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1. AMAC VE KAPSAM

Bu Prosediir, iiniversite genelinde hazirlanacak olan is akis semalarinda, uygulamada birligi saglamak iizere
standart bir is akis yapisinin olusturulmasini ve hazirlik calismalarinda yol gostermeyi amaglamaktadir.

Bu Prosediir, gorev tanimlari ile yazili hale getirilen ve ilgili personele teblig edilen is tanimlarinin, is akis
semalari ile bir baslangici, islemi, karar adimlarini ve sonu¢ adimlarinin sematik olarak tanimlandigi
faaliyeti kapsar.

2. DAYANAK

Bu Prosediir, Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi, Kamu I¢ Kontrol Rehberi, TS EN 1SO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi Standardi ve YOKAK Kurum I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzuna
dayanilarak hazirlanmistir.

3. SORUMLULUK

Prosediiriin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumlulugu Kalite Koordinatorliigiine ait olup
Prosediiriin uygulanmasindan; Ust yonetici ve tim birimler sorumludur.

Ust Yonetici: Universite adina degerlendirmeleri yapar ve nihai karar verir.

Birim Ust Amirleri: Birimlerindeki is akislarini belirleyerek faaliyetlerin bu is akislarina gore
yiiriitiilmesini glivence altina alir.

Kalite Koordinatorliigii: Is akis semalarinin, ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak iiniversitenin
tiim birimlerinde olusturulmasini koordine eder.

4. TANIMLAR

KOS: Kontrol Ortam1 Standartlart

KFS: Kontrol Faaliyetleri Standartlari

Kalite Yonetim Sistemi (KYS): Universitede uygulanmakta olan TS EN ISO 9001:2015 Standardina

dayanan yonetim sistemidir.

Kalite Guivencesi Sistemi (KGS): Universitede uygulanmakta olan YOKAK tarafindan koordine edilen
kalite glivence sistemidir.

Kalite Sistemleri: Universitenin sorumlugunda olan tiim kalite ¢calismalarim kapsar.
KDYS: Kalite Dokiuman Yonetimi Sistemi
Koordinatorlik: Kalite Koordinatorliigii

Risk: Bir faaliyetin veya projenin basariyla tamamlanmasini engelleyen, zarara ugrama tehlikesi yaratan,
sonucunu olumsuz yonde etkileyen olaylarin meydana gelme olasiligi, beklenmeyen durum.

Risk Yonetimi: Riske iligkin olarak bir kurulusun yonlendirilmesi ve kontrolii i¢in koordineli faaliyetler.

SGDB: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligt

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayumlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Y&netim Sistemi (KDYS)" lizerinden takip
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Universite: Izmir Katip Celebi Universitesi

5.

PROSEDUR

5.1. Giris

Bu Prosedir, is akiglarinin tanimlanmast ve is akis semalarinin hangi standartlarda hazirlanacagini
belirlemek Uizere dokiimanlarin olusturulmasi asamasinda, birimlere rehberlik edecektir.

I¢c kontrol sistemi sartlar1 ile uyumlulugu temel alarak miikerrer is akis semasi islemlerinin éniine
gecebilmek amaciyla, kalite sistemleri faaliyetleri kapsaminda birimler tarafindan birim kalite ekiplerinin
koordinasyonunda hazirlanan veya hazirlanacak is akis semalarinin, is bu Prosediir ile standardize edilecek
formata uygun olmasi 6nem arz etmektedir.

KOS 4. Yetki Devri

>

>
>
>

Yetki Devri, idarelerde yetkiler ve yetki devrinin simirlari agikca belirlenmeli ve yazili olarak
bildirilmelidir.

Devredilen yetkinin onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.

Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin simrlart acikca belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir.
Devredilen yetkinin onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.

KOS 4.1

> Iy akus siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidir.

> Idareler, hedeflerine ulasmay: amaclayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve
yontemlerini belirlemeli ve uygulamalidir.

» Kontroller, gerekli hallerde, islem oncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve iglem sonrasi kontrolleri de
kapsamalidir.

Islem oncesi ve is akis kontrolleri is akis semalarinda icerilecek sekilde hazirlanmasi
gerekmektedir.

KFS 9. Gorevler Ayrihg:

>

Hata, eksiklik, yanlhslik, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve
islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevieri personel arasinda
paylastiriimalidir.

KFS 9.1

» Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii
gorevieri farkly kigilere verilmelidir.

Tasarlanacak is akis semalarinda karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve

kontrolii gorevleri SORUMLU BiRIM alaninda farkhlastirilarak bu genel sartin karsilanmasi
gerekmektedir.
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KFS 10. Hiyerarsik Kontroller

» Yoneticiler, is ve islemlerin prosediirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.

KFS10.1

» Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmast icin gerekli kontrolleri
yapmalidir.

