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Sureg Hiyerarsisi
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Sureg Yonetim Sistemi (Temel Suregler — Alt Suregler)
-Ornekler -

Temel Siirecgler Alt Stiregler

INSAN KAYNAKLARI insan Kaynaklarinin Planlanmasi Alt Siireci

ise Alma Alt Siireci

istihdam ve Kariyer Gelistirme Alt Siireci

GCalisanlanin Egitimi ve Gelistirilmesi Alt Sureci

Calisan Saglig1 ve Guvenligi Alt Siireci

Calisanlarin is Tatmini ve Memnuniyetinin Gelistirilmesi ... vb.
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Dokuman Hazirlama

« Prosedurun amaci; uygulayan ve inceleyen kisiyi, kontrol edilen faaliyetin
yapisi hakkinda acik ve anlasilir bir sekilde yonlendirmektir. Prosedurlerde bir
faaliyetin nasil, ne zaman, nerede ve kim tarafindan yapiimakta oldugu ve
diger faaliyetlerle ilgisinin nerelerde basladigi sorularina yanit verilir.
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Dokuman Hazirlama

 Is talimatlari ise ilgili prosediurii destekler. Is talimatlarina, olmamalari
durumunda kalitenin olumsuz yodnde etkilenebilecegi dustncesiyle gerek
duyulur. Is talimatlarinda kimin, neyi, ne zaman, nerede ve nasil yapacad
aciklanir.

« Formlar islerin kayit edildigi dokiimanlardir.
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Dokumanlarin Yaziimasi

» Prosedurleri yazarken basit sozcukler kullaniimali ve pasif cumle kullanmaktan
kacinilmalidir. Proseduru yazan kisi kendini 6érnegin ic ya da dis denetci gibi
okuyucunun yerine koymali ve onun proseduru okuyunca hi¢ bir sorunla
karsilasmamasini dustinmelidir.

« Cumle ve paragraflar en kisa sekilde olmali; bir cumle bir eylemi, bir paragraf
iIse bir konuyu anlatmalidir. Noktalama isaretleri etkili bir prosediur yazmada
diger 6nemli bir konudur. Yapilan kisaltmalar mutlaka “Tanmlar-Kisaltmalar”
bolumunde verilmelidir. Ayrica metin icinde gonderme vyapilan vyazlar
“Referanslar” ve ilk defa turetilen dokumanlar ise “Ekler” bolumlerinde

verilmelidir.
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Dokumanlarin Yaziimasi

- Is talimatlan yazilirken, bunlarin operasyonel diizeyde oldugu unutulmamall,
bu nedenle de kisa ve emir kipinde yazilmalidir. Is talimatlari hazirlanirken, isi
daha Once yapan kisi ile mutlaka gorusulmeli ve bdylece “yapiima sekli” ile
“olmasi gereken” ortaya cikariimaldir.

» Taslak is talimatlari hazirlandiktan sonra “olmasi gereken” ile karsilastinimal ve
varsa uygunsuzluklarin nedeni arastiriimalidir.
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Yazimda Nelere Dikkat Edilmeli

ISLEM DENETIM

NE gercgeklesecek NE denetlenecek
NEREDE gerceklesecek NEREDE denetlenecek
NASIL gerceklesecek NASIL denetlenecek

NE ZAMAN gerceklesecek NE ZAMAN denetlenecek
KIM sorumludur KIM sorumludur

PROSEDURLER, ISINIZI SIZIN KADAR BILMEYENLERIN DE ANLAYABILECEGI
SEKILDE YAZILMALIDIR.

iSTANBU.L
 GELISIM -
UNIVERSITESI




Ornekler

KALITE YONETIM SISTEMI PROSEDURU (Dokiimanlarin ve Kayitlarin Kontroli)
YONETIM SORUMLULUGU PROSEDURU

KAYNAK YONETIMI PROSEDURU

HIZMET GERGEKLESTIRMENIN PLANLANMASI PROSEDURU

MUSTERI ILE ILISKILI PROSESLER PROSEDURU

SATIN ALMA PROSEDURU

HiZMETIN SAGLANMASI PROSEDURU

IZLEME VE OLCME PROSEDURU (I¢ Denetim,Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler)
UYGUN OLMAYAN HIZMET KONTROLU PROSEDURU

VERI ANALIZI PROSEDURU

KALITE IYILESTIRME VE GELISTIRME PROSEDURU
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Talimatlarin Ozellikleri

YAPILACAK ISI AYRINTISIYLA ANLATIR.

