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İŞLEM ADIMI SORUMLUSU 

5.1.1- Stratejik Plan Süreci

5.1.1.1.
Stratejik Plan Hazırlama Stratejik Plan Hazırlık Çalışmalarına ilişkin Genelgenin hazırlanması SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

Stratejik Planlama Kurulunun Oluşturulması SGDB/PDB

Stratejik Planlama Ekibinin oluşturulması SGDB/PDB

Hazırlık programının oluşturulması ve Kurul onayına sunulması Stratejik Planlama Ekibi/SGDB

Hazırlık Programının duyurulması SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

Eğitim ihtiyacının belirlenmesi SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

Eğitimlerin gerçekleştirilmesi SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

Paydaşların tespit edilerek önceliklendirilmesi Stratejik Planlama Ekibi

Paydaş görüşlerinin alınması SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

Mevcut durum analizi yapılması SGDB/Stratejik Planlama Kurulu

Misyon, vizyon ve temel değerler taslağının hazırlanması Stratejik Planlama Ekibi

Misyon, vizyon ve temel değerlerin nihai halinin belirlenmesi Stratejik Planlama Kurulu

Taslak Stratejik amaçlar, hedef, faaliyetlerin ve performans 

göstergelerinin belirlenmesi
Stratejik Planlama Kurulu

Stratejik amaçlar, hedef, faaliyetlerin ve performans göstergelerinin 

nihai halinin belirlenmesi
Stratejik Planlama Kurulu

Amaç, hedef ve faaliyetlerle ilgili kaynak ihtiyacının belirlenmesi Stratejik Planlama Kurulu/SGDB

Stratejik Plan Taslağının hazırlanması ve onaya sunulması SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

Stratejik Planın basımı, dağıtımı ve kamuoyuna duyurulması SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

5.1.1.2. Stratejik Planın İzlenmesi ve 

Değerlendirimlesi 
Stratejik plan izleme ile stratejik plan

değerlendirme raporlarının harcama

birimlerinden istenmesi

SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

İzleme ve değerlendirme

raporlarının SGDB' ye gönderilmesi
Tüm Birimler

İzleme ile değerlendirme raporlarının konsolide

edilerek Üst Yöneticiye sunulması
SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

Altı aylık dönemlerde izleme, yıllık dönemlerde değerlendirme 

toplantılarının

yapılması

SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

5.1.1.3.
İdare Faaliyet raporunun hazırlanması Birim faaliyet raporlarının hazırlanması Tüm Birimler

Birim faaliyet raporlarının konsolide edilerek İdare Faaliyet Raporunun 

hazırlanması
SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

İdare faaliyet raporunun onaylanması REKTÖR

İdare faaliyet raporunun Web sayfasında yayımlanarak kamuoyuna 

duyurulması
SGDB/Stratejik Planlama Müdürlüğü

5.1.2- Bütçe Süreci

5.1.2.1.
Bütçe Hazırlama İşlemleri

Bütçe Hazırlık çalışmaları ve Bütçe Tablolarının doldurulmasına ilişkin 

yazı yazılması 

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Bütçe Hazırlık Tablolarının doldurulması Tüm Birimler

İlgili Tabloların e-bütçe sistemine girişlerinin yapılması Tüm Birimler

Tabloların kontrolü ve birimlerle görüşülmesi
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

İlgili Mali Yıla ilişkin yılsonu harcama tahminlerinin yapılması
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

İlgili Mali Yıla ilişkin yılsonu harcama tahminlerinin yapılması
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Kurum Bütçe Teklifinin hazırlanması ve Cumhurbaşkanlığına sunulması
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Kurum Yatırım Teklifinin koordine edilmesi 
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü
Kurum Yatırım Tekliflerinin otomasyona girilmesi ve 

Cumhurbaşkanlığına sunulması
İMİD/YİD/KDDB/SUAM/BİDB/BAP 

Bütçe Teklifi Görüşme Takviminin yayımlanması 
Strateji ve Bütçe Başkanlığı Bütçe 

Genel Müdürlüğü

Yatırım Programı Teklifi Görüşme Takviminin yayımlanması

Strateji ve Bütçe Başkanlığı Sektörler 

ve Kamu Yatırımları Genel 

Müdürlüğü

Bütçe Teklifi Görüşmesinin gerçekleştirilmesi REKTÖR/SGDB
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Yatırım Bütçe Teklifi Görüşmesinin gerçekleştirilmesi REKTÖR/ SUAM/YİDB/İMİD/SGDB

