli bir
asamadir. Stire¢ Tanim Formu; is akisindaki stireclere iliskin tim bil-
gilerin detayli olarak gosterilmesiyle olusturulan formdur. ISO 9000
tlirt yonetim sistemleri acisindan da gecerli dokiimanlar olarak ka-
bul edilir. Sirecte meydana gelen bir problem karsisinda sorunun
meydana geldigi faaliyete iliskin detaylarin elde edilmesi, egitim
ya da oryantasyon gibi amaclara yonelik kullanimi ile fayda sagla-
maktadir.
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Revizyon No/Tarihi:
SUREC TANIM FORMU

Siire¢c No:

Ana Siire¢ Adi
Siire¢ Adi
Alt Siireg Adi

Siire¢ Sahibi Birim

Siiregte Yer Alan Birimler

Siirecin Amaci

Siirecin Tanimi ve Kapsami

Siirecin Dayandigi Mevzuat

. Baslangig
SUREC Noktasi
SINIRLARI
Bitis Noktasi
GIRDI GIRDi SAGLAYANLAR
CIKTI FAYDALANICILAR
Siire¢ Performans Géstergesi* Olgiim Yontemi Olgiim Sikhig

(*) Suireg performans gostergesini takip etmekle sorumlu birim stire¢ sahibi birimdir.
Performans gostergeleri mimkiin oldugunca olculebilir, izlenebilir ve kontrol edi-
lebilir ifadeleri kapsamalidir.

HAZIRLAYAN | KONTROL EDEN | ONAYLAYAN | DOKUMAN DURUMU

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Revizyon No: Revizyon Tarihi:
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Revizyon No/Tarihi: Siire¢ tanimlama formunda yapilacak guincel-
lemelerin numarasi ve tarihidir.

Siire¢ No: Siirec hiyerarsisinde belirlenmis olan stire¢ kodunun ya-
zildigi kisimdir.

Siire¢ Adi: Sureg hiyerarsisinde belirlenmis olan stre¢ adinin yazil-
digi kisimdir.

Siire¢ Sahibi Birim: Surecin cesitli asamalarinda rol alan, sireci
taniyan, degisiklikler 6nerebilen, her diizeyde sireg faaliyetlerini
koordine eden birimdir.

Siirecte Yer Alan Birimler: Siirecin baslangicindan sonuna kadar
yapilmasi gereken faaliyet ve eylemlerin gerceklestiriimesinde rol
alan tum birimlerdir.

Siirecin Amaci: Sirecin kurum icinde hangi temel gerekceler ile
uygulandigi ve suirecin uygulanmasi neticesinde elde edilecek so-
nuclariifade etmelidir.

Siirecin Tanimi ve Kapsami: Sirecin niteliklerinin, genel olarak
hangi temel isleri icerdiginin 6zetlendigi kisa ve 6z climledir. Bu ki-
simda, slirecin varsa yasal olarak tamamlanma stiresi vb. bilgiler de
belirtilmelidir.

Siirecin Dayandigi Mevzuat: Siirecin var ise ilgili bulundugu mev-
zuatin adi ve numarasi/sayisi yazilir. Ayrica, siire¢ icerisinde gecen
Kuruma ait ilgili planlar, formlar, talimatlar vb. dokiimanlar da bu-
rada yazilabilir.

Siire¢ Sinirlari (Baslangi¢/Bitis Noktasi): Stireci harekete geciren
faaliyet/islem baslangic noktasidir; bir ihtiyac, talep, gérev vb. ola-
bilir. Streci sonlandiran faaliyet/islem bitis noktasidir.

Girdi: Girdiler tedarikgilerin sagladigi ve strecin ciktiya donistugu
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talep, Urlin, hizmet veya kaynaklardir. Stirecin dis ¢evresinden si-
rece katilarak siireci harekete gecirirler. Kaynaklar bazi durumlarda
girdilerden ayri ele alinabilmektedir. Bu durumda kaynaklar, siire-
cin islemesini saglayan is guic, malzeme, bilgi, sermaye seklinde
tanimlanir.

Cikti: Paydaslar icin bir siire¢ tarafindan Uretilen Griin ve hizmet-
lerdir. Ayni zamanda ¢iktilar siirecin var olma nedenidir. Paydaslar
bu ciktilari kendi siireclerinde kullanmakta, tiketmekte veya do-
nustlirmektedirler. Girdilerin siirec icerisinde islenmesi ve donis-
tlrtlmesi sonucunda ortaya ¢ikan ciktilarin, paydas ihtiyag ve bek-
lentilerini karsilayacak sekilde girdilere katma deger eklenmis bir
nitelikte olmasi gerekir.

