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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklama….. Müdürlüğü Referans DokümanYönetim
Organizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / 

Personel DB
Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Organizasyonel Gelişim Ve Planlama Şube Müdürlüğü Süreç Listesi:
1) Proje Geliştirme

1.1) KVKK

1.2) BUPORTAL (Web Sayfasının Admin’liği Bu Birimde)

1.3) (İleriye Yönelik) Fikirlerinle Geleceğe İz Bırak

1.4) (İleriye Yönelik) Web Sayfası İçin Oryantasyon Rehberinin 

Hazırlanması Ve Güncel Tutulması

2) Yetkinlik Bazlı Yetenek Yönetimi Çalışması 

3) Personel Hareketliliği

4) Çalışan Memnuniyet Değerlendirmesi 

5) Kurumsal Yönerge Çalışması

6) Norm Kadro

7) «Görevde Yükselme Ve Ünvan Değişikliği» İle «4B Sözleşmeli Personel 

Alımı» Süreçlerinde Mülakat Taslaklarının Ve Mülakat İçin Soruların 

Hazırlanması

8) KİDR İçin Personel Daire Başkanlığı Verilerinin Temin Edilmesi Ve 

Yıllık Faaliyet Raporunun Hazırlanması

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim Referans DokümanYönetim (Genel Sekreterlik / Yönetim)Organizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB Strateji Geliştirme DB İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kurumda yer alan personelin çalışma 

ortamını iyileştirecek herhangi bir ihtiyaç, 

değişiklik veya iyileştirme önerisi tespit 

edilir.

Kurumda yer alan personelin çalışma 

ortamını iyileştirecek herhangi bir ihtiyaç, 

değişiklik veya iyileştirme önerisi tespit 

edilir.

Kurumda yer alan personelin çalışma 

ortamını iyileştirecek herhangi bir ihtiyaç, 

değişiklik veya iyileştirme önerisi tespit 

edilir.

Birim Amiri Tarafından Hayata Geçirilmesi 

İstenen Öneriler Ve Beklentiler Yönetim İle 

Paylaşılır.

Yönetim (Genel Sekreterlik Veya Rektörlük) 

Tarafından Gelen Talep Değerlendirilir.

Personel Daire Başkanı Tarafından Hayata 

Geçirilmesi İstenen Öneriler Ve Beklentiler 

Yönetim İle Paylaşılır.

K1

Yönetimin 

Kararı Olumlu 

mu?

K1: Talebin avantajları 

ve dezavantajları 

birlikte değerlendirilir 

ve bütçeye göre karar 

verilir.

Yönetim Tarafından Talebin Reddedilme 

Gerekçesine Göre Ileri Tarihe Ertelenir Veya 

İyileştirme Çalışmaları Yapılır Veya İptal 

Edilir.

Hayır

Projenin, Kurumun Kendi İmkanları İle 

Gerçekleştirme Durumu Personel Daire 

Başkanı İle Genel Sekreterlik Makamı İle 

İstişare Edilir.

Evet

Karar Sonucu

Personel Eğitimi İle Sürecin 

Gerçekleştirilmesi Şeklinde Alınan Karar 

Eğitim Şube Müdürlüğüne Tevdii Edilir.

Personelin Doğrudan Projeyi Geliştirmeye 

Başlaması Kararı Verilir.

Eğitim ŞM – 

Birimlerden 

Gelen Eğitim 

Talebi

Eğitim

Personel DB

Dış Kaynaklı

Beklentiler Belirlenir Ve Tedarikçi 

Firmalar Araştırılır.

Satın Alma 

ve İhale 

Süreci

Teknik Şartname Hazırlanır Ve Satın 

Alma Süreci İçin Satın Alma Şube 

Müdürlüğüne Talep Oluşturulur.

EBYS Üzerinden Talep Satın Alma 

Sürecinin Başlatılması İçin Sırasıyla 

Şube Müdürü Ve Daire Başkanının 

Parafına; Genel Sekreter Yardımcısı, 

Genel Sekreter Ve Rektör İmzasına 

Sunulur.

Üst Yazı, Teknik 

Şartname

Yönetim 

Onayladı mı?

Teknik Şartname Üzerinden Gerekli 

Düzenlemeler Yapılır.
Hayır

Dağıtımlı Yazı Personel DB’ye Ve 

Strateji Geliştirme DB’ye Bilgi Olarak, 

(Satın Alma ŞM) İMİDB ‘ye İse Gereği 

Olarak EBYS Üzerinden Düşer.

Evet

OGP ŞM Tarafından Süreç Planlaması 

Yapılır.

Süreç Diğer Birimler İle Birlikte Mi 

Yürütülecek Karar Verilir.

Diğer Birimler 

ile Birlikte mi 

Yürütülecek?

İhale Sonucu Kesinleşen Yüklenici 

Firma İle Süreç Hakkında Toplantı 

Yapılır.

Süreç İçerisinde İç Paydaş Olacak Birimler 

İle İletişime Geçilir Ve Toplantı Düzenlenir.

Evet

OGP ŞM İçerisinde Görev Dağılımı 

Yapılarak Süreç Başlatılır.

Hayır

Süreç Yürütücülüğü İçin İlgili Birimde En 

Az 1 Personel Temsilci Olarak Seçilerek 

Süreç Başlatılır. 

Birim Tarafından Seçilen Temsilci / 

Temsilcilerin Gözetiminde Süreç Yürütülür.

Birim İçerisinde Sürecin Yürütülme Ve 

İlerleme Durumu Takip Edilir Ve Temsilci 

İle İletişimde Kalınır.

Araştırma, Geliştirme, Değerlendirme, 

Tasarım Süreci, Duyuru Veya Yayın, Güncel 

Tutma, Veri Talebi, Raporlama Vb. 

Faaliyetler Projenin İçeriğine Göre 

Gerçekleştirilir.

A1: Gerçekleştirilen Projeler 

çeşitlilik gösteriyor. 
Örneğin KVKK projesi diğer birimler ile 

iletişim halinde yürütülürken «Fikirlerin 

ile Geleceğe İz Bırak» projesi ise Bilgi 

İşlem DB altyapı desteği ile OGP ŞM 

tarafından yürütülür. 

A1

Birimden Faaliyet Sonucu Oluşan Doküman 

Alınır.

Gerektiği Durumda İncelenmek Üzere 

BUCloud Üzerinde Depolanır.

Süreç Sonunda Proje Ile Ilgili Sonuçlar 

Yönetime Sunum, Rapor Vb. Olarak 

Aktarılır. Gerekli Aksiyonlar Yönetimin 

Kararına Sunulur.

K2

K2: Daire Başkanı ve 

Yöneticiler ile istişare 

edilerek Kurum 

imkanları ile 

gerçekleştirilebilme 

durumuna karar 

verilir.

K3

K3: Yönetim Kontrolü 

ve Onayı

K4

RD1: 657 Sayılı Kanun

RD2: 2547 Sayılı Kanun

R1: Sürece ait herhangi bir 

Risk bulunmamaktadır.

PK1: Personelden gelen geri 

bildirim sayısı (adet)

PK2: Kabul edilen proje sayısı 

(Oran)

PK3: Proje Bulguları (Nitel. 

Nicel Ölçüm Değil)

PZ1: OGP ŞM 

PZ2: Eğitim ŞM

PZ3: İdari Personel ŞM

PZ4: Genel Sekreterlik

PZ5: Kurumsal İş Ortakları

PZ6: Bilgi İşlem DB

PZ7: Strateji Geliştirme DB – 

Muhasebe Kesin Hesap ve 

Raporlama ŞM

PZ8: İMİDB - İhale ve Satın 

Alma ŞM

İ1: Projelere maddi ve manevi 

destek ve imkanların 

sağlanması. Personel tarafından 

gelen iyileştirme önerilerinin 

hayata geçirilmesi için azim 

gösterilmesi

A2: Belirsiz periyotlarla tekrar eden 

bir süreç.
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel / İlgili Birim Referans DokümanYönetimOrganizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB İMİDB İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıKurum Dışı Paydaş / Tedarikçi Firma

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Genel Sekreterlik Tarafından KVKK 

Çalışması Yapılması İçin Personel DB 

’ye Talimat Verilir.

