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Bu el kitabı, Tonya Meslek Yüksekokulu’nda yürütülen tüm akademik ve idari faaliyetlerin 
tanımlanması, izlenmesi ve sürekli iyileştirilmesini sağlamak amacıyla hazırlanmıştır. Süreç 
yönetimi yaklaşımı; birimin misyon, vizyon ve stratejik hedefleri doğrultusunda gerçekleştirilen 
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TONYA MESLEK YÜKSEKOKULU 

SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

Sürüm: v1.1  
Yayın Tarihi: 10.10.2025 
Hazırlayan: Kalite ve Akreditasyon Komisyonu 
Onay: Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 
Gözden Geçirme Periyodu: Yıllık (Her Akademik Yıl Başında) 

BÖLÜM I – GENEL BİLGİLER 

1. AMAÇ 

Bu el kitabı, Tonya Meslek Yüksekokulu’nda (TMYO) yürütülen tüm akademik ve idari 
faaliyetlerin süreç yönetimi yaklaşımıyla planlanması, yürütülmesi, izlenmesi ve sürekli 
iyileştirilmesini sağlamak amacıyla hazırlanmıştır. Amaç, eğitim-öğretim kalitesini artırmak, 
paydaş memnuniyetini yükseltmek ve birimin kalite güvence sistemini sürdürülebilir hale 
getirmektir. 

2. KAPSAM 

Bu el kitabı, TMYO’nun tüm yönetim, temel (çekirdek) ve destek süreçlerini kapsar. 
El kitabında tanımlı süreçlerin tamamı, akademik ve idari birimlerin (programlar, komisyonlar, 
kurullar ve idari bürolar) faaliyetlerini düzenler. 

3. DAYANAKLAR VE İLİŞKİLİ DOKÜMANLAR (Bu el kitabı aşağıdaki ulusal, kurumsal ve 
yasal düzenlemelere dayanmaktadır) 

Kaynak Açıklama 
Yükseköğretim Kalite Güvencesi 
Yönetmeliği 

Yükseköğretim kurumlarının kalite süreçlerini 
belirleyen ana mevzuat 

YÖKAK Kurumsal Dış Değerlendirme 
Rehberi Kalite güvencesi sistemi ve iç değerlendirme ölçütleri 

Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği Standart 17 (İç Kontrolün Değerlendirilmesi),  
Standart 18 (İç Denetim) 

Trabzon Üniversitesi Kalite El Kitabı Üniversite genelinde süreç yönetimi esaslarını belirler 
TMYO Kalite El Kitabı ve PUKÖ 
Raporları Birim bazında kalite yönetim sistemi uygulamaları 

TMYO Komisyon ve Kurul Yönergeleri Görev, yetki ve sorumlulukları tanımlar 
TMYO Stratejik Planı ve Faaliyet 
Raporları Hedef, performans göstergesi ve iyileştirme çıktıları 
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Tüm dokümanlar “Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)” üzerinden kodlanarak elektronik 
ortamda erişilebilirdir. 

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR 

Terim / Kısaltma Tanım 

Süreç (Process) Girdileri çıktılara dönüştüren, ölçülebilir ve tekrarlanabilir faaliyetler 
bütünü 

Süreç Sahibi (Process 
Owner) 

Sürecin performansından ve iyileştirilmesinden sorumlu kişi veya 
komisyon 

KPI (Key Performance 
Indicator) Sürecin performansını ölçen anahtar performans göstergesi 

PUKÖ Döngüsü Planla–Uygula–Kontrol Et–Önlem Al; sürekli iyileştirme modeli 

RACI Matrisi Responsible (Sorumlu) – Accountable (Hesap veren) – Consulted 
(Danışılan) – Informed (Bilgilendirilen) 

SIPOC Modeli Supplier–Input–Process–Output–Customer: Süreç bileşenlerini analiz 
eden model 

DÖF (Düzeltici Önleyici 
Faaliyet) 

Sapmaların giderilmesi ve risklerin azaltılması için planlanan iyileştirme 
eylemi 

YGG (Yönetimin Gözden 
Geçirmesi) 

Yıllık değerlendirme toplantısı, kalite sistemi sonuçlarının analiz edildiği 
süreç 

MEDEK Mesleki Eğitimde Değerlendirme ve Kalite Akreditasyon Kurulu 
OBS Öğrenci Bilgi Sistemi (Öğrenci akademik kayıt ve not giriş platformu) 

5. KURUMSAL BAĞLAM 

5.1. Genel Bilgi 

Tonya Meslek Yüksekokulu, Trabzon Üniversitesi’ne bağlı olarak faaliyet gösteren, önlisans 
düzeyinde mesleki eğitim veren bir yükseköğretim kurumudur. Eğitim faaliyetlerini, üniversite 
stratejik planı doğrultusunda; kalite, sürekli iyileştirme, öğrenci memnuniyeti ve toplumsal 
katkı ilkeleriyle yürütür. 

