KALITE SURECLERINDE PUKO DONGUSU TEMELLI EYLEM PLANI FORMU

Birim |PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Ait Oldugu 2025
Dénem
A. LIDERLIK, YONETISIM VE KALIiTE
. Is Birligi
# Alt Ol¢iitler Giiglii Yonler Gelistirilmeye Aqik Planla [1] Uygula [2] Kontrol Et [3] Onlem Al [4] S | S
Yonler Birim e
Birimler
*Stratejik amag ve hedefler
dogrultusunda hedefler olusturmak.
*Planlamalarin gergeklestirilmesinde |, . < .
firsat ve imkan esitliginin gozetilmesi. Personelin avl.dl.gl teorik ve
L - - - luygulamali egitimler sonucu
Mutemetlik yapan personelin mali L
. L lyetkinlik kazanip
e e . .. lisler konusunda yiiz yiize ve sanal < . ..
Universitemiz biinyesinde gorev |.> . " . . o .. lkazanmadig1 verilen gorevler
Lo icerikli egitimler ile yetistirilmesini .
lyapan personelin bilgi ve nlamak karsisinda nasil bir
birikimini artirmaya yonelik *Gg . ‘It izde diizenl hizmetici performans sergiledigi birim [* Uygulanan anketler
*Giinlimiiz teknolojik hizmetigi egitimler diizenlenmesi. nversiemizde cuzenienen MzmetGl l, i e tarafindan gerekli  fincelenerek verilen
elismelerini takip *Hizmetici egitim faaliyetlerinde cgitimlere katihim saglanacak, bilgi ve denetimler ile yapilacaktir. [egitimlere katilma oranlari
Edebilen belirlenen is birligi saglamak amaciyla diger fecriibe noktasinda maksimum fayda *Ofislerin diizen ve nizam. lve memnuniyet seviyeleri
amaglara ulagmak in | Teknoloji fle birlikte ke mlarla . [paglanmaya gabiglacakur cerisinde hareket stmesi odadegerlendiriiecekr.
mag smax 1¢ daha biiyiik bir kitleye | Yada? *Etkinlik, seminer sempozyum gibi [ el e & ! .o .
birlikte hareket etme - goriismelerin yapilmasi. - - ; lkosularinin en iyi diizeyde [*Anket degerlendirmelerine [Personel Daire| ... . .
lkoordinesini saglayan ulasim saglanmas *Sosyal, kiiltiirel ve bilimsel hizmetin gereklerin euygun programlaraolmaSI noktasinda belli Ore soz konusu egitimlere | Bagkanlig T Birimler
Nl SAg ayan, yal, p ilgili personelin katiliminin . e su cg . $ &
bununla birlikte farkli anlamda yapilan genel projelere > L S laraliklarla denetimler lkatilimin tegvik edilmesi,
fiki b o saglanmasina Yonelik gerekli takip ve A .
ikirlere de sayg1 duyan ve katilmalarinin saglanarak aidiyet | . loeler o] lacak [yapilacaktir. ilgili alanina yonelik ve
A.1.1. Yonetisim [kendini yenilemeyi esas lanlayis1 ve toplumsal kiiltiirii cizelgeler olusturulacaktr. - *Universitemiz personelinin [mesleki gelisimi artirict
Modeli ve Idari falan anlayis modeli listirmek “Teknolojik eksiklerin giderilmesi 62 konusu diger birim gitimlerin duyurulmas
MMVl B ' “Kendilerini gelistirmeye yonelik [21nacak, problemler olusmadan |0 108 AR A e
" firsat ve imka%llafda kol}; I)Ik e0ziim saglanacaktrr. legitimlerden g:;1rarlan1(; ¢ '
Al 5lanmasi Y *Yonetim ve karar alma siireglerinde gr ranm dl}‘ll rarl I:] a
Liderlik ve pasianmast. birlikte karar alma, isbirligi ve katilimi pararanmadigl yaratiandysa
; memnuniyet seviyesini
Kalite lesas almak.

*Personelin is ahlaki, kiiltiirii, bilinci,
motivasyonu, tecriibesi, aidiyet
[duygusunu olusturan kamu hizmeti
kavramlarini benimsemek

6lgmek i¢in anket
lyapilacaktir.

*Degisen kanun,
lyonetmelik, yonerge
ve isleyislerin takip
edilerek diizenli
giincellemelerin
lyapilmasi.

