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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI BiRiMi OZ DEGERLENDIRME RAPORU
BiRiM HAKKINDA BiLGIiLER

Genel Bilgiler

Tletisim Bilgileri

Hasan Hiiseyin BOZKUS- Personel Daire Baskani V.

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Rektorliigii Personel Daire Baskanligi
Yunus Emre Yerleskesi 70200 Merkez/Karaman

0338226 2045 - Dahili: 2041

Faks: 0338 226 2040

hhbozkus@kmu.edu.tr

Personel Daire Baskanhgi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkindaki Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen;

1-Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar yapmak,

2-Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili dnerilerde bulunmak,

3-Tiim Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii islemleri yapmak,
4-Universite personelinin hizmet ncesi ve hizmet i ici egitim programlarini diizenlemek ve uygulama
islemlerini yapmakla gorevlendirilmistir.

Yiiriitiilen islemler:

Universitemizde gérevli tiim Akademik ve idari personelin,
* I3 yeri ve is analizlerini yapmak/yaptirmak
* Insan giicii planlamasini yapmak.
* Personelin galismalarini performans kriterleri igerisinde degerlendirmek.
* Hizmet igi egitim programlari diizenleyerek personelin daha verimli ¢alismasini temin etmek.
* Teknolojik gelismelerden yararlanmak.
* e-devlet projesi kapsaminda Akademik ve Idari personelimiz ile bakmakla yiikiimlii bulunduklari
kisilere ait gerekli tiim bilgileri bilgisayar ortamma aktarmak, her tiirlii atama, yiikseltme, terfi,
emeklilik, vb. 6zliik islemlerini elektronik ortamda yiiriitmek.
* Bu bilgileri diger kamu kurum kuruluslariyla entegre hale getirmek ve paylasmak sunmak

* Bilgi bankasindaki bilgilerle yonetimin 6niinii agarak, kisa ve uzun vadeli planlar yapilmasina imkan
saglamak.
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1. Yonetisim Modeli ve Yapisi

Seffaf, tarafsiz ve ileri teknolojik
uygulamalariyla calisanlarimizin ve
yoneticilerimizin giiven ve memnuniyet
duydugu, insan kaynaklari yOnetiminde;
hizmet ici egitim ile gelistirilmesinde dncii
ve Stratejik Yonetim anlayisi ile sorumluluk
bilincine sahip yapida kadroyu olusturan,
cahisanlarin mutlu, huzurlu oldugu ve gurur
duydugu ¢alisma ortamina sahip bir birim
olarak  6rnek  bir  Daire Baskanhg;
hedeflenmektedir.

Dairemizde su anda 1 Daire Bagkani, 2
Sube Midiirii, 2 Tekniker, 7 Bilgisayar
Isletmeni ve 1 Biiro Personeli olmak lizere
toplam 13 personel hizmet vermektedir.
Daire Baskanligimiz Akademik Personel ve
Idari Personel Sube Miidiirliikleri olarak
teskilatlandirilmstir.

Bagkanligimiz personelinin is tanimlari web
sitemizde yaymlanmis olup kendilerine de
teblig edilmistir.

Personel Daire Baskanligi olarak Is Akis
Siiregleri hazirlanmis olup Universitemizde
bulunan diger birimlerin kendi is akis
stire¢lerini  hazirlamalar1 ve uygulamada
birligin saglanmasi igin ilgili siiregle alakali
kilavuz hazirlanmis olup iist yazi ile
Universitemizin tim birimlerine bildirilmis
ve sitemizde yayinlanmistir.

Hazirlayan
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Yil Akademik Personel Sayisi Yil Akademik Personel Sayisi
2023 848 2024 866
Yil Idari Personel Sayisi Yil idari Personel Sayisi
2023 300 2024 348

Universitemiz akademik ve idari personelin gelisimi desteklemek amaciyla personel egitimleri
yapilmaktadir.