5.2. Akademik Yapı: TMYO bünyesinde 4 bölüm ve 7 program bulunmaktadır. 

Bölüm Programlar 

Sağlık Bakım Hizmetleri Yaşlı Bakımı Programı 
Evde Hasta Bakımı Programı 

Tıbbi Hizmetler ve Teknikler 
İlk ve Acil Yardım Programı 
Tıbbi Görüntüleme Teknikleri  
Tıbbi Laboratuvar Teknikleri 
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Bölüm Programlar 
Terapi ve Rehabilitasyon Fizyoterapi Programı 
Çocuk Bakımı ve Gençlik Hizmetleri Çocuk Gelişimi Programı 

5.3. Fiziksel ve Teknik Altyapı 

Okul binasında derslikler, uygulama laboratuvarları, sağlık uygulama alanları, kütüphane ve 
sosyal alanlar bulunur.  

Tüm fiziki alanlar yıllık olarak Risk Komisyonu tarafından değerlendirilen “Risk Değerlendirme” 
formu ile izlenir. 

5.4. Paydaş Yapısı 

TMYO’nun paydaş ağı hem iç (öğrenciler, personel, akademik kurullar) hem dış (Trabzon 
Üniversitesi, belediyeler, sağlık kurumları, sosyal hizmet merkezleri, mezunlar ve iş dünyası) 
paydaşlardan oluşur.  

Her yıl yapılan Paydaş Memnuniyet Anketleri sonuçları, YGG raporlarına girdi olarak alınır. 

5.5. Kalite Güvencesi Sistemi 

Okulun kalite sistemi, Trabzon Üniversitesi Kalite Komisyonu rehberliğinde oluşturulmuş olup, 
iç kontrol, risk yönetimi, süreç izleme, performans değerlendirme ve dış değerlendirme 
bileşenlerinden oluşur.  

Kalite Komisyonu, tüm süreçlerin performansını ölçer, uygunsuzlukları izler ve DÖF kayıtlarını 
günceller. 

BÖLÜM II – SÜREÇ YAPISI 

6. SÜREÇ MİMARİSİ (ANA–ALT–DETAY YAPISI) 

6.1. Genel Tanım 

Tonya Meslek Yüksekokulu’nda tüm faaliyetler “süreç yaklaşımı” esasına göre yönetilir. 
Süreçler üç ana düzeyde sınıflandırılmıştır: 

1. Yönetim Süreçleri → Planlama, kontrol, stratejik yönetişim ve kalite güvence 
faaliyetleri. 

2. Temel (Çekirdek) Süreçler → Eğitim–öğretim, ölçme–değerlendirme, staj/İME, 
toplumsal katkı faaliyetleri. 

3. Destek Süreçleri → İnsan kaynakları, bütçe, satın alma, altyapı, İSG, çevre ve sosyal 
destek süreçleri. 
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6.2. Süreç İlişkisi ve Etkileşim 

• Yönetim süreçleri, stratejik hedefleri belirler ve kaynak tahsisini sağlar. 
• Temel süreçler, öğrenciler ve paydaşlar için değer oluşturan eğitim ve uygulama 

hizmetlerini yürütür. 
• Destek süreçleri, temel süreçlerin sürdürülebilirliği için gerekli lojistik, personel ve 

teknik desteği sağlar. 
• Her sürecin performansı, KPI, Risk ve DÖF kayıtları ile ölçülür. 

6.3. Süreç Haritası (Şematik Özet) 

 

7. YÖNETİM SÜREÇLERİ 

Ana Süreç Alt Süreçler 
Sorumlu 

Komisyon / 
Kurul 

İlgili Süreçler 

1. Kalite Güvencesi 
ve Akreditasyon 
Yönetimi 

• Birim kalite hedeflerinin 
belirlenmesi  
• KİDR hazırlanması  
• MEDEK/YÖKAK hazırlıkları 

Kalite ve 
Akreditasyon 
Komisyonu 

Ölçme - Değerlendirme,  
Risk Yönetimi 

2. Stratejik Planlama 
ve Faaliyet İzleme 

• Stratejik hedeflerin 
oluşturulması  
• Faaliyet raporlarının 
hazırlanması  
• KPI izleme 

Stratejik Plan ve 
Faaliyet 
Komisyonu 

Tüm süreçlerle entegre 

3. Risk Yönetimi ve İç 
Kontrol 

• Risk tanımlama 
• Etki–olasılık analizi  
• Kontrol noktalarının izlenmesi 

Risk Komisyonu Kalite, İSG, Sıfır Atık 

Yönetim Süreçleri 

↓

Temel Süreçler

↓

Destek Süreçleri

↓

Performans Ölçümü → DÖF → PUKÖ Döngüsü
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Ana Süreç Alt Süreçler 
Sorumlu 

Komisyon / 
Kurul 

İlgili Süreçler 

4. Eğitim Kalitesi 
İzleme ve YGG 
Hazırlığı 

• Anket analizleri  
• Göstergelerin takibi  
• Yönetimin Gözden Geçirmesi 
raporu 