Bütçe Tekliflerinin revize edilmesi
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Yatırım Programı Teklifinin revize edilmesi İMİD/YİDB/KDDB/SUAM/BİDB/BAP 

Merkezi Yönetim Bütçe Kanun Teklifinin Meclise sunulması
Cumhurbaşkanlığı/Strateji ve Bütçe 

Başkanlığı

Kurum Bütçesinin yayımlanması

5.1.2.2. Ayrıntılı Finansman Programı Hazırlama 

İşlemleri

Yılı bütçe kanunlarında gösterilen  başlangıç ödeneklerinin 12 aylık 

ayrıntılı finansman tablolarının hazırlanması

SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü
Ayrıntılı Finansman Gelir ve Gider İcmal Tablosu oluşturulması ve 

sistemde onaylanması

SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü
Onaylı AFP ve icmal tablolarının Strateji ve Bütçe Başkanlığına 

gönderilmesi

SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü
AFP ve icmal tablolarının değerlendirilmesi ve kurum düzeyinde 

onaylanması

SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü

Kesinleşen kurum AFP'sinin birim düzeyinde dağıtımı 
SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü

Onaylı birim ödeneklerinin ilgili birimlere tebliğ edilmesi
SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü

Ödenek tutarlarının e-bütçe sistemi üzerinden Muhasebe birimine 

gönderilmesi; ödenek gönderme belgesinin onaylanması

SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü

Muhasebe kaydının yapılması
SGDB/Muhasebe Kesin 

Hs.Raporlama Müdürlüğü

5.1.2.3.
Birim ödenek temin işlemleri

Ödenek talebinin incelenerek yapılacak bütçe işlem türünün (ekleme, 

aktarma, revize) belirlenmesi 

SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü
Birimlerarası ödenek değişikliği / AFP revize işlemi yapılacak harcama 

birimlerinin tespit edilmesi 

SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü

Ödeneği düşülecek/revizesi yapılacak birimin bilgilendirilmesi
SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü

Aktarma/revize  bütçe işleminin uygun görüşe sunulması 
SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü
Ödenek tenkis işlemi yapılması, Sistem üzerinden Muhasebat Genel 

Müdürlüğü onayına sunulması

SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü 
UDOS sisteminden sayı alınması, aktarma/revize bütçe işleminin 

gerçekleştirilmesi

SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü

Ödenek tutarlarının e-bütçe sistemi üzerinden Muhasebe birimine 

gönderilmesi; ödenek gönderme belgesinin onaylanması

SGDB/Bütçe ve Performans 

Müdürlüğü

Muhasebe kaydının yapılması
SGDB/Muhasebe Kesin 

Hs.Raporlama Müdürlüğü

5.1.2.4.
Ödenek Ekleme İşlemleri İhtiyacın tespit edilerek ödenek talep edilmesi

Ens/Fak/Merkezler/YO/MYO/Daire 

Başkanlıkları
Talebin bütçe imkanları (finansman fazlalıkları) doğrultusunda 

değerlendirilmesi

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Birim talebinin yılı bütçe kanununun mali kontrol hükümlerine göre 

gerekçeleri ile birlikte uygun görüşe sunulması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Sistem üzerinden ekleme işlemine ilişkin talebin yapılması
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü
UDOS sisteminden sayı alınması, ekleme bütçe işleminin 

gerçekleştirilmesi

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Ödenek tutarlarının e-bütçe sistemi üzerinden Muhasebe birimine 

gönderilmesi; ödenek gönderme belgesinin onaylanması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Muhasebe kaydının yapılması
SGDB/Muhasebe Kesin 

Hs.Raporlama Müdürlüğü

5.1.2.5.