*Birimde gorevli
personelin Resmi
Gazete’yi takip ediyor
olmast

*Web sayfamizin ilgili
mevzuatlar cergevesinde uygun
iceriklerle giincel tutulmasi ve
dokiimanlarin sistemimize
saglikli veriler ile paylasilmasi.

*Kalite biriminin onerileri ile tiim ana

e alt basliklar igin giincelleme ve sayfa
ekleme siiregleri gergeklestirilir.
*Wep sayfamizda ilgili mevzuatlara
lulasilmas1 noktasinda ilgili baslik
altinda web sayfamizda ¢alisma
lyapilacaktir.

*Web sayfa sorumlusu sube
imiidiirii tarafindan gerekli
kontroller yapilacaktir.

*lgili personel tarafindan
gtincellemelere iligkin rapor
lamirlere sunularak gerekli
giincelleme saglanacaktir.

Personel Daire
Baskanlig

Tiim Birimler

*Gorev tanimlarinin
belirlenmis
olmasi.

A.1.4. i¢ Kalite
Gilivencesi
Mekanizmalari

*Gorev tanimlarinin
belirlenerek personelin is
akisina uyum saglamasi

*Birim personelinin gorev
tanimlar1 belirlidir, yeni
personelin baslamas: halinde ise
gorev tanimlamalarinda
giincelleme yapilacaktir.

*Kamu hizmetlerinde dijitallesme
ladimlarmna iliskin olusturulacak planlar
uygulanacaktir.

*Birim personelinin gérev tanimlari
olusturularak ilgililere teblig edilecektir.
(Y1l boyunca)

*Personelin gorev tanimi
sorumlulugundaki isleri
lyapmast igin gerekli
lkontroller anlik olarak
lyapilacak olup genel
kontroller ise aylik olarak
eniden incelenecektir.

*Birimimizde gorev
degisikligi oldugunda veya
lyeni personel goreve
lbasladiginda gorev tanimi
olusturularak ilgililere teblig
edilecektir.

Personel Daire
Bagkanlig1

Tim Subeler




*Baskanligimizin hesap

*Baskanligimiz is ve islemleri
lhakkindaki duyurular, haberler
\vb. zamaninda web sayfasinda
lyayimlandi.

*Bagkanligimiz subelerinin web
sayfalarinda yayimlanan duyuru ve
lhaberlerin giincel olup olmadig: kontrol
ledilmistir.

*Diizenleme yapilan form, ¢izelge vs.
igiincel halinin web sayfasina yiiklenip
lyiklenmedigi kontrol edilmis olup web
sayfamizin Bagkanligimizin kurum
disina acilan sanal kapisi olmas1

*Web sayfasindan alinan
[bagvurularin isleyisi ve
lbasvurulara iliskin iglerin
dogru ve eksiksiz bir sekilde
sonuglanip sonuglanmadigt
kontrol edildi.

*Thtiyag oldukga
dokiimanlarda standart
saglanmasina 6nem

A.2. Misyon
ve Stratejik
Amaglar

ersonel alim ilanlarina ¢ikilacaktir.