EGITiM KONUSU EGITIM SURESI - SAAT EGITIME KATILAN PERSONEL
Resmi Yazisma Kurallari 5 Saat 15 Dk Idari Personel
Websis Egitimi 2 Saat Idari Personel
Y,e -rqek'hane {Xpmmssyem 2 Saat Idari Personel
Egitimi
EBYS Egitimi 2 Saat Idari Personel
Temel Diizey Uygulamali .
Microsoft Excel Egitimi 213 Dk Wdari Persoyel
Ileri Diizey Uygulamali —
Microsoft Excel Egitimi 311 Dk dari Personel
Zaman Ydnetimi ve Verimlilik 25 Dk idari Personel
Etkili [letisim Teknikleri 48 Dk Idari Personel
Hlt.a.b et. ve Etkili Sunum 33 Dk Idari Personel
Egitimi
Protokol Kurallar 3 Saat Idari Personel
KVKK Farkindalik Egitimi 2 Saat idari Personel
Dijibiz Yazilim Protokolii 2 Saat Akademik Personel
Ge.hslm. ve Ugreiie 45 Dk Akademik Personel
Psikolojisi
Yetiskin Egitiminde Ogretim
Yaklasimlari, Teknik ve 45 Dk Akademik Personel
Yontemleri
Olgme ve Degerlendirme 45 Dk Akademik Personel
_Smff‘Y(')net]ml ve By 45 Dk Akademik Personel
[letisim
[s Hayati ve Ruh Sagligi 45 Dk Akademik Personel
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17 Mayis 2024 tarihli Resmi Gazete'de yayimlanan "Tasarruf Tedbirleri" genelgesinde yer alan kamu
kurum ve kuruluglarinin harcamalarinda tasarruf saglanmasi, biirokratik islemlerin azaltilmasi ve kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanimina iliskin olarak gerekli tedbirlerin alinmasina
yonelik hiikiim uyarinca Cumhurbaskanhg: insan Kaynaklari Ofisi Baskanlig1 tarafindan Tasarruf
Tedbirleri Egitim Programi hazirlanmustir.

Bu kapsamda Universitemiz birimlerine iist yaziyla bilgi verilmis olup personelin mezkiir egitimi
https://uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr adresi veya e-insan mobil uygulamasinin UEK modiiliindeki
Tasarruf Tedbirleri Egitim Programi kategorisinden tamamlanmistir.

2. Liderlik

Liderin yetkilerini paylasmasi, idari personele olan giiveni, liyakatli davranmasi gibi 6zellikleri
birimimizde kalite kiiltiiriiniin olusmasini saglamakta, bununla birlikte kalite siireclerinin liderler
tarafindan sahiplenilmesi birimdeki kalite kiiltiirii diizeyini yiikseltmektedir.

Universitemizde yuriitiilmekte olan kalite giivencesi ve akreditasyon calismalari kapsaminda asagida
isimleri gegen Baskanligimiz personeli tarafindan birim kalite komisyonu olusturulmustur.

BiRiM KALITE KOMISYONU

1-Daire Baskan: V. Hasan Hiiseyin BOZKUS
(Komisyon Baskani)

2-Sube Miidiirii Siileyman ALTINDAS
(Uye)

3-Tekniker Salih Sezer
(Uye)

Liderler tarafindan ¢alisanlara verilen is ve islemlerde;

saglikli bir altyapt olusturmak suretiyle ¢alisanlara adaletli bir is bolimii oldugunu géstererek ¢alisan
memnuniyetini saglamakta, kalitenin herkesin sorumlulugunda olmasi i¢in “kalite” kavramni birimin
geneline yaymakta, devamli gelisme i¢in devamli degismek gerektigi bilinciyle yenilikleri takip
ederek calisanlara aktarmakta ve galisana is icin degil insan oldugu icin deger verildigi gosterilerek
maddi beklentiden ¢ok “kamuya nasil fayda saglarim?” bilinci olusturulmakta, veriler ve istatistiklerle
¢alisarak “Anlatilanlarla Degil” somut veriler dogrultusunda is boliimii ve dogru verilerin islenmesi
saglanarak Kalite ispatlanmaktadir.

Personel Daire Baskanligimiz yiiksekdgretim mevzuatindaki degisiklikleri yakindan takip etmekte, s6z
konusu degisiklikleri ilgililere zamaninda duyurulmasini saglamaktadir. Ayrica alt, orta ve iist diizey
yoneticiler ile personel iliskilerin kuvvetlendirilmesi icin zaman zaman is toplantilari ve veda
etkinlikleri diizenlenmektedir. Baskanimiz subelerde devam eden ve yapilmasi gereken islerle ilgili sik
sik toplantilar yapmaktadir.

Personelin gérev dagilimini etkin ve dengeli bir sekilde degerlendirmesi bireysel motivasyona fayda
saglamistir. Personelin 6nemli giinlerinde ona destek olundugu ve liderlik edildigi anlastlmistir.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay
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Amirlerin sézlii tesekkiir ile kurumsal motivasyona katki sagladigi ve personelin 6nemli giinlerinde
birimin personelin yaninda oldugu mesaj verildigi goriilmiistiir.