Yatırım Projeleri Ek Ödenek İşlemleri Yatırım projeleri için ek ödenek talep edilmesi
SUAM/ 

YİDB/BİDB/BAP/KDDB/İMİD/SKSD

Birim Talebinin değerlendirilmesi
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Talebin Strateji ve Bütçe Başkanlığına gerekçeleri ile birlikte 

gönderilmesi 

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Yapılacak  bütçe işleminin uygun görüşe sunulması 
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

UDOS sisteminden sayı alınması,  bütçe işleminin gerçekleştirilmesi
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Ödenek tutarlarının e-bütçe sistemi üzerinden Muhasebe birimine 

gönderilmesi; ödenek gönderme belgesi onaylanması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Muhasebe kaydının yapılması
SGDB/Muhasebe Kesin 

Hs.Raporlama Müdürlüğü

5.1.2.6.
Yatırım Detay Programı Hazırlama 

İşlemleri

Toplulaştırılmış Yatırım Projeleri ödenekleri ile eklenen ödeneklerin 

birim düzeyinde detay programlarının oluşturulması
İMİD / BİDB /YİDB /SUAM

İlgili birimlerden gelen detay programlarında yer alan ödeneklerin ve 

planlanan işlerin kontrolü 

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Birim detay programlarının konsolide edilmesi, onaya sunulması
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü
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Kurum Yatırımları Detay Programının Strateji ve Bütçe Bşk. Sektörler ve 

Kamu Yatırımları Genel Müdürlüğüne gönderilmesi 

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

5.1.2.7.

Yıl Sonu Ödenek İşlemleri

Personel (01.)ve Sosyal Güvenlik(02.) ekonomik kodlarını içeren bütçe 

tertiplerine ait harcamalar dikkate alınarak, yılsonu harcama 

tahminlerinin yapılması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Verilerin fonksiyonel düzeyde konsolide edilmesi
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü
Ödeneküstü harcama yapılan bütçe tertiplerine, 5018 sayılı Kanunun 

21. md göre kurum içi ödenek aktarma işleminin uygun görüşe 

sunulması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Ödeneküstü harcama yapılan bütçe tertiplerine, 5018 sayılı Kanunun 

21. md. göre kurum içi ödenek aktarma işleminin yapılması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Kurum içi ödenek aktarımı ile karşılanamayan ödeneklerin Hazine ve 

Maliye Bakanlığı yedek ödenek tertibinden talep edilmesi

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Yedek ödenek tertibinden karşılanan ödenek üstü tertiplerine ekleme 

işlemine ilişkin onay alınması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

UDOS sisteminden sayı alınması,  bütçe işleminin gerçekleştirilmesi
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Ödenek tutarlarının e-bütçe sistemi üzerinden Muhasebe birimine 

gönderilmesi; ödenek gönderme belgesinin onaylaması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Muhasebe kaydının yapılması
SGDB/Muhasebe Kesin 

Hs.Raporlama Müdürlüğü

Yılın son hafta/günü kurum bütçesinde harcanmayan serbest 

ödeneklerin tenkis işleminin yapılması; sistem üzerinden BKMYS 'ne 

gönderilmesi; muhasebe kayıtlarının yapılması

SGDB/Bütçe ve Performans Müd. 

/Muhasebe Kesin Hs.Raporlama 

Müdürlüğü

5.1.2.8. Ek Ders Saat Ücretleri Tespit İşlemleri 

(Yaz Okulu, II. Öğretim, Tezsiz Y.Lisans 

Programları)

YAZ ÖĞRETİMİ bilgi formunun ilgili birimlere gönderilmesi
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Formların doldurulması ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına mail 

ve yazı ile gönderilmesi
Ens/Fak/YO/MYO/  SUAM / ÖİDB

Veri tutarlılığının kontrolü yapılarak  mizan gerçekleşmeleri ile 

karşılaştırılması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Akademik unvan bazında ek ders saat ücreti (en fazla %70) hesaplama 

tablosunun oluşturulması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü / İMİD Merkezi Maaş 

Otomasyon Birimi

BUÜ Yönetim Kuruluna sunulması Genel Sekreterlik

Yönetim Kurulu Kararının SGDB'ye gönderilmesi Genel Sekreterlik

Ek ders saat ücretlerini gösteren Yönetim Kurulu Kararının İdari ve Mali 

İşler Da. Bşk'na gönderilmesi 

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Ek ders saat ücretlerinin otomasyona girilmesi
İMİD/ Merkezi Maaş Otomasyon 