K ALS. \verebilirlik, seffaflik ilkesi[*Bagkanlik¢a yiiriitiilen is [*Baskanligimiz ilgilendiren sebebiyle sayfamizin gelistirilmesine Yurirliikte bulunan Aydim *erllecektlr. . Tiim Subeler
amuoyunu <. s . R A lAdnan Menderes Olusturulan formlar kalite -
. : lgeregi kuruma iligkin ve iglemlerin siireci raporlar zamaninda web lyonelik B S e s Personel Daire| .
Bilgilendirme ve PP |Universitesi Ogretim Uyeligi [Koordinatorliigiine < Kalite
Hesa raporlarin tiniversite web |hakkinda web sayfasindan|sayfasinda yayimlanmistir. calismalara olusturulmustur. Her yil Kadrolarma Yikseltilme ve  leénderilerek Bagkanlig1 Koordinatérlii
ap sayfasinda yayimliyor bilgilendirilme yapilmasi [*Baskanligimizca olusturulan sonlarinda web sayfamiz diger yillara gonderi o
Verebilirlik . " S P .~ |Atanmalarda Aranan lgriisleri alinacaktir. gi
olmasi. standart form, ¢izelge, kilavuzda |gére gelisimi ve degisim izlenecektir. - . A s
e > . Degerlendirme Olgiitleri ve [¥*S6z konusu bagvurularda
vb. degisiklikler oldugunda Diger . - . . .
- - . . . IPuanlama Y 6nergesi revize edilen dokiimanlarin
IBaskanligimiz web sayfasinda da [Universitelerin ¢alismalari da takip <
. . . o - lkapsaminda basvuru lkullanimi saglanacaktir.
giincel hali yayimlanmistir. ledilerek ilgili calismalardan geri A .
- islemlerinde kullanilan
lkalmamasi saglanacaktir. formlar ve kilavuz
*Hesap verebilirlik ve seffaflik ilkeleri iincellenccektir
lgeregi tiim raporlamalarin zamaninda 9 ’
Iweb sayfasinda yayimlanmasina dikkat
ledilmistir.
*Universitemiz birimlerinin ihtiyaglari )
*Persoqel_allmlarlnln § +Cumhurbaskanliginca verilen 26z 6nﬁr‘1de'bu.lundurularak talep edilen *{lgili birimlere atanarak
Vizyon ve asi e S gelismeye agik geng 6gretim elemani alim ilanlarina papriao § kararnameleri kontrol ay - | Tim Birimler
2 ve siiregler takip edilerek . lyerlestirme basvurusu yapilacaktir. - - imemnuniyet durumlari Baskanlig
Politikalar | - adaylarin atanmasi. cikilacak ve KPSS ile memur “ S o edilecektir. A e
ilan yolu ile alim talepleri yapilacaktir Akademik birimlerin ihtiyaglar1 ve icin birimlere goriis
gerceklestirilmesi. talepleri dogrultusunda akademik sorulacaktir.

A.2.2. Stratejik
IAmag ve Hedefler|

*Stratejik planlamanin
birimimiz
licerisinde benimsenmesi

*Stratejik plan ile
yapilacak iglemlerin daha
koordineli ve takvime
uygun yapilmasi

*Stratejik planda yer alan hedef
ve gostergelere ulasmak iizere
stratejiler belirlenecektir.

*Universitemiz stratejik plam
dogrultusunda birim stratejik
plan1 hazirlanacaktir.

*Stratejik hedef ve gostergelere
lulagmak tizere Birim kalite komisyonu
[birim personeli ile toplantilar yaparak
lgoriislerini alacak ve strateji
belirleyecektir.

*Birimlerin egitim ihtiyaglari
dogrultusunda yiiz yiize egitimler
lyapilacaktir.

“Universitemiz personelinin Uzaktan
[Egitim Kapisinda yer alan farkli
lkonulardaki egitimlerden
faydalanabilmeleri igin

tesvik edilecektir.

*Y1l icerisinde en az 3'er aylik siireler
itibariyle ya da gerekli goriilmesi
lhalinde toplantilar yapilarak katilimct
bir yaklagim

ile planlarin olusturulmasi ve
luygulanmasi saglanacaktir.

*Personel Daire Baskanlig1
faaliyetlerine yonelik memnuniyet
lanketleri yapilacaktir.

*Stratejik Plan kapsaminda Birim

Stratejik Plan caligmalarn yapilacaktir.

*Stratejik plan izleme ve
degerlendirme raporlari ile
kontrol edilecektir.

*Birim Stratejik Planinda
belirtilen gostergelerdeki
hedeflere 1.inci

alt1 aylik donemde
lulagilamamasi durumunda
ly1l sonunda ulasilmasi
saglanacaktir.

Personel Daire|
Bagkanlig1

Tim Subeler



https://idari.adu.edu.tr/db/personel/webfolders/files/20250416105025-2Q4C3EYDPSEJZ03RQRW5-A.EYIBIL-867683746.pdf
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A.3.1. Bilgi
Yonetim Sistemi

*Bilgiye ulasmada
gereksiz zaman kaybinin
ve gereksiz ig yiikiiniin
Oniine ge¢ilmis olmasi

*Personelin teknolojik
gelisimlere ve ¢agin
gereksinimlerine agik
olmasi

*Elektronik belge ve arsiv
lyonetim sistemlerinin etkin
lkullanimu, ilgili sistem
kullanicilarnin egitimi ve
veri giivenliginin saglanmasi
lyoniinde tedbirler alinmasi.