Birimde amirler stresli durumlari ve zamani etkin bicimde yonetildigi, birimdeki 2 adet sube miidiirii
ile birlikte yetki paylasiminin etkin ve dengeli bicimde yonetildigi, birim teskilat semasinda goruldiigii
lizere idari yapilanmada risklerin paylasildig tespit edilmistir.

3. insan Kaynaklari Yonetimi

Akademik personel alimlari “Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim  Elemani Norm
Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina iligkin Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca belirlenen
norm kadro talepleri dogrultusunda Ggretim iiyeleri igin 2547 sayili Kanun, Ogretim Uyeligine
Atanma ve Yiikseltilme Y&netmeligi hiikiimleri uyarinca, diger 6gretim elemanlari igin ise “Ogretim
Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Giris Smavlarina Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik” kapsaminda yapilmaktadir.

idari personel atamalari ise yine birimlerimizin ihtiyaglari dogrultusunda KPSS Sonuglarina goére
OSYM’ce yapilan yerlestirme sonucu veya 657 sayili Kanun’un 74 veya 92. maddesine uyarinca
kurumlar arasi naklen atama yoluyla gergeklestirilmektedir.

Gerek akademik gerekse idari kadro atamalarinda personelin gerekli yetkinlige sahip olmasini teminen
ilan sartlar birimlerden talep edilmektedir. Universitemiz emrinde memuriyete ilk defa baslayan
memurlar 657 sayil Devlet Memurlart Kanunu’nun 54. maddesi uyarinca aday memur olarak
atanarak, yine ilgili Kanun’un 55.maddesi uyarinca temel egitim, hazirlayici egitim ve staja tabi
tutularak asil memurluga atanmaktadir.

Cumhurbagkanligi karari ile ihdasi uygun goriilen Sozlesmeli Personel alimlari icin oncelikle
Cumhurbaskanhg Idari isler Bagkanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiinden ihdasi uygun
goriilen kadrolar igin Universitemiz ihtiyaglart dogrultusunda agiktan alim izni talep edilmektedir.
Verilen izin dogrultusunda Universitemiz birimlerinin talepleri dogrultusunda aranilan nitelikler
belirlenerek ilana ¢ikilmaktadir.

Idari personelin verim ve kalitesini yiikseltmek, gérevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini arttirmak,
yaptiklart gérevlerin &neminin ve hizmete uygunlugunun farkinda olmalarini saglamak, egitim
ihtiyaglarinin  tespit edilerek, planlanmast, uygulanmasi ve degerlendirilebilmesini saglamak
Baskanligimiz Idari Personel Sube Miidiirliigii tarafindan gergeklestirilmektedir. Bu kapsamda 2024
yilinda 11 hizmet i¢i egitim programi diizenlenmistir. 2025 yilinda da hizmet ici egitimler ayni
diizeyde diizenlenmeye devam etmesi planlanmaktadir.

Universitemiz tarafindan idari personele yonelik 2024 yilinda 1 adet gorevde yiikselme ve 1 adet
unvan degisikligi siavi yapilmistir.

Ayrica Universitemiz web sitesinde bulunan Dilek/Sikayet ve Oneri
(http://www.kmu.edu.tr/bizeyazin) kismindan yapilan sikayet ve 6nerilere Birimimiz tarafindan geri
doniis yapilmaktadir.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay:
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4.1¢ ve Dis Paydas Katilimi

Birim olarak kalite politikamiz ve kalite el kitabi internet sayfasi aracihigiyla i¢ ve dis paydaslara
duyurulmaktadir.

i¢ paydaslarimiz Universitemiz internet adresinde yer alan tiim birim ve bu birimlerimizde ¢alisan
akademik ve idari personeli kapsamaktadir. Dis paydaslarimiz ise asagidaki tabloda listelenmistir.

PAYDAS ADI

YOK

OSYM

Cumbhurbagkanlig:

Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi
Milli Egitim Bakanlig

Diger Bakanliklar ve Tiim Kamu Kurum ve
Kuruluslar

Kalite politikamizin igsellestirilmesi ve benimsenmesi icin birim kalite komisyonu olusturulmustur.
Birim, i¢ ve dis paydaslarin kalite giivencesi sistemine katilimini ve katki vermesini saglamalidir. Dis
paydaslarin resmi yazisma yéntemi ile goriislerine bagvurulmaktadir. Birimimiz icerisinde yerine
getirecegimiz hizmetin standardinin  Slgiimlenebilmesi igin dis paydaslarimizdan yararlanilir.
Mevzuatin uygulanmasinda karasizliklarin giderilmesi ile ilgili dis paydaslarin goriisiine basvurulur.
Birimimiz i¢ paydaglari ile yapilan elektronik veya yliz yiize toplantilar, ikili goriismeler, diizenlenen
organizasyonlar ile katilimini en yiiksek dereceye ¢ikarmaya ¢alisilmaktadir. Daire Baskanhgimiz dis
paydaslari ile yapilandirilmis bir etkilesimi resmi yazismalar, elektronik iletisim kanallari ile
saglamaktadir. Dairemiz tarafindan hazirlanan mevzuatlarda paydas goriisii dikkate alinmaktadir. Bu
dogrultuda Baskanligimizca yapilacaklar listesi belirlenmekte ve akabinde eylem asamasina
gecilmektedir.