Birimi 

Yaz Okulu Gerçekleşen Gelirinin %30'unun cari giderler için ayrılması  
SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Ödenek tutarlarının e-bütçe sistemi üzerinden Muhasebe birimine 

gönderilmesi; ödenek gönderme belgesinin onaylaması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Muhasebe kaydının yapılması
SGDB/Muhasebe Kesin 

Hs.Raporlama Müdürlüğü

TEZSİZ Y.LİSANS veri tablolarının doldurulması Enstitüler

Tabloda belirtilen tezsiz yüksek lisans geliri toplamının  mizan ile 

karşılaştırılması, tutarlılığının sağlanması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Tezsiz Y.lisans Gelirinden esas ve usullerde yer alan katılım payları  

ayrılması; tezsiz y.lisans ek ders ücreti hesap tablosunun oluşturulması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Tezsiz Y.lisans Ek Ders Ücreti Hesap Tablosunun Yönetim Kuruluna 

sunulması
Genel Sekreterlik

Katılım payı olarak Bilimsel Araştırma Projelerine ayrılan tutarın 

muhasebe birimine bildirilmesi

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Tutarın Bilimsel Arş.Proje Banka hesabına havale edilmesi; ilgili gelir 

hesaplarına alınması ile ilgili muhasebe kaydının yapılması 

SGDB/Muhasebe Kesin 

Hs.Raporlama Müdürlüğü(Projeler 

Servisi)
Tezsiz y.lisans ek ders ücreti olarak ödenebilecek azami tahakkuk 

tutarlarının Enstitülere bildirilmesi

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Ödenek tutarlarının e-bütçe sistemi üzerinden Muhasebe birimine 

gönderilmesi; ödenek gönderme belgesinin onaylaması

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Muhasebe kaydının yapılması
SGDB/Muhasebe Kesin 

Hs.Raporlama Müdürlüğü
İKİNCİ ÖĞRETİM tahmini  gelirleri ile  ek ders tutarlarını içeren tablo 

ilgili birimlere gönderilir. 

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Tablo doldurularak mail ve yazı ile SGDB'ye gönderilir. Ens/Fak/YO/MYO

Tablo verileri konsolide edilerek gerçekleşen gelir tutarı ile 

karşılaştırılır.

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü
Toplam Gelir tutarından %10 öğrencilerin sağlık kültür beslenme 

faaliyetleri için SKS payı ayrılır.

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü
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Ödenek tutarlarının e-bütçe sistemi üzerinden Muhasebe birimine 

gönderilmesi;  ödenek gönderme belgesinin onaylaması 

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

Muhasebe kaydının yapılması
SGDB/Muhasebe Kesin 

Hs.Raporlama Müdürlüğü

5.1.2.9.
Bütçe Raporlama İşlemleri

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu verilerinin ilgili 

birimlerden temini

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü
Verilerin konsolide edilerek raporun hazırlanması; Kurum web 

sitesinde kamuoyuna duyurulması. 

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü
3'er aylık dönemler itibariyle Yatırım İzleme ve Değerlendirme Raporu 

verilerinin ilgili birimlerden temini
İMİD/YİD/KDDB/SUAM/BİDB/BAP 

Verilerin kontrol ve  konsolide edilerek raporun hazırlanması; 

Cumhurbaşkanlığına gönderilmesi

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü
3'er aylık dönemler itibariyle İl Brifing verilerinin ilgili birimlerden 

temini
İMİD/YİD/KDDB/SUAM/BİDB/BAP 

Verilerin kontrol ve  konsolide edilerek raporun hazırlanması; Bursa 

Valiliğine  gönderilmesi

SGDB/Bütçe ve Performans Programı 

Müdürlüğü

5.2.1-
Süreçlerin gözden geçirilmesi ve 

iyileştirilmesi

5.2.1.1.
Süreçlerin gözden geçirilmesi

Mevzuat değişikliği varsa gözden geçirme priyodu beklenmeden 

değişiklik yapılır
İlgili birim/Kalite Koordinatörlüğü

Süreç gözden geçirme takvimi hazırlanır Kalite Koordinatörlüğü

Takvime göre süreç sahipleri süreç uygulamacıları ile toplantı yapar Kalite Koordinatörlüğü/İlgili Birimler

Ana yapı yada alt basamaklar gözden geçirilir Kalite Koordinatörlüğü

Varsa kıyaslama ve öğrenmeler değerlendirilir Kalite Koordinatörlüğü

5.2.1.2
Süreçlerin iyileştirilmesi Gözden geçirme sonrası iyileştirme önerilerine göre değişiklik uygulanır Kalite Koordinatörlüğü