Beklentiler Belirlenir Ve Tedarikçi 

Firmalar Araştırılır.

Satın Alma 

ve İhale 

Süreci

Teknik Şartname Hazırlanır Ve Satın 

Alma Süreci İçin İhale Ve Satın Alma 

Şube Müdürlüğüne Talep Oluşturulur.

EBYS Üzerinden Talep Satın Alma 

Sürecinin Başlatılması İçin Sırasıyla 

Şube Müdürü Ve Daire Başkanının 

Parafına; Genel Sekreter Yardımcısı, 

Genel Sekreter Ve Rektör İmzasına 

Sunulur.

Üst Yazı, Teknik 

Şartname

Yönetim 

Onayladı mı? Evet

Teknik Şartname Üzerinden Gerekli 

Düzenlemeler Yapılır.
Hayır

Dağıtımlı Yazı Personel DB’ye Ve 

Strateji Geliştirme DB’ye Bilgi Olarak, 

(Satın Alma ŞM) İMİDB ‘ye İse Gereği 

Olarak EBYS Üzerinden Düşer.

İhale Sonucu Kesinleşen Yüklenici 

Firma İle Süreç Hakkında Toplantı 

Yapılır.

RD1: Mülakat Formu
 Formun içerisinde görüşme esnasında 

personele sorulacak sorular yer alır. Bu 

sorular şu şekildedir:

1) Genel İş tecrübesi

2) Kişinin kendisi ve pozisyonu 

hakkındaki izlenimi; Fonksiyonel ve 

Yönetsel özellikler

3) Kullanılan Bilgi Sistemleri ve 

Bilgisayar Kullanım yetkinliği

4) Yabancı Dil

5) Hizmet İçi ve Kurum Dışı Aldığı 

eğitimler, sertifikalar ve katılım 

belgeleri

6) Kariyer Yolu: Hangi birimde 

başlayıp nasıl devam etmesine 

gerektiğine dair önerileri ve 

beklentileri

7) Mevzuat Bilgisi

8) İşin olumlu ve olumsuz yönleri

9) İşini etkileyen çevresel faktörler

10) Vardiya Düzeni, Çalışma / İzin 

Süreleri Döngüsü Durumu

11) Fazla Mesai Yapma Gerekliliği ve 

Yapılma Durumu

12) Kişisel talep ve beklentileri

Ek olarak görüşmecinin aldığı notlar 

ve kişi hakkındaki genel kanaati

K1

K1: İhale ve Satın Alma 

Şube Müdürlüğünden 

farklı olarak burada 

yapılan tedarikçi firma 

araştırması kapsamında 

işletmelerin iş yapış 

yöntemleri ve hizmetleri 

araştırılır.

Süreç İçerisinde İç Paydaş Olacak Birimler 

İle İletişime Geçilir Ve Yüklenici Firma 

Tarafından Verilecek Olan Kişisel Verileri 

Koruma Kanunu Eğitimi Ve KVKK 

Envanteri Hazırlama Eğitimi Tarih 

Planlaması Yapılır.

Süreç Yürütücülüğü İçin Her Birimden Tüm 

Sürece Hakim En Az 1 Personel Temsilci 

Olarak Seçilerek Süreç Başlatılır. 

Seçilen Temsilciler Birimlerinin Süreçlerini 

KVKK Envanteri Üzerinde Doldurur.

Birim İçerisinde Sürecin Yürütülme Ve 

İlerleme Durumu OGP ŞM Ve Yüklenici 

Firma Tarafından Takip Edilir Ve Temsilci 

İle İletişimde Kalınır.

KVKK Envanteri Doldurulan Birimler 

Oluşan Envanteri Yüklenici Firma İle 

Paylaşır.

Yapılması İstenen Revizeler İlgili 

Birimin Temsilcisine İletilir.

Yüklenici Firma Tarafından Kişisel Verileri 

Koruma Kanunu Eğitimi Ve KVKK 

Envanteri Hazırlama Eğitimi Verilir.

KVKK Envanteri 

(Excel Dosyası)

KVKK Envanteri 

(Excel Dosyası)

Birimlerin 

Envanteri Doğru 

mu?

Hayır

Temsilci Gerekli Revizeleri Yapar.

Yüklenici Firma Tarafından KVKK 

Envanteri Kontrol Edilir.

Aydınlatma 

Metni 

Hazırlanmasına 

İhtiyaç Var mı?

Evet

KVKK Envanterine Göre Yüklenici 

Firma Tarafından Birimin Yaptığı Bir 

İşlem İçin Aydınlatma Metni 

Hazırlanmasına İhtiyaç Olup Olmama 

Durumuna Karar Verilir.

Aydınlatma Metni Yüklenici Firma 

Tarafından Birimin Yaptığı İş İçin 

Hazırlanır.

Evet

Hazırlanan Aydınlatma Metni Birim İle 

Paylaşılır.

Aydınlatma Metni (Birim 

İşlemine Yönelik)

Aydınlatma Metni Yüklenici Firma 

Tarafından Boğaziçi Üniversitesi İçin 

Hazırlanır.

Hayır

Aydınlatma Metni 

(Boğaziçi 

Üniversitesi - Tüm)

Boğaziçi Üniversitesi İçin Hazırlanan 

Tüm Aydınlatma Metinleri Yönetime 

Teslim Edilir.

Aydınlatma Metni 

(Boğaziçi 

Üniversitesi - Tüm)

KVKK Envanterini Doldurmayan 

Birimlerin Temsilcileri İle İletişime 

Geçilir Ve Envanteri Doldurması Mail 

İle İstenir.

Birim KVKK 

Envanterini 

Doldurdu mu?

Hayır

Evet

K2

K3

K4

R1: Aydınlatma metni 

hazırlanması gereken bir 

alanın gözden kaçırılması 

sonucu Cezai Yaptırıma 

Maruz kalınması

R2: Personelin KVKK ’ye uygun 

hareket etmemesi sonucu bireysel 

ve kurum cezai yaptırma maruz 

kalınması

PK1: Aydınlatma metninin 

kapsayıcılığı (Nitel)

PK2: Üniversite aleyhine 

açılan KVKK ile ilgili dava 

sayısı

PK3: Yazılan / hazırlanan 

Aydınlatma metni sayısı

PK4: Sürecin çevrim süresi / 

Birimlerin Envanter doldurma 

ile ilgili Dönüş süresi

PZ1: OGP ŞM

PZ2: Hukuk Müşavirliği

PZ3: Genel Sekreterlik

PZ4: İç Denetim Birimi 

Başkanlığı

PZ5: İdari Personel ŞM

PZ6: Disiplin ŞM

PZ7: Kurumsal İş Ortağı 

(Avukat / Avukatlık Bürosu)

İ1: Süreklilik arz eden 

KVKK farkındalık eğitimleri 

düzenlenmeli.

İ2: Aydınlatma Metni 

yazılması gereken alanların 

takibini birimlerin yapabilir 

seviyeye gelmesi.
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel Referans DokümanBilgi İşlem Daire BaşkanlığıOrganizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB Medya ve İletişim Koordinatörlüğü İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Bilgi İşlem DB Tarafından OGP ŞM İle 

Kurumun Web Sayfaları Linkleri Mail İle Ve 

Yüz Yüze Ve Çevirim İçi Toplantılarda 

Paylaşılır.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Personelin Kurumsal Gelişimi Destekleyici 

Fikirlerini Paylaşabileceği Bir Ortamın 

Oluşturulması Nedeni İle Portal Projesi Fikri 

Oluşmuştur.

