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Mersin Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde uygulanacak olan siire¢ yonetim sistemi ile ilgili
temel esaslar1 tanimlamak, siire¢ modelleme calismalarinda ortak bir dil kullanmasini saglamak,
caligmalar siiresince kullanilacak standartlari ve kurallar1 tespit etmektir.
2.KAPSAM

Mersin Biiyiiksehir Belediyesi’nin tiim siire¢lerini, ¢alisan, vatandas, toplum, paydas ve

igbirlikleri ~ kapsar.
3. SORUMLULUKLAR
Stireg ve risk yOnetimi, siire¢ modelleme, siireglerin izlenmesi, degerlendirilmesi ve

iyilestirilmesi ¢aligsmalarinda yer alacak kisilerin rol ve sorumluluklar1 agagida belirtilmistir.

Rol Tanimi

I¢ Kontrol Izleme ve |Siireclerin izleme ve degerlendirilmesi I¢ Kontrol Izleme ve
Yonlendirme Kurulu tarafindan yerine getirilir.  Kurulun
sekretaryas1 Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi tarafindan
yiiriitiilir.

Y onlendirme Kurulu

Stire¢ Sahibi Stirecin igerigi, akis ile ilgili degisiklikler siire¢ sahibinin onayi ile
yaymnlanir. Siire¢ modelinin kurum c¢apinda yaymlanmasindan
sorumludur. Siire¢ performans gostergelerini takip etmekten,

iyilestirmekten sorumludur.

Siire¢ Modelleyici Stire¢ modellerini olusturur ve giinceller. Siireglerle ilgili verileri
toplar ve kaydeder. Siire¢ modelleyiciler bu konuda egitim almis ve

gorevlendirilmis personellerden olusur.

Stirec Modeli | Gorev  tanimlar1  dogrultusunda siire¢ icindeki faaliyetleri
Kullanicist gerceklestiren kisilerdir. Siire¢ modellerini ve siire¢ verilerini
inceleyerek bilgi saglama, dogrulama ve degisiklik talep etme

konularinda destek saglar.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
4.1. Kurum(MBB): Mersin Biiyliksehir Belediyesi

4.2.  Birim I¢ Kontrol Temsilcisi: Birim biinyesinde i¢ kontrol ¢alismalarini yiiriiten kisiyi,

4.3.  Siire¢: Girdileri katma deger yaratarak ¢iktilara doniistiiren birbiri ile ilgili ve etkilesimli
faaliyetler takimi1

4.4. Siire¢ Sahibi: Sorumluluk alaninda uzman, liderlik 6zelligi olan, igin biitiiniinii
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gorebilen, siireci taniyan, iyilestirmeye acik alanlari saptayabilen ve iyilestirmeleri yapabilecek
yetkinlige sahip kisilerdir. Siirecin igerigi, akisi ile ilgili degisiklikler siire¢ sahibinin onay1 ile
yayimlanir. Siire¢ modelinin kurum c¢apinda yayinlanmasindan sorumludur. Siire¢ performans
gostergelerini takip etmekten, iyilestirmekten sorumludur.

4.5. Siire¢ Modelleyici: Siire¢ modellerini olusturur ve giinceller. Siireclerle ilgili verileri
toplar ve kaydeder.

4.6. Hizmet (Operasyonel) Siirecler: Kurumun stratejik ama¢ ve hedeflerine, Kalite

Politikasina uygun olarak ulasabilmesi i¢in yiiriitilmesi gereken faaliyetleri igermektedir.

Kurumun misyonu geregi yapilan ve vatandasin ihtiya¢ ve beklentilerini karsilayan siireclerdir.

Vatandaslarin taleplerini iceren stratejik planla iligskilendirilmis amag¢ ve hedeflere ulasmaya

yonelik iiriin veya hizmet iiretilmesini saglayan siireglerdir.

Omnek: Itfaiye Hizmetleri, Tarimsalve Veteriner Hizmetleri, Park ve Bahge Hizmetleri, Yol

Yapim Bakim Onarim Hizmetleri, Fen Isleri, Engelliler ve Saglik Hizmetleri, Sosyal Yardim

Hizmetleri, Zabita Hizmetleri, Kiiltiir ve Sosyal Isler, Kadin ve Aile Hizmetleri,imar ve

Sehircilik Hizmetleri ,Basin Yayin ve Halkla iliskiler ,Cevre ve Saglik Hizmetleri, Ulasim

Hizmetleri, Muhtarlik Hizmetleri, Mezarlik Hizmetleri,Genglik ve Spor Hizmetleri, Kariyer

Merkezi Hizmetleri vb.

