SUREC YONETIMI

Erdem Ylcesan

T.C. ISTANBUL KULTUR UNIVERSITESI




T.C.
ISTANBUL

KULTOR
UNIVERSITESi

Stratejik
Yonetim

ic Hedeflerle

Denetleme Yonetim

Calisan

e Risk Analizi

\\

Prosedirlerin
Yazilmasi

engineering
calismalari

IT Sistem

Kaizen n
Analizi

(lyilestirme )

Etkin
Kaynak
Yonetimi




Q¢

T.C. iISTANBUL KULTUR UNIVERSITESI

2023-2027
STRATEJIK PLANI

20 T.C.
é . ISTANBUL
- KULTUR

UNIVERSITESI




Asagidaki Universitemiz blinyesinde fonksiyonlarimiz;

Ogrenci Isleri/ Ogrenci Dekanlig)
Pazarlama ve Kurumsal lletisim
Satinalma ve Destek Hizmetleri
Mali Isler

Bltce ve Raporlama

Kurumsal Bilgi Yonetimi

Oz Degerlendirme

Is Sagligi ve Glvenligi

Strateji ve Kalite Yonetimi
Operasyon ve Teknik Hizmetler
Yapi Isleri

Bilgi Teknolojileri

Insan Kaynaklari

Uluslararasi Ofis

Kitiphane

Yurtlar

Mezunlar lliskileri
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I T.C. Istanbul Kiltir Universitesi’nde
yurutulen faaliyetler dogrultusunda

* 5 Ana Surec

*10+4+4 +8+9 =35 Alt Sirec

*16+38+5+5+8+4+12+12+39=139
Detay Sureci tanimlanmistir.

20 T.C.
é . ISTANBUL
S 0¥ KOLTOR
(R —EEENNNNNN._—



- EGITIM VE
OGRETIM SURECI

B AR-GE SUREC]

TOPLUMSAL
KATKI SURECI

IDARI HIZMETLER
SURECI

o
LL]
—
Or
LLl
o

-
V)
<
<
<

YONETISIM
SURECI

20 T.C.
.IS]’AN_BUL
S 0¥ KOLTOR




A.EGITIM OGRETIM ALT SURECLERI

Yeni Bolim/Program A¢ma ve Glincelleme Alt Siireci,
Ders iceriklerin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci,
Sinav Gerceklestirme Alt Sureci,

Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders Yikinin Belirlenmesi
Alt Sureci,

Akademik Danismanlik Alt Sireci,

Yabanci Dil (ingilizce) Hazirhk Egitimi Alt Sureci
Atolye ve Laboratuvar Uygulamalari Alt Sureci,
Isyeri Uygulamalari ve Staj izleme Alt Siireci,
Uzaktan Egitim Alt Streci (UZEMER),

10 Degisim Programlari Alt Sureci.
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B.AR-GE ALT SURECLERI

Bilgi Uretimi Alt Sureci

2. Bilimsel Arastirma Proje Destekleri Degerlendirme ve izleme Alt
Sureci

3. Arastirma ve Uygulama Merkezi Yonetimi Alt Streci

4. Teknoloji Transfer Alt Streci
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C. TOPLUMSAL KATKI ALT SURECLERI

1. Topluma Destek Alt Sureci

2. Toplumsal Hizmet Uretimi Alt Siireci
3. Isbirligi Alt Siireci

4. Mezunlar Alt Sureci

é"i. iTs'.gAN_BUL

KULTUR
=¥ UNIVERSITESI




EYONETISIM ALT SURECLERI

Stratejik Planlama ve izleme Siireci
YOonetisim Sureci

Kalite Yonetimi Sireci

Surec Yonetimi Sureci

Kurumsal Risk Yonetimi Sireci
Kurumsal lletisim Sireci

Teknoloji Yonetimi Sureci

Degisim Yonetimi Sureci
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Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Ogrenci Isleri Alt Sureci

Idari ve Mali Islemler Alt Sureci

Destek Hizmetleri Alt Sireci

Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Hukuki islemler Alt Stireci

Personel islemleri (insan Kaynaklari) Alt Siireci

Saglk, Kalttr ve Spor Alt Sureci

Kurumsal Mali Hizmetler ve Butce Planlama Alt Sireci
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D.5. Yapi Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt
Surecl

