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1. AMAC

Bu kilavuzun amaci, Baskent Universitesinde yiiriitiilen siireclerin planlanmasi, uygulanmast,
izlenmesi ve gilincellenmesine iliskin esaslar1 belirlemektir. Siireclerin standart bir yapida
tanimlanmasi, gorev ve sorumluluklarin agikliga kavusturulmasi ve siiregler arasi etkilesimin
saglanmas1t amaclanmaktadir.

Boylece kurumsal faaliyetlerin etkin, izlenebilir ve siirekli

iyilestirmeye agik bir yapida yiiriitiilmesi hedeflenmektedir.
2. KAPSAM

Bu kilavuz, Baskent Universitesinin ydnetim, egitim-6gretim, arastirma-gelistirme ve toplumsal katki
ana slirecleri ile bunlara bagh alt siirecleri kapsamaktadir. Akademik ve idari birimlerin siire¢
planlarini olusturma, uygulama, izleme, degerlendirme ve giincelleme ¢aligmalarina iligkin esaslari
icermektedir.

3. SORUMLULAR
3.1. Bu kilavuzun hazirlanmasi, uygulanmasinin koordinasyonu ve giincelliginin takip

edilmesinden Kalite ve Akreditasyon Koordinatérliigii (BUKAK) sorumludur.

3.2. Siire¢ planlarinin ilgili akademik ve idari birimlerle koordineli olarak hazirlanmasindan ve
giincellenmesinden BUKAK sorumludur.

3.3. Ilgili akademik ve idari birimler, siire¢ planlarmin uygulanmasindan, faaliyetlerin
izlenmesinden ve giincelleme ihtiyaglarinin BUKAK'a bildirilmesinden sorumludur.

3.4. Birim kalite sorumlulari, siire¢ planlarinin uygulanmasini takip eder ve tespit edilen
tyilestirme ihtiyaclarini birim y6neticilerine bildirir.

4. TANIMLAR

4.1. Siire¢c: Belirli bir amaca ulasmak ic¢in girdileri ¢iktilara doniistiiren, birbiriyle iligkili
faaliyetler biitlintidiir.

4.2. Ana Siireg: Universitenin temel faaliyet alanlarin ve stratejik hedeflerini kapsayan iist diizey
siiregtir.

4.3. Alt Siirec: Ana siire¢ kapsaminda yliriitiilen faaliyetlerin daha ayrintili olarak tanimlandig:
siiregtir.

4.4. Siire¢ Plam: Bir siirecin amacini, girdilerini, ¢iktilarini, sorumlularini, faaliyetlerini ve izleme
yontemlerini tanimlayan dokiimandir.

4.5. Siire¢ Karti: Siirecin temel 6zelliklerini, faaliyetlerini, sorumluluklarini ve isleyisini gdsteren
dokiimandir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




. Dokiiman No BUKAK.KLV.08
< Siire¢c Plan1 Olusturma, Giincelleme ve | r2mTarhi | 26.10.2026
1053 Revizyon Tarihi | 00.00.0000
BASKENT Uygulama Kilavuzu RevizyonNo | 00
UNIVERSITESI Sayfa 215

4.6. Siire¢ Girdisi: Siirecin ytriitiilmesi i¢in gerekli olan bilgi, belge, insan kaynagi, malzeme ve
diger kaynaklardir.

4.7. Siire¢ Ciktisi: Siirec faaliyetleri sonucunda ortaya ¢ikan iiriin, hizmet, bilgi veya belgedir.

4.8. Siire¢ Etkilesimi: Bir siirecin girdileri, ¢iktilar1 veya faaliyetleri araciligiyla diger siireclerle
kurdugu iligkidir.

4.9. Performans Gostergesi: Siirecin hedeflerine ulasma diizeyini 6lgmek ve degerlendirmek
amaciyla kullanilan olgiittiir.

4.10. Siirec Tyilestirme: izleme ve degerlendirme sonuglarina gore siireglerin etkinligini artirmaya
yonelik gergeklestirilen diizenleme ve gelistirme faaliyetleridir.

5. UYGULAMA

5.1. Siire¢ Planinin Olusturulmasi

Baskent Universitesinde siire¢ planlari, Siire¢ Yonetimi El Kitabinda tanimlanan ana siiregler ve alt
stirecler esas alinarak hazirlanir. Siireglerin olusturulmasinda iiniversitenin stratejik hedefleri,
kurumsal politikalari, ilgili mevzuat ve kalite yonetim sistemi gereklilikleri dikkate alinir.

Siirec planlari, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii (BUKAK) tarafindan ilgili akademik ve idari
birimlerle koordineli olarak hazirlanir. Hazirlik siirecinde siirecin amaci, kapsami, sorumlulari,
faaliyetleri, girdileri ve ¢iktilar1 belirlenir. Siiregler arasi iliskiler, performans gostergeleri, riskler ve
firsatlar degerlendirilir.