Bu siiregleri belirlemek kurumun kaynaklarinin vatandaslara deger katan faaliyetlere
odaklanmasini saglar.

4.7. Destek Siiregler: Hizmet siireclere paralel olarak yiiriitiilmesi gereken insan kaynaklari,
mali isler, bilgi islem, makine ikmal ,destek hizmetleri,etiit ve projelendirme gibi yonetim faaliyetlerini
kapsamaktadir.

Hizmet siireclerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli alt yap1 ve destek hizmetlerle ilgili olan veya
kurum ig¢i ve ¢alisan ihtiyag ve beklentilerini karsilayan siireclerdir.

Bu siiregleri belirlemek ve yonetmek kurumda ¢alisan, takim ¢aligmasi, kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimi ve kaliteli hizmet bilincinin giiclenmesini saglar,

Bu siiregler temel siire¢lerin performansini etkiler.

4.8.  Yonetsel Siirecler: Hizmet siireclere paralel olarak yiiriitiilmesi gereken genel
sekreterlik, 6zel kalem, i¢ denetim, teftis, hukuk miisavirligi ,stratejik yonetim,yazi isleri ve kararlar gibi
yonetim faaliyetlerini kapsamaktadir.

Hizmet ve destek siire¢lerin performansini yiikseltmek icin gergeklestirilen siireclerdir. Tiim

stireclerin ortak hedefler dogrultusunda faaliyetler planlamasi, bunlarla ilgili performans gostergelerinin

diizenli gdzden gegirilmesi ve raporlanmasin1 PUKO (Planla/Uygula/Kontrol Et/Onlem Al) ¢evrimine
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uygun olarak iceren, politika ve hedeflerin birbiri ile uyumunu saglamaya yonelik sistemler gelistiren
siireclerdir.

Bu siiregleri belirleyip-tasarlayip yonetmek kurumda siirekli gozden gegirme, onlem alma,
stratejik planlama, stirekli iyilestirme, sistematik yaklagim bilincinin gii¢lenmesini saglar. Bu siireglerin
etkin calismasi hizmet ve destek siireclerin performansini siirekli iyilestirir.

4.9. Stratejik Alan: Stratejik Planda belirlenen alanlardir.

Mersin Biiyiiksehir Belediyesi 2020-2024 revize Stratejik Planinda 4 stratejik alan

belirlenmistir. Bu alanlar MBB siire¢ yonetimi ¢ergevesini olusturmustur.

4.10. Ana Siirec: Stratejik planda belirtilen alanlarda amag ve hedeflere ulasabilme
yoniinde siireclerin birbiri ile etkilesimleri, ahenk igerisinde ¢aligmalar1 dikkate alinarak olusturulmusg
iist gruplardir. Ayn1 zamanda siire¢-birim iligskilendirmesini gosterir.

4.11. Siirec: Her bir siire¢ grubunun altinda stratejik amag ve hedefle iligskilendirilmis ana faaliyet
alanlaridir.

4.12. Alt Siirec: Alt siirecleri olusturan ve daha alt diizeyde isleyisi olan, iki veya daha ¢ok
stireci ilgilendiren siire¢lerdir.

4.13. Kulvarh (swimlane) Akis Semasi: Genellikle bir is siireci i¢indeki gorev dagilimlarin

gorsel olarak ayristirir. Diyagramlar yatay ya da dikey olarak diizenlenebilir. Oregin dikey bolmeler bir

islemin yapilmasinda etkin olan elemanlar1 belirlerken bu bdlmelerin igine yerlestirilen eylemlerle
islemin gerceklesme siireci ortaya cikarilmis olur. Sireclerin i¢indeki aktiviteleri, aktivitelerin
departmanlar aras1 gecislerini, aktivitelerle ilgili performans gostergeleri ve riskleri modellemek
amaciyla kullanilir.