Siire¢ Performans Gostergesi: Sure¢ performansinin 6lgulip iz-
lenmesinde ve degerlendirilmesinde kullanilan, nicelik belirten ifa-
deler performans gdstergeleridir.

Olciim Yéntemi: Siirecin performans géstergesinin 6lciimi icin
kullanilacak parametrelerin oransal ifadesidir.

Olciim Sikh@i: Siirecin dzelligine gére belirlenen ve periyodik ola-
rak takip edilen zaman dilimleridir.

Formu Hazirlayan: Siirecin, stire¢c tanimlama formunda belirtildigi
sekilde islerlik kazanmasi icin hazirlayan birim i¢ kontrol temsilcisi
isminin yer aldigi bolimddr.

Kontrol Eden: Sirecin sekil olarak kontrollini gerceklestiren SGB
ic Kontrol Ekibi isminin yer aldigi bdlimdiir.

Onaylayan: Surecin, sire¢ tanimlama formunda belirtildigi sekilde

islerlik kazanmasi icin onayi gereken birim ydneticisinin isminin yer
aldigr bolimdar.

25 @—



——@ Sire¢ Yonetimi Rehberi

4.2. is Akislari (is Akis Semasi)

Sureg adimlarinin sekil ve sembollerle gosterildigi semadir. Bir su-
rec icinde yer alan islerin ve bu isler arasindaki mantiksal dncelik/
sonralik/paralellik iliskilerinin belli semboller, oklar ve aciklamalar
kullanilarak sekilsel olarak gdsterimidir. Sture¢ tanim formu vasi-
tasiyla tanimlanan alt strecin tim ayrintilarini gdsterecek sekilde
olusturulan, gorsel anlatima sahip ve tim resmi gérmemizi sagla-
yan bir arac olarak nitelendirilebilir. is akis semalari bir alt siirecte-
ki adimlari ve alt stirecin yapisini ortaya cikartmak icin kullanilan
ve grafiksel sembollerden olusan bir diyagramdir. is akis semalari
hazirlanirken, alt stirecin mevcut durumdaki isleyisi gosterilmelidir.
Sistemin taninmasinda ve sinirlarin belirlenmesinde kullanilan is
akis semalari ayni zamanda sistem icinde tikanma yasanan nokta-
larin, gorevler ayrihgi ilkesine uyulmayan durumlarin ve ayni isin
birden fazla yerde tekrar edilmesi gibi kontrol zayifliklarinin belir-
lenmesine ve siireclerdeki kritik kontrol faaliyetlerinin ortaya ¢ika-
rilmasina yardimci olur. Ayrica is akis semalari stirecin anlasiimasini
kolaylastirir ve strecteki sorunlu alanlar ile iyilestirme firsatlarinin
ortaya ¢ikarilmasina yardimci olur.

4.2.1. is Akis Semalarinin Cizilmesi

is akis semalari; problemlerin gézlenmesi, tespit edilmesi ve iyiles-
tirilecek stireclere karar verilmesi icin 6nem tasir.

is akis semasi cizilirken;

. s akis semasi hazirlanacak olan alt siirecin mevcut duru-
munun tanimlanmasi,

« Adimlarin, faaliyetlerin ve kararlarin kaydedilmesi,

« Adimlarin siralarinin diizenlenmesi,

. s akis sembollerinin cizilmesi,

«  Cizilen semanin gecerliliginin dogrulanmasi adimlari izlen-
melidir.
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4.2.2.is Akis Sembolleri

Asagidaki tabloda Siire¢ Tanimlama DoklUmanlarindaki is akislari
olusturulurken kullanilan bitin sekiller tanimlanmis, ne icin ve na-
sil kullaniimalari gerektigi gosterilmistir. Kullanilmasi istenilen sekil
tablodaki sembol olarak gdsterilen stitunda yer almaktadir.

Tablo 1. is Akis Sembolleri

BASLIK SEMBOL ACIKLAMA
1 Birim Bashgi BiRiM ADI Sureg akisi ¢iziminin ilk adimi olup
ve Ayraci birimlerin yerlestirilmesidir.
Stire Surre¢ baslangi¢ noktasini belirtmek
2) s amaci ile kullaniimaktadir. ici bos
Baslangici

yuvarlak bir sembol ile g0osterilir.