Kalite 
Komisyonu 

Ölçme – Değerlendirme, 
Eğitim 

5. Kurumsal Sosyal 
Sorumluluk ve 
Topluma Katkı 

• Paydaş işbirlikleri  
• Sosyal hizmet projeleri 

Topluma Hizmet 
Komisyonu Staj, Sıfır Atık, İSG 

8. TEMEL (ÇEKİRDEK) SÜREÇLER 

Ana Süreç Alt Süreçler Sorumlu Komisyon / 
Kurul İlgili Süreçler 

1. Eğitim–Öğretim 
Tasarımı ve Yürütme 

• Ders planı tasarımı  
• Akademik takvim 
hazırlığı  
• Eğitim uygulaması 

Eğitim–Öğretim 
Komisyonu 

Ölçme–Değerlendirme, 
Kalite 

2. Ölçme ve 
Değerlendirme 

• Sınav planlama  
• Notlandırma  
• Analiz ve geri 
bildirim 

Ölçme - Değerlendirme 
Komisyonu Eğitim, Kalite 

3. Staj / İşletmede 
Mesleki Eğitim (İME) 

• Staj yeri belirleme  
• Uygulama izleme  
• Raporlama 

Staj Komisyonu Eğitim, Topluma Katkı 

4. AR-GE ve Proje 
Yönetimi 

• Akademik projeler  
• Dış kaynaklı 
araştırmalar 

AR-GE Komisyonu Stratejik Plan, Kalite 

5. Topluma Hizmet 
Uygulamaları 

• Sosyal etkinlik 
planlama  
• Paydaş işbirlikleri 

Topluma Hizmet 
Komisyonu Sosyal Etkinlikler 

6. Öğrenci Katılımı ve 
Sosyal Faaliyetler 

• Kulüp etkinlikleri  
• Sportif faaliyetler 

Sosyal ve Kültürel 
Etkinlikler Komisyonu Topluma Katkı 

7. Dezavantajlı Öğrenci 
Destek Süreci 

• Engelli öğrenci 
desteği  
• Erişilebilirlik izleme 

Dezavantajlı Öğrenciler 
Komisyonu Eğitim, Sosyal Destek 

 
 
AR-GE ve Proje Yönetimi Süreci için Ek: 
 
Performans Göstergeleri: 
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- AR-GE proje sayısı (hedef ≥ 3/yıl) 
- Proje tamamlama oranı (%80) 
 
Risk: 
- Risk: Proje başvuru süresi kaçırılması → Kontrol: Proje takvimi yıllık olarak 
duyurulur. 

9. DESTEK SÜREÇLERİ 

Ana Süreç Alt Süreçler Sorumlu Komisyon / 
Birim İlgili Süreçler 

1. İnsan Kaynakları ve 
Görevlendirme Yönetimi 

• Akademik/idari 
görevlendirmeler  
• Eğitim ihtiyaç analizi 

İdari Büro / Müdür 
Yardımcıları 

Stratejik Plan, 
Kalite 

2. Bütçe, Satın Alma ve 
Taşınır Yönetimi 

• Malzeme talepleri  
• Laboratuvar 
ekipman alımı  
• Taşınır kayıt işlemleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi / 
Satınalma Sorumlusu AR-GE 

3. İş Sağlığı, Güvenliği ve 
Altyapı Yönetimi 

• İSG planları  
• Bina bakım-onarım  
• Laboratuvar 
güvenliği 

Risk Komisyonu Risk Yönetimi 

4. Sıfır Atık ve Çevre 
Yönetimi 

• Atık ayrıştırma  
• Geri dönüşüm 
raporlaması  
• Farkındalık 
etkinlikleri 

Sıfır Atık Komisyonu Topluma Hizmet, 
Sosyal Sorumluluk 

5. Burs ve Sosyal Destek 
Süreci 

• Burs başvuruları  
• Değerlendirme ve 
ilan 

Burs Komisyonu Öğrenci İşleri, 
Kalite 

 

9.1. Süreçler Arası Etkileşim Şeması 

                                          

Yönetim Süreçleri
↓

Temel Süreçler
↓

Destek Süreçleri
↓

KPI – Risk – DÖF İzleme
↓

YGG Toplantısı ve İyileştirme 
Döngüsü
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BÖLÜM III – SÜREÇ İZLEME VE DEĞERLENDİRME 

10. SÜREKLİ İYİLEŞTİRME ( PUKÖ DÖNGÜSÜ ) 

10.1 Genel Tanım 

Tonya MYO’da tüm süreçlerin izlenmesi ve geliştirilmesi PUKÖ (Planla–Uygula–Kontrol Et–
Önlem Al) döngüsü üzerinden yürütülür. Her süreç aşamasında ölçülebilir hedefler belirlenir 
ve sonuçlar YGG raporlarına aktarılır. 

10.2 PUKÖ Uygulama Basamakları 

Aşama Açıklama 
Planla (P) Süreç amaçları ve KPI’lar belirlenir, risk analizi yapılır. 
Uygula (U) Süreç faaliyetleri plan doğrultusunda icra edilir. 
Kontrol Et (K) Göstergeler ölçülür, performans sonuçları değerlendirilir. 
Önlem Al (Ö) Sapmalar için DÖF açılır ve süreç revizyonu yapılır. 

10.3 YGG Bağlantısı 

Her akademik yıl sonunda PUKÖ sonuçları “Yönetimin Gözden Geçirmesi” (YGG) toplantısında 
değerlendirilir.  