OGP ŞM Tarafından Ön Çalışma Yapılır. 

Diğer Üniversitelerin Portalları İncelenir. 

(Benchmarking)

PZ1: OGP ŞM

PZ2: Bilgi İşlem DB - 

Yazılım ŞM

PZ3: Genel Sekreterlik

PZ4: Medya ve İletişim 

Koordinatörlüğü

PZ5: Tüm Akademik ve 

İdari Personel

Üniversitenin Uygulamaları (BUCampus, 

Istakip.boun.edu.tr Ve Diğer Sistemler Vb.) Ve 

Faydalı Linkler (Lojman Başvuruları Formları 

Web Sayfası Vb.) Toplanır Ve Sınıflandırılır.

Bilgi İşlem DB İle İletişimde Kalınır. Projenin 

İlerlemesi Hakkında İstişare Edilir Ve Takip 

Edilir.

Yapılması Planlanan Portalın İsmine Ve 

Kullanıcı Ara Yüzlerine Karar Verilir.

A1: Uygulamanın ismi,

Uygulamanın ara yüzüne 

dair;

- Ana sayfada bulunacak 

duyurular, haberler, hava 

durumu vb. widget’lar, acil 

durum numaraları ve 

kurumsal iletişim bilgileri, 

kısa yol uygulama linkleri, 

tanıtım videosu, personel / 

kullanıcı giriş bölümü. 
- Giriş yapıldıktan sonra 

sayfalara dair;

Sekmeler, menüler ve ekranlar,

Kişilerin özlük, bordro ve izin 

bilgileri, derece / kademe 

bilgileri, Boğaziçi Üniversitesi 

personel rehberi, kısa yol 

uygulama linkleri, 

fikirlerinle geleceğe iz bırak 

projesi, duyurular, haberler, 

hava durumu vb. widget’lar, 

acil durum numaraları

Karar verilir. 

A2: 

A1

Kurum Web 

Sayfaları Linkleri

Kurum Web 

Sayfaları Linkleri

Fikirlerinle 

Geleceğe İz 

Bırak

Çok Fazla Web Sayfası 

Kullanılmasından Dolayı 

Kolay Bir Ara Yüz İhtiyacı 

Tespit Edilmiştir.

Personelin İlgili 

Dokümana Ulaşmakta 

Zorluk Yaşaması 

Gözlemlenmiştir.

Admin 

Tanımlanması 

Gerekli mi?

Bilgi İşlem DB Tarafından Personel İşlemleri 

İçin Yapılması Planlanan Duyurular İçin 

Tanımlama Yapılır.

Evet

Medya Ve Iletişim Koordinatörlüğü 

Tarafından Üniversitenin Duyuruları 

Güncellenir.

BUPORTAL Duyurularına Medya Ve Iletişim 

Koordinatörlüğü Sayfasında Yer Alan 

Duyurular Otomatik Aktarılır.

Bilgi İşlem DB Kontrolünde Süreç Yürütülür. 

Hayır

Personel DB 

Güncelleme 

Talebi Var mı?

Hayır

Bilgi İşlem DB Talep Edilen İyileştirme 

Önerilerini Hayata Geçirmek İçin Çalışmalar 

Yürütülmeye Başlanır.

Evet

Evet

İyileştirme 

Önerisi Hayata 

Geçirildi mi?

Personel DB Tarafından Önerilerin Hayata 

Geçirilme Durumu Takip Edilir Veya Talep 

Güncellenir Ve Farklı Bir Öneride Bulunulur.

Hayır

Bilgi İşlem DB Tarafından Yapılan 

Güncellemeler Personelin Erişimine Açılır.

K1: OGP ŞM tarafından 

Bilgi İşlem DB ’ye 

açılan taleplerin ve 

önerilerin hayata 

geçirilme durumu 

kontrolü

K1

RD1: 6698 KVKK

RD2: Aydınlatma 

Metinleri

RD3: 657 Sayılı Kanun

RD4: 2547 Sayılı Kanun

RD5: 2914 Sayılı Kanun

Kişisel Verilerin Korunmasına Yönelik Uzman 

Tarafından Hazırlanan Aydınlatma Metni 

BUPORTAL ’ın Giriş Sayfasında 

Yayınlanmak Üzere Bilgi İşlem DB İle 

Paylaşılır.

R1: Personelin Portalı 

kullanma oranının düşük 

olması

PK1: Bilgi İşlem 

DB’den alınan 

BUPORTAL Login 

sayısı

PK2: «Fikirlerinle 

Geleceğe İz Bırak» ve 

ÇMA ’da BUPORTAL 

ile ilgili değerlendirme 

oranı

İ1: İçerisine mevcut 

(Örn. Netiket, EKAP 

vb. programlar Daire 

başkanlığı özelinde 

olabilir.) veya henüz 

olmayan farklı projeler 

entegre edilebilir.

İ2: Personel için yapılan 

duyuruların güncel 

tutulması

https://konutlar.bogazici.edu.tr/formlar


FİKİRLERİNLE GELECEĞE İZ BIRAK SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel Referans DokümanBilgi İşlem DBOrganizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB
Yönetim (Genel 

Sekreterlik / Rektörlük)
İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

BUPORTAL

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Işlem Db Tarafından OGP ŞM 

Personeline Kullanım Yetkisi Tanımlanır.

Personelin Fikirlerini OGP ŞM ’ye 

Personeline «Fikirlerinle Geleceğe İz 

Bırak» Ekranı Üzerinden İletir.

OGP ŞM Tarafından Gelen Fikirler 

Değerlendirilir Ve Benzer Bir Fikir Var Mı 

Kontrol Edilir.

Benzersiz Fikirler Personel Daire 

Başkanının  Onayına Sunulur.

Personel DB 

Onayladı mı?

Personel Daire Başkanı Kurumsal Kimliğe 

Uygun Olup Olmadığına Karar Verir Ve 

Gerektiği Takdirde Yönetim İle İstişare 

Eder.

Fikir OGP ŞM Tarafından «Fikirlerinle 

Geleceğe İz Bırak» Web Sayfasında 

Yayınlanır.

Evet

Gerektiği Durumda Incelenmek 

Üzere BUCloud Üzerinde Depolanır.
Hayır

İlgili Personel Yayınlanan Fikirleri 

Beğenme Ve Beğenmeme Butonları İle 

Değerlendirir.

En Çok Beğeni Alan Fikirler Raporlanır Ve 

Sırasıyla Daire Başkanı Ve Genel 

Sekreterliğe Sunulur.

Gerektiği Durumda Incelenmek Üzere 

BUCloud Üzerinde Depolanır.

Personele Ait Fikir / 

İyileştirme Önerileri 

Raporu

K1

K1: Rutin olarak 

günlük veya Haftalık 

gelen taleplerin 

Ekrandan kontrol 

edilir.

İ1: Personel fikir 

ilettiği takdirde OGP 

ŞM ’ye bildirim 

gitmesi / mail olarak 

düşmesi / 

BUPORTAL 

üzerinden bildirilmesi

K2

K4

RD1: 6698 KVKK

RD2: Aydınlatma 

Metinleri

RD3: 657 Sayılı Kanun

RD4: 2547 Sayılı Kanun

RD5: 2914 Sayılı Kanun

R1: Personelin Portalı 

kullanma oranının düşük 

olması 

R2: Fikir önerilerinin dikkate 

alınmaması sonucu 

personelin motivasyonunun 

düşmesi

PK1: Gelen Fikir Sayısı

PK2: Gelen Nitelikli Fikir 

Sayısı

PK3: Genel Sekreterliğe 

Sunulan Fikir Sayısı

PK4: Ekranın Açılma Sayısı

PK5: Beğeni Sayısı

PZ1: OGP ŞM

PZ2: Bilgi İşlem DB - 

Yazılım ŞM

PZ3: Genel Sekreterlik

PZ4: Medya ve İletişim 

Koordinatörlüğü

PZ5: Tüm Akademik ve 

İdari Personel

Yönetim İle 

İstişare Edilecek 

mi?