Sureg bitis noktasini belirtmek
amaciyla kullanilmaktadir Ici siyah
dolgulu yuvarlak bir sembol ile
gosterilir.

3) | Sireg¢Sonu

Bir isin baslangi¢ durumundan bitis
durumuna kadar gecirdigi doni-
stimleri aciklamak icin kullanilir.
Faaliyet\islem dikdértgen kutular

4) Faallyet\ icerisinde gosterilir.
Islem i
Ornek: ihale Yetki Onay Belgesi-
nin Hazirlanmasi
....... Daire Baskan!
Kurum disi faaliyetler ayr bir kolon
acllarak gosterilebilecegi gibi bu
Kurum Disi sekil kullanilarak da gosterilebilir.
5) Faaliyet\ Kurum disi cok fazla faaliyet varsa
. Y ayr kolon acilmali, sadece birkac
Islem

faaliyet kurum disinda gerceklesiyor
ise kolon agmadan bu sekil kullani-
larak gosterilmelidir.
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6)

BASLIK

(Alt) Streg
Baglantisi

SEMBOL

ACIKLAMA

Surecin iliskide oldugu alt veya diger
stirecleri gdstermektedir. is akisi es-
nasinda dnceden tanimlanmis (alt)
stirece atifta bulunmak icin kullanilir.

Ornek:
D 3.1.7 Saglik islemleri
Alt Stireci

7)

Belge
(Matbu)

Uretilen veya kullanilan basili veya
elektronik belge\bilgi iceren dokii-
manlari gosterir. Sekilden faaliyete\
isleme dogru bir ok ¢izildiginde is
akisina bir dokiimanin dahil edi-
lecegdi/ kullanilacagi ifade edilir.
Faaliyetten\islemden sekle dogru bir
ok cizildiginde is akisindan ¢ikan bir
dokiiman ifade edilir.

8)

Elektronik
Sistem

Streg icinde girdi saglayan veya

cikti saglanan elektronik sistemi
ifade eder. Sekilden faaliyete\is-
leme dogru bir ok ¢ikartildiginda
elektronik sistemin siirece bilgi
sagladigini géstermek icin kullanilir.
Faaliyetten\islemden sekle dogru bir
ok cikartildiginda elektronik sisteme
veri saglandigini goéstermek icin
kullanilir.

9)

Karar
Noktasi

C 0 U b

Streg icinde karar durumu var ise ve
her karardan sonra farkli islemlerden
yalnizca birinin yapilmasi yeterli

ise bu sembol kullanilir. (Evet\Hayir
veya Olumlu\Olumsuz vb.) Sembol
icine karar ifade eden soru yazilarak
gosterilir.
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BASLIK SEMBOL ACIKLAMA

iki kullanimi vardir:
1. Sureglerin ciktisini alirken ya
da goruntilerken birden fazla

sayfa oldugu durumlarda diger
sayfayl isaret eder.
Sureg 2. Aynisayfaicinde oklarin
10) | i¢i\DisI coklugu ya da uzak bir faaliyete
Baglanti baglanti yapilacak ise ayni say-
faicinde bu baglanti semboliu
kullanilr.

Sekil icine rakam verilerek baglan-
tinin hangi sekiller arasi oldugu
belirtilir.

Bir faaliyet ya da karar kutusu icin
ek bilgi verilmesi gerekiyor ise agik-
lamanin yapilacagi metin kutusu
eklenir. Tamamlama siiresi, ydntem-
ler vb. kritik bilgiler bu kapsamda
dustndlebilir.

Aciklayici

UL Bilgi

1) Birim Baghgi ve Ayraci: Sirec icerisinde rol alan taraflari gos-
terebilmek amaciyla birim bashgi ve ayraci sembolleri kullaniimak-
tadir. Slirecin baslangicindan sonuna kadar yapilmasi gereken fa-
aliyet ve eylemlerin gerceklestiriimesinde rol alan tim birimlerdir.
Dokimantasyonun ilk asamasinda her birim igin bir situn acilir.

Sureg icerisinde yer alan birimler;

1. Kurum ici birimler: Ana hizmet birimleri, Destek birimler
(Personel Genel Mudurltgu, Bilgi Teknolojileri Genel M-
dirlagu vb.)