KFS 10.2

» Yoneticiler, personelin ig ve islemlerini izlemeli ve onaylamal, hata ve usulsiizliiklerin giderilmesi
icin gerekli talimatlar: vermelidir.

5.2. Is Akis Semalarinin Anlasilmasi

Kamu kurumlarinda uygulanan I¢ Kontrol Sisteminde is akis semalarini, iki yilda bir yenilenecek olan
Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 ¢ercevesinde gdzden gegirilmesi gerekmektedir. yrica
mevzuat giincellemesi veya faaliyet alan1 genislemesi gibi sebeplerle yeni gérev tanimi yapilan islerin is
akis semalarinin da olusturulmasi gerekmektedir.

Bununla birlikte, gerek YOKAK KGS gerekse TS EN ISO 9001:2015 KYS sartlar1 ¢ergevesinde de tiim
faaliyetlerin kisiye bagliligin1 azaltarak siirdiiriilebilirliginin gilivence altina alinmasi amaciyla, is akis
semalarinin olusturulmasi esastir. Yiiriitiilen faaliyetlere iligkin risklerin de is akis semalari igerisinde yer
alan karar veya islem basamaklarindan yola ¢ikarak belirlenmesi genel kabul gérmiis bir uygulamadir.

Siirekli gelistirme prensibi ger¢evesinde, ihtiya¢ duyulan ve uygulanan tiim faaliyetleri tanimlamak, bu
faaliyetlerin birbirleri arasindaki etkilesimleri anlamak ve degerlendirmek gerekmektedir. Is akislarmin
tamimlanmast i¢ kontrol sisteminin temelini olusturmaktadir. Is akis semalari; bir siirec icinde yer alan is ve
islemlere yonelik gerceklestirilen faaliyetlerin mantiksal sirasiyla uygun semboller, oklar ve agiklamalar
kullanilarak ifade edildigi gizelgelerdir. Is akisinda her bir faaliyet i¢in varsa gerekli evraklarin belirtilmesi
gerekmektedir.

Ayrica tiim is akis semalar;, PUKO! dongiisiinii kapatacak sekilde olusturulmalidir. Boylece tiim gérevlerin
planlanarak uygulanmasi ve uygulanan faaliyetlerin de kontrol edilerek onlem altina alinmasi giivence
altina alinmus olur.

Is Akis Semalarimin Saglayacag Faydalar:

> Is akis semalari ile bir isin asamalar1 daha ayrintili bir sekilde incelenebilecektir.

» Katma degeri olmayan adimlar tespit edilerek ydrdtilen faaliyetin kalitesinin arttirilmasina yarar
saglanacaktir.

> Is akis semalar ile faaliyet igerisindeki hatalarin bulunmasi kolaylasacak ve hatalarin dnlenebilmesi
icin gerekli adimlar atilabilecektir.

> Is akis semalari ile karisik faaliyetler herkes tarafindan kolayca anlasilabilecektir.

> s akis semalarn faaliyetlerin gelistirilmesini ve kontroliiniin hangi noktalarda olacagina karar
verilmesini kolaylagtiracaktir.

! Planlama-Uygulama-Kontrol Etme-Onlem Alma
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> Is akis semalarr ile riskleri belirleme, riskleri degerlendirme, risklerin yonetilmesi ve risklerin kontrol(i
daha kolay olacaktir.

Is akis semalar1, mevcut is faaliyetleri iginde siireklilik arz eden biitiin is adimlarmnin grafiksel olarak ifade
edilmesidir. Bir faaliyet birden fazla boliimiin katkisi ile gergeklestiriliyor olabilir. Akis semasi, yapilan ve
belgelenmesi istenen igi tam olarak anlatmalidir.

5.3. Is Akis Sembolleri ve Anlamlari

Her bir islem adiminin evrensel gecerliligi olan iglem sembolleri ile ifade edilmesi gerekmekte olup
sembollerin anlamlar1 agagidaki tabloda sunulmustur.

> Is akis semalarmin baslangici
< > kenarlar1 ovallestirilmis bir sekil ile
gosterilir.

> Is akisginda yer alan aktiviteleri
ifade eder.

islem > Her bir aktivite genellikle bir eylem

(is Adim) bildirir.

> Islemler genellikle birer
dikdortgenle ifade edilir.

» Karar ya da kontrol gereken
adimlarda kullanilir.

» Soru cumleleri icerir.

» Verilen karara gore akis yoni
belirlenir.

Karar > Karar/kontrol  baklava  dilimi
(eskenar dortgen) ile ifade edilir.

> Icerisinde “Evet” veya “Hayir”
seklinde karar verilmesi gereken
kontrol, onay, karar basamaklari
gosterilmektedir.

> 1s akislari  birbirini  izleyen
adimlardan olusur.

Baglayici » Adimlar arasindaki akig gorsel

Ok olarak baglayici oklarla ifade edilir.

