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GiRIS

Gunumuz kamu ve 0zel sektor kurumlari, artan beklentiler, degisen mevzuatlar
ve karmasik is yukleri nedeniyle daha sistematik ve izlenebilir bir yonetim
yaklasimina ihtiyac duymaktadir. Bu noktada sure¢c yonetimi; kurumlarin
hedeflerine ulasmasinda, kaynaklarini etkin kullanmasinda ve hizmet kalitesini
artirmasinda kritik bir rol Gstlenmektedir.

Hazirlanan bu rehber, birligimizdeki tum sudreclerin ortak bir anlayisla
tanimlanmasi, standart bir yontemle yurdtulmesi ve surekli gelistiriimesi
amaciyla olusturulmustur. Rehberde sure¢ kavrami, surecin ozellikleri , sturec¢
bilesenleri, sorumluluklar, performans olgimu ve iyilestirme adimlari gibi
temel konular hem teorik hem de uygulamaya donuk bir bakisla ele
alinmaktadir.

Bu rehberin, calisanlar arasinda ortak bir dil olusmasina katki saglayacadgi,
islerin gereksiz tekrarini ve hata oranlarini azaltacagi, karar alma sdreclerini
kolaylastiracagi ve kurumsal kapasitenin sdrdurdlebilir bicimde guglenmesine
destek olacagi degerlendirilmektedir.”
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Siirec Yonetimi ve i¢ Kontrol Arasindaki Baglanti ve Onemi

Surec yonetimi, bir kurumda yapilan tim islerin tanimli, olgulebilir ve izlenebilir bir sistem iginde
ylritilmesini saglayan yapidir. i¢ kontrol sistemi ise, bu siireclerin giivenilir, etkin ve mevzuata uygun
bir sekilde islemesini guvence altina alan mekanizmadir. Bu iki yapi birbirini tamamlayan, hatta
birbirinin varhdini guglendiren unsurlardir.

Kurumsal surecler net bir sekilde tanimlandiginda, her adimin sorumlusu, girdisi, ciktisi ve riskleri
gorindr hale gelir. Bu gérinrlik, ic kontroliin etkili uygulanmasi icin temel zemin olusturur. i¢ kontrol
standartlarinin gerektirdigi; gorev ayrihgi, yetkilendirme, onay mekanizmalari, kayit dizeni ve izleme
faaliyetleri ancak iyi tanimlanmis surecler Uzerinde kurulabilir. Bu acidan bakildiginda strec¢ yonetimi,
i¢c kontrol sisteminin uygulanabilecedi kurumsal altyapiyi sunar.

ic kontrol sistemi ise siireclerin sadece tanimli olarak kalmamasini, ayni zamanda dogru, givenli,
verimli ve sirdirilebilir bir sekilde islemesini saglar. i¢ kontrol mekanizmalari; sireglerde
gorulebilecek hata, gecikme, usulstzlik ya da kaynak israfi gibi riskleri azaltir, calisanlara yon gosterir
ve yoneticilere karar alma sureclerinde guvenilir veri saglar. Boylece sureclerin kalitesi artar, kurumun
performansi guclenir ve faaliyetlerin seffafligi saglanir.

Bu nedenle surec¢ yonetimi ile i¢c kontrol arasindaki iliski, kurumlarin stratejik hedeflerine ulagsmasi icin
kritik oneme sahiptir. Net, Olculebilir ve izlenebilir stregler olmadan etkin bir i¢c kontrol sistemi
kurulamaz. Etkin bir i¢ kontrol olmadan da streclerin gavenilirligi ve sturdurulebilirligi saglanamaz. Her
iki sistem birlikte calistiginda kurum igin guclu bir yonetim kaltaru olusur; hesap verebilirlik, seffaflik
ve performans iyilesir.
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KAVRAMSAL OLARAK SUREG - SUREG YONETIMi -
AMAC VE ONEMI

Kavramsal Olarak Siire¢ Tanimi; bir hizmetin veya isin baslangicindan sonucuna kadar
gegcen tum adimlarin; nasil ydrataldagund, kimler tarafindan yapildigini, hangi
kaynaklarin kullanildigini, hangi ciktilarin aretildigini gosteren, birbirine bagl faaliyetler
batanadur.