Bu rapor yönetim karar kayıtlarına eklenir ve takip yılında uygulamaya alınır. 

11. PERFORMANS GÖSTERGELERİ (KPI) 

Performans göstergeleri her süreç için tanımlanmıştır ve TMYO web sayfasında “Performans 
Göstergeleri” başlığı altında yayınlanır. 

11.1 KPI Alanları 

Alan Açıklama 
Gösterge Kodu Her süreç için benzersiz KPI numarası 
Gösterge Adı Ölçülen performans unsuru 
Hedef Değeri Planlanan yıllık oran / puan 
Gerçekleşen Değer Ölçüm sonucu 
Sorumlu Komisyon İzleme ve raporlama birimi 
İzleme Periyodu Yarıyıllık veya yıllık ölçüm periyodu 
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11.2 KPI Sınıflandırması 

• Yönetim Göstergeleri: Stratejik hedefler, risk azaltma oranı, dış değerlendirme puanı. 
• Eğitim Göstergeleri: Öğrenci memnuniyet oranı, mezuniyet oranı, devam oranı. 
• Destek Göstergeleri: Satınalma süresi, İSG uygunsuzluk sayısı, bütçe kullanım oranı. 

11.3 İzleme ve Raporlama Sıklığı 

İzleme Düzeyi Sıklık Sorumlu 
Süreç İzleme 3 ayda bir Süreç Sahipleri 
Kalite İzleme 6 ayda bir Kalite Komisyonu 
YGG Değerlendirmesi Yılda 1 Yüksekokul Müdürü 

12. RİSK YÖNETİMİ VE İÇ KONTROL 

12.1 Genel İlke 

Risk Komisyonu, her süreç için risk kayıtlarını oluşturur. Riskler olasılık, etki ve kontrol düzeyine 
göre puanlanır. 

12.2 Risk Analizi Tablosu 

Risk Kategorisi Olası Risk Kontrol Önlemi İzleme 
Periyodu Sorumlu 

Eğitim–Öğretim Akademik takvim 
gecikmesi 

Ön onay ve 
zaman planı 6 ayda bir Eğitim–Öğretim 

Komisyonu 
Ölçme–
Değerlendirme 

Not girişi 
gecikmesi 

OBS uyarısı ve 
ikincil kontrol Her dönem Ölçme–Değerlendirme 

Komisyonu 

Staj ve İME Sigorta işlemleri 
eksikliği 

Ön kontrol ve 
checklist Her dönem Staj Komisyonu 

Altyapı–İSG Laboratuvar 
riskleri 

Periyodik bakım 
ve denetim Yıllık Risk Komisyonu 

12.3 İç Kontrol Uygulaması 

Kamu İç Kontrol Standartları’nın 17 ve 18. maddelerine uygun olarak, her risk için en az bir 
kontrol faaliyeti tanımlanır ve uygulama kayıtları Risk Komisyonu tarafından arşivlenir. 

12.4 Risk Skorlama Matrisi: Risk puanı, Etki (1–5) x Olasılık (1–5) formülüyle hesaplanır. 
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Risk Skoru Öncelik Düzeyi Eylem 
20–25 Çok Yüksek Acil DÖF açılır, yönetim onayı alınır. 
15–19 Yüksek DÖF açılır, kısa vadeli kontrol uygulanır. 
8–14 Orta İzleme listesine alınır, önlem planı yapılır. 
4–7 Düşük Rutin izleme yeterlidir. 
1–3 Önemsiz Gözlemle takip edilir. 

Risk Komisyonu yılda bir kez risk skorlarını günceller. 

13. DOKÜMAN VE KAYIT YÖNETİMİ 

13.1 Doküman Yapısı 

Tüm dokümanlar ve kayıtlar, Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinde “kodlu yapı” 
ile saklanır:  

13.2 Belge Yaşam Döngüsü 

Aşama Sorumlu Açıklama 
Oluşturma Süreç Sahibi İlk taslak oluşturulur 
Onay Kalite Komisyonu Revizyon kontrolü yapılır 
Yayın Müdürlük EBYS’ye yüklenir 
Gözden Geçirme İlgili Komisyon Her yıl revizyon kontrolü 

Arşivleme İdari Büro Geçerliliğini yitiren dokümanlar “arşiv” etiketiyle 
saklanır 

 
13.3 Doküman Erişim ve Saklama Politikası 
 

              

Tüm dokümanlar EBYS üzerinde rol bazlı 
yetkilendirme ile korunur.