» Baglayict oklar ig akiginin yoniinii
gosterir.

Baslangic

> s akis semalarmin bitisi kenarlar1
ovallestirilmis ve 2 ¥ nk kalinlik ile
belirginlestirilmis  bir sekil ile
gosterilir.

Sonlandirici
(Bitis)

Baglayici » Hazirlanan bir akis semasinda uzak

(Sayfa ici -
Dis1 Bagvuru)

bir noktaya baglantry1 gostermek
i¢in kullanilir.
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> 1s akis semasinin bir sayfaya
Sayfa Disi sigmamast durumunda bir baska
Baglayicisi sayfaya geciste baglantt noktasi
olarak kullantlir.

5.4. Is Akis Semalarimin Hazirlanmasi
Bir is akig semasina ait hazirlanma siirecinde asagidaki sorularin cevaplart aranmalidir:

Isin belirlenmesi ve taniminin yapilmasi (Is akis semalarinin adlandiriimast): NE?
Isin baslangic ve bitis noktalarmin belirlenmesi: NEREDE?

Hangi adimin ne zaman yapildiginin belirlenmesi: NE ZAMAN?

Isin nasil yapildigmin (adimlarin/kararlarin) belirlenmesi: NASIL?

Isin kimin tarafindan yapildiginin belirlenmesi: KiM?

VVVYVYY

5.4.1. Is Akis Semalarinin Adlandirilmasi (NE?)

Gorev tanimlart ile tanimlanan gorevler, gorevi ifa edecek personele teblig edilmekte ve ayrica, birim
personeli arasinda gorev dagilim cizelgeleri ile dagilimlar1 yapilmaktadir.

Gorev Tanimlari ile tanimi yapilan gérevler bir is olarak tanimlanmakta ve is akis semalar1 igin Ne?
sorusuna cevap vermektedir. Gorev tanimlar1 hangi is akislarinin olusturulacagi konusunda birimlere fikir
verebilmektedir.

Ornegin; X Daire Bagkanlig1 Y Sube Miidiirliigii sorumlulugunda olan Birim Satin Alma Faaliyetlerinin
YUratulmesi bir is olarak tanimlanmakta ve is akis semasinda yapilmasi istenenin Ne? olduguna cevap
vermektedir.

Yani kisaca, is akis semasinin ismini olusturmaktadir. Birim Satin Alma Faaliyeti is Akis Semas
5.4.2. Isin Baslangic ve Bitis Noktalarinin Belirlenmesi (NEREDE?)

Isin baslangic ve bitis noktalarinin belirlenmesi akis semalarinda belirlenecek olan isin kapsamini
belirlemektedir. Islem adimlar1 daha sonra basamaklara ayrilacag icin baslangi¢ ve bitis noktalarinin
belirlenmesi, is akis semalarinin kapsamini daraltmasi agisindan 6nem tagimaktadir.

5.4.3. Hangi Adimin Ne Zaman Yapildiginin Belirlenmesi (NE ZAMAN?)

Islem adimlar1 basamaklara ayrilarak islemler arasinda onciil/soncul (halef/selef) iliskisi kurulur. Onciil
islemler, bir sonraki iglemden zaman olarak dnce gelmesi yoniinden; soncul iglemler ise bir 6nceki islemin
sonucu olmasi bakimindan Ne Zaman? sorusuna cevap vermektedir.

Islemlerin kronolojik siralamasi akademik veya mali takvime gore béliimlenmis diziler halinde olabilecegi
gibi, is takvimine gore siralanmug bir dizilime de sahip olabilir.
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Is akis semalarinin PUKO déngiisiinii kapatacak sekilde olusturulmasi gerekmekte olup bahse konu adimlar
belirlenirken Planlama-Uygulama-Kontrol Etme ve Onlem Alma basamaklarinin da belirlenmesi ve akisin
buna gore isletilmesi gerekmektedir. Bir adimda hem kontrol hem de dnlem faaliyeti yiiriitiilebilmektedir.

5.4.4. isin Nasil Yapildiginin Belirlenmesi (NASIL?)

Is Akis Semalarmin Faaliyet/A¢iklama kisminda ilgili mevzuat hiikiimlerine yer verilerek gorev tanim
verilen isin nasil yapildigina dair bilgi verilir.

iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

5.4.5. Isin Kimin Tarafindan Yapildiginin Belirlenmesi (KiM?)

Is Akis Semalarinin Sorumlular kisminda, her bir islem adimin kimin/kimlerin sorumlulugu icerisinde
yerine getiriliyor oldugu belirtilir.

Burada gorev tanimlarindaki islemi yapan personelin adi-soyadi degil; hangi birimin islemi
gergeklestirdiginin belirtilmesi gerekmektedir.

PUKO S . i .
DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
6. ILGILi DOKUMANLAR

Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Kamu I¢ Kontrol Rehberi

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi
YOKAK Kurum I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu
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