Siire¢ Yonetimi slUreclerin tanimlanmasi; sltre¢ sahiplerinin, hizmet alanlarin ihtiyac ve
beklentilerinin tespit edilmesi; sureclerin performans olgimlerinin yapilarak izlenmesi
ve bunun sonucunda da gerekli iyilestirmelerin (degerlendirme, analiz, dedisim ve
gelisim) yapilmasini kapsayan faaliyetler bitintdar.

Siire¢ Yonetiminin Amaci; isleri dogru, hizli ve kaliteli yapmak, kurumsal hedeflere
ulasmayi desteklemek, hatalari ve aksakliklari en aza indirmek, performansi olculebilir
kilmaktir.

Siire¢ Yonetiminin Onemi; verimlilik ve kaynak tasarrufu saglamak, Kalite ve
standartlasma, Seffaflik ve izlenebilirlik, Maliyet dastrme, Sutrekli iyilestirme onemleri
arasinda yer alir. Boylece isler hem dogru, hizli ve kaliteli yarttaldyor hem de hatalar ve
aksakliklar en aza iniyor.
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SURECIN OZELLIKLERI- TEMEL UNSURLARI

Siirecin Ozellikleri; dlcilebilmesi, sahibinin olmasi, 6lcilebilir olmasi, yinelenebilir olmasi, katma
deger yaratmasi ve tanimlanabilmesi sayilabilir.

Yinelenebilir: Performans
Programi hazirh@i gibi, her yil
tekrarlanir.

Kontrol Edilebilir: Satin

alma siireci, Destek
Hizmetleri MadurlGgu

tarafindan denetlenir.

Katma Deger Yaratma: Proje
danismanhig, belediyelere dig
fonlardan yararlanma

imkani saglar.

Siirecin Temel Unsurlari; girdi, girdiyi saglayan birim, strec

alir.

Unsur

-

Girdi

Girdiyi saglayan
birim

Siire¢ sahibi

Faaliyet

Cikti

Hizmet Alani

BiR SURECI

“SUREC” YAPAN
NEDIR?

Tanim

Sureci baslatan unsur

Talep veya bilgi gonderen
taraf

Sireci yoneten birim

Siregte Yapilan isler

Sonug veya {riin

Ciktidan yararlanan taraf

Qlciilebilir: Belediye Akademisi
y egitimleri; "katihmci sayisi”,
“memnuniyet oran” ile Glgllir.

Tammlanabilir: Girdisi,
ciktisi, adimlan bellidir.
Egitim planlama formunda

her sey nettir.

Sahibi Olma: Stratejik Plan

O Hazirlama Siirecinin sahibi
[ Strateji Gelistirme
Midarligd'dr.

sahibi, faaliyet, ¢ikti ve hizmet alani yer

Ornek
Belediyeden gelen egitim
talebi
— Egitim isteyen belediye
—_— Belediye Akademisi
mMadurlagu
Planlama, egitmen segimi
— Egitim raporu, sertifika
—_— Belediyeler, katimcilar

Diger siireglerle girdi-cikti iliskisi kurulamayan, tek adimli(tek
faaliyetli), siireklilik gostermeyen, katma deger yaratmayan, her
defasinda farkh sirada yiiritiilen is ve islemler

SUREC DEGILDIR
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SUREC HiYERARSISi/MiIMARISi

Siire¢ hiyerarsisi; bir kurumda yUruttlen tim faaliyetlerin Ustten alta dogru,
birbirini destekleyen seviyelerde siniflandirilmasidir. Boylece kurumun ana

faaliyetlerinin nasil daha kucguk parcalara ayrildigi ve her seviyenin bir sonrakini
naslil destekledigi net sekilde gorundar.

Bu yapi sayesinde:
e Kurumun ne is yaptigi,
e Buisleri hangi sltreclerle yaruttaga,
e Sureclerin nasil birbirine bagli oldugu,

sistematik olarak ortaya konur.