Mevcut i¢ ve dis iletisim sistemleri personelin ve/veya dis paydaslarin beklenti, 6neri ve sikayetlerini
iletmelerine imkan verecek sistemler olup, Personel Daire Bagkanhg: telefon, fax ve e-posta araciligi
ile personelin ve dis paydaslarin beklenti 6neri ve sikayetlerini iletmelerine imkan vermektedir.

5. Ogrenci ve Paydas Geri Bildirimleri

Dilek, Sikayet ve Oneri Prosediirii kapsaminda geri bildirim alindigs siire¢ ve mekanizmalarin meveut
oldugu goriilmiistiir. Universitenin ana sayfasinda yer alan dilek, sikayet ve oneri boliimiinden birime
gelen sikayet ve oneriler hakkinda gerekli degerlendirmeler yapildig1 belirtilmistir.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay




Dokiiman No FR-570

BIRIM 67 DECGERLENDIRME IIk Yayin Tarihi 02.12.2024

Revizyon Tarihi

RAPORU FORMU

Revizyon No 00

Sayfa No 779

6. Uluslararasilagsma Siireclerinin Yénetimi

Universitemizin uluslararasilasma faaliyetleri olarak tanmirligini artirarak amaciyla Dis lliskiler Genel
Koordinatorliigii tarafindan Erasmus Personel Hareketliligi kapsaminda ders verme, egitim alma
hareketligine katilan personelin gorevlendirme islemleri Bagkanligimiz tarafindan yapilmaktadir.

7. Ar-Ge ve Yenilikg¢ilik Siireclerinin Yénetimi

Universitemizin Arastirma, Gelistirme ve Yenilik¢i Politikasi kapsaminda BAP Koordinatorliigii ve
Déner Sermaye Miidiirliigii biinyesinde yiiriitiilen projelerde akademik personelin gérevlendirme
islemleri Baskanligimiz tarafindan yapilmaktadir.

8. Toplumsal Katki Siireclerinin Yénetimi

Universitemizin Toplumsal Katki Politikas1 kapsaminda Baskanligimiz tarafindan Universite
personeline hizmet ici egitimler verilerek kariyer gelisimlerinin desteklenmesi amaglanmugtir.

9. Degerlendirme Takimi Raporlan ile Geri Bildirim ve Tyilestirme Raporlarinda Dikkat Ceken
Hususlara Yoénelik Notlar

Birime yonelik gergeklestirilen I¢ Degerlendirici Raporlari ve buna cevaben hazirlanan Geri Bildirim
ve lyilestirme Raporlarinda Degerlendirme Takiminin &nerilerini igeren degerlendirmeler asagida
belirtilmistir.

v' Birimde yapilmis olan ¢alismalarin yonetisim politikasi ve modeli dogrultusunda icra edildigi
goriilmiis olup herhangi bir dneride bulunulmamustir.

v' Birimin web sayfasinda kalite sekmesi altinda yer alan bilgilerin giincel gelismelerin takip
edilerek siirekli giincel tutulmasi dnerilmektedir.

v' Farkli tegvik araglarinin gelistirilerek personelin kurumsal motivasyona katki saglanmasi
Onerilmektedir.

v" Personelin gelecege hazir olmasi amaciyla dis paydaslarin, 6zellikle de diger iiniversitelerin
ilgili birimleri ile iletisimin arttirilmasi dnerilmektedir.

v' Kalite giivencesi politikasi hakkinda personelin bilgisinin daha da arttirilmasi igin
Universitenin Kalite Giivencesi ve Akreditasyon Koordinatorliigii tarafindan verilecek
egitimlere ihtiya¢ oldugu goriilmiistiir.

v Birimde bilgilendirme ve hesap verebilirlik mekanizmalarinmn isletildigi goriilmiis olup
degerlendirmeler yeterli bulunmus ve herhangi bir dneri sunulmamistir,

v' I¢ ve dis paydaslarin karar alma, yonetisim, kalite ve iyilestirme siireclerine daha fazla
katihminin saglanmasi igin iletisimin arttirilmasi onerilmistir.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay:
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10. PUKO Eylem Plam

Birimimizde PUKO Eylem Plani kapsaminda gergeklestirilen faaliyet bulunmamakta olup faaliyetler
plan asamasindadir.