OKUYANIN iSI DAHA ONCE HIiC YAPMADIGI VARSAYILIR.

ACIK, YALIN, ANLASILABILIR IFADELER KULLANILIR.

FOTOGRAF, SEMA, AKIS DIYAGRAMI GiBI GORSEL MALZEME iLE DESTEKLENEBILIR.
ILGILI BILGI KAYNAKLARINA (KULLANIM KILAVUZU vb.) GONDERME YAPILABILIR.
ANA PROSEDURU DESTEKLER.

OLMADIGINDA iSIN YA DA URUNUN KALITESI OLUMSUZ YONDE ETKILENEBILIR.
EMIR HALINDE, TEK VEYA IKI SAYFA HALINDE YAZILIR.

ILGILI YERDE ASILARAK BULUNDURULUR.

TALIMATLARIN UYGULANMASI ZORUNLUDUR.

HER ZAMAN REVIZE EDILEBILR.

ISI YAPAN VE KONTROL EDENI ICERIR.
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Formlar ve Kayitlar

« Gerek prosedurler ve gerekse talimatlar tanimlandiklan isin yapiimasi sirasinda
olusan bilginin kaydi ve bilgilerin saklanmasina ihtiya¢ duyarlar. Bu gereklilik
standart dan gelmektedir. Kayit ortamlari dokumanlarin ayriimaz parcasidir.
Dolayisi ile bir “form” kontrollu bir dokimanin ayriimaz bir parcasidir.
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Sureclerimizi Yazarken Nelere Dikkat Etmeliyiz?
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Dokiiman Tipi M Standart Sablon Var mi?

Prosedur

Talimat

Gorev Tanimlari
Liste

Yardimci Dokiiman
Rehber

Form

Plan

Yonergeler
Yénetmelikler

PR
TL
GT
LS
YD
RH
FR
PL
YN
YM

Var
Var
Var
Yol
Yo
Yol
Yo
Yol
Var
Var
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00 NN O U B W N =

. AMAC

. KAPSAM

. KISALTMALAR

. TANIMLAR

. SORUMLULAR

. FAALIYET AKISI

. ILGILI DOKUMANLAR

. REFERANS DOKUMANLAR

Prosedur Sablonu Baslklarimiz
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00 NN O U B W N =

. AMAC

. KAPSAM

. KISALTMALAR

. TANIMLAR

. SORUMLULAR

. TALIMAT AKISI

. ILGILI DOKUMANLAR

. REFERANS DOKUMANLAR

Talimat Sablonu Basliklarimiz
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Gorev Tanimi Sablonu Basliklarimiz
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GOREV UNVANI

CALISTIGI BOLUM

BAGLI OLDUGU BiRIM

BAGLI OLDUGU YONETICI

KENDISiINE BAGLI OLAN BIRiIMLER / YONETICILER

GEREKTIGINDE YERINI ALACAK KiSi

CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI
DENEME SURESI 2 Ay
ALMASI GEREKEN EGITIMLER
ISIN TANIMI
iSiN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
EGITIM

YABANCI DiL

BILGISAYAR BILGISI

TECRUBESI

iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

ISIN GEREKTIRDiGI GizLiLiK DUZEYi

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE EKIPMANLAR
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GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
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Siire¢ Akis Semasi Nedir?
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KY.RH.02 İş Akış Şeması Çizim Standartları Rehberi.docx
KY.RH.02 İş Akış Şeması Çizim Standartları Rehberi.docx

https://www.youtube.com/watch?v=0XacZjéaneY
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https://www.youtube.com/watch?v=0Xac7j6aneY
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