2. Birkag birim tarafindan gerceklesen faaliyetler: Tum birim-
ler, Tim Harcama Birimleri vb. (ise alim siirecinde talebi
baslatan “Tim birimler”)

3. Kurum disi yapilar/kuruluslar/kurumlar: Sivil Toplum Kuru-
luslari, Hazine ve Maliye Bakanligi, vatandas vb.
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2) Siire¢ Baslangici: Sirecin akis semasi olusturulurken baslangi-
cinda kullanilir. ici bostur ve metin eklenmez. Siirecin baslatan olayi
sureci harekete geciren unsurlardir; bir ihtiyag, talep, gorev vb. ola-
bilir. Sirecin baglatan olayi, siire¢ tanimlamanin diger asamasi olan
slre¢ tanimlama formunda belirtilir.

\

Ornekler:

Sireye Bagl Baslama
«  Bitce slrecini baslatan olay: Blitce doneminin gel-
mesi

Dis Paydas Talebi
. Strateji ve Bltce Baskanligi'nin biitce slrecini bas-
latan yazisi

ic Paydas Talebi
« Calisan talebi ile: Emeklilik streci

NS J

3) Siire¢ Sonu: Baslatan olayin karsilanmis olmasi durumunu ifade
eder. Kapanis sembolilinin icerisine metin eklenmez.

4) Faaliyet/islem: Siirec akisinda yapilacak olan islerdir. is akisla-
rinda yapilacak olan isleri yani islem adimlarini belirtmek icin kul-
lanilir. Yapilacak isler kutucugun igine yazilarak ifade edilir. is adim-
lari, stireg girdilerini isleyerek ¢iktilara dondstiren sirec icerisinde
yer alan faaliyetlerdir. (islemler/Eylemler dizisi)

Kutularin icine yapilan islemi / verilmesi gereken karari acikca ta-
nimlayan ifadeler yazilmahdir. Yazilan faaliyet\is adiminin tanimla-
masi yapilirken climle "-mesi, -masi” eki ile bitirilmelidir.

Akislar olusturulurken yapilan faaliyetlerden\is adimlarindan kimin
sorumlu oldugu, kiminle iliskili oldugu veya kim tarafindan yapil-
digr ilgili faaliyetin\is adiminin altindaki sembolde belirtilmelidir.
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5) Kurum Disi Faaliyet/islem: Kurum disi faaliyetler ayri bir kolon
acilarak ve ilgili sekil kullanilarak gosterilebilir. E§er bir kurum disi
birimin cok fazla faaliyeti var ise ayri kolon acgilmali, eger sadece
birkac faaliyet kurum disinda gerceklesiyor ise kolon agmadan ilgili
sekli kullanarak géstermek gerekir.

6) (Alt) Siire¢ Baglantisi: Surecin iliskide oldugu alt stireglerin gos-
terilmesi icin kullanilir. Alt slire¢ semboll sirecin iliskide oldugu
alt surecleri belirtir. Sreg icinde sirece atif var ise ayni eylemlerin
tekrarlayip tekrarlamadigini kontrol etmek gerekmektedir. Ayni fa-
aliyetler olmamali veya eksik faaliyet olmamalidir.

7) Belge (Matbu): Sirecg icinde uretilen veya kullanilan belge/bilgi
iceren dokiimanlardir. Eger birden fazla dokiiman varsa akista bun-
lar ayri ayri gosterilmeli, ayni sablonun icinde tim dokimanlar si-
ralanmamali veya (*) isareti kullanilarak stirec icinde aciklanmalidir.

Sekilden faaliyete dogru bir ok cizilerek is akisina bir dokiimanin
dahil edilecegi/kullanilacagi ifade edilir. Seklin icine dokimani
aciklayan bilgiler yazilir.

Faaliyetten sekle dogru bir ok cizilerek, is akisindan ¢ikan bir doki-
man ifade edilir. Bu dokiiman is akisi esnasinda kullaniimis ve bir
¢ikti niteligindedir. Seklin icine dokiimani agiklayan bilgiler yazilir.

8) Elektronik Sistem: Sirecin akisinda kullanilan is uygulamala-
ri yazilimlarini ifade eder. Sekilden siire¢/basamaga dogru, bir ok
cikartilarak, is uygulama yaziliminin siirece/basamada bilgi sag-
ladigini gostermek icin kullanilir. Siirecten sekle dogru, bir ok ¢iI-
kartilarak is uygulama yazilimina veri saglandigini gostermek icin
kullanihr. Seklin icine kullanilan is uygulama yaziliminin kisaltmasi
yazilir.