*Elektronik belge ve arsiv yonetim
sistemleri ile bilgi yonetimi, bilgi
giivenligi ve ilgili sistem/programlarin
letkin kullanim1 ve yonetimlerinde
lyetkinlik kazandirmak i¢in danismanlik
lhizmetlerinin alinarak personelin ilgili
sistemlerde kalicihiginin saglanmast.
*Bilgininin ¢6ziilmesi, dagitilmasi ve
sonuglanmasinin diizenli bir akis
icerisinde gergeklestirilmesi.

*Bilgi akiginin iist noktadan asagi
lkademelere dogru saglik bir yol
icerisinde ilerlemesinin saglanmasi.

*Sistemsel raporlar ve
uygulamlar ile
kontrol edilecektir.

*Yeterlilik belgelerine 6nem|
vermek, sertifika
alinmasinin saglanmasi,
teknolojik imkanlarin
artirilmasi ve aksaklik
ermeyen sistemler ile
stireglere devam edilmesi.

Personel Daire
Bagkanlig1

Tiim Birimler

*Ilgili Birimden ayrilan personel olmas1
[durumunda yapilan is ve islemlerde
laksakliga neden olmayacak onlem ve

A3. Gneriler iletilecektir.
Yonetim *Kurum biinyesinde yeni baslayan N
Sistemleri *Kurum kiiltiiriiniin personel olmasi durumunda 6nceligi  |,,. . . . [*Birimler tarafindan iletilen
. . . . Birim yapist ile personelin P
olusmast, gelisimi, I belirlenmis, genel durumlari analiz - personel taleplerinin
A3.2.Insan |degisimi ve tim Universitemiz ledilmis ve personel ihtiyaci olusacak pitelik ve sayisinda uyumun degerlendirilmek tizere
- ceisiot personel/kadro yapilar GLimis Ve pe ity § lyakalanip yakalanmadigi; £ Personel Daire|..... ..
Kaynaklar1  |hiicrelerinde L birimler 6nerilecektir. P lkayitlara alinmasi. .| Tim Birimler
ST N - .. aylar ve yillar itibariyle izlenerek |, . g . kadrolar, atama izinleri, w7 . S Bagkanligi
Y onetimi canliligin saglanmasi igin ’ . Yeni agilan birimlerin personel - .. _[Oneri ve gerekli tedbirlerin
cizelge ve listeler olusturulacaktir.|., . e listeler ve gelecek talepler ile N
personel planlamasinin ihtiyacinin karsilanmasi yoniinden kontrol edilecektir rraporlar olusturularak st
yapilmasi calismalar iletilecektir. ’ makama iletilmesi
*Akademik personel planlamast
Birim/Boliim/Abd/Pr. bazinda yapilarak
personel alimma gidilecektir. Giiglii bir
lakademik personel yapisi
olusturulacaktir.
*Personel alim ilanlar “Birim faaliyet raporu ve
*Akademik, idari, e Akademik. idari. sézlesmeli ve *Cumhurbagkanliginca ve YOK sonucunda personel diger istatistiki verilere gore
. sozlesmeli ve siirekli igci wo ’ ¥ tarafindan verilen serbest atama izinleri P . lakademik ve idari personel [Personel Daire|
A.3.4. Siireg .. stirekli ig¢i personel e sayisindaki artig stratejik . < . ..
P sayisini arttirmak i¢in .. lkapsaminda memur ve dgretim elemant - sayisindaki artig olmamast Bagkanlig1 |Tiim Birimler
Y 6netimi sayisini artirmak igin alim I . plan izleme ve
personel planlamasi aptlacakiir ile gretim tiyesi alim ilanlarina deserlendirme raporu ile durumunda gelecek yil
lyapmak. yap ’ cikilacaktir. angliz edilecektirp icin gerekli planlamalar
lyapilacaktir.
Agiklamalar
[1] Belirlenen giiglii yanlarin iyilestirilmesi gelistirmeye agik yonlerin de giiclii yone evrilmesi igin yil igerisinde uygulanmak iizere neler planlanmaktadir? Varsa ulasilmak istenen hedefler ve performans gostergeleri nelerdir?
[2] Planlanan eylemler hangi takvimle nasil uygulanacaktir?
[3] Ulagilmak istenen hedeflere ve/veya performans gostergelerine ulasilip ulagilmadig nasil kontrol edilecektir?
[4] Giiglii yone evrilen gelistirmeye agik yonlerle iyilestirilen giiglii yonlerin devamu igin neler yapilacak, ne gibi standartlar getirilecektir?