SONUC VE DEGERLENDIRME

Daire Baskanligimiz ile ilgili kalite politikalarimiz, hizmet standartlarimiz, faaliyetlerimize
iliskin raporlarimiz, is akis siire¢lerimiz seffaflik ilkesi geregi internet adresimizden
erisilebilmekte olup, Dairemiz Baskanligimiza havale edilmis olan tiim is ve islemler
tecriibeli ve bilgili personelimiz tarafindan ilgili mevzuat kapsaminda yapilmaktadir.

Bununla birlikte Universitemizin ogrenci sayisinin her gegen yil artmasindan dolay1 akademik
ve idari personel sayisinin da arttirilmasi 6nem arz etmektedir. Akademik ve idari personel
sayisinin her gegen giin artmasina ragmen atama, nakil, ozlik, hizmet dncesi ve hizmet ici
egitim islemleri, belirli sayida idari personel ile &zverili bir sekilde yiiriitiilmektedir.
Universitemizdeki akademik ve idari personel sayisinin artmasina bagh olarak arsivlenen
verilerimizin yogunluk kazanmasi nedeniyle Baskanligimizin fiziki alanimm genislemesi
gerekmektedir.

Birim Oz Degerlendirme Raporu kapsaminda akademik ve idari personel ile siirekli isci 6zliik
islemleri ve atama islemleri baglaminda Universite politikamiz ¢ercevesinde Stratejik planlar
dogrultusunda hedeflerimize ulagmak icin &zellikle liyakate dayali atama ve yiikselme
islemleri gergeklestirilmekte olup, ileriye doniik Universite 6grenci sayilari, boliim sayilar: ve
YOK norm kadro planlar1 dogrultusunda birimlerden alman ihtiyaglar dahilinde personel
ihtiyaglarini  kargilamak igin gerekli planlamalar gergeklestirilmektedir. Personel Daire
Baskanligimizca birimimize ait analizleri iceren degerlendirmeler asagida listelenmektedir.

GUCLU YONLER
v' Daire Baskanligimizin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konuda taleplere sicak

bakmasi

Demokratik ve katilimei yonetim anlayisinin benimsenmis olmasi

Kiyaslama yapma sansi (daha 6nce kurulmus iiniversiteler Ornegi)

Yiiksekogretim Kurulu, Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii,

Hazine ve Maliye Bakanligi, Universiteler, Diger Kurumlar ve Universitemiz i¢i

birimler ile giiglii bir igbirligi icerisinde bulunulmas,

II'deki paydaslarin destegi

Bagkanlhigimizda gérev yapan personelin geng, dinamik ve alaninda deneyim kazanmig

olmasi

v’ Bilgilerini paylasan, giincel gelismeleri takip eden ve mevzuati calisma hayatina
yansitan personelin gérev yapmasi,

v" Ust ve ast iliskilerinin diizeyinin seviyeli olmasi, ekip caligmalarimin memnuniyet
verici diizeyde olmasi,

ANNIRN

R

Hazirlayan Kalite Sistem Onay
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IYILE
v

v
v

SMEYE ACIK ve ZAYIF YONLERIMizZ

Fiziki ¢alisma ortaminin yapilan ise gore yetersiz kalmasi, biirolarda kalabalik gruplar
halinde ¢alismak zorunda kalinmasi,

Teknolojik donaniminin nitelik ve nicelik bakimindan artirilmasi, giincel tutulmast,
Bilgisayar sisteminden g¢ok iyi anlayan yani gerektiginde basit arizalara ¢Oziimler
bulabilen sistem konusunda her tiirlii soruya cevap verebilecek diizeyde teknik
personelin olmasi,

Calisan personelin ddiillendirilmesine yonelik mevzuat olmasina ragmen uygulamada
yeterli destegin olmamast,

Caliganlarin motivasyonunu artirmaya yonelik sosyal ve motive edici etkinliklerin
eksik olmasi,

Dijital Arsiv Sisteminin heniiz faaliyete gegmemis olmast,
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Birim Kalite Komisyonu Baskanu: Hasan Hiiseyin BOZKUS

Birim Kalite Komisyonu Uyesi: Siileyman ALTINDAS (7// ‘

Birim Kalite Komisyonu Uyesi: Salih SEZER 4‘/\/\/\
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