Akis semalari bir siiregteki adimlar1 ve siirecin yapisini ortaya ¢ikartmak i¢in kullanilan ve
grafiksel sembollerden olusan bir diyagramdir. Akis semalart hazirlanirken, siirecin mevcut durumdaki
isleyisi gosterilmelidir.

Sistemin taninmasinda ve sinirlarin belirlenmesinde kullanilan is akis semalar1 ayn1 zamanda
sistem i¢inde tikanma yaganan noktalarin, gérevler ayrilig1 ilkesine uyulmayan durumlarin ve ayni isin
birden fazla yerde tekrar edilmesi gibi kontrol zayifliklarinin belirlenmesine ve siireclerdeki kritik
kontrol faaliyetlerinin ortaya ¢ikartilmasina yardimeci olur.

Is akis semasi ¢izilirken ;

1. Is akis semasi1 hazirlanacak olan siirecin mevcut durumunun tanimlanmast,

2. Adimlarin, faaliyetlerin ve kararlarin kaydedilmesi,

3. Adimlarin siralarinin diizenlenmesi,

4. Akig semasinin ¢izilmesi,
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5. Cizilen semanin gegerliliginin dogrulanmasi1 adimlar1 izlenmelidir.
Mersin Biiyiiksehir Belediyesinde akis semalarinda diyagramlar yatay diizenlenmistir.

4.14. Siire¢ Karti: Siire¢ adimlarinin is sirasina gore dizildigi, girdi, ¢ikti, amag, kapsam, stratejik

plan baglantisi, etkilesimli siirecler, performans gostergeleri ve risklerin tamaminin tizerine islendigi

karttir.

4.15. Performans Gostergesi: Siireclerin basari seviyelerinin belirlenmesinde kullanilan
Olciilebilir gostergelerdir. Siireclerin etkinligini ve is lizerindeki etkisini 6l¢gmek maksadiyla kurumun
varsa stratejik planinda yoksa siire¢ sahipleri tarafindan belirlenmis olan parametrelerdir. Siireglerin
performansi ve is tizerindeki etkileri performans gostergeleri ile izlenmektedir.

4.16. Ensemble: Is akis semalarinin olusturuldugu, takibinin yapildig1 ve arsivlendigi elektronik
ortam.

5. PROSEDUR

5.1. Siire¢c Simiflandirmasi: MBB temel siiregler ii¢ kategoride siniflandirilmistir: Yonetsel,
Hizmet Gergeklestirme ve Destek Siirecleri

5.2 Siire¢ Sahibinin Belirlenmesi: Stratejik planda belirtilen stratejik alanlarin olusturdugu
kurumsal siire¢ haritasinda siire¢ alani sahibi Mersin Biiyliksehir Belediyesi Baskanidir.

Ana Siireg ve siireglerin sahibi birim yoneticileridir. Birim yoneticileri Daire Baskani, Birim

Baskan1 ve Miistakil Sube Miidiirlerinden olusur. Alt Siire¢ Sahipleri ilgili Sube Miidiirleridir.

Siirec sahipleri;

Sorumluluk alaninda uzman,

Liderlik 6zelligi olan,

Isin biitiiniinii gorebilen,

Siireci taniyan,

Iyilestirmeye agik alanlar1 saptayabilen ve iyilestirmeleri yapabilecek yetkinlige sahip kisilerden
olusur.

Siireg sahipleri, siire¢ semalarini olusturmaktan, alt siire¢ sahiplerini belirlemekten, performans
gostergelerinin ve hedeflerin tespitinden, izlenmesinden ve iyilestirilmesinden sorumludur.

Alt siireg sahipleri, siirecteki faaliyetleri yerine getiren ve siire¢ ¢iktilarini tireten liderlerdir. Alt
stire¢ sahipleri siireglerin hedeflerini ana siire¢ sahipleri ile uzlasarak belirler ve iyilestirme planlarini

uygular.
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5.3  Siire¢ Modelleme Teknikleri: Bu b6liim MBB biinyesinde yiiriitiilecek siire¢ modelleme
calismalarinda kullanilan ve bundan sonra kullanilacak olan siire¢ modelleme tekniklerinin kisaca
anlatmaktadir. Modelleme teknikleri MBB siire¢ modelleme yapisindaki kullanimlarina uygun sekilde

diizenlenmistir. Modelleme QDMS ile entegre olan ENSEMBLE programi {izerinden yapilmaktadir.