SUREC HiYARARSISi 4 ANA ADIMDAN OLUSUR:

&N A Ana Sturec: En genis kapsaml isler
SUREC
| —
o Surec: Ana sireci olusturan is
SUREQ paketleri
- Alt Suirec: Siurecin daha detayh is
ALT SUREQ akislan

I —

FAALIYET Faaliyetler: En kiiciik is paketleri
(gunluk, rutin)
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ANA SUREC- SUREG-ALT SUREC-FAALIYETLER

1 ANA SUREC

Idarenin sundugu hizmetle direkt iliskilendirilen ve stratejik 6neme sahip olan
sureclerdir. Ana surecler, idarenin misyon, vizyon ve hedeflerini dogrudan
ilgilendirir.

Kurumun belirli bir amaci gerceklestirmek icin birbirini izleyen faaliyet ve
adimlardan olusan yapilaridir.

6. Hukuk Islemleri Yonetim Ana Stureci

2 SUREC

Ana surecleri olusturan ve birbiriyle etkilesimde/iliskili olan sureclerdir. Stregler,
kurumun ana gorevlerini olusturan ve belirli bir amaci gerceklestirmek Uzere
planlanmis faaliyetler batuntduar. Her surecg, kendi girdisi, ¢iktisi, sorumlusu ve
performans gostergeleriyle tanimlanir.

2RO

6. Hukuk Islemleri Yonetim Ana Sireci
6.1.Belediyeleri ilgilendiren mevzuat

calismalarimi takip sureci

o
R
N
E
K
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ANA SUREC- SUREGC-ALT SUREC-FAALIYETLER

3 ALT SUREC

Surecleri olusturan, bir veya birden fazla birimi ilgilendiren sureclerdir. Kurumun
belirli bir amaci gerceklestirmek icin birbirini izleyen faaliyet ve adimlardan olusan
yapilaridir.

Alt surecler, bir strecin iginde yer alan ve o surecin belirli bir asamasini temsil
eden daha detayll is akislaridir. Boylece surecler daha yonetilebilir ve izlenebilir
hale gelir.

6. Hukuk Islemleri Yonetim Ana Siireci
6.1.Belediyeleri ilgilendiren mevzuat calismalarini
takip sureci

6.1.1 Mevzuat calismalar tespit/tarama

alt sureci

2RO

4 FAALIYETLER

Ayni birim icinde bir veya birkac kisi tarafindan yuratulen is ve islemlerdir.
Faaliyetler, bir stirecin tamamlanmasi icin gerekli olan ve calisanlar tarafindan
gunluk olarak yerine getirilen somut is adimlaridir.

6. Hukuk Islemleri Yonetim Ana Sureci
6.1.Belediyeleri ilgilendiren mevzuat ¢calismalarini
takip sureci

6.1.1 Mevzuat calismalar tespit/tarama alt sureci
6.1.1.1 Resmi gazete tarama faaliyeti
6.1.1.2 TBMM yasama faaliyetleri ve

kanun tekliflerinin incelenmesi faaliyeti

mEZ2 RO
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BU ADIMLARI STRATEJi GELiSTIRME MUDURLUGU UZERINDEN
ORNEKLERLE NET BiR SEKILDE GORELIM

Ornek 1:

Ana Surec: 13. Stratejik Yonetim Araclari Ana Sireci
Surec : 13.1. Performans Programi Hazirlik Sureci
Alt Surec: 13.1.1. Hazirlik Asamasi Alt Slreci
Faaliyet:
1. Duyuru metninin yayinlanmasi
2.Rehberin gdzden gecirilmesi/hazirlanmasi
3.Birimlerle koordinasyon toplantisi dizenlenmesi
4.Yazismalar yaplimasi

Ornek 2:

Ana Sureg: 14. Stratejik Plan Hazirlhk Ana Sureci
Surec : 14.1. Durum Analizi Sureci
Alt Stirec: 14.1.1. Paydas Analizi Alt Stireci( ig-Dis)
Faaliyet:

1.Paydas anketinin hazirlanmasi

2.Paydas anketinin uygulanmasi

3.Paydas anketi sonuclarinin analizi

SUREC YONETIMi idarenin belirli bir amaci gerceklestirmek icin birbirini
izleyen faaliyet ve adimlardan olusan yapilaridir.

