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Kurumsal Vizyon & Hukuki Cergeve

Toplanti Amaci ve Mevzuat Dayanagi

Stratejik Amag

insan kaynaklari siireclerini seffaf, verimli ve kalite giivence

standartlarina tam uyumlu hale getirmek.

o Liyakat & Verimlilik: Stre¢ standartlagmasi
e Birim Uyum: Amirlerin izleme sorumlulugu

o Kalite Déngiisii: PUKO odakli raporlama

8] Dayanak Mevzuat

TRU insan Kaynaklari Yonetimi Yénergesi

Hizmet ici Egitim Usul ve Esaslari

Oryantasyon Egitimi Usul ve Esaslar

657 DMK & Memur Yetistirme Yonetmeligi

Personel Daire Baskanhgi
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Uyum Siireci

Iki Asamali Oryantasyon Modeli

I. ASAMA ik 2 is Giinii w ilk 4 Hafta

Merkezi Kurumsal Uyum Birim Goreve Uyum

Personel Daire Baskanligi Koordinasyonunda ilgili

1. Giin: Rektorlik oryantasyonu ve kampdus tanitimi
®* Sistemler: Kurumsal e-posta ve EBYS erisimleri
[ ]

2. Giin: Mevzuat, kilik-kiyafet ve etik ilke egitimi
* Dijital: Uzaktan Egitim Kapisi tanitimi

Birim Amirligi ve Mentor Biinyesinde

Mentorliik: Deneyimli rehber personel atamasi

® Uygulama: Birime 6zel modiil miifredati
* Is Akislari: Yazisma ve otomasyon pratikleri

® Degerlendirme: 3. ay sonu amir raporu
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Ozellestirilmis Miifredat

Birim Bazli Ozel Uygulama Modiilleri

& Modiil A: Akademik Birimler

=: Modiil B: Mali & idari Birimler

Ogrenci Bilgi Sistemi, kurul kararlari, sinav koordinasyonu ve 2547 s.K. 5018 mali mevzuat, MYS/TKYS otomasyonlari, biitce tertipleri ve 6deme

gorevlendirme siiregleri.

B5 Modiil C: Ozliik & iK Birimleri

belgesi surecleri.

P4 Modiil D: Teknik & Destek Birimleri

YOKSIS/HITAP entegrasyonu, terfi, nakil, emeklilik ve 6zliik otomasyonu Saha iSG kurallari, teknik otomasyonlar ve ariza/talep yénetimi.

veri girisleri.
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Kalite & Olgiim
Egitim Etkililik Analizi
1. Birim Amiri Gorusu

Amir, egitimin personelin glinlik is ¢iktisina sagladigi katma degeri
raporlar.

3 Ay

Degerlendirme Zamani

2. Performans Artis Analizi

Hata oranlarindaki azalma ve is hizi artisi sayisal olarak degerlendirilir.

Egitimin tamamlanmasini miteakip en ge¢ 3 ay i¢inde etki 6l¢imu yapilir.

3. lyilestirme Dongiisii

Dislk verim alinan egitimler glincellenir veya icerik revize edilir.




Siirdiirtlebilir Gelisim

3 Yillik Refakatli Yetistirme Donemi

1 Rehber Personel Atamasi 2 Kesintisiz izleme 3 Gelisim Takip Formu

Birim amiri tarafindan gorevlendirilen Adaylik stirecinden asil memurluk dénemine Her yil sonunda tanzim edilerek 6zlik
tecribeli mentor esliginde birebir takip. uzanan 3 yillik rehberlik takibi. dosyasina islenen resmi performans kaydi.

Mevzuat Notu: Memurlarin Yetistirilmeleri Hakkinda Genel Yonetmelik uyarinca refakat donemi her yil sistematik olarak degerlendirilir.
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Egitim Yonetimi

Hizmet ici Egitim Planlama Siireci

Katilim & Takip Esaslari
Yillik Planlama Takvimi

- .. ® Zorunlu Katilim: Hedef kitledeki personelin egitimi tamamlamasi

) Ihtiyag¢ Analizi Toplama

Ocak - Subat -
Birimlerden Egitim |htiya¢ Analizi Formlarinin esastir.

alinmast: * iKBS Takibi: Devam durumlari dijital ortamda kayit altina alinr.

Rektorliik Onayi & ilan

Yilhk Hizmet ici Egitim Planinin onaylanmasi ve

yayimi.

Eyliil Sonu
* Memnuniyet Anketi: Egitim bitiminde geri bildirim toplanur.




Kadro & Analiz

Insan Kaynagi ihtiya¢ Planlamasi

Gerekgeli Bildirim Takvimi: En Geg Ocak Ayi Sonu

1. Fiziki Alan & Bina 2. Ogrenci & Boliim Sayisi

Bina sayisi, metrekare buyukllkleri ve yerleske dagilim kriterleri. Aktif 6grenci yuki ve birimdeki akademik program cesitliligi.

3. Personel Oranlari 4. is Yiikii & Performans

Akademik/idari personel dengesi ve mevcut kadro dolulugu. Birim slire¢ performans sonuclari ve donemsel evrak yogunlugu.
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Siireklilik & Hafiza

Kurumsal Yedekleme ve Yetenek Yonetimi

Kritik Gorev Riski

1. Yetenek Tespiti

Birim ici potansiyel personelