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DOKÜMANLAR HAZIRLANIRKEN…

• «Biz», «Üniversitemiz» gibi kavramlar yerine «… Müdürlüğü’ne», «Bilkent Üniversitesi» gibi genel kavramlar kullanılmalıdır.

• Zaman kavramı olarak «geniş zaman» (yapar, eder gibi) kullanılmalıdır. (-yapacak, edecek gibi gelecek zaman kalıpları ve 

yapıyor, ediyor gibi şimdiki zaman kavramları kullanılmamalıdır.)

• Araştırma, Planlama ve Koordinasyon Birimi öncülüğünde başlatılan doküman formatına uygun bir şekilde hazırlanmalıdır.

• Dokümanların kodlanması, yayın tarihi, revizyon tarihi ve revizyon numarası gibi detaylar VAK Birimi tarafından 

yapılmalıdır.

• Birimler VAK Birimi bilgisi ve Rektör onayı dışında dokümanlarına revizyon vermemelidir.

• Dokümanlarda spesifik veya dinamik veriler yer almamalıdır. (3 kişi, 6 milyon, 10 proje, Ayşe Hanım, Ali Bey vb..)



TANIMLAR

• Prosedür: Belirli bir amaca ulaşmak için izlenen / tutulan yol ve 

yöntemdir.

• Talimat: Kılavuz özelliği taşır. Bir işin nasıl yapılması gerektiğini kısa, 

basit ve uygulayıcının anlayabileceği şekilde ifade eden dokümandır.

• İş Akışı: Bir operasyonun tanımlanan kurallar ile belirlenen hedefe nasıl 

ve hangi aşamalardan geçerek gideceğine karar verildiği süreç 

otomasyonudur.

• Görev Tanımı: Bir kuruluşun tüm çalışanları için kime bağlı çalıştığı , 

görevi, sorumluluğu ve yetkilerinin tariflendiği dokümanlara verilen 

isimdir.

• Liste: Alt alta ve yan yana yazılmış bilgilerin yer aldığı dokümandır.

• Form: İstenilen verilerin / bilgilerin yazılması ve / veya doldurulması 

için hazırlanmış dokümandır.



ÖRNEKLER – PROSEDÜR



ÖRNEKLER – TALİMAT



ÖRNEKLER – İŞ AKIŞI



ÖRNEKLER – GÖREV TANIMI



ÖRNEKLER – LİSTE



ÖRNEKLER –FORM



İŞ AKIŞLARININ BAŞLIKLARI

• Süreç Sahibi: Sürecin yürütülmesinden 

sorumlu birimi,

• Süreç Sembolleri: Sürecin aşamasını,

• Girdiler: Sürecin başlatılması için kullanılan 

ürünü / hizmeti,

• Çıktılar: Sürecin tamamlanması sonrası 

ortaya çıkan ürünü /hizmeti,

• Kaynak / Kullanıcı: Girdiyi ve / veya 

çıktıyı kullanılan birimi / yetkilileri,

• Performans Göstergesi: İlgili birimin 

sürecin işleyişi için tanımladığı performans 

göstergesini,

• Performans Takip Tablosu: Performans 

göstergesinin ölçüm sıklığını,



İŞ AKIŞLARININ BAŞLIKLARI

• Süreç Adımları: Süreç sembolleri kullanılarak 

akışın kısaca tanımlandığı alanı,

• Yapılan İş: Süreç adımlarında belirtilen 

tanımlamaların daha detaylı anlatıldığı alanı,

• Kullanılan Doküman: İlgili süreç adımının 

işlemesi için faydalanılan dokümanları,

• Sıklık: İlgili süreç adımının ne sıklıkla 

tekrarlandığını,

• Sorumlu Birim / Personel: İlgili Süreç adımının 

hangi birim ve / veya personel tarafından 

yürütüleceğini,

• Kayıtlar: İlgili süreç adımının işlemesi için 

kullanılan ve varsa o adım sonunda ortaya çıkan 

ürünü / hizmeti tanımlamaktadır.



İŞ AKIŞLARI İÇİN SÜREÇ 

SEMBOLLERİ

• İŞLEM: İş akışındaki her bir basamak için kullanılan, işin 

anlatıldığı simge,

• VERİ: İş akışındaki bir bilgiyi ve / veya veriyi gösteren 

simge,

• BAĞLAYICI: İş akışında ilgili adımın işletilmesi için 

başka birimin onayı, başka bir birimin süreçle ilgili 

çalışması, o adımla ilgili başka bir doküman kapsamında 

yürütülen çalışmalar var ise kullanılan simge,

• SORGULAMA: İş akışında ilgili adımın sonuçlanması 

için gerekli olan aşama (kararlar, onaylar vb.) için 

kullanılan simge, (koşul, şart gibi döngüleri gösterir.)

• SONUÇ: İş akışının tamamlandığını gösteren simge,



İŞ AKIŞINDAKİ PERFORMANS 

GÖSTERGESİ NASIL OLMALI?

• Tanımlanan iş akışına ait olmalıdır.

• Ölçülebilir olmalıdır.

• Belli bir zamanı olmalıdır. (yıllık, aylık, vb.)

• İş akışının zamanında tamamlanması, 

%xx’inin tamamlanması / uygun olması… 

olmalıdır.



PROSEDÜRLERİN VE TALİMATLARIN 

BAŞLIKLARI



PROSEDÜRLERİN VE TALİMATLARIN 

BAŞLIKLARI



PROSEDÜRLERİN VE TALİMATLARIN 

BAŞLIKLARI



PROSEDÜRLERİN VE TALİMATLARIN 

BAŞLIKLARI



BUNLAR DEĞİL…

• «Hoca» değil «Akademik Personel» veya «Öğretim Elemanı» olmalı…

Öğretim Üyesi: Profesör doktor, doçent doktor ve doktor öğretim üyesi

Öğretim Görevlisi: Öğretim üyesi dışında kalan öğretim görevlisi ve 
araştırma görevlisidir.

Öğretim Elemanı = Öğretim Üyesi + Öğretim Görevlisi

• «Öğrenci» değil «Lisans Öğrencisi» veya «Lisansüstü Öğrenci» 
olmalı… Eğer tüm öğrencileri kapsıyorsa «öğrenci» olmalı…



BUNLAR DEĞİL…

• «….bilgiler forma yazılır.» → Hangi forma?

• «….listeye kaydedilir.» → Hangi listeye?

• «…ofise teslim edilir.» → Hangi ofise?

• «…belgeler imzalanır.» → Kim tarafından? 

• «…geri gönderilir.» → Nasıl? Eposta mı? Kargo mu? EBYS mi?

• «…gerekli işlemi yapar.» → Gerekli işlem ne?



İŞBİRLİĞİNİZ İÇİN 

TEŞEKKÜRLER!..