Okuma yetkisi: Tüm personel

Revizyon ve silme yetkisi: Kalite 
Komisyonu

Onay yetkisi: Müdürlük

Arşivde tutma süresi: 5 yıl

Süresi dolan dokümanlar “arşiv” etiketiyle 
kapatılır, yeni versiyon aktif edilir.
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14. SÜREÇ KARTI FORMATI 

Her süreç kartı aşağıdaki şablonla hazırlanır: 

Alan Açıklama 
Süreç Adı Sürecin adı 
Amaç Sürecin amacı 
Kapsam Uygulama alanı 
Süreç Sahibi Sorumlu komisyon 
Girdiler Süreci başlatan veriler 
Faaliyetler Ana adımlar 
Çıktılar Oluşan belgeler / hizmetler 
İlgili Dokümanlar Form, yönerge, talimat 
KPI Ölçüm göstergeleri 
Risk ve Kontrol Olası riskler ve önlemler 
PUKÖ / DÖF İyileştirme faaliyetleri 

 

15. PERFORMANS GÖSTERGELERİ VE RAPORLAMA SİSTEMİ 

15.1 Göstergelerin Sınıflandırılması 

• Yönetim Göstergeleri: Kalite hedefi gerçekleşme oranı, risk azaltma yüzdesi. 
• Eğitim Göstergeleri: Devam oranı, mezuniyet oranı, memnuniyet puanı. 
• Destek Göstergeleri: Satınalma tamamlanma süresi, bütçe gerçekleşme oranı. 

15.2 İzleme ve Raporlama 

• 3 ayda bir: Süreç sahipleri tarafından kısa izleme raporu (KPI). 
• 6 ayda bir: Kalite Komisyonu tarafından ara rapor. 
• Yılda bir: YGG toplantısında nihai performans değerlendirmesi. 

16. YILLIK KALİTE TAKVİMİ VE RACI MATRİSİ 

16.1 Yıllık Takvim 
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17 
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16.2 RACI Sorumluluk Matrisi 

Süreç R (Sorumlu) A (Hesap 
Veren) C (Danışılan) I (Bilgilendirilen) 

Eğitim–Öğretim Eğitim–Öğretim 
Komisyonu 

Müdür 
Yardımcısı 

Kalite 
Komisyonu 

Akademik 
Personel 

Ölçme–
Değerlendirme 

Ölçme–Değerlendirme 
Komisyonu Müdür Kalite 

Komisyonu Öğrenciler 

Staj / İME Staj Komisyonu Müdür 
Yardımcısı İşletmeler Öğrenciler 

Risk Yönetimi Risk Komisyonu Müdür Kalite 
Komisyonu 

Tüm 
Komisyonlar 

Sıfır Atık Sıfır Atık Komisyonu Müdür 
Yardımcısı 

İSG 
Komisyonu Personel 

17. SONUÇ VE SÜREKLİLİK 

Bu el kitabı, Tonya Meslek Yüksekokulu’nun kalite yönetim sistemi içinde dinamik bir 
rehberdir. 

Her akademik yıl başında gözden geçirilir; süreç kartları, performans göstergeleri ve risk 
kayıtları güncellenir.  
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Kurumsal amaç, sürdürülebilir kalite kültürü ve sürekli iyileştirme bilincinin tüm personele 
yerleşmesidir. 

BÖLÜM IV – EKLER 1 

(Alt Süreçler ve Şemalar) 

EK–1: EĞİTİM–ÖĞRETİM SÜRECİ KARTI 

Alan Açıklama 

Amaç 
Eğitim–öğretim faaliyetlerinin planlanması, yürütülmesi ve 
değerlendirilmesiyle öğrencilerin mesleki yeterlilik kazanmalarını 
sağlamak. 

Kapsam TMYO bünyesindeki tüm programlarda ders planı oluşturma, müfredat 
revizyonu, akademik takvim planlama ve yürütme süreçleri. 

Süreç Sahibi Eğitim–Öğretim Komisyonu 

Girdiler YÖK müfredat çerçevesi, akademik takvim, öğretim elemanı görev 
dağılımı, öğrenci kayıtları 

Faaliyetler 

 Akademik takvimin hazırlanması  
 Ders planlarının gözden geçirilmesi   
 Müfredat onayı   
 Ders yürütümü    
 Dönem sonu değerlendirme 

Çıktılar Ders yürütme planı, yoklama listeleri, dönem sonu raporları, öğrenci 
memnuniyet anketleri 

İlgili Dokümanlar Akademik Takvim, Eğitim–Öğretim Yönergesi, Ders Planı Formu, Anket 
Raporu 

Performans 
Göstergeleri (KPI) 

 Ders iptal oranı (%) 
 Akademik takvime uyum oranı (%) 
 Öğrenci memnuniyet oranı (%) 

Risk ve Kontrol 
Önlemleri 

Risk: Takvim gecikmesi → Kontrol: Ön onay planı.  
Risk: Ders yükü dengesizliği → Kontrol: Müdür onaylı çizelge. 

PUKÖ / DÖF İzleme Her dönem sonunda anket sonuçları analiz edilir; düşük memnuniyetli 
dersler için DÖF açılır ve iyileştirme planı yapılır. 
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EK–2: ÖLÇME–DEĞERLENDİRME SÜRECİ KARTI 

Alan Açıklama 

Amaç Öğrenci öğrenme çıktılarının adil, şeffaf ve ölçülebilir biçimde 
değerlendirilmesini sağlamak. 

Kapsam Tüm programlarda sınav, proje, ödev ve uygulama 
değerlendirmelerini içerir. 