Hazirlanan silire¢ planlarinin mevcut siire¢ kartlari, is akiglari, gérev tamimlari ve kurumsal
diizenlemelerle uyumu kontrol edilir. Eksik veya giincellenmesi gereken bilgiler ilgili birimlerle
goriisiilerek tamamlanir. Siireglerin PUKO dongiisiine uygun, uygulanabilir ve izlenebilir bir yapida
olusturulmasi saglanir.

5.2. Siire¢ Planinin Unsurlar

Siire¢ planlar1, Baskent Universitesi Siire¢ Yonetimi El Kitabinda tanimlanan siire¢ tamitim kartlar
esas alinarak hazirlanir. Bu kapsamda siireclere iligskin asagidaki bilgilere yer verilir:

o Siirecin Ad1

e Siirecin Tipi

e Siirecin Sahibi

e Siirecin Uygulayicilar

e Siirecin Kapsami ve Amaci
o Siirecin Etkiledigi Siireg

o Siirecin Etkilendigi Siire¢

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




. Dokiiman No BUKAK.KLV.08
< Siire¢c Plan1 Olusturma, Giincelleme ve | r2mTarhi | 26.10.2026
1053 Revizyon Tarihi | 00.00.0000
BASKENT Uygulama Kilavuzu RevizyonNo | 00
UNIVERSITESI Sayfa 3/5

e Alt Siiregleri

e Siirecin Izleme Y&éntemi

e Gozden Gegirme Periyodu

o Performans Gostergeleri

e Siireclerin Akis Planlart

o Siireglerin Faaliyetleri

« PUKO Déngiisii

e Siirecin Girdileri

e Siirecin Ciktilar

e Siirecin Riskleri

o Siirecin Firsatlar
Siire¢ planlarinin hazirlanmasi ve giincellenmesinde bu unsurlarin biitiinliigli ve birbiriyle uyumu
gozetilir. Mevcut siire¢ tanitim kartlari ve siire¢ akislari esas alinir.

5.3. Siirecler Arasi Etkilesimlerin Belirlenmesi

Stiregler arasi etkilesimler, Siire¢ Yonetimi El Kitabinda tanimlanan ana siiregler ve alt siiregler
dikkate alinarak belirlenir. Her siirecin etkiledigi ve etkilendigi diger siiregler, siire¢ tanitim
kartlarinda gosterilir.

Etkilesimlerin belirlenmesinde siireclerin girdileri, ¢iktilar1 ve faaliyetleri arasindaki iliskiler
degerlendirilir. Siirecler arasindaki bilgi ve is akislarinin uyumlu olmasi gozetilir.

Stirecler arasi etkilesimlerde degisiklik olmasi durumunda ilgili siire¢ tanitim kartlar1 ve siirec akislar
gbzden gegirilerek gerekli giincellemeler yapilir.

5.4. Siire¢ Kartlarimin Hazirlanmasi, Kontrolii ve Giincellenmesi

Siire¢ kartlari, Stire¢ Yonetimi El Kitabinda belirlenen yap1 ve unsurlar esas alinarak Kalite ve
Akreditasyon Koordinatorliigii (BUKAK) tarafindan ilgili akademik ve idari birimlerle koordineli
olarak hazirlanir.

Kartlarin hazirlanmasinda siireclerin amaci, kapsami, faaliyetleri, sorumlular1 ve diger siireclerle
iligkileri dikkate alinir. Siire¢ akislari, faaliyetlerin gergeklesme sirasini ve isleyisini gosterecek
sekilde diizenlenir.

Hazirlanan siire¢ kartlarinin kurumsal diizenlemeler, gorev tanimlar ve ilgili is akiglartyla uyumu
kontrol edilir. Eksik veya hatal1 bilgiler ilgili birimlerle goriisiilerek diizeltilir.

Siireg kartlari, belirlenen gézden gecirme periyotlarinda ve ihtiya¢ duyuldugunda giincellenir. Tlgili
birimler degisiklik ihtiyaglarint BUKAK'a bildirir. Giincellemeler, ilgili birimlerle koordineli olarak
gergeklestirilir ve dokiiman yonetimi prosediirleri dogrultusunda kayit altina alinir.
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5.5. Siire¢ Kartlarinin Onaylanmasi ve Yiiriirliige Girmesi

Hazirlanan veya giincellenen siire¢ kartlar;, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii (BUKAK)
tarafindan ilgili akademik ve idari birimlerle koordineli olarak son kontrolden gegirilir.