Hayır

Personel Daire Başkanı 

Aracılığı İle Genel Sekreterlik 

Onayına Sunulur.

Genel 

Sekreterlik 

Onayladı mı?

Hayır

Evet

K3



WEB SAYFASI İÇİN ORYANTASYON REHBERİNİN HAZIRLANMASI VE GÜNCEL TUTULMASI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim Referans Dokümanİç Denetim Birimi BaşkanlığıOrganizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB Bilgi İşlem DB İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYönetim (Genel Sekreterlik)

Kılavuz Ve Sunumlar İncelenir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

A1: Rutin Olarak Senede 1 

Sefer Yapılan Bir Süreç. 

Güncelleme İhtiyacı 

Olduğu Takdirde 

Oryantasyon El Kitabı 

Güncellenir.

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Oryantasyon 

El Kitabı 

İdari Personel Oryantasyon 

El Kitabı

K1: İncelenen veriler;

- Üst yönetim ve 

organizasyon şeması,

- Personel Pozisyon 

Güncellenmeleri ve

- Akademik ve İdari 

Personel Sayıları.

Güncel olma durumları 

kontrol edilir.

Eklenen veriler;

- Faydalı Linkler ve

- Bilgi İşlem Uygulamaları.

Verileri eklenir ve güncel 

tutulur.

Eğitim ŞM Ve İç Denetim Birimi Başkanlığı 

Tarafından Hazırlanan Kılavuzlar Ve Sunumlar Alınır.

Yeni Personelin Oryantasyonunun Sağlanabilmesi 

Amacıyla BUPORTAL ’a Oryantasyon El Kitabının 

Hazırlanması Ve Yüklenmesi Gerekli Görülmüştür.

Kılavuzlar ve 

Sunumlar

K1

K2: Oryantasyon El Kitabı 

İç Denetim Birimi 

Başkanlığı tarafından 

kontrol edildikten sonra 

istenilen düzenlemeler 

yapılır.

RD1: Oryantasyon El 

Kitabı

RD2: İdari Yönetim İle 

ilgili Senato ve ÜYK 

kararları

RD3: 2547 sayılı 

kanunun 53. ve izleyen 

maddeleri

RD4: 657

RD5: 3628 Sayılı Kanun: 

Rüşvet ve Yolsuzluklar 

ile mücadele kanunu ve 

mal bildirimiGüncelleme 

Gerekiyor mu?

İşleyişte Değişiklik Olduğu Takdirde Güncelleme 

Gereken Noktalarda Değişiklikler Yapılır.

Evet

El Kitabı Üzerinde Herhangi Bir Değişiklik Yapılmaz. 

BUPORTAL Üzerindeki Kitapçık Bırakılır.

Hayır

K1

Düzeltme Var 

mı?

Onaylanmak Üzere İç Denetim Birimi Başkanlığına 

İletilir.

İç Denetim Birimi Başkanlığına Tarafından Kontrol 

Edilir.

Hazırlanan El Kitabı Duyurulmadan Önce Onaylanmak 

Üzere Genel Sekreterliğe İletilir.

K1

Hayır

İç Denetim Birimi Başkanlığının Revizeleri 

Doğrultusunda Gerekli Düzenlemeler Yapılır.
Evet

Oryantasyon 

El Kitabı 

Genel Sekreterlik Tarafından Oryantasyon El Kitabı 

Değerlendirilir.

Oryantasyon 

El Kitabı 

Yapılan Kontroller Sonucunda OGP ŞM ’ye El Kitabı 

Ve Değerlendirmeler İletilir

Oryantasyon 

El Kitabı 

Oryantasyon 

El Kitabı 

K2

Bilgi İşlem DB Tarafından Iş Takip Modülü Üzerinden 

Alınan El Kitabı Web Sayfası Üzerinden Duyurulur.

Oryantasyon 

El Kitabı 

Onaylanan Oryantasyon El Kitabı BUPORTAL 

Üzerinden Yayınlanmak Üzere Bilgi İşlem DB İş 

Takip Modülü Üzerinden Paylaşılır.

Oryantasyon 

El Kitabı 

Düzeltme Var 

mı?

Hayır

Genel Sekreterliğin Revizeleri Doğrultusunda Gerekli 

Düzenlemeler Yapılır. 

Evet

R1: Birimlerin 

yaptıkları değişiklikleri 

ilgili birimler ile (OGP 

ŞM, Medya İletişim 

Koordinatörlüğü, Bilgi 

İşlem DB) 

paylaşmaması sonucu 

Web Sayfasının güncel 

tutulamaması

R2: Birimlerin yanlış 

bilgilendirme yapması 

sonucu personele 

oryantasyonu ile ilgili 

sorunlar yaşanması

R1

R2

PK1: Personelden 

Alınan Bildirim Sayısı 

ve Olumsuzu Bildirim 

Sayısı (Olumsuz 

Bildirim Sayısı / Tüm 

Bildirim Sayısı Oranı)

PZ0: Rektörlük

PZ1: Personel DB - OGP 

ŞM

PZ2: Bilgi İşlem DB - 

Yazılım ŞM

PZ3: Genel Sekreterlik

PZ4: Medya ve İletişim 

Koordinatörlüğü

PZ5: İç Denetim Birimi

PZ6: Personel DB - Eğitim 

ŞM

PZ7: Tüm Akademik ve İdari 

Birimler

İ1: Hazırlanan 

Oryantasyon Rehberine 

Süreç Çizimlerinin 

Eklenmesi. Yeni Başlayan 

personelin oryantasyon 

rehberini okurken 

biriminin faaliyetlerini 

Süreçler ile 

eşleştirebilmesinin 

sağlanması

https://bucloud.bogazici.edu.tr/s/8DaST4qDYDcRim9


YETKİNLİK BAZLI YETENEK YÖNETİMİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel / İlgili Birim Referans DokümanYönetimOrganizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB İMİDB İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıTedarikçi Firma

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Organizasyonel Gelişim ve Planlama Şube Müdürlüğü Süreç Listesi:
1) Proje Geliştirme

1.1) KVKK

1.2) BUPORTAL (Web Sayfasının Admin’liği bu birimde)

1.3) (İleriye Yönelik) Fikirlerinle geleceğe iz bırak

1.4) (İleriye Yönelik) Web Sayfası için Oryantasyon rehberinin hazırlanması 

ve güncel tutulması

2) yetkinlik bazlı yetenek yönetimi çalışması 

3) personel hareketliliği

4) Çalışan Memnuniyet Değerlendirmesi 

5) Kurumsal Yönerge Çalışması

6) Norm Kadro

7) «Görevde Yükselme ve Ünvan Değişikliği» ile «4B Sözleşmeli Personel 

alımı» süreçlerinde mülakat Taslaklarının ve mülakat için soruların 

hazırlanması

8) KİDR İçin Personel Daire Başkanlığı verilerinin temin edilmesi ve yıllık 

faaliyet raporunun hazırlanması

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kişilik Envanteri Alınacak Personel 

Sayısı Daire Başkanı Ile Istişare Edilerek 

Gerekli Filtrelemeler Yapılarak 

Belirlenir.

K1: 
- Yaş Aralığı

- Mezuniyet Durumu

Kriterlerine Göre 

Personel Seçilir.

K1

Genel 

Sekreterlik 

Onayladı mı?

Personelin Teste Tabi Tutulması İçin 

Daire Başkanı Aracılığı İle Genel 

Sekreterlik Onayı Alınır.

