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1. Giriş  

1.1. Kitabın Amacı 

  Süreç Yönetimi El Kitabı’nın amacı; Siirt Üniversitesi (SİÜ) Basın ve Halkla İlişkileri 

Biriminin, kalite yönetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak oluşturulması, sürekli 

geliştirmeye istinaden ihtiyaç duyduğu ve uyguladığı tüm süreçleri tanımlamak ve bu süreçlerin 

birbiri arasındaki etkileşimlerini açıklamaktır.  

1.2. Kapsam 

SİÜ Basın ve Halkla İlişkiler eğitim öğretim faaliyetleri, araştırma faaliyetleri, topluma 

hizmet faaliyetleri ve idari personelin görev, yetki, sorumluluklarını, kurum içi iletişim 

faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadır. Her bir faaliyet içindeki birim personelinin görevleri; 

detaylı olarak işlem, süreç ve kalite planlarında tanımlanmıştır. 

1.3. Süreç Yönetim Esasları  

Süreç: Kaynakların kullanılmasıyla, girdilerin çıktılara dönüşümünü sağlayan sıralı 

faaliyetler bütününü ifade eder. 

Ana Süreç: Kurumda, müşteri taleplerinden itibaren, ürün ya da hizmet temini faaliyetlerini 

yürüten ana fonksiyonlardır. 

Alt Süreç: Başlaması ve yürütülmesi ana süreçlerin kontrolünde olan, ana süreçlere destek 

veren süreçlerdir. 

Akış Şeması: Süreçleri oluşturan faaliyetlerin sırasını, faaliyetler, belgeler ve 

bölümler/birimler arası ilişkilerin gösterilebilmesi için kullanılan simgelerdir. 

Süreç Sorumlusu: Sürecin başlamasından itibaren bitişine kadar yönetilmesinden, doğru 

uygulandığının kontrolünden, süreç performans ölçümü için veri toplanmasından, toplanan 

verilerin analiz edilerek toplantılara getirilmesinden sorumlu kişidir. 
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SEMBOL TANIM ANLAM 

 

 

 

 

 

 

BAŞLANGIÇ-BİTİŞ 
Sürecin başlangıç ve bitiş 

noktalarını gösterir 

 

 

 

 

 

 

FAALİYET-İŞLEM 

 

Faaliyet ya da işlemi 

gösterir 

 

 

 

 

 

 

KARAR 

 

Karar noktasını gösterir 

 

 

 

 

 

 

BELGE 

 

İşlemde kullanılan belgeyi 

gösterir 

 

 

 

 

 

 

BEKLEME 

 

Süreçteki beklemeyi ya da 

gecikmeyi gösterir 

 

 

 

 

VERİ KAYDI 

Bilgisayarın hard diski gibi 

doğrudan erişilebilen veri 

ambarını temsil eder 

 

 

 

 
ALT SÜREÇ 

Daha önceden çizilmiş 

olması gereken akış 

şemasını gösterir 

 

 

 

 

MANUEL GİRDİ 

Kullanıcı tarafından manuel 

olarak sistemde alınacak 

aksiyon adımlarını anlatır 

 

 

 

 

TAŞIMA HAREKET 

 

 

 

 

 

 

KONTROL-ONAY 

Yetkili amir tarafından 

kontrol edilip onaylanan 

noktayı ifade eder. 
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DEPOLAMA Uzun Süreli Depolama 
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2. Süreç Belirleme ve Gözden Geçirme  

2.1. Süreç Belirleme 

SİÜ Basın ve Halkla İlişkiler Biriminde süreçler belirlenirken; kurumun ve 

birimlerinin ürün ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alınır.  

2.2. Gözden Geçirme 

   Ana, alt ve destek süreçleri, belirli dönemlerde düzenlenen gözden geçirme 

toplantılarında, kalite yönetim temsilcisinin görüşleri ve önerileri doğrultusunda gözden 

geçirilir. 
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3. Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü İş Akış Süreçleri  

3.1. Öğrenci Afiş Çıkarma Süreci 
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3.2. Ana Sayfa Duyuru İş Akışı  
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3.3. Haber Gönderim Formu  
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3.4. Fotoğraf Takip Formu 
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3.5. Video Takip Formu 

 

 


