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1-i¢Kontrol EkibininYiiriitecegi Faaliyetler

1.0rganizasyon Yonetimi

2.Siireclerin Yonetimi

3.Risk Yonetimi

« KIOS iizerinden Organizasyon yonetimi bashig: altinda yer alan

"organizasyon semast", "gorev tanimlar1” bélimlerinin
olusturulmasi veya revize edilmesi

~
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e Stire¢ Hiyerarsisi Olusturulmasi veya Revize Edilmesi
e Siireclerin Alt Stirecglerinin Belirlenmesi veya Revize Edilmesi
o Alt Siireglerin Is Akislarinin Cikartilmasi veya Revize Edilmesi

~

/

e Siireclerde Risk Degerlendirmesi Gergeklestirilmesi
» Risklere Yonelik Kontrol Faaliyetlerinin Tespiti

e Risk Istah1 ve Kalint1 Riskin Tespiti

« Risk lyilestirme Eylemleri Olusturulmasi
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1. Organizasyon Yonetimi

KIOS i¢ kontrol yazihminda "organizasyon yonetimi" modiilii altinda yer alan "organizasyon semas1”
boliimiinde.

1. Midirlige bagh birimlerin tanimlanmasi
2. Birimlerde gorev alan personelin unvan taniminin yapilmasi,
3. Birimlere ve unvanlara ait gérev tanimlarinin yapilmasi,

yukarida siralanan adimlar gergeklestirilecektir.

2. Siire¢ Yonetimi

2.1. Siire¢ Hiyerarsisi Olusturulmasi

Siire¢ yonetimi yaklasimi, bir organizasyonda ytriitilen islerin gergeklestirilirken farkli bolimlerde de
olsa yapilan islemlerinin bir biitiin olarak ele alindigi, 6l¢timlendigi ve yonetildigi bir yaklasimdir.

Is siirecleri 3’ lii hiyerarsi ile Ana Siirecler- Siirecler- Alt Siirecler olarak
olusturulacaktir.

Ana Surec Surec Alt Srecg

Yemek Hizmetleri
Siireci

Guvenlik Hizmetleri
Siireci
Satin Alma Siireci

Dogrudan Temin
22/d Usuli Ile
Satin alma Siireci

Pazarlik Usulii ile
Satin alma Streci
Acik ihale Usulii ile
Satin alma Siireci

Destek Hizmetleri
Yonetimi Stireci




» Siirec Yonetimiana meniisiinden Siirec Belirleme meniisii secilerek stirecler
tanimlanabilmektedir.

Taw Alparsyo * s dvasing bue

Anasiirecleritanimlamakicin Yeni Ana Siirec Ekle secilmeli ve agilan pencerede ana siire¢ adj, siire¢
tiird ve aciklamaiilgili alanlara girilerek kaydedilmelidir. (Bu béliim Strateji Gelistirme
Miidiirliigii tarafindan yapilmasi icin bagvurunuz.)
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Anasiiregler tanimlandiktan sonrakiagsamasiireclerin tanimlanmasidir. ilgiliana siireg
secildikten sonraYeni SurecEKkle tiklanarakagilan pencerede siiregadi, siireg tirii ve
aciklama ilgili alanlara girilerek kaydedilmelidir. (Bu béliim Strateji Gelistirme

Ml'idiirll'iﬁ“ii tarafindan gagllacaﬁvmdan baivurunuz.:
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2.2 Siireglerin AltSiireclerinin Belirlenmesi

I¢ kontrol sorumlulari, kendi miidiirliiklerini ilgilendiren siireglere iliskin alt siirecleri
belirleyeceklerdir. Alt siirecler belirlenirken asagidaki yontemlerden faydalanilacaktir:

a. Siire¢ sahibi olan birim yoOnetici ve personeliile birlikte stire¢
isimlerinin belirlenmesi veya var olan siire¢ isimlerinin gerekiyorsa
glincellenmesi,

b. Siirece iligkin i¢ ve dis mevzuatin gézden gecirilmesi,

c. Siirece iliskin daha d6nceden farkli kurumlarca hazirlanmis siire¢ isimlerinin incelenmesi,

Asagida alt siirec belirlemeye yonelik 6rnek paylasiimistir.

Ic Kontrol Sorumlular, kendi miidiirliiklerini ilgilendiren siireclerin alt siireclerini
kendileri belirleyecek ve KIOS" un Siire¢ Yonetimi modiiliinden alt siiregleri yazilima
aktaracaklardir. Bu asamada, i¢ Kontrol Sorumlular: tarafindan tespit edilen alt siiregler,
Strateji Gelistirme Midirligi Stratejik Yonetim Biirosu tarafindan goézden gecirilecek,
gerekli geri bildirimler yapilacaktir.