Onay Verilmemesi Sebebine Göre Test 

Çalışması İleriki Bir Tarihe Ertelenir.
Hayır

K2

K2: 
- Kişi Sayısının Yeterli 

Olmaması,

- Bütçe Planlaması İçin 

Tehir Edilmesi

Beklentiler Belirlenir Ve Tedarikçi 

Firmalar Araştırılır.
Evet

Satın Alma 

ve İhale 

Süreci

Teknik Şartname Hazırlanır Ve Satın 

Alma Süreci İçin Satın Alma Şube 

Müdürlüğüne Talep Oluşturulur.

EBYS Üzerinden Talep Satın Alma 

Sürecinin Başlatılması İçin Sırasıyla 

Şube Müdürü Ve Daire Başkanının 

Parafına; Genel Sekreter Yardımcısı, 

Genel Sekreter Ve Rektör İmzasına 

Sunulur.

Üst Yazı, Teknik 

Şartname

Yönetim 

Onayladı mı? Evet

Teknik Şartname Üzerinden Gerekli 

Düzenlemeler Yapılır.
Hayır

Dağıtımlı Yazı Personel DB’ye Ve 

Strateji Geliştirme DB’ye Bilgi Olarak, 

(Satın Alma ŞM) İMİDB ‘ye İse Gereği 

Olarak EBYS Üzerinden Düşer.

İhale Sonucu Kesinleşen Yüklenici 

Firma İle Süreç Hakkında Toplantı 

Yapılır.

OGP ŞM Tarafından Yüklenici Firmanın 

Belirlenen Personele Belirlenen Süre 

İçerisinde Testi Çözmesi İçin Mail 

Adreslerine Link İletilmesi Talep Edilir.

Personelin Testi Çözme Durumu Takip 

Edilir.

Yüklenici Firma Personelin Mail 

Adresine Testin Linkini İletir.

Personel Mail Adresine Gelen Link 

Üzerinden Belirlenen Zaman İçerisinde 

Testi Çözer.

Belirlenen Sürenin Sonunda Test 

Çözümleri Sonuçlanır Ve Görüşme 

Takvimi Hazırlanmaya Başlanır.

Testi Çözen Personelden Görüşme 

Tarihi Ve Saati Alınır.

Görüşme Takvimi Hazırlandıktan Sonra 

Belirlenen Tarih Ve Saatte Personel 

Görüşmeye Çağrılır.

Personel İle Görüşme Gerçekleştirilir. 

Kişilik Envanterinin Kendisini Yansıtma 

Durumu Ve Sonuçları Birlikte Mütalaa 

Edilir. Hazırlanan Mülakat Formu 

Doldurulur.

Mülakat Formu, Kişilik Envanteri 

Sonucu, Görüşme İzlenimi Birlikte 

Değerlendirilerek Personel Yetkinlik 

Envanteri Hazırlanır.

Kişilik Envanteri Görüşmesine Katılım 

Sağlayacak Personel İçin Mülakat 

Formu Hazırlanır.

Mülakat 

Formu

K3

K3: 
- Görüşmeci Tarafından 

Kişilik Envanterinin 

Personeli Yansıtma 

Durumu

- Değerler

İstişare Edilir.

Gerektiği Durumda İncelenmek Üzere 

BUCloud Üzerinde Depolanır.

Kurum İçi 

Personel 

Hareketliliği

RD1: Mülakat Formu
 Formun İçerisinde Görüşme 

Esnasında Personele Sorulacak Sorular 

Yer Alır. Bu Sorular Şu Şekildedir:

1) Genel İş Tecrübesi

2) Kişinin Kendisi Ve Pozisyonu 

Hakkındaki İzlenimi; Fonksiyonel Ve 

Yönetsel Özellikler

3) Kullanılan Bilgi Sistemleri Ve 

Bilgisayar Kullanım Yetkinliği

4) Yabancı Dil

5) Hizmet İçi Ve Kurum Dışı Aldığı 

Eğitimler, Sertifikalar Ve Katılım 

Belgeleri

6) Kariyer Yolu: Hangi Birimde 

Başlayıp Nasıl Devam Etmesine 

Gerektiğine Dair Önerileri Ve 

Beklentileri

7) Mevzuat Bilgisi

8) İşin Olumlu Ve Olumsuz Yönleri

9) İşini Etkileyen Çevresel Faktörler

10) Vardiya Düzeni, Çalışma / İzin 

Süreleri Döngüsü Durumu

11) Fazla Mesai Yapma Gerekliliği Ve 

Yapılma Durumu

12) Kişisel Talep Ve Beklentileri

Ek Olarak Görüşmecinin Aldığı Notlar 

Ve Kişi Hakkındaki Genel Kanaati

RD2: 657 Sayılı Kanunun 3. Maddesi

R1: Personelin Testi Çözmemesi, 

Ciddiye Almaması Veya Uygulama 

Direnç Göstermesi Sonucu Projenin 

Amacına Ulaşamaması

R2: Personel İle İlgili Değerlendirme 

Yapılırken Sadece Test Sonucuna 

Bağlı Kalınması

R3: Tedarikçi Firmanın Mali 

Planlamalara Uymaması Sonucu 

Projenin Planlamasının Sekteye 

Uğraması

R4: Yönetim Tarafından Bulguları 

Referans Almadan Yetenek Yönetimi 

Veya Personel Hareketliliği 

Faaliyetlerine Devam Etmesi

R1

R2

PK1: Personelin 

Görüşmelerden Olumlu 

Ayrılması, Olumlu Geri 

Dönüşleri (Olumlu Geri 

Bildirim / Görüşme Sayısı 

Oranı)

PK2: Hakkında Görev Yeri 

Değişikliği Planlanan 

Personelin Kişilik Envanteri 

Bulgularına Ve Genel Yetenek 

Kapasitesine Uygun Göreve 

Başlatılması 

(Görev Yeri Değiştiren 

Personelin Ve İdarecinin 

Personelden Memnuniyet 

Durumu)

PK3: Kurum Geneli Dengeli 

Personel Dağılımının 

Sağlanması (Birimlerde Norm 

Kadroya Uygun Personel 

Sayısının Bulunması)

PZ1: Personel DB - OGP ŞM

PZ2: Genel Sekreterlik

PZ3: Personel DB - Eğitim Ve 

İdari Personel Şube 

Müdürlükleri

PZ4: İMİDB - Satın Alma

PZ5: Tedarikçi Firma

PZ6: Tüm İdari Personel

İ1: Yetenek ve Yetkinlik 

Yönetimi Çalışmasının Sürekli 

Hale Getirilmesi – Her 

Personel için yapılması.

İ2: Çalışmanın daha geniş 

takvimde yapılması ile görüşme 

süresinin ve kalitesinin 

artırılması



KURUM İÇİ PERSONEL HAREKETLİLİĞİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel / İlgili Birim Referans DokümanYönetimOrganizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Listede Yer Alan Diğer Personel İle Süreç Devam 

Ettirilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Birimdeki İş Yoğunluğu Veya Personelin 

Ayrılmasından Dolayı Oluşan Personel İhtiyacı 

Birim Amirleri Aracılığıyla OGP ŞM ’ye Sözlü 

Veya Mail Olarak Veya EBYS Üzerinden İletilir.

Üst Yazı 

(EBYS)

Personel Daire Başkanlığı Herhangi Bir Birimde 

Oluşan Personel İhtiyacına Personel Talebini OGP 

ŞM ’ye İletir.

Pozisyonun İhtiyaç Duyduğu Yetkinlikler Analiz 

Edilir.

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Listenin Hazırlanması İçin Netiket Üzerinden 

Eğitim Bilgileri, Üniversite İş Deneyimi, İkamet 

Adresi Vb. Kriterler Göz Önünde Bulundurulur.

Aynı Zamanda Kişinin Yetkinliklerinin Pozisyon İle 

Uygunluğunu Analiz Edebilmek Adına Kişilik 

Envanteri İncelenir.
Personel İle Yapılan Görüşme Notları İncelenir.

Liste Üzerinden Değerlendirilme Yapılması Adına 

Daire Başkanı İle Birlikte Personelin Birim Amiri 

İle İstişare Edilir.