Modelleme Teknigi Amac ve Icerik

Katma Deger Zincir Diyagrami MBB  biinyesindeki  temel  siiregleri
modellemek

Organizasyon $emast Organizasyon icindeki pozisyonlar1
hiyerarsik yapida modellemek.

Kulvarl Islevsel Akis Diyagrami Siireclerin icindeki aktiviteleri, aktivitelerin
(Swimlane=Kulvar) departmanlar aras1 gegislerini, aktivitelerle
ilgili performans gostergeleri ile riskleri
modellemek

MBB siirecleri asagidaki tabloda belirtilen hiyerarsiye uygun olarak 4 seviyede modellenecektir.

Seviye Kullamlacak Teknik ve aciklamalar

Diizey 0: Stratejik Alan-Temel Katma Deger Zincir Diyagrami
Stire¢(Kurumsal Siire¢ Haritasi) Kurumsal Siire¢ Haritas1, MBB siireglerine
giris noktasidir. Bu harita MBB bulunan tim
Kod gosterimi : 00 stratejik alanlarini gostermektedir. Siiregler ti¢
kategoride siniflandirilmigtir: Yonetsel,
Hizmet Gergeklestirme ve Destek Siirecleri
Diizey 1: Ana Siireg Katma Deger Zincir Diyagrami

Temel siire¢ haritasi, slire¢ hiyerargisindeki
Kod gosterimi : 00.00.00.00 birinci seviyedir.

Diizey 2: Siireg (Siire¢ Kategorileri, Siire¢ | Kulvarli Islevsel Akis Diyagrami

Modelleri) (Swimlane=Kulvar)

Siire¢ Kategorileri siire¢ haritasi, siire¢

Kod gosterimi : 00.00.00.00.00 hiyerarsisindeki ikinci diizeydir.

Diizey 3: Alt Siireg(Siire¢ Kategorileri, Kulvarh Islevsel Akis Diyagrami

Stirec Modelleri) (Swimlane=Kulvar)

Siire¢ Kategorileri siire¢ haritasi, siire¢

Kod gosterimi : 00.00.00.00.00.00 hiyerarsisindeki {igiincii diizeydir. Aktiviteler,
stireclerin departmanlar aras1 gegisini
gosterecek sekilde ifade edilmistir ve
birbirleri ile zamansal siraya sokularak
baglanabilir.




T.C.
MERSIN BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Siire¢ Yonetimi Prosediirii

5.3.1. Genel Grafik Prensipleri
5.3.1.1 Yaz Tipi Formati
5.3.1.1.1 Bashklar

Yazi tipi Arial
Yazi boyutu 9
Renk Siyah
Yazi stili Kalin

5.3.1.1.2 Sekil Isimleri

Yazi tipi Arial
Yazi boyutu 9
Renk Siyah

Yazi stili Standard

5.3.1.1.3 Anlatim dili: Belirtili isim tamlamas1 ve yiiklem kullanilmalidir. En fazla yedi
kelimeden olugsmalidir. Kulvarlarda renk kullanilmamalidir.
5.3.1.2 Siire¢c Modelleme Sekil Sembolleri: Her bir seviyedeki siire¢ modelleme tekniginde

kullanilan sekillerin sembolleri ve bu sekillerin kullanma amaci asagida 6zetlenmistir.

Katma Deger Zincir Diyagraminda ac¢ik u¢lu Katma Deger Zinciri nesnesi bulunmaktadir.

Islemler-aktiviteler zaman ve maliyet karakteri tasirken olaylar tasimazlar. Islemler bir eylemi

temsil eder fakat olay bir eylem sonucundaki durum degisikligini temsil eder. Bu durum degisikligi bir

isin tetikleyicisi olabilir, siire¢ i¢i kontrol akisini belirleyebilir ve siirecin sonu olabilir.
Iyi bir modelleme igin,

Modelleme kurallarina uyulmast,

Siire¢ seviye konseptinin uygulanmasi,

Cok sayida islemden olusan siireglerin boliinmesi,

Her seyin degil 6nemli olan ve siirece deger katan adimlarin modellenmesi,

Model tasarlamadaki hedefin belirlenmesi ve ne kadar detaya inilecegine Onceden karar

verilmesi,

Olabildigince basit ve yalin olunmasi,
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Okunmasi ve anlagilmasi kolay modeller yaratilmasi,

* Var olan nesnelerin kullanilmasi, gerekmektedir.