5.2.2-
Özdeğerlendirme(YÖKAK- KİDR 

Araştırma üniversitesi peformansları)

5.2.2.1 Süreç performans ve raporlama 

göstergelerinin takibi

Varsa tanımlı süreç performansları ve takip edilen diğer göstergeler için 

gözden geçirme periyodu belirlenir
Kalite Koordinatörlüğü

Belirlenen periyoda göre göstergelerin gerçekleşmelerine yönelik 

veriler alınır
Kalite Koordinatörlüğü

Veriler değerlendirilerek gerekiyorsa iyileştirmeler planlanır Kalite Koordinatörlüğü

İyileştirme sonuçları takip edilir Kalite Koordinatörlüğü

5.2.2.2
YÖKAK-KİDR ve  Araştırma Üniversitesi 

Performans raporunun hazırlanması

Takip edilen performans sonuçları raporlama yapılacak kurum  

sistemine girilir
Kalite Koordinatörlüğü

YÖKAK raporu için KİDR raporu şablonuna göre gerçekleşmeler ve 

uygulamalar yazılır
Kalite Koordinatörlüğü

Hazırlanan raporlar (KİDR, Araştırma Üniversitesi) Rektör onayına 

sunulur
Kalite Koordinatörlüğü

İlgili birime gönderilir ya da sisteme girilir sisteminde onaylanır Kalite Koordinatörlüğü

5.3.1- İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması

5.3.1.1.
Uyum Eylem Planının Hazırlanması ve 

Uygulanması
İç Kontrol Uyum Eylem Planının Hazırlanmasına ilişkin olur alınması

SGDB/

İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

Müdürlüğü

İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulunun Oluşturulması

SGDB/

İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

Müdürlüğü
Hazırlık ve Uygulama sürecinde yer alacak Birim Çalışma Ekiplerinin 

oluşturulması
Tüm Birimler

Birim Çalışma Ekibinde yer alan personelin iletişim bilgilerinin SGDB'ye 

bildirilmesi
Tüm Birimler

Birimlerden Uyum Eylem Planı önerilerinin alınması, konsolide edilmesi

SGDB/

İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

Müdürlüğü
Uyum Eylem Planının (Taslak) İzleme ve Yönlendirme Kurulunda 

görüşülmesi  
İç Kontrol Koordinatörü

İç Kontrol Uyum Eylem Planının onaya sunulması

SGDB/

İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

Müdürlüğü

İç Kontrol Uyum Eylem Planının  duyurulması

SGDB/

İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

Müdürlüğü
Öngörülen eylemlerin, tamamlanma tarihlerine kadar 

gerçekleştirilmesi
Tüm Birimler

Eylemlerin gerçekleşmesi ile ilgili sorumlu birimlerden geri bildirim 

alınması

SGDB/

İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

Müdürlüğü
İç Kontrol Uyum Eylem Planının gerçekleşme sonuçlarının 

değerlendirilmesi

İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme 

Kurulu

İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulunda öngörülen revizyonların 

yapılması

SGDB/

İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

Müdürlüğü
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Revize edilen İç Kontrol Uyum Eylem Planının duyurulması

SGDB/

İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

Müdürlüğü

5.4.1-
Dokümantasyonun hazırlanması ve 

gözden geçirilmesi

5.4.1.1. Dokümantasyonun hazırlanması ve 

gözden geçirilmesi Yeni Doküman/doküman değişiklik  ihtiyacının belirlenmesi
İlgili Birim

Talebin kalite Koordinatörlüğüne iletilmesi İlgili Birim

Gerekli durumlarda ilgili birimlerden görüş alınması Kalite Koordinatörlüğü

Dokümanın/değişikilğin onaylanması ve sisteme dahil 

edilmesi/gerekçesi ile reddedilmesi
Kalite Koordinatörlüğü

5.4.2- İç Tetkik İşlemleri

5.4.2.1.
İç tetkik planlama ve gerçekleştirilmesi

 Kalite Sistemi içinde yer alan birimlerin yılda en az bir defa 

denetlenecek şekilde yıllık denetim planını hazırlanması
Kalite Kooordinatörlüğü

İç tetkikçi görevlilerinin blirlenmesi ve görevlendirilmesi Yönetim Temsilcisi

İç tetkik planı ve prosedörü çerçevesinde tetkiklerin yapılması İç Tetkik Görevlileri