Yetkinlikler Çerçevesinde Uygun Olabileceği 

Düşünülen Personel Listesi Çıkarılır.

(Uygun) 

Personel Listesi

Görüşme 

Notları

Kişilik 

Envanteri

(Filitrelenmiş) 

Personel Listesi

(Uygun) 

Personel Listesi

Personel İle Görüşülür Ve Pozisyonun Detayları 

Anlatılır.

Birim Amiri 

Onayladı mı?
Hayır

Evet

Başka Uygun 

Personel Var mı?
Evet

Pozisyona Uygun Personel İhtiyacı 

Tehir Edilir Ve Açık Pozisyonlar 

Listesinde Tutulur.

Hayır

Personel Daire Başkanından Alınan Son Onay İle 

Birlikte Kişinin Görevlendirme Yazısının Yazılması 

İçin İdari Personel Şube Müdürlüğü İle İletişime 

Geçilir.

Açık Pozisyonlar 

Listesi

İdari personel ŞM 

Kurum İçi 

Görevlendirme 

süreci

K1: Personel Daire 

Başkanı Onayı

K2: İlgili Birim amiri 

onayı

K3: Personel Daire 

Başkanı Son Onayı

K2

K1

K3

RD1: 657

RD2: Mülakat Formu ve 

Kişilik Envanteri

RD3: 2914 Sayılı Kademe 

İlerleme Kanunu

RD4: 124 Sayılı Kanun 

Hükmünde Kararname

RD5: YÖK Görevde 

Yükselme ve Unvan 

Değişikliği Yönetmeliği

PK1: Personelin yeni 

görev yerine geçtikten 

sonraki memnuniyet 

düzeyi

PK2: Birim amirinin yeni 

gelen personelden aldığı 

verimlilik ve memnuniyet 

düzeyi

PZ1: Hayrettin Tezyel - 

Görüşme Planlaması

PZ2: Bahadır Sesli – Daire 

Başkanı ile İstişare edilmesi

PZ3: Süheyla Demirsıkan – 

Netiket üzerinden veri 

analizinin yapılması

*Görüşmelere tüm birim 

personeli katılır.

Yetkinlik 

Bazlı 

Yetenek 

Yönetimi

R1: Personelin görev 

yeri değiştirilmesi 

sonucu ayrıldığı 

birimin faaliyetlerinin 

aksaması, yerine 

personel ikame 

edilememesi

İ1:Personel mevcut amiri ile 

hareketlilik soncundaki 

amirinin yer değişikliği 

sürecine daha etkin katılması 

ve iletişimlerinin daha 

sağlıklı olması – Birimsel 

Faydadan ziyade Kurumsal 

Faydanın gözetilmesi



ÇALIŞAN MEMNUNİYETİ ANKETİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel Referans DokümanYönetim (Genel Sekreterlik / Rektörlük)Organizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB Sosyal Ve Beşeri Bilimler İnsan Araştırmaları Etik Kurulu İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

CanvaPro Üzerinden Duyuru Afişleri 

Hazırlanır.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Çalışan memnuniyeti anketi yapılması için 

yönetimden uygun takvimde başlatılması 

için EBYS üzerinden veya sözlü olarak 

onay alınır.

A1: Her yıl yapılan bir süreç

Üst Yazı

Üniversite Personeline Yönelik Çalışan 

Memnuniyeti İle İlgili Literatür Taraması 

Yapılır.

Literatürün Desteklediği Ve Boğaziçi 

Üniversitesinin İdari Uygulamalarına 

Uygun Nitel Ve Nicel Soruları Barındıran 

Soru Havuzu Oluşturulur.

Soru 

Havuzu

Birim Olarak Ankette Kullanılacak Sorular 

Üzerine İstişare Edilir. Sorulması 

Düşünülen Sorular Belirlenir. 

Belirlenen Soruların Etik Uygunluk 

Onayının Alınması Adına Kurula İletilir.

Taslak 

Sorular

Taslak 

Sorular

Kurul Tarafından Taslak Sorular 

Değerlendirilir.

Taslak 

Sorular

Sorular Etik 

Kurulunun 

Onayından Geçti 

mi?

Kurul Geri Bildirim Verir.

Hayır

Yapılması İstenen Düzenlemeler Yapılır. Kurul Soruları Onaylar

Evet

Sorular Personel Daire Başkanının Onayına 

Sunulur. 

Genel Sekreterlik Ve Personel Daire 

Başkanı Ile İstişare Edilerek Anket 

Sorularının Son Hali Kararlaştırılır.

Kararlaştırılan Soruların LimeSurvey Anket 

Ortamına Girişi Yapılır.

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Anket Duyurusu Personele Mail Yolu İle 

Yapılır.

Web Sayfasında Yayınlanması İçin Medya Ve 

İletişim Koordinatörlüğüne «istakip.bogazici.edu.tr» 

Web Sayfası Üzerinden Talepte Bulunulur.

Duyuru Afişlerinin Asılması İçin İMİDB 

’ye Afişler Teslim Edilir.

Afişlerinin Asılması İçin Genel Sekreterlik 

Onayına Sunulur.

Afişler

Afişler

Afişte Belirtilen Tarihte Anket Link 

Üzerinden Personelin Katılıma Açılır.

Duyuruda Belirtilen Tarih Aralıklarında  

Personel Anketi Tamamlar.

Link Personelin Katılımına Kapatılır.

Elde Edilen Veriler Limesurvey 

Sisteminden Excel’e Aktarılır.

Nicel Veriler Excel Ve SPSS Uygulaması 

Üzerinden Derlenir. Veriler Üzerinden 

Genel Memnuniyet Oranı Ve Hizmetlere 

Yönelik Memnuniyet Oranları, Korelasyon, 

Birimler Arası Ortalama Fark Analizi, 

Hizmetler Arası Ortalama Fark Analizi 

Yapılır.

Nitel Veriler Excel Üzerinden 

Sınıflandırılır. Personel Yorumları 

Üzerinden Frekans Analizi Yapılır.

A2: Personelin yemekhane 

hizmetlerine yönelik nitel 

yorumları yemekhane ile ilgili 

temizlik, fiziksel kapasite, 

yemek kalitesi vb. alt 

parametrelere göre 

sınıflandırılır. Bu 

parametrelere göre yorum 

sayıları belirlenir.

A2

Nitel Ve Nicel Değerlendirmeleri Içeren 

Çalışan Memnuniyeti Yönetici Raporu 

Hazırlanır.

Çalışan Memnuniyeti 

Yönetici Raporu

Raporun Özeti Mahiyetinde PPT Sunusu 

Hazırlanır.

Sunum

Sunum Ve Yönetici Raporu Üst Yönetime 

İletilir.

Sunum, Çalışan 

Memnuniyeti 

Yönetici Raporu

K1

K2

K3

K4

K5

PK1: Katılım oranı

PK2: Yorumların işlevselliği 

ve kalitesi

PK3: Bulguların birbiri ile 

uyumluluğu

PK4: Personel tarafından 

Anketin kendisi ile ilgili 

değerlendirme Sonuçları 

PK5: Anket sonuçlarına göre 

iyileştirmelerin yapılma oranı

K1: Çalışmaya başlamak 

için alınan yönetim onayı

K2: Sosyal ve beşeri 

bilimler insan araştırmaları 

etik Kurulu tarafından 

soruların değerlendirilmesi

K3: Sorular için Personel 

Daire Başkanı onayı

K4: Sorular için Genel 

Sekreterlik Onayı

K5: Afişlerin asılması için 

Genel Sekreterlik Onayı

OGP ŞM 3 kişi

PZ1: Bahadır Sesli - Nicel 

Verilerin analiz edilmesi

PZ2: Hayrettin Tezyel – 

Nitel Verilerin analiz 

edilmesi

PZ3: Süheyla Demirsıkan - 

Nitel Verilerin analiz 

edilmesi

*Sunum ve rapor tüm birim 

tarafından hazırlanıyor.