Süreç Sahibi Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu 

Girdiler Ders bilgi paketleri, sınav takvimi, öğretim elemanı formları, OBS 
verileri 

Faaliyetler 

 Sınav planlaması  
 Soru havuzu oluşturulması  
 Sınav uygulaması  
 Puanlama ve OBS girişi  
 Analiz raporu 

Çıktılar Sınav sonuç listeleri, istatistik analiz raporları, başarı dağılım 
tabloları 

İlgili Dokümanlar Ölçme–Değerlendirme Yönergesi, Sınav Tutanağı, İtiraz Formu 

Performans 
Göstergeleri (KPI) 

 Sınav sonuç giriş süresi (gün)  
 İtiraz oranı (%) 
 Ortalama başarı puanı 

Risk ve Kontrol 
Önlemleri 

Risk: Puanlama hatası → Kontrol: Çift kontrol sistemi.  
Risk: OBS veri girişi gecikmesi → Kontrol: Hatırlatma bildirimi. 

PUKÖ / DÖF İzleme Dönem sonunda sınav süreçleri analiz edilir, uygunsuzluklar DÖF 
sistemiyle raporlanır. 
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EK–3: STAJ / İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM SÜRECİ KARTI 

Alan Açıklama 

Amaç Öğrencilerin mesleki bilgi ve becerilerini işyeri uygulamalarıyla 
pekiştirmesini ve istihdam yetkinliği kazanmasını sağlamak. 

Kapsam TMYO’nun tüm programlarında yürütülen zorunlu staj ve işletmede 
mesleki eğitim faaliyetleri. 

Süreç Sahibi Staj Komisyonu 

Girdiler Staj yönergesi, öğrenci başvuruları, işyeri kabul yazıları, sigorta 
belgeleri 

Faaliyetler 

 Duyuru  
 Başvuru  
 Yerleştirme  
 Sigorta işlemleri  
 Staj süreci  
 Değerlendirme 

Çıktılar Onaylı staj defteri, işyeri değerlendirme formu, staj raporu 
İlgili Dokümanlar Staj Yönergesi, Sigorta Formu, Anket Raporu 

Performans 
Göstergeleri (KPI) 

 Staj tamamlama oranı (%) 
 Firma memnuniyet oranı (%) 
 Staj defteri puanı (ortalama) 

Risk ve Kontrol 
Önlemleri 

Risk: Uygun işyeri bulunamaması → Kontrol: Kurumsal protokoller.  
Risk: Sigorta gecikmesi → Kontrol: Takip çizelgesi. 

PUKÖ / DÖF İzleme Staj bitiminde memnuniyet anketleri değerlendirilir, eksiklikler için 
DÖF açılır. 
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EK–4: EĞİTİM–ÖĞRETİM ALT SÜREÇLERİ VE ŞEMASI 

Alt 
Süreç 
Kodu 

Alt Süreç Adı Amaç Sorumlu Çıktı 

1.1 Ders Planlama ve 
Onay Alt Süreci 

Müfredat ve ders planlarını 
akademik takvime uygun 
biçimde hazırlamak 

Eğitim–
Öğretim 
Komisyonu 

Onaylı ders 
planı, ders yükü 
çizelgesi 

1.2 Ders Yürütme Alt 
Süreci 

Derslerin planlanan içerik ve 
yöntemle yürütülmesini 
sağlamak 

Program 
Başkanları 

Ders yürütme 
raporu, yoklama 
listesi 

1.3 
Akademik Takvim 
Uygulama ve 
İzleme Alt Süreci 

Eğitim sürecinin takvime 
uygun ilerlemesini izlemek 

Müdür 
Yardımcısı 

Takvim izleme 
formu, 
düzeltme kaydı 

 

Süreç Akış Şeması: 
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EK–5: ÖLÇME–DEĞERLENDİRME ALT SÜREÇLERİ VE ŞEMASI 

Alt 
Süreç 
Kodu 

Alt Süreç Adı Amaç Sorumlu Çıktı 

2.1 Sınav Planlama 
Alt Süreci 

Sınavların tarih, format ve 
uygulama esaslarını 
belirlemek 

Ölçme–
Değerlendirme 
Komisyonu 

Sınav takvimi, 
gözetmen 
listesi 

2.2 
Sınav Uygulama 
ve Puanlama Alt 
Süreci 

Sınavların mevzuata uygun 
biçimde yürütülmesi ve 
değerlendirilmesi 

Öğretim Elemanları 
Sınav 
tutanağı, OBS 
kayıtları 

2.3 
Sonuç Analizi ve 
İyileştirme Alt 
Süreci 

Sınav sonuçlarının analiz 
edilmesi ve DÖF kaydı 
yapılması 

Ölçme–
Değerlendirme 
Komisyonu 

Sınav analiz 
raporu, DÖF 
kaydı 

Süreç Akış Şeması: 
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EK–6: STAJ / İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM ALT SÜREÇLERİ VE ŞEMASI 

Alt 
Süreç 
Kodu 

Alt Süreç Adı Amaç Sorumlu Çıktı 

3.1 Staj Başvuru ve 
Yerleştirme Alt Süreci 

Öğrencilerin uygun 
işletmelere 
yönlendirilmesini 
sağlamak 

Staj 
Komisyonu 

Onaylı başvuru 
listesi 

3.2 
Uygulama İzleme ve 
Değerlendirme Alt 
Süreci 

Öğrenci performansını 
izlemek 

Staj 
Komisyonu / 
Danışman 

Staj takip formu, 
ara rapor 

3.3 Firma ve Öğrenci Geri 
Bildirim Alt Süreci 

Geri bildirimlerle staj 
sürecini iyileştirmek 

Staj 
Komisyonu 

Anket raporu, 
iyileştirme öneri 
listesi 

Süreç Akış Şeması: 

    
 

Başlangıç
↓

Staj Duyurularının Yayınlanması
↓

Öğrencilerin Başvuru Yapması
↓

İşyeri Uygunluğu Değerlendirmesi
↓

Uygun mu?