Ana siiregler kurumun genel cercevesini, suregler isin akisini, alt siregler
detaylarini, faaliyetler ise uygulamadaki gercek adimlari olusturur. Bu yapi, tim
islerin mantikh ve birbirine bagh bir dizen icinde yuruttulmesini saglar.
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SURECLERIN BELGELENDIRMESI

Sureclerin belgelendirilmesi, bir kurumun isleyisinin seffaf, izlenebilir ve
olculebilir olmasini saglayan temel bir adimdir. Belgelendirme, her surecin ne
zaman basladigini ve bittigini, hangi girdilerle ¢alistigini, hangi ¢iktilari Grettigini
ve sorumlularini net bir sekilde ortaya koyar. Bu sayede surecler kontrol
edilebilir, performanslari dlciilebilir ve siirekli olarak lyilestirilebilir.

Surec belgelendirme calismalari kapsaminda; sure¢ sahipleri ve sorumlulari
belirlenir, stre¢ adimlari ve ogeleri tanimlanir, surec haritalari olusturulur ve
surec hedefleri belirlenir.

Birimlerin belirlemis oldugu her bir ana sure¢ icin Sure¢ Belirleme Formu
doldurulur. Bir ana surece bagll birden fazla surec bulunmasi durumunda, bu
sureclerin her biri icin ayri ayri Surec¢ Belirleme Formu hazirlanir. Ayrica
belirlenen herhangi bir surec icinde bir veya birden fazla alt strec¢ yer aliyorsa,
ilgili form bu alt surecleri de kapsayacak sekilde detaylandirilarak
doldurulmaldir. Alt slrecglere iliskin temel unsurlar(girdi,girdiyi saglayan birim,
slirec sahibi, cikti, hizmet alan) belirlenir ve temel unsurlar siire¢ belirleme
formunda alt sUreclerin karsisinda bulunan alana yazilir.

Ornek Siirec Belirleme Formu
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ORNEK

Siurec Belirleme Formu
Ana Sturec (....) / Suirec (.......) / Alt Siireg ...............

Ana Surec

Sirec

Alt Surecler

Faaliyetler
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Ana Ana
surec 1. surec 1.
Siiree Siireg
11 1.2.

Alt
Siirec
L1l

Bir ana surece bagl iki strec belirlenmis ise iki strec belirleme formu, iki slrece
iliskin her birinde iki alt strec¢ belirlenmis ise toplamda dolduracagim form sayisi

4 adet olacaktir.
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Ornegin, 13. Stratejik Plan Ana Siirecinin 13.1 Durum Analizi Siireci ve 13.2
Gelecege Bakis Sureci olmak Uzere iki sUreci varsa, bu sureclerin her biri icin
ayri bir Strec Belirleme Formu doldurulmalidir. Ayrica 13.1 Durum Analizi Siireci
kendi icinde 13.1.1 Paydas Analizi (ic-Dis) Alt Siireci ve 13.1.2 Vizyon, Misyon ve
Temel Degerlerin Belirlenmesi Alt Siireci olarak iki alt sirece ayriliyorsa;
o 13. Stratejik Plan Ana Sureci — 13.1 Durum Analizi Sureci — 13.1.1 Paydas
Analizi (ic-Dis) Alt Siireci icin bir Siirec Belirleme Formu,
e 13. Stratejik Plan Ana Sureci — 13.1 Durum Analizi Sureci — 13.1.2 Vizyon,
Misyon ve Temel Degerlerin Belirlenmesi Alt Sureci icin de ayrica bir Sureg
Belirleme Formu hazirlanmasi gerekmektedir.

Bu sekilde her surec ve alt surec ve faaliyetler kendi kapsamini yansitacak
bicimde dort ayri formda dokimante edilir ve surec¢ hiyerarsisi tam olarak kayit
altina alinmis olur.
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Ornegdin, 13. Stratejik Plan Ana Siirecinin 13.1 Durum Analizi Sireci ve 13.2
Strateji Analizi Siireci olmak Uzere iki slreci varsa, bu slreclerin her biri icin
ayri bir Surec Belirleme Formu doldurulmalidir. Ayrica 13.2 Strateji Analizi
Siureci kendi icinde 13.2.1 Amagclarin Belirlenmesi Alt Siireci ve 13.2.2
Hedeflerin Belirlenmesi Alt Siireci olarak iki alt strece ayriliyorsa;
e 13. Stratejik Plan Ana Sureci — 13.2 Strateji Analizi Streci — 13.2.1 Amagclar
Alt SUreciicin bir Surec Belirleme Formu,
e 13. Stratejik Plan Ana Sureci — 13.2 Strateji Analiz Sureci = 13.2.2 Hedefler
Alt Sdreci icin de ayrica bir Surec Belirleme Formu hazirlanmasi
gerekmektedir.

