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1. GIRIS
1.1. Kitabin Amaci

Siire¢ Yonetimi El Kitab1’nin amact;

Kariyer Arastirma Planlama ve Uygulama Merkezi Miidiirliigli’niin, kalite yonetim sisteminin
ilgili standartlara uygun olarak olusturulmasi, siirekli gelistirmeye istinaden ihtiya¢ duydugu
ve uyguladig tiim stiregleri tanimlamak ve bu siire¢lerin birbiri arasindaki etkilesimlerini
aciklamaktir.

Bu amagla YOKAK tarafindan hazirlanan Kurumsal i¢ degerlendirme raporundaki ana siirecler
gbz dniine almmistir. Her ana siireg icin PUKO dongiisiine uygun olarak planlama, uygulama,
kontrol ve 6nlem alma asamalar1 tanimlanmais, her bir ana siirecin alt siiregleri, siire¢ sorumlusu
ve uygulayicilari, kapsam ve amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans gostergeleri,
miisterileri ve tedarikgileri tanimlanmig ve akis semalart olusturulmustur.

1.2. Kapsam

Kariyer Arastirma Planlama ve Uygulama Merkezi Miidiirliigli; egitim faaliyetleri, arastirma
faaliyetleri, kariyer planlama ve yonetme faaliyetlerini kapsamaktadir. Her bir faaliyet
icindeki birim personelinin gorevleri; detayl olarak islem, siire¢ ve kalite planlarinda
tanimlanmustir.

1.3. Siire¢ Yonetim Esaslar

Siire¢: Kaynaklari kullanilmasiyla, girdilerin ¢iktilara doniistimiinii saglayan, deger katan
siral1 faaliyetler biitiiniinii ifade eder.

Ana Siire¢: Kurumda, miisteri taleplerinden itibaren, iiriin ya da hizmet temini faaliyetlerini
yiiriiten ana fonksiyonlardir.

Alt Siirec: Baslamasi ve yiiriitiilmesi ana stire¢lerin kontroliinde olan, ana siireglere destek
veren siireclerdir.

Akis Semasi: Siirecleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
boliimler/birimler arasi iligkilerin gosterilebilmesi i¢in kullanilan simgelerdir.

Siire¢ Sorumlusu: Siirecin baglamasindan itibaren bitisine kadar yonetilmesinden, dogru
uygulandiginin kontroliinden, siire¢ performans 6l¢limii i¢in veri toplanmasindan, toplanan
verilerin analiz edilerek toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.

Siire¢ Girdisi: Siirecin baslamasi i¢in gerekli hammadde, yardimc1 malzeme ve siirecin
baslamasini gerektiren kayit ya da dokiimanlardir.

Siire¢ Ciktisi: Siirecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, iiriin, yart mamul, hizmet ve bunlara
iliskin kayit ya da dokiimanlardir.

Siire¢ Performansi: Siirecin; etkinlik, verimlilik, cevrim siiresi, esneklik ve kapasite gibi
Ozellikleridir.



SEMBOL

TANIM

ANLAM

BASLANGIC-BITIS

Siirecin baslangi¢ ve bitis
noktalarini gosterir

FAALIYET-ISLEM

Faaliyet yada islemi gosterir

O KARAR Karar noktasini gosterir
\V/
BELGE Islemde kullanilan belgeyi
gosterir
BEKLEME Siirecteki  beklemeyi yada
gecikmeyi gosterir
Bilgisayarin hard diski gibi
VERI KAYDI dogrudan erisilebilen veri
ambarini temsil eder
Daha 6nceden ¢izilmis
ALT SUREC olmas1 gereken akis semesini
gosterir
_____________---—"_ Kullanici tarafindan  manuel
MANUEL GIRDi olar‘ak sistemde  alinacak
aksiyon adimlarini anlatir
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KONTROL-ONAY Yetkili amir tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktay ifade eder.

DEPOLAMA Uzun Siireli Depolama

2. SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIiRME

2.1. Siirec¢ Belirleme

Kariyer Arastirma Planlama ve Uygulama Merkezi Miidiirliigli kapsaminda siirecler
belirlenirken; kurumun ve birimlerinin iiriin ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate
aliir.

2.2. Gozden Gecirme

Ana, alt ve destek stirecleri, belirli donemlerde diizenlenen gdzden gecirme toplantilarinda,
kalite yonetim temsilcisinin goriisleri ve onerileri dogrultusunda gézden gegirilir.



3. ARASTIRMA ISLERIi SURECLERI

3.1. Arastirma Islemleri

KARIYER ARASTIRMA PLANLAMA VE UYGULAMA MERKEZi MUDURLUGU SUREC
YONETIM FORMU

Birim Adi Arastirma Boluma
Siirec Adi Arastirma Talep
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Arastiricilar veya kuruluslarin arastirma projesi talepleri degerlendirilmesi uygun olanlarin ve
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Arastincilar
» Arastirma Bolumu
» Merkez Mudura

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Arastirmacilarin basvurusu » Yonetim Kurulu Onayi
» Merkez Mudiri incelemesi » Arastirma  Projesinin  Kurumlara
Sunumu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» Arastirmacinin gorevlendirilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Arastirma projelerinin zamaninda sunulmasi, yirittlmesi ve sonuclandiriimasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

ARASTIRMA ISLERI IS AKIS CIZELGESI

ARASTIRICILAR ARASTIRMA BOLUMU YONETIM KURULU




4. TEKNIK DESTEK SURECLERI

4.1. Tadilat Isleri ve Malzeme Ihtiyaglarinin Belirlenmesi

KARIYER ARASTIRMA PLANLAMA VE UYGULAMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi KAPUM
Siirec Adi ihtiyac Karsilama isleri Talebi
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siuirecin Amaci

Arastiricilar ve uzmanlar tarafindan merkezimizden talep edilecek kariyer planlama ve
uygulamalarini kontrol etmek.

Siirecteki Sorumlular

» Arastirici ve uzmanlar
» Sekreterlik
» Merkez Mudura

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Arastirici ve uzman basvurusu » Yonetim Kurulu Onayi
» Merkez Mudurl degerlendirme > s ve ihtiyaclarin biitcelendiriimesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» Bltce mevzuatlarina gore degerlendirmeler yapilr.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Arastirici ve uzmanlarin islerinin zamaninda yapilmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

IHTIiYAC KARSILAMA ISLERI IS AKIS CIZELGESI

‘ Arastirici ve uzmanlar ‘ Sekreterlik Yénetim Kurulu