Evet → Sigorta İşlemleri                               Hayır → Yeni İşletme Talebi
↓

Staj Sürecinin İzlenmesi ve Ara Raporlar
↓

Staj Sonu Rapor ve Değerlendirme
↓

Anket ve Firma Geri Bildirimi
↓

İyileştirme / DÖF Kayıtları
↓

Bitiş
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EK–7: PERFORMANS GÖSTERGELERİ ÖRNEK TABLOSU 

Gösterge 
Kodu Gösterge Adı 

Hedef 
Değer 

(%) 

Gerçekleşen 
Değer (%) 

Sorumlu 
Komisyon Değerlendirme 

KPI-01 
Öğrenci 
memnuniyet 
oranı 

≥ 85 83 Kalite 
Komisyonu 

Hedefe kısmen ulaşıldı. 
Öğrenci geri bildirimleri 
analiz edilerek iyileştirme 
planı hazırlanmıştır. 

KPI-02 
Staj 
tamamlama 
oranı 

≥ 90 92 Staj ve İME 
Komisyonu 

Hedefe ulaşıldı. Staj 
süreçleri planlandığı gibi 
tamamlanmıştır. 

KPI-03 
Akademik 
takvime uyum 
oranı 

≥ 95 96 
Eğitim–
Öğretim 
Komisyonu 

Hedefe tam olarak ulaşıldı. 
Süreç takvimiyle tam uyum 
sağlanmıştır. 

 

Not: Bu tablo yıllık olarak “Performans Göstergeleri” dosyasından alınan verilerle 
güncellenecek�r. 

 

 

 

EK–8: DÜZELTİCİ ÖNLEYİCİ FAALİYET (DÖF) FORMU 

DÖF 
No Süreç Adı Uygunsuzluk 

Tanımı 
Kök Neden 

Analizi 

Düzeltici / 
Önleyici 
Faaliyet 

Sorumlu Birim 
/ Komisyon 

Termin 
Süresi 

İzleme 
Sonucu 

DÖ
F-01 

Ölçme–
Değerlendirme 
Süreci 

Sınav 
sonuçlarının 
sisteme 
zamanında 
girilmemesi 

OBS erişim 
hatası ve 
öğretim 
elemanlarına 
geç 
bilgilendirme 

OBS erişim 
takvimi revize 
edildi, 
hatırlatma 
planı 
oluşturuldu 

Ölçme–
Değerlendirme 
Komisyonu 

15 gün 

Sorun 
tekrarlamadı, 
süreç izleme 
kontrol 
listesine 
eklendi. 
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BÖLÜM V – EKLER 2  

(İş Akış Süreçleri ve Şemaları) 

1. AKADEMİK VE İDARİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ:  

Bölüm Başkanı Ataması İş süreçleri 
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Yeni Bölüm Ve Program Açılması İş Süreci 

 



 
 

 

29 
 

 

 



 
 

 

30 
 

Telafi Ders İşlemleri Süreci 

 



 
 

 

31 
 

 



 
 

 

32 
 

 

 

 



 
 

 

33 
 

Yöne�ci, Öğre�m Elemanları Ve Memurları Disiplin Soruşturması Süreci 

 



 
 

 

34 
 

 



 
 

 

35 
 

 

 



 
 

 

36 
 

Ders Muafiyet İşlemleri Süreci 

 



 
 

 

37 
 

 

 



 
 

 

38 
 

Akademik-İdari Personel Mazeret-Yıllık İzin Alma Süreci 

 



 
 

 

39 
 

 

 



 
 

 

40 
 

İdari Personel Günlük Devam Takip Süreci 

 



 
 

 

41 
 

 

 



 
 

 

42 
 

Güvenlik Nöbet Çizelgesi İş Süreci 

 



 
 

 

43 
 

 

 

 



 
 

 

44 
 

Malzeme Sa�n Alımı İşlemleri Süreci 

 



 
 

 

45 
 

 



 
 

 

46 
 

 

 



 
 

 

47 
 

A.Ö.F. Görev Belgesi Teslim Süreci 

 

 

 



 
 

 

48 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

49 
 

Akademik Personel Alımı İşlemleri Süreci 

 



 
 

 

50 
 

 



 
 

 

51 
 

 

 

 



 
 

 

52 
 

Akademik Personelin Yolluklu Ve Gündelikli Görev Formlarının Hazırlanma Süreci 

 



 
 

 

53 
 

 

 

 



 
 

 

54 
 

Akademik Personelin Yolluksuz Ve Gündeliksiz Görevlendirilmesi Süreci 

 



 
 

 