Alt siire¢ belirleme calismalan ile bir sonraki asamada yer alan is akislar1 olusturma
calismalarindan evvel stirece iliskin bilgi toplamak icin 6nemlidir.



Alt stirecglerin tanimlanmasi i¢in; alt siire¢ tanimlanmasi istenen siire¢ secilerek Yeni Alt Siirec Ekle

tiklanarak afllan pencerede ilﬁili alanlar doldurulmalidir.
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Alt siire¢ ad1 tanimlandiktan sonra "siireg tiiri" belirlenir. Stirec tiirleri :

e Temel (Birincil/Operasyonel) Stirecler
e Destek Siiregler
e Yonetimsel Siiregler

Temel (Birincil/Operasyonel) Siirecler:Dogrudan kurumun veya vatandastan gelen talep lizerine
baslayan ve/veya sekillenen ve vatandasa “lirlin” veya “hizmet” sunulmasini dogrudan saglayan
sureclerdir. Kurumun asli islerini gerceklestiren siireclerdir.

Destek Siirecler: Kurum genelinde kaynaklarin optimum kullanimin saglanmasi amaciyla ortak cati
altinda toplanmis degisik uzmanlik alanlarindan olusur. (Insan Kaynaklari, Destek Hizmetleri, Bilgi
Islem, Ulasim vb.) Basit ifade ile temel siireglerin iyi islemesi i¢in tasarlanan siireglerdir.
Yonetimsel Siirecler: Tim siireclerin ortak hedefler dogrultusunda faaliyetlerin planlanmasini,
performans gostergelerinin gozden gecirilmesini igeren stireclerdir.

Alt siirecler tamimlandiktan sonra ilgili birimler tanimlanmalhdir. Alt siirecin yer aldig1 satirin sag
tarafinda bulunan Birimler tiklanarak acilan pencerede alt siiregle iliskilendirilecek birim segilerek
Stiregle iliskilendirilmis olan birimler kismina Ekle tusuna basilarak atanmalidir. Birim ad1 ve siirecle
iliskilendirmis birimler bdliimlerinde yer alan alanlar arama yapmak amaciyla kullanilacak olup veri
girisi yapilacak alanlar degildir.

Tabloda yer alan kalem sembolii siireglerin diizenlenmesi i¢in, carpi sembolii ise silme islemi i¢in
kullanilmaktadir.

1.4 AltSiireclere Aitis Akislarinin Olusturulmasi

Is akislarinin hazirlanmasinda, KIOS Siire¢ Yonetimi Modiilii'ndeki “Is Akis Semalar1” sekmesi
kullanilacaktir. [s akislary, alt siirecler bazinda olusturulacaktir. KIOS kullanilmak suretiyle siirec veya
ana slire¢ bazinda is akisi olusturmak miimkiin degildir. Bu sebeple ¢alismalarin alt siire¢ler bazinda
gerceklestirilmesine dikkat etmek gerekmektedir.

Daha 6nceki donemlerde gerceklestirilmis olan is akis calismalarindan da faydalanilmasi, kolaylik ve
zaman tasarrufu saglayacaktir. Ancak is akislart mtiimkiin oldugunca birim bazh degil, siireg-alt siireg
odakli olarak ve en bastan olusturulmalhdir.

[s akislan olusturmada dikkat edilecek iki konu vardur.
1.Detaya karar vermek
2.Dogru sembolleri, dogru sirada kullanmak



Bir alt siireg is akis1 mutlaka bir siire¢ baslangici sembolii ile baglamali ve bir siire¢ sonu sembolii ile
bitmelidir. KIOS sisteminde, is akisi ¢ikartirken bir sayfa sinirlamasi yoktur. Yani alt stirecin is akisi
alta dogru istenildigi kadar slirdiriilebilmektedir.

En sik kullanilacak semboller, baslama ve bitis, faaliyet veya islem, karar noktasi, akis
yonii oku, kagit dokiimanlar(girdi ya da ¢ikt1 olarak)dir.

Is akis semasinda olmasi énerilen bilgiler:

e Diger siireclerle iliskiler (girdiler ve ciktilar)
Dis kurum ve kuruluslarla iliskiler
Islerin siralanmasi

Sorumluluklar

Kullanilan dokiimantasyon

Veri toplama noktalar1

Veri kayit noktalari

Verilerin analiz i¢in nereye gidecegi
Vatandas gereklerine iliskin asamalardir.

Siire¢ Yonetimi ana meniisiinden Is Akis Semalar1 meniisii secilerek alt siireclere iliskin is akis semalari
cizilebilmektedir. Is akis1 cizilmek istenilen alt siirecte sol iist kosesinde yer alan Yeni Is Akisi tiklanmalidir.