9) Karar Noktasi: Sirecin akisi esnasinda verilecek kararlardir.
Akista karar verilmesinin (Evet/hayir - Uygun/uygun degil) gerekli
oldugu durumlarda kullanilir. Stire¢ akisinin birden fazla sekilde de-
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vam edecegi durumlarda kullanilir. Karar kutularinin ayrimi “evet”
ve “hayir” olmak zorunda dedgildir. Bir karar kutusunun ikiden fazla
sonucu olmasi durumunda her biri icin ayri bir ok cizilmelidir.

10) Siireg ici/Dis1 Baglanti: Siirec akisinin bir sayfasini veya be-
lirtilmek istenilen bir siireci referans eder. Cizilecek sireg¢ akisinin
sayfaya sigmadigi durumlarda, is akisinda karisikhik yaratmamasi
acisindan karisik cizimlerden kaginmak icin kullanilir. Bitmis veya
bitmemis bir slre¢ akisinin sonuna cizilir. Cizilen sekil kendinden
onceki faaliyet akisini ifade etmektedir. Streg akisi ¢ciziminde kari-
sikliga neden olan sureclerin referansi olarak akisa yerlestirilir.

11) Aciklayica Bilgi: Bir faaliyet ya da karar kutusu igin ek bilgi ve-
rilmesi gerekiyor ise aciklamanin yapilacagi metin kutusu eklenir.
Tamamlama suresi, yontemler vb. kritik bilgiler bu kapsamda du-
suinllebilir. Agiklama gereken yere * isareti konulur. Aciklama yapi-
lan metin kutusuna ise 6nce * isareti eklenir daha sonra aciklama
yapilir. Bir akisin icerisinde birden fazla agiklama yapmak gerekir
ise * isaret artirillarak gerekli yerlere aciklama eklenebilir. Bir baska
deyisle ilk agiklama yapilacak yere * isareti, daha sonra aciklama
gereken yere ** isareti konmalidir. Bu sekilde agiklamalarin ne ile
iliskin oldugu kolaylikla ayirt edilebilir.

4.3. Siirec Tanim Formu ve is Akis Sema-
sinin Onaylanmasi

Bakanhgimiz On Mali Kontrol islemleri Yénergesinin 6\(5) inci mad-
desinde “Harcama birimlerinde stiire¢ kontroll yapilir. Siire¢ kont-
roliinde, her bir islem daha 6nceki islemlerin kontroliinii icerecek
sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin yir(tiilmesinde go-
rev alanlar, yapacaklari islemden énceki islemleri de kontrol eder-
ler. Stire¢ kontrollinii saglamak amaciyla harcama birimlerince mali
islemlerin siire¢ akis semasi hazirlanir. Stire¢ akis semalari Baskan-
ligin da gériisii alindiktan sonra Ust Yoneticinin onayi ile yiiriirlige
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konulur”hikmu yer almaktadir. Bu hiikiim geredi hazirlanan streg-
ler onaya sunulmadan 6nce Strateji Gelistirme Baskanliginin gori-
stintin alinmasi gerekmektedir.

ic Kontrol Birim Temsilcileri\Stirecte Gérev Alan Personel tarafindan
hazirlanan siire¢ veya sireclerin Birim Amirinin onayina sunulma-
si ve onaylanmasi gerekmektedir. is akis semalarinin cizilmesi ve
onaylanmasi bu asamadan sonra gerceklestirilecektir. Sire¢ tanim
formu ve is akis semalari onaylanmadan 6nce Strateji Gelistirme
Baskanligina yazilim tzerinden gonderilecektir. Strateji Gelistirme
Baskanliginca siire¢ tanim formu ve is akis semalari;

Sureg hiyerarsisi,

Sarec siniflandiriimasi,

Standart doklimanlar (formlar) ve akis sembollerinin kulla-
nilip kullaniimadig,

is akislarindaki imza ve onay mercilerinin belirlenip belir-
lenmedigi yonliinden incelenecektir.

Slrec¢ tanim formu ve is akis semalarinda eksiklik bulunmasi halin-
de ilgili dokiimanlar duizeltilmek lzere sireg sahibi birime yazilim
Uzerinden iade edilecektir. Dizeltilen (eksiklikleri giderilen) doki-
manlar Strateji Gelistirme Baskanligina uygun goris icin yeniden
gonderilecektir. ilgili dokiimanlar {izerinde mutabakat saglandik-
tan sonra Birimce onaylanacaktir.
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