Tetkik raporlarının hazırlanması ve Kalite Koordinatörüğüne teslim 

edilmesi
İç Tetkik Görevlileri

İç tetkik sonucu yapılacak düzeltici ve önleyici faaliyetlerin 

belirlenmesi, gerekirse takip denetimine alınması
Yönetim Temsilcisi

İç tetkik sonuçları ve yapılan iyileştirme faaliyetlerinin YGG toplantı 

gündemine alınması
Kalite Kooordinatörlüğü

5.4.3- YGG Toplantısı ve İyileştirme İşlemleri

5.4.3.1.
YGG toplantısı ve değerlendirmenin 

yapılması

Yönetimin gözden geçirme toplantısının yapılması için toplantı tarihi ve 

Gündem maddeleri belirlenir.
Kalite Kooordinatörlüğü

YGG Toplantı tarihi, ilgili birimlere gerekli hazırlıkları yapmaları için 

duyurulur.
Kalite Kooordinatörlüğü

YGG, Gündeminde görüşülecek konular ile ilgili personel hazırlıklarını 

yapar ve ilgili raporları hazırlarlar.
İlgili Birimler

Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantısı yapılır ve Birimler tarafından 

sunulan raporlar ışığında, Kalite Yönetim Sisteminin ve bu sistemde yer 

alan proseslerin iyileştirilmesi, Hizmet Alanların beklentileri 

doğrultusunda hizmetlerin iyileştirilmesi, Kaynak ( insan gücü,altyapı 

ve

 çalışma ortamı) İhtiyaçlarının karşılanması amacı ile kararlar alınır.

Yönetim

Birimler tarafından sunulan raporlar ve iç tetkik raporları ışığında, 

düzeltici veya önleyici faaliyetler başlatılır.
Yönetim

YGG Toplantısında, alınan kararlar, iyileştirme faaliyetleri, düzeltici 

veya önleyici faaliyetler ilgili birimlere duyurulur.
Kalite Kooordinatörlüğü

5.4.3.2.

İyileştirme Çalışmaları
Süreçlerde karşılaşılan sorunların kökeninin tespiti/ iyileştirme 

yapılması istenilen alanda inceleme talebi/talimatının alınması
İlgili birim/Yönetim

İhtiaç varsa Süreçlerde karşılaşılan sorunların kökeninin tespiti/ 

iyileştirme yapılması istenilen alanda inceleme yapmak üzere 

görevlendirilme yapılması

Kalite Koordinatörlüğü/Yönetim

Sorunların kökenlerinin tespiti ve iyileştirme seçeneklerinin 

raporlanması
Görevli/Görevliler

Raporun yönetime sunulması/YGG toplantı gündemine alınması Kalite Koordinatörlüğü

Alınan kararın, iyileştirme/düzeltici faaliyetin ilgili birimlere 

duyurulması
Kalite Koordinatörlüğü

5.5.1- Anketlerin Gözden geçirilmesi

5.5.1.1.
Anketlerin gözden geçirilmesi

Anket soruları Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu tarafından  gözden 

geçirilir
Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu

Varsa değişiklik yapılır Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu

Anketlerin uygulanması yöntem ve zamanı belirlenir Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu

5.5.2- Anketlerin gerçekleştirilmesi

5.5.2.1.
Anketlerin gerçekleştirilmesi

Anketler ile ilgili web sayfası ya da birimlere yazı ile bilgilendirme 

yapılır
Kalite Koordnatörlüğü

Anketler belirlenen takvim ve şekilde uygulanır Kalite Koordnatörlüğü

5.5.3- Anket Değerlendirme

5.5.3.1.
Değerlendirme Sonuçlar istatistiksel olarak değerlendirilir Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu

Sonuçlar raporlanır Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu

Raporlar Ölçme değerlendirme Komisyon Toplantısında değerlendirilir Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu

Raporlar Üst yönetime sunulur Kalite Koordnatörlüğü

Gerekli iyileştirme ve uygulama planları oluşturulur Kalite Koordnatörlüğü
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