*Herhangi bir bağlayıcı 

mevzuatı 

bulunmamaktadır.

R1: Personelin 

Memnuniyet anketini 

çözmemesi veya katılım 

sağlamada isteksiz kalması 

sonucu çalışmanın 

amacına ulaşamaması / 

Memnuniyet durumunun 

ölçülememesi

R2: Personelin geri 

bildirimlerinin yönetimsel 

olarak gerçekleştirilmemesi 

sonucu personelin olumsuz 

geri dönüşlerinin olması

R3: Nicel ve Nitel 

Analizlerde hata yapılması

R4: Çalışmanın 

Sürdürülebilirliğinin 

sağlanamaması

R3

R1

R2

R4

İ1: Rapor sonuçları üzerine 

toplantı yapılmalı

https://istakip.bogazici.edu.tr/


KURUMSAL YÖNERGE ÇALIŞMALARI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim Referans DokümanGenel SekreterlikOrganizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB İç Denetim Birimi Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıHukuk Müşavirliği

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Daire başkanlıkları için görev ve çalışma yönergesi oluşturma 

ihtiyacına ilişkin yazı ve örnek taslak daire başkanlıklarına OGP 

ŞM tarafından Mail ve EBYS üzerinden iletilir.

Diğer Birimler için hizmet yönergesi oluşturma 

ihtiyacına ilişkin Personel Daire Başkanlığına yazı 

EBYS üzerinden veya mail ile iletilir.

Üst Yazı, Örnek 

Taslak
Üst Yazı

RD1: MEVZUAT 

HAZIRLAMA USUL VE 

ESASLARI HAKKINDA 

YÖNETMELİK

Daire Başkanlıkları OGP ŞM ’ye Hazırladıkları 

Görev Ve Çalışma Yönergesinin İncelememiz 

Üzerine Gönderir.

Yönerge 

Taslağı

Alınan Yönerge Taslağının İçeriğinin Mevzuata, 

Yazım Kurallarına Ve İdari İşleyişe Uygun Hale 

Getirilmesine Yönelik Çalışmalar Yürütülür.

Şube Müdürlüğü Olarak İlgili Daire Başkanlığına 

Gerekli Konularda Geri Bildirim Verilir.

Yönerge 

Taslağı

Daire Başkanlığı Düzeltmeleri Yaptıktan Sonra 

OGP ŞM ’ye Taslak Yönergeyi Gönderir.

Mevzuat Hazırlama Usul Ve 

Esasları Hakkında Yönetmelik

RD2: 2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu

RD3: 124 Sayılı Kanun 

Hükmünde Kararname

Yönerge 

Taslağı

Yönerge Taslağı 

Doğru mu?

Hayır

Son Düzeltmeler Yapıldıktan Sonra Daire 

Başkanlığı Yöneticilerini Bilgiye Ekleyerek İç 

Denetim Ve Hukuk Müşavirliğine Taslağın Son 

Hali İletilir.

Evet

Yönerge 

Taslağı

Geri Bildirimler OGP ŞM ’ye 

İletilir.

Geri Bildirimler OGP ŞM ’ye 

İletilir.

Düzeltilmelerin Yapılması Adına Taslak Daire 

Başkanlığına Mail İle İletilir.

Yapılması 

İstenen 

Değişiklikler 

Daire Başkanlığı 

İle İlgili mi?

Evet

Yönerge 

Taslağı

OGP ŞM Gerekli Düzeltmeleri Yapıp Yönerge 

Taslağının Son Halini EBYS Üzerinden ÜYK ’ye 

Girmesi Adına Genel Sekreterliğe İletilir.

Hayır

Üst Yazı, Yönerge 

Taslağı (Word)

Genel 

Sekreterlik ve 

ÜYK Süreci

ÜYK ‘de Onaylandığına Dair EBYS Üzerinden 

Yazı Alınır.

Genel 

Sekreterlik 

Onayladı mı?

Gerekli Düzenlemeler Yapılır. (Gerekli Görüldüğü 

Takdirde) İlgili Birimden Geri Bildirim Alınır.

Evet

Hayır

ÜYK ‘de 

Onaylandı mı?

Evet

Hayır

ÜYK Kararı, Üst Yazı, 

Yönerge (Word)

Alınan Yönerge Taslağının İçeriğinin Mevzuata, 

Yazım Kurallarına Ve İdari İşleyişe Uygun Hale 

Getirilmesine Yönelik Çalışmalar Yürütülür.

Mevzuat Hazırlama Usul Ve 

Esasları Hakkında Yönetmelik

Birim Yönerge Faaliyetlerini Yürütür.

R1: Birimin 

uygulamalarında 

değişiklik olması ve 

OGP ŞM ’nin 

bilgilendirilmemesi 

sonucu yönergenin 

güncel tutulamaması

R2: Mevzuata aykırı bir 

durumun gözden 

kaçırılarak yapılması

PK1: Hazırlana 

Yönerge Sayısı (adet)

PK2: İç Denetim Birimi 

Başkanlığından Gelen 

Geri Bildirim sayısının 

az olması (adet)

PK3: Yönergeler ile 

ilgili Sayıştay Denetimi 

sonucu yapılan Sayıştay 

Yorumları (Nitel)

PZ1: OGP ŞM

PZ2: İç Denetim Birimi 

Başkanlığı

PZ3: Hukuk Müşavirliği

PZ4: Yönergesi Çalışılan 

Birim 

*Herhangi bir iyileştirme 

önerisi 

bulunmamaktadır.

https://www.mevzuat.gov.tr/anasayfa/MevzuatFihristDetayIframe?MevzuatNo=5210&MevzuatTur=21&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/anasayfa/MevzuatFihristDetayIframe?MevzuatNo=5210&MevzuatTur=21&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2547.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=124&MevzuatTur=4&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/anasayfa/MevzuatFihristDetayIframe?MevzuatNo=5210&MevzuatTur=21&MevzuatTertip=5
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel / İlgili Birim Referans DokümanYönetimOrganizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB İMİDB İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıTedarikçi Firma

Yapılması Planlanan Tarihte Ve Saatte 

Personel İş Analizi Yapılması İçin 

Çağrılır.

Hazırlanan Personel Listesi 

Doğrultusunda Birimler Ve Personel İle 

Görüşme Takvimi Hazırlanır.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kurumun İlk Norm Kadro Çalışması 

Yapılması İçin Daire Başkanı İle İstişare 

Edilir.

K1: Personelin 

birimler arasında 

dağılım sayısındaki 

farklılık 

K1

Genel 

Sekreterlik 

Onayladı mı?

Personel İle İş Analizi Yapılması İçin 

Daire Başkanı Aracılığı İle Genel 

Sekreterlik Onayı Alınır.

Onay Verilmemesi Sebebine Göre İş 

Analizleri İleriki Bir Tarihe Ertelenir.
Hayır

K2

K2: 
- Bütçe planlaması için 

tehir edilmesi

Beklentiler Belirlenir Ve Tedarikçi 

Firmalar Araştırılır.
Evet

Satın Alma 

ve İhale 

Süreci

Teknik Şartname Hazırlanır Ve Satın 

Alma Süreci İçin Satın Alma Şube 

Müdürlüğüne Talep Oluşturulur.

EBYS Üzerinden Talep Satın Alma 

Sürecinin Başlatılması İçin Sırasıyla 

Şube Müdürü Ve Daire Başkanının 

Parafına; Genel Sekreter Yardımcısı, 

Genel Sekreter Ve Rektör İmzasına 

Sunulur.

Üst Yazı, Teknik 

Şartname

Yönetim 

Onayladı mı? Evet

Teknik Şartname Üzerinden Gerekli 

Düzenlemeler Yapılır.
Hayır

Dağıtımlı Yazı Personel DB’ye Ve 

Strateji Geliştirme DB’ye Bilgi Olarak, 

(Satın Alma ŞM) İMİDB ‘ye İse Gereği 

Olarak EBYS Üzerinden Düşer.