Kontrolii tamamlanan siire¢ kartlari, {iniversitenin dokiiman yonetimi prosediirlerinde belirlenen
yetkili makamin onayina sunulur. Onaylanan dokiimanlar, ilgili prosediirler dogrultusunda yiiriirliige
alinir ve erisime acilir.

dokiimanlarin  kontroliine
dogrultusunda yénetilir. Tlgili birimlerin giincel dokiimanlar1 esas almas1 saglanr.

Glincellenen stire¢ kartlarinin  6nceki  siiriimleri, iligkin esaslar

5.6. Siireclerin Uygulanmasi, izlenmesi ve Iyilestirilmesi

Akademik ve idari birimler, faaliyetlerini onaylanan siire¢ kartlar1 ve ilgili is akislar1 dogrultusunda
ylritiir. Siireclerin uygulanmasinda tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklar esas alinir.

Siireglerin etkinligi, belirlenen performans gostergeleri ve gdzden gegirme periyotlar: dogrultusunda
izlenir. izleme sonuglari, ig tetkik bulgulari, paydas geri bildirimleri ve risk degerlendirmeleri dikkate
alinarak iyilestirme ihtiyaglar1 belirlenir.

Stireclere iligkin degerlendirme sonuglari, Kalite Komisyonu toplantilar1 ve Yonetimin Gozden
Gegirmesi (YGG) kapsaminda ele alinir. Belirlenen iyilestirmeler ilgili birimler tarafindan uygulanir
ve sonuglart takip edilir. Gerekli goriilen degisiklikler siire¢ kartlarina yansitilarak PUKO
dongiisiiniin siirekliligi saglanir.

6. KURUMSAL BIiLGI (KAYITLAR)

Bu kilavuzun uygulanmasi kapsaminda olusturulan siire¢ kartlari, siire¢ akislari, giincelleme
kayitlar1 ve ilgili diger dokiimanlar, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii (BUKAK) ve ilgili
birimler tarafindan Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (BU.PRSD.02) dogrultusunda muhafaza
edilir.

7. iLGILI DOKUMANLAR

7.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
o Siire¢ Yonetimi El Kitab1 (BU.SYKEK.001)
« Siire¢ Kartlar1 (BU.SRC.01-BU.SRC.30)
o Dokiimante Edilmis Bilginin Y&netimi Prosediirii (BU.PRSD.01)
« Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (BU.PRSD.02)
o ¢ Tetkik Prosediirii (BU.PRSD.03)
« Diizeltici Faaliyet Prosediirii (BU.PRSD.05)
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e Yénetimin Sistemi Gozden Gegirmesi ve Liderlik Prosediirii (BU.PRSD.07)

7.2. Dis Kaynakh Dokiimanlar
e TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standard1
o Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
e YOKAK Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) Hazirlama Kilavuzu

SUREC YONETIMI AKIS SEMASI

= A KALITE VE AKREDITASYON
o KOORDINATORLUGU ONAY MERCIi*
ademi ari Birimler) (BUKAK)
5.1 Baglangic
Siire¢ Planimin
Olusturulmasi Siireg yapist belirlenir ve siirec plam olusturulur.
(Ana siiregler, alt stiregler, siire¢ sahipleri)
5.2 Siiregler tanimlanir.
Sﬁreglerin (Ad, amag, kapsam, girdi, ¢iku, faaliyetler, sorumlular)
Tanimlanmasi i
- Siiregler aras: etkilesimler belirlenir.
5.3 (Etkileyen ve etkilenen siiregler)
Siiregler Arasi 3
Etkilesimlerin — e s F
g 5 iincelleme 4 iireg an ve siire¢ akislari hazirlamir. B 5
Belirlenmesi ihtiyaglarmn bildirir. o (BUKAK ~ ilgili birimler) i
|
y :
> Siireg kartlar1 kontrol edilir. .
(Dokiiman yapisi, igerik, is akislart ile uyum) o= T Y
. 54 | Degisikiik |
| Siire¢ Kartlarmin ! ihtiyaci !
l;l(atflllrtlrolii v: Gerekli < il Dyeunmn? i 4 E gﬁmfeﬁ: :
> . diizeltmeler yapihr. [~ e : _ Onaylanir. | siireci i
Giincellenmesi (ilgili dokiiman yGnetimi e ET - )
prosediirtine gore) |
1
1
Yiiriirliige girer. |
(Erisime agilir, duyurulur) :
1
5.5 v :
Onaylama ve Siirecler uygulanr. -
Yiiriirliige Girme | (llgili birimler) :
: e
Siiregler izlenir ve degerlendirilir. ;
(Performans gostergeleri, ic tetkik, paydas geri bildirimleri, riskler, YGG) !
I
5.6 L] |
Uygulama, Tyilestirme faaliyetleri gerceklestirilir. ’ i
i Gerekli degisiklikler sire¢ kartlarina yansitlir. H
.[z.lem'e ve ( gis ¢ y ) :
Iyilestirme !
Siirel I.I.I 1
(PUKO Déngiisii)
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