Bakim Onarim Alt Detay Sireci

Etit Proje Isleri Alt Detay Siireci

Dogrudan Temin Alt Detay Sireci

Yatirim Kapsaminda Talep Edilen Isler Alt Detay Sireci
Is Yeri Teslim Alt Detay Sureci

Hak edis ve Odeme Islemi Alt Detay Sureci

Gecici Kabul Alt Detay Sureci
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Kesin Kabul Alt Detay Sireci
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Performans Yonetim Sistemi

 Universitemizin Idari Stirecleri her sene 1 kere Universitemizin Kurum Ig
Degerlendirme Raporu olusturularak, ayrica Stratejik Plani
dogrultusunda 6 ayda bir izleme ve senede 1 kere degerlendirme
raporu Kalite Birimi tarafindan olusturularak degerlendirilmektedir.

e Stratejik Plan 2023-2027 P.G.4.1.1, P.G.4.1.3, P.G.4.1.4, P.G.4.1.5,
P.G.4.1.6'da belirtildigi Gizere sunulan hizmetlerden sunulan
memnuniyet orani’ni 5 sene icerisinde yuzde 80’e ¢cikarmasi
gerekmektedir. Bu dogrultuda CRM Birimi diizenli olarak paydas
memnuniyet anketleri yapacaktir.
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* Ozetle olusturulacak yapida Surec Yonetimi kapsaminda belirlenen
sureclerin performans gostergeleri kontroll ve izlenmesi stirec
sahipleri tarafindan gerceklestirilmesi gerekmektedir. Bu dogrultuda
sirece katilan calisanlarin performanslari olctlebilinecektir.

* Boylelikle Universitemiz genelinde calisanlarin performans
degerlendirilmesi Ust yoneticiler tarafindan subjektif olarak yapilmasi
en aza indirilecektir.
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BIRIM GOREV TANIM FORMU
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Birim Adi : | YAPIISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
Bagh Oldugu Ust Birim : | GENEL SEKRETERLIK

Bagh Oldugu Ust Yinetici : | Genel Sekreter

Gijrevin Alam / Ka : | Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Girevin Kisa Tanimi :

Universite bina ve tesislerinin projelerini vapmak veva vaptirmak. ihale dosyalarini hazirlamak. vap: ve
onarimla ilgili thaleler1 viiriitmek, ingaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak, bakim ve onarnm islerini
vapmak, kalorifer, kazan dairesi, sofuk oda, jeneratér, havalandirma sistemleri, cevre diizenleme, asansér
bakim ve onarimi ile benzer 1sleri viiriitmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Giirevler :

1-Biitcede dngoriilen ddenekler dogrultusunda yatinm planlamasi yapmak.

2-Universite bina ve tesislerinin projelerini vapmak ya da yaptirmak.

3-Yapilmas: planlanan bina ve tesislerin ihale dosyalarini hazirlamak.

4-Yap Igler1 ve Teknik Daire Bagkanli: bagli birimlerince dilzenlenecek veya ihale va da dogrudan temin
yintemleriyle piyasaya vaptirilan plan, proje, sartname, yvaklasik malivet vb. 1glerin yiritilmes: i0in gerekli
diger evraklann zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini saglamak.

5-Yonetim ve denetimi kendisine verilen 1glerin thalelerini gergeklestirmek, bu sler icin sdzlegme yapmak.
6-Thalesi yapilan islerin kontrol faalivetlerini gerceklestirmek.

7-Uhdesindeki iglerin sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina vygun olarak ve i programi
geregince iyi bir bicimde yapalip, siiresinde bitirilmesini saglamak, sonuglarin takip etmek.

8-Biitgede ongoriilen ddeneklerden, ddenek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen ddenek tutarinda
harcama yapmak.

0-Harcama talimatlarinin biitce, ilke ve esaslarina, kanun, tiziik ve vonetmelikler ile difer mevzuata uygun
olmasim saglamak.

10- Odeneklerin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak.

11-Kalorifer, kazan dairesi, jeneratdr, havalandirma sistemleri, asansor vb. tesislerin bakim onarim islerini
yiiriitmek.