Ekranin sol tarafinda is akis semasi ciziminde kullanilacak sekiller yer almaktadir. Buna ilaveten
ekraninin sol tarafinda yer alan sembollerin fare ile tizerine gelindiginde ilgili aciklama
goriilebilmektedir. Is akis1 semasinda yer alacak sekillerin lizerine tiklanarak veya siirekle/birak ile
ekranda yer almasi saglanmaktadir. Ayrica ekranin sag tarafindaki "Ozellikler" penceresi altinda yer
alan Ornek Video’dan cizime iliskin bilgiler edinilebilmektedir.
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Sekil eklendikten sonra tizerine tiklanarak ilgili islem adimi icin giris
yapilabilmektedir.
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Igili islem adim secilerek Ozellikler penceresinde yer alan “Diizenle”ye tikladigimizda;

Aciklama; kismina is adimina iliskin detayl a¢iklama,

Sorumlu Personel (Unvan); is adimini gergeklestirmekten sorumlu personel
(ilgili giris unvan bazinda yapilacaktir),

Sorumlu Birim; is adimini ger¢eklestirmekten sorumlu birim,

Kurum i¢i/ Dis1 Birim; organizasyon semasinda tanimlanmayan birim,

Bagh Is Akisy; ilgili is akisina képrii islevinin tanimlanmasini saglama,
islemin Stiresi; ilgili islem stiresinin tanimlanmas;,

Baslangic¢ Tarihi; islem adimina iliskin baslangi¢ tarihi ve

Bitis Tarihi; islem adimina iliskin bitis tarihi tanimlanabilmektedir.
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is adimlarina ait bilgiler tanimlanabilmektedir.



is Akislarinda Kullamlan Sembollerin Anlamlar:

1- Baslama ve islem Sonu

Baslama

Sembol siirecin baslangici i¢in kullanilmak istendiginde siirecin ilk is adimindan dnce konulur. Siirecin
sonlandiginiifadeetmekicinkonuldugundaise sonis adimindan sonragizilir.

2-Akis Yonii Simgesi

v
Is adimlarinin ardigik olarak nasil akacagini anlatabilmek iin is adimlar1 veya aktiviteleri birlestirme icin kullanilir.

3- Is adimi/Aktivite /Faaliyet

Bu sembol siireg ve alt siireci olusturan birden fazla is ve islemin icra edilmesi ile isleyen faaliyetler biitiinii veya
aktiviteleri ifade etmek i¢in kullanilir.

4- Karar ve Siire¢ Kavsagi

Evet Hayir

v
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Bu sembol bir onay / uygunluk degerlendirmesi sonrasinda siirecin nasil akacagini belirlemek i¢in kullanilir.
Haritalarda onay/uygunluk sorusunun semboliinicine yazilmaktadir.

4-Tamimh islem-Tanimlanmis Siireg

Bu sembol siirecin iginde bir is adimi1 veya aktivite icin tasarlanmis bir siirec, alt siire¢ veya is akisi oldugunu
ifade etmek i¢cin kullanilir.

5- Veya/Siire¢ Kavsagi

Bu sembol bir siirecin degisen kosul veya sartlara gore farkh akacagi kavsaklari belirtmek icin kullanilir.
Olusan durum

Aise Xisadimina

Bise Yisadimina

Cise Zisadimina devam edilerek siire¢ ytriitilecektir.

Burada bir karar s6z konusu degildir. Segilen yol siirecteki girdi, faaliyet, bilgi vb. hususlarin degisikligine
gore belirlenmektedir.

6- Ve (Boliilnme)/Siirec Kavsagi

Bu sembol bir siirecin bir is adimindan sonra ayni zamanda birden fazla is adiminin ytritiilecegi durumlarda
kullanilir.
VEYA semboliinden farkl olarak bu boliinme her hangi bir sarta bagh degildir.

7- Sayfa ici Baglayic

Bu sembol ¢ok biiyii ve karmasik stlire¢ haritalarinda bir akis ¢izgisi ile birlestirilmesi zor olan ve ayni sayfada
bulunan iki is adiminin birlestirilmesi icin kullanilir.
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8- Sayfa Dis1 Baglayici

Bu sembol ¢ok biiyiik ve birden fazla sayfaya yayilmis siire¢ haritalarinda bir faaliyetten sonraki is adiminin
baska bir sayfada olan is adimi ile devam edecegi durumlarda kullanilir.

9-Belge/Belgeler

Genellikle girdi - ¢ikt1 iligkisi haritada kullanilan bu semboller siirece girdi veya kaynak olan belgeler ile

strecten cikan belge ve belgeleri sembolize eder.
Bazi haritalarda is adimlari arasinda gerceklesen belge transferlerini de gostermek kullanilabilmektedir .
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