55 
 

 

 

 



 
 

 

56 
 

Arşiv Yöne�mi Süreci 

 

 



 
 

 

57 
 

 

 

 



 
 

 

58 
 

Bütçe Hazırlama İşlemleri Süreci 

 

 

 



 
 

 

59 
 

 

 

 



 
 

 

60 
 

Evrak Akışı İşlemleri Süreci 

 



 
 

 

61 
 

 

 

 



 
 

 

62 
 

İdari Personel Terfi İşlemleri Süreci 

 

 

 



 
 

 

63 
 

 

 

 



 
 

 

64 
 

Öğre�m Üyesi Görev Süresi Uza�mı Süreci 

 



 
 

 

65 
 

 

 

 



 
 

 

66 
 

Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Süreci 

 

 



 
 

 

67 
 

 

 



 
 

 

68 
 

Süreli Yazılar Süreci 

 



 
 

 

69 
 

 



 
 

 

70 
 

 

 

 



 
 

 

71 
 

Yüksekokul Yöne�m Kurulu Üye Seçimi Süreci 

 

 

 

 



 
 

 

72 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

73 
 

Yüksekokul Yöne�m Kurulu-Disiplin Kurulu Akademik Genel Kurul Toplan� Süreci 
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2. ÖĞRENCİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ:  

Ders Muafiye� İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 



 
 

 

76 
 

Öğrenci Kayıt Yenileme Süreci 

 



 
 

 

77 
 

 



 
 

 

78 
 

 

 



 
 

 

79 
 

Kurum İçi Yatay Geçiş İşlemleri Süreci 

 



 
 

 

80 
 

 



 
 

 

81 
 

 

 

 



 
 

 

82 
 

Kurumlar Arası Yatay Geçiş İşlemleri Süreci 

 



 
 

 

83 
 

 



 
 

 

84 
 

 

 



 
 

 

85 
 

Öğrenci Belgesi Verme İşlemleri Süreci 

 

 

 

 



 
 

 

86 
 

 



 
 

 

87 
 

 

 



 
 

 

88 
 

Sınavlara İ�raz İşlemleri Süreci 

 



 
 

 

89 
 

 

 



 
 

 

90 
 

Mazeret Sınavı İşlemleri Süreci 

 



 
 

 

91 
 

 

 



 
 

 

92 
 

Tek Ders Sınavı İşlemleri Süreci 

 

 

 

 



 
 

 

93 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

94 
 

Öğrenci Staj İşlemleri Süreci 

 

 



 
 

 

95 
 

 



 
 

 

96 
 

 

 

 



 
 

 

97 
 

Öğrenci Staj Muafiye� Süreci 

 

 

 



 
 

 

98 
 

 



 
 

 

99 
 

Öğrenci Temsilcisi Seçimi İşlemleri Süreci 

 

 



 
 

 

100 
 

 

 



 
 

 

101 
 

Öğrenci Disiplin Soruşturması Süreci 

 

 



 
 

 

102 
 

 

 

 



 
 

 

103 
 

Öğrencilerin Burs İşlemleri Süreci 

 

 

 

 



 
 

 

104 
 

 



 
 

 

105 
 

Kayıt Sildirme İşlemleri Süreci 

 

 

 



 
 

 

106 
 

 

 

 



 
 

 

107 
 

Kayıt Dondurma İşlemleri Süreci 

 

 

 

 



 
 

 

108 
 

 

 

 



 
 

 

109 
 

Mezun Öğrencilere Mezuniyet Tarihi Verme Süreci 

 

 

 

 

 



 
 

 

110 
 

 

 

 

 



 
 

 

111 
 

Öğrenci Mezuniyet Süreci 

 

 

 

 

 



 
 

 

112 
 

 



 
 

 

113 
 

Not Döküm Belgesi Alma 
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3. KOMİSYONLAR/KURULLAR İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ: 

Kalite ve Akreditasyon Komisyonu İş Akışı ve Organizasyon Şeması 

 

 



 
 

 

115 
 

 

 

 

 



 
 

 

116 
 

Sı�r A�k Komisyonu İş Akış Şeması 

 



 
 

 

117 
 

Topluma Hizmet Komisyonu İş Akışı 

 



 
 

 

118 
 

Burs Başvuru İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

119 
 

Araş�rma ve Geliş�rme Komisyonu İş Akış Şeması 

 

 

 

 



 
 

 

120 
 

Dezavantajlı Öğrenciler Danışma Ve Koordinasyon Komisyonu İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

121 
 

Birim Ortak Dersler Komisyonu İş Akış Şeması 

 



 
 

 

122 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

123 
 

Risk Komisyonu İş Akışı 

 

 



 
 

 

124 
 

Yatay Geçiş Değerlendirme Komisyonu İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 



125 

Kültürel, Sosyal Ve Spor�f Etkinlikler Komisyonu İş Akış Şeması 



126 



127 
 

Adres: Kaleönü Mahallesi, 61500 Tonya/Trabzon 

Telefon: (0462) 455 45 10 (Güvenlik-Santral) 

 (0462) 455 45 08 (Öğrenci İşleri-Memur) 

Faks: 0462 881 3700 
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