Bu sekilde her slUrec ve alt surec ve faaliyetler kendi kapsamini yansitacak
bicimde dort ayri formda dokumante edilir ve surec hiyerarsisi tam olarak kayit
altina alinmis olur.

Bu orneklere gore doldurulmus
surec belirleme formuna bakalim
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ORNEK

Siurec Belirleme Formu
Ana Stlre¢ (13) / Stirec (13.1) / Alt Siirec (13.1.1)

Ana Surec

Surec

Stratejik Plan Hazirlik Ana Sireci

Durum Analizi Sireci

Girdi:

Alt Strecler :

- Paydas Analizi

TBB gorev/yetki alani bilgileri

Paydas listeleri (belediyeler, bakanhklar, STK'lar,
uluslararasi kuruluslar vb.)

Anket ve gorisme formu taslaklar

Mevcut stratejik plan dénemi paydas raporlari (varsa)
ic/dis paydas iletisim verileri

Kurumsal siire¢ envanteri

Cikt:

Paydas Listesi

Paydas Etki-Onem Matrisi

Paydas Gorus ve Beklenti Analizi Raporu

Durum analizinde kullanilacak paydas ihtiyac/oncelik
verileri

Paydas anketinin hazirlanmasi

Faaliyetler

Paydas anketinin uygulanmasi

Paydas anketi sonuclarinin analizi
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ORNEK

Siurec Belirleme Formu
Ana Slre¢ (13) / Stirec (13.1) / Alt Siire¢ 13.1.2

Ana Sure(; Stratejik Plan Hazirlik Ana Sureci
SUI‘e(; Durum Analizi Siireci
Girdi

Yurdrlikteki vizyon, misyon ve temel degerler seti
Kurum ici ve dis paydas gorusleri

Mevcut stratejik belgeler

Onceki dénem degerlendirme raporlari

. Sorumlu Birim
Alt Suregler . Vizyon, Misyon ve Strateji Gelistirme Birimi
Ust YOnetim
Mudurlukler (gorus alinacak birimler)
ic ve dis paydaslar (anket/ toplanti kapsaminda)
Cikti
Guincellenmis vizyon, misyon ve temel degerler dneri seti
istisare toplantisi sonug raporu
Anket analiz raporu

Temel Degerlerin
Belirlenmesi

Yrurlikteki “Vizyon, Misyon ve Temel Degerlere” yonelik istisare toplantisi

Faaliyetler dizenlenmesi

Mevcut vizyon, misyon ve temel degerler setine yonelik degerlendirme anketi
hazirlanmasi ve uygulanmasi.

Mevcut vizyon, misyon ve temel degerler setine yonelik degerlendirme anketi
hazirlanmasi ve uygulanmasi.
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ORNEK

Siurec Belirleme Formu
Ana Slrec (13) / Stirec¢ (13.2) / Alt Siire¢ 13.2.1

Ana Sure(; Stratejik Plan Hazirlik Ana Sireci
S[jre(; Strateji Analizi Siireci
Girdi

« Stratejik analiz ¢iktilar (GZFT, paydas analizi, kurum
ici degerlendirmeler)

 Onceki stratejik planin amag ve hedef performans
sonuglari

Sorumlu Birim

Alt Suregler . Amaclarin Belirlenmesi ~ * Strateji Gelistirme Birimi / Stratejik Planlama Ekibi
« Ust yonetim (onay ve yonlendirme)

Cikti

« Stratejik amag taslaklari
+ Nihai stratejik amagc seti
« Stratejik amaglara iliskin analiz notlari / rapor

Stratejik alanlarin belirlenmesine yonelik kurum ici degerlendirme toplantisi

Faaliyetler vapiimas

Onceki stratejik plan donemindeki amagclarin performansinin analiz edilmesi

Paydas beklentilerine gére amag alanlarina yonelik 6nceliklendirme calismasi yapilmasi
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