Her bir modelleme tekniginde kullanilan sekillerin verileri 6nceden tanimlanmistir. Sadece bu sekil

verilerini iceren sekiller kullanilmalidir.

ENSEMBLE icinde her bir seviyede kullanilacak sekiller ve sekil wverileri palet icerisinde

tanimlanmustir.

Mersin Biiyliksehir Belediyesi siireg modellemesinde  ENSEMBLE programi iizerinden

asagidaki semboller kullanilmaktadir.

Sarec Alam
Faaliyet
kaliteli hizmet sunumu
Belge

Coklu Belge
Karar

Surec

Sarec Adim
Detay Sarec
Kawnit

Sarec Grubu

Alt Sarec

=
—
>
(.
-
<
=
—
—
=1
—
—
=

Baslangic/Bitis

5.4. Siire¢ Modellemesi

QDMS programi lizerinde olusturulan siire¢ kartlarinda siire¢ bilgileri, siire¢ modeli ve siireg
adim detaylar1 goriilmektedir.

5.5.  Siire¢ Performans Gostergeleri

Stireclerin etkinligi ve is lizerindeki etkisini 6l¢mek i¢in MBB Stratejik Planindaki ya da birimler
tarafindan belirlenmis olan Siire¢ Performans Gostergelerinin Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
tarafindan takibi yapilmaktadir. Gostergeler gidilen yonii ve zaman iginde kaydedilen iyilestirmeleri

gosterir.
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Siire¢ performans hedefleri; performans gostergesi stratejik plandan geliyorsa hedef degeri de
stratejik plandaki degerdir, stratejik plandan gelmiyorsa siire¢ sahipleri tarafindan belirlenmis olan
performans hedef degeridir.

5.6. Siire¢ Yonetimi

Stratejik Plan ve Kalite Politikas1 hayata gecirilmesini saglayacak siireglerin tasarlanmasi ve
kullanilacak siire¢ yonetimi sisteminin kurulmasi Mersin Biiyiiksehir Belediyesi’ndeki tiim birimlerin ve
birim amirlerinin sorumlulugundadir. Siire¢ ydnetiminin takibi I¢ Kontrol izleme ve Y®onlendirme
Kurulu ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi sorumlulugundadir. Ana siireglerin belirlenmesi I¢
Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulunun sorumlulugundadir.

5.7.  Siireg Iyilestirme

Stratejik  hedefler dogrultusunda siire¢ hedeflerinin belirlenmesinin  ardindan, siire¢
performansini artirmaya yonelik proje ve iyilestirme calismalari planlanmaktadir. Siireg iyilestirme
onerileri Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginca i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kuruluna sunulan
siirec izleme raporlar1 dogrultusunda ihtiyaca gore belirlenen tarihte Birim i¢ Kontrol Calisma Grubunca
stire¢ iyilestirilmesi yapilir. Siirecten beklenen iyilesme, siirecin mevcut performansi ile karsilastirilir.

Siireglerin iyilestirilmesinde asagida verilen SUREC IYILESTIRME MODELI kullanilir:

Planla —

Uygula

[ ﬂ

- Kontrol
lem Al e
Onlem T Olgme Degerlendirme

5.8.  Siire¢lerin Revize Edilmesi

Stire¢ degisiklik ihtiyaci; birimlerin gorev calisma yonetmeligi degisikligi ve siire¢ ve ¢ikti
performansinin hedeflerini karsilamadigi durumlarda ortaya ¢ikar. Siireclerde meydana gelen
degisiklikler etkilenen calisana bilgilendirme yapilir.

Siire¢ degisikliginin 6ngériilen sonuglara ulastigi, siire¢ sahipleri tarafindan Birim I¢ Kontrol
Calisma Gruplar toplantilarinda gézden gegirilir. Siirecin kritik durumu devam ediyorsa yeni ¢caligmalar

baslatilir. Revize edilen siirecler Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirilir.