İhale Sonucu Kesinleşen Yüklenici 

Firma İle Süreç Hakkında Toplantı 

Yapılır.

OGP ŞM Tarafından Her Birimden Aynı 

İşi Yapan En Az 1 Personel Seçilerek İş 

Analizi Yapılacak Personel Listesi 

Hazırlanır.

Takvim Doğrultusunda Personel İle İş 

Analizi Yapılır. İş Analizi Esnasında 

Personelin Yaptığı Faaliyetler, 

Faaliyetlerin Tekrarlanma Durumu 

(Sıklık / Adet) Ve Faaliyetin Yapılma 

Süresi Sorgulanır.

Birimde Yer Alan Tüm Personel İle İş 

Analizleri Sonuçlandıktan Sonra Birimin 

Norm Kadro Hesaplaması Yapılır.

Norm Kadro Hesaplaması Sonucunda 

Birimde Çalışması Gereken İdeal 

Personel Sayısı Belirlenir.

Norm Kadro Hesaplaması Sonucunda 

Birim Yöneticisi İle Toplantı Yapılır. 

Sonuçlar Karşılıklı İstişare Edilir.

Gerektiği Durumda İncelenmek Üzere 

BUCloud Üzerinde Depolanır.

Kurum İçi 

Personel 

Hareketliliği

RD1: Mülakat Formu
 Formun içerisinde görüşme esnasında 

personele sorulacak sorular yer alır. Bu 

sorular şu şekildedir:

1) Genel İş tecrübesi

2) Kişinin kendisi ve pozisyonu 

hakkındaki izlenimi; Fonksiyonel ve 

Yönetsel özellikler

3) Kullanılan Bilgi Sistemleri ve 

Bilgisayar Kullanım yetkinliği

4) Yabancı Dil

5) Hizmet İçi ve Kurum Dışı Aldığı 

eğitimler, sertifikalar ve katılım 

belgeleri

6) Kariyer Yolu: Hangi birimde 

başlayıp nasıl devam etmesine 

gerektiğine dair önerileri ve 

beklentileri

7) Mevzuat Bilgisi

8) İşin olumlu ve olumsuz yönleri

9) İşini etkileyen çevresel faktörler

10) Vardiya Düzeni, Çalışma / İzin 

Süreleri Döngüsü Durumu

11) Fazla Mesai Yapma Gerekliliği ve 

Yapılma Durumu

12) Kişisel talep ve beklentileri

Ek olarak görüşmecinin aldığı notlar 

ve kişi hakkındaki genel kanaati

A1: İlk norm kadro çalışması bittikten sonra 

kurumda açılacak yeni birimler veya mevcut 

birimlerdeki süreç akışlarının değişmesi 

sonucunda Yüklenici firmanın yaptığı işlemleri 

OGP ŞM üstelenecektir.

Birim Yöneticisi 

Onayladı mı?

Birim Yöneticisi Onaylamadığı Takdirde 

İş Analizleri Tekrarlanır.

Hayır

Birim Yöneticisi Onayı Alındıktan Sonra 

Birim İçin Norm Kadro Çalışması 

Tamamlanmış Olur Ve Personel 

Hareketliliğine Personel DB Ve Birim 

Yöneticisi İle İstişare Edilerek Karar 

Verilir.

Evet

R1: İş Algısının Kişiden Kişiye 

Değişmesi sonucu objektif 

değerlendirmenin zor olması

R2: Norm Kadro Hesaplamasında 

Hata Yapılması

R3: İş Analizinde paylaşılan 

adetlerin veri kaynağına 

dayanmayıp tecrübi olması

R4: Kurumun Kamuda tasarruf 

tedbirleri çerçevesinde personel 

alınamadığı için Norm Kadro 

Sonucuna göre personel ihtiyacının 

karşılanamaması

PK1: Personel hareketliliği 

taleplerinin azalması (Adet)

PZ1: OGP ŞM

PZ2: Genel Sekreterlik

PZ3: İlgili Birim

PZ4: Tedarikçi Firma

İ1: Norm Kadro 

Hesaplaması Sonucunda 

birimlerde İş Yükü 

doğrultusunda ve 

pozisyonun gerektirdiği 

yetkinliklere sahip 

personelin bulundurulması



PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI İLGİLİ YILA AİT FAALİYET RAPORU HAZIRLANMASI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaStrateji Geliştirme Daire Başkanlığı Referans DokümanYönetimOrganizasyonel Gelişim ve Planlama ŞM / Personel DB Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

Netiket

LimeSurvey

SPSS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Strateji Geliştirme DB Tarafından Her Yıl 

Sonunda KİDR Hazırlanması İçin Personel 

DB ‘den Faaliyet Raporu Talebinde 

Bulunulur.

Üst Yazı

Strateji Geliştirme DB Tarafından Web Sayfası 

Üzerinden Yayınlanmış Olan Faaliyet Raporu 

Hazırlama Kılavuzu Alınır.

OGP ŞM Tarafından Personel DB Bünyesinde Yer 

Alan Şube Müdürlüklerinden Kılavuza Göre Veri 

Talebinde Bulunulur.

Şube Müdürlükleri İlgili Yılın 31 Aralık Tarihine 

Kadar Ki Süreyi Kapsayacak Şekilde Talep Edilen 

Verileri OGP ŞM İle Paylaşır.

Aralık Ayı Başlangıcında OGP ŞM Tarafından 

Kılavuza Göre Personel Daire Başkanlığı Faaliyet 

Raporu Yazımına Başlanır.

Son Hali Verilen Personel DB Faaliyet Raporu, 

EBYS Üzerinden Strateji Geliştirme DB İle OGP 

ŞM Tarafından İlk Ayın Yarısından Önce 

Paylaşılır.

Üst Yazı, Personel 

DB Faaliyet Raporu 

(PDF)

Toplanan Veriler Kılavuzda Belirlenen 

Standartlarda Düzenlenir.

K1: Strateji Geliştirme 

DB – Kurumsal 

Gelişim ŞM tarafından 

paylaşılan verilerin 

kontrolü

K1

RD1: Boğaziçi 

Üniversitesi Faaliyet 

Raporu Hazırlama 

Kılavuzu

R1: Girilen verilerin 

hesaplanmasında veya 

toplanırken hata 

yapılması sonucu 

faaliyet raporunun 

gerçeği yansıtmaması

R2: İstenen veriler 

hakkında Personel DB 

’nin veri kaydının 

olmaması

R3: Dosya üzerinde 

kayıt yaparken dosyanın 

güncel halinin 

kaybolması veya 

silinmesi

PK1: İstenilen tarihte 

iletilmesi

PK2: Strateji Geliştirme 

DB tarafından Veri 

Talebinden bulunulduktan 

sonra veri paylaşım tarihi 

(Dönüş hızı, veri paylaşım 

süresi)

PK3: Strateji Geliştirme 

DB ’den düzeltme geri 

bildiriminin alınmaması

PZ1: OGP ŞM

PZ2: Strateji Geliştirme 

DB – Stratejik Planlama 

ŞM, Kurumsal Gelişim ve 

Planlama ŞM

İ1: Her birim tarafından 

Word veya Excel dosyası 

olarak verilerin toplanması 

yerine ortak kullanılan bir 

bilgi sistemine tüm 

birimlerin verilerini 

girmesi ve Stratejik 

Planlama ŞM tarafından bu 

bilgi sistemi üzerinden 

raporların çekilmesi

https://sgdb.bogazici.edu.tr/faaliyet-raporlari/faaliyet-raporu-hazirlama-kilavuzu


Kurum içi 

Personel 

hareketliliği 

Süreci



Kurumsal 

Yönerge 

Çalışmaları 

Süreci



…. Süreci



Proje 

Geliştirme
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