12- Universite kampiis ve yerleskelerinde peyzaj, cevre dizenlemesi, sulama vb. faalivetleri gergeklestirmek.
13-Universiteye ait veya tahsisli tasinmazlar hakkinda kontrol ve kayit gérevlerini yiiritmek.

14-Bagkanlifa ait taginr iglemlerini yiiriitmek.

15-Mevzuattaki hitkiimler gercevesinde 1slerin yiritilmesini saglamak.

16- Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi kadrolarmn uzmanlagmis teknik personelden olusmasin saglamak.
17-Mevcut personelin alaninda uzmanlagmas: icin gerekli egitimleri almasini ve kurslara katihmlaring
saflamak.
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BIRIM GOREV TANIM FORMU

* Bir 6nceki slaytta goruldugi gibi kisaca birim ve gorevleri Daire
Baskanlari’'na tanimlandirilacaktir.

* Bu asamada web sayfasinda bulunan hizmetlerin ve 2023-2027
Stratejik Plani dikkate alinmasi saglanacaktir.
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Organizasyonel Yap!
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Birim Yoneticisi
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Birim Yonetimi
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Surec Sahipleri
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b uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de aym prensiple gorev yapmasimi
] . . N saglamak ve uygulamalan denetlemek
- ORGANIZASYONDAKI YERI: L . .
7] ®  Verilen benzeri gérevleri yapmak.
| Genel Sekretere bagh gorev yapar. . ) .. )
- i ) GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
M GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLART:
] ¢ Enaz 4 yillik Lisans mezunu olmak.
N *  Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sozlesme ve eklerine, sartnamelere. fen ve sanat o 657 sayih Devlet Memurlan Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlars
| kurallarina uygun olarak ve is program geregince iyi bir bigimde yapilip stiresinde bitirilmesini tagimak.
@ saglamakla gorevli ve sonuglanndan sorumludur.
-] *  Kontrol mithendisligince diizenlenecek, rileve. atasman defteri, plankote. proje, hesap, tutanak,
b santive defteri ve isin yiritilmesi igin gerekli diger evrakin zamaninda ve usuline uygun
7 olarak hazirlanmasim ve kontrollik hizmetinde calisanlarin gorevlerini eksiksiz olarak
8 yapmalarm titizlikle 1zler.
: *  Sorumlulugundaki isleri bizzat veya kontrol tegkilat: marifetiyle yerinde inceleyerek vapilan
B isleri denetler ve kontrol mithendisimin sorunlarm ¢oziimler.
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2 o Idare tarafindan verilen genel veva Szel yetkiler gercevesinde kalmak kosuluyla proje, kesif
C: ilavesi, detay ve tadilat resimlerini hazirlatarak onaylayip uygulamak tizere kontrol mith. ve
]| miiteahhide verir, bilgi igin de idareye sunar.
3 * Idarece verilen projeleri, mahal listesi ve detaylari inceler, kendisi veya kontrol orgutinde
_: goriilecek eksikleri saptar. Gerekli gérdiigi diizeltme 8nerilerini vapar ve uygulama igin
B idarenin iznini alir.
] *  Gorev ve yetki alanlan cergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontrolin
: igleyiginden sorumludur.
= * Kurum ici ve kurum diginda Daire Bagkanhgim temsil etmek,
; ®  Daire Baskanliginin harcama vetkililifi gérevini yiiriitmek,
B » Bagkanhga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilars
é diizenlemek,
+  Baskanhga bagl birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarmca yapilmas: gereken igleri kontrol -
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SUREC YONETIMI’NE NASIL GECECEGIZ?

ASAMA 4
SURECLERIN TANIMLANMASI VE SUREC KARTLARININ OLUSTURULMASI

KYT tarafindan tanimlanmis stireclerin sorumlu ve katilanlarin gorus ve
disunceleri ile giincellenip nihailestirilmesi ile faaliyetler
tamamlanacaktir.
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Slrec Karti’'nin Icerigi

e Siire¢ Adi

 Siirecin Sorumlulari

 Surecin Uygulayicilari

e Sirecin Kapsami ve Amaci

* Siirecin Girdileri

* Sirecin Alt Siiregleri/Faaliyetleri
* Surecin Ciktilan:

 Siirecin Performans Gostergeleri
* Surecin Musterisi

* Surecin Tedarikgisi

e Siireci Tanimlayanlar

* Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi
* is Akis Semasi
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