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1. AMAC

Bu prosediirin amaci Siileyman Demirel Universitesi Daire baskanliklar1 bazinda
gerceklestirilen paydas analizi ve risk analizi yontem ve degerlendirmelerini tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; Siileyman Demirel {iniversitesi Daire Baskanliklarinin tiim paydaslar ile iletisim
ara¢ ve yontemlerini ve risk degerlendirmelerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin yiiriitilmesinden Yo6netim Temsilci sorumludur.
4. TANIMLAR

4.1.1. Paydas; Kurulusun hizmetleri ile ilgisi olan, kurulustan dogrudan veya dolayli,
olumlu ya da olumsuz yonde etkilenen veya kurulusu etkileyen kisi, grup veya kurumlardir.

4.1.2. I¢ paydas; Kurulus iginde calisan kisi, boliim ya da birimler.
4.1.3.  Dis paydas; Kurulus disinda olan kisi, kurum ya da kuruluslar.

4.1.4. Temel Paydas; Kurulusun kanunlarla bagli oldugu ve isbirligi yapmak zorunda
oldugu paydaslar.

4.15. Stratejik Paydas; Kurulusun hedeflenen vizyona ulagabilmesi icin birlikte
caligmayi sectigi paydaslar.

4.1.6. Paydas Sebebi; Kurulusun, paydas ile paydas olma sebebi.
4.1.7. Paydas Beklentisi; Paydasin kurulustan beklentisi.

4.1.8. Etki; Paydasin, Universitenin, akademik ya da idari birimlerin faaliyet ve
hizmetlerini olumlu veya olumsuz etkileme giictidiir.

4.1.9. Onem: Universitenin, akademik ya da idari birimlerin ilgili paydasin beklenti ve
taleplerinin karsilanmas1 konusuna verdigi dnceligi ifade eder.

4.1.10. Sonug; Paydasin 6nem derecesinin tespitidir.
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5. UYGULAMA

5.1.Paydas Analizi

Paydasin Onem Derecesi = Etki * Onem

ETKi GNEM MATRISI

———

ZAYIF

o

ONEMLI arlarini Gozet

malarina Dahil Et

1. [Izle: Paydasin Universiteden beklentisini takip et.

Bilgilendir

Birlikte Cali

2. Bilgilendir: Paydasin beklentisini etkileyecek faktorlerde gerceklesen degisiklerin
hakkinda paydasin bilgilendirilmesini sagla.

3. Cikarlarin gozet — calismalara dahil et: Paydasin faaliyet ve ¢iktilarini takip et.

4. Birlikte Calis: Universitenin tiim birimleri ilgili paydas ile birlikte ¢alisir.

Ilgili taraflarin beklentilerinin anlasilmasi ve degerlendirilmesi yontemi olarak, kurum igi
paydaslar beklentilerin tespit edildigi anketler ile kurum dis1 stratejik paydaslar yiiz yiize
goriismeler ve toplantilar ile belirlenmistir. Kurum dis1 temel paydaglarin beklentileri
kanun/yonetmelik gibi yasal yaptirimlar ile dogmaktadir.

Paydaslarin beklentileri yilda bir kez YGG toplantisinda gozden gegirilmekte her bes yilda bir
yukarida tanimlanan yontemler ile revize edilmektedir.

5.2. Proseslerin Belirlenmesi

Daire Baskanliklar1 prosesleri ana proses ve alt (destek) proses olarak iki kategoriden
olugsmaktadir. Ana Proses, kurumun tiim faaliyetlerini biitiinleyici sekilde ele alarak siireci
tanimlar. Siileyman Demirel Universitesi lgili daire baskanliklar1 ana prosesleri, 1. Egitim-
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Ogretim ve 2. Idari Hizmetler olmak iizere belirlenmistir. Alt prosesler, ana proseslere destek

hizmeti veren birimler bazinda (Is Akislar1) ayr1 ayr1 hazirlanmustir.

o o ~ w

10.

11.

12.

13.

5.2.1. Proses Kartinin Hazirlanmasi
Proses Tipi: Ana proses/Alt Proses se¢encklerinden birisi isaretlenir.

Prosesin Sahibi/Sorumlusu: Prosesin PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al)
dongiistinden sorumlu ve yetkili kisi yazilir.

Etkiledigi Prosesler: Bu prosesi etkileyebilecek diger proses(ler) ayr1 ayr1 yazilir.
Etkilendigi Prosesler: Bu prosesten etkilenebilecek diger proses(ler) ayri ayri yazilir.
Prosesin Amaci: Bu prosesin ne i¢in yiriitiildiigiiniin ifadesi olarak yazilir.

Prosesin Hedefleri: Prosesin hedefleri belirlenerek her birine ait 6l¢iilebilir performans
gostergesi yazilir. Performans gostergesi; proseste amaglanan ¢iktinin elde edilip
edilmedigine ve prosesin basarili olup olmadigina karar verebilmek i¢in izlenmesi
gereken lciitlerdir. Ol¢iimiin birimi, izleme periyodu ve 8lgme metodu yazilir.

Firsat ve Tehditlerin Belirlenmesi: Universitenin firsatlar1 ve tehditleri bes yilda bir
hazirlanan stratejik plan i¢in yapilan SWOT (Giiglii ve Zay1f Y 6nler, Firsat ve Tehditler)
analizi sonucunda belirlenir. Prosese ait firsat ve tehditler proses sahipleri tarafindan
ilgili proses kartinda belirtilen hedeflerle dogrudan iliskilendirilir.

Proses Girdileri: Amaci gerceklestirmek iizere prosesi baslatan her tiirlii hizmet, bilgi,
talep, veri, dokiiman vb. olarak ifade edilebilir.

Proses Faaliyetleri: Prosesin amacina ulasmak ve istenen ¢iktilar1 elde etmek igin
yapilmasi gereken istir.

Proses Ciktilari: Prosesin girdilerini birtakim islemlerden gecirilmesi sonucunda
ortaya ¢ikan {iriin ve hizmettir.

Kontrol Kriterleri: Proseste yiiriitilen islemler sirasinda yapilan uygunluk
kontrollerindeki 6l¢timlerdir (uygunluk, dogruluk, miktar, stire vb.)

Performans Kriterleri: Performansin hangi 6l¢iim iizerinden degerlendirilecegini
belirler.

Kaynaklar: Ciktilara ulasmak i¢in kullanilan, kendisi doniismedigi halde doniistime
katki saglayan her tiirlii 6gelerdir.
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14. Dokiimanlar: Siireci ilgilendiren tiim i¢ ve dis yazili belgedir.

15. Kayit Ortam: Prosese iliskin dokiimantasyonun muhafaza ortamini ifade eder.

6. ILGILIi DOKUMANLAR

e ANL-001 Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu

7. REVIZYON TAKIP TABLOSU

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
000 03.08.2020 Ik yaymn.
001 22.01.2024 Kontrol kism1 giincellenmistir.
Hazirlayan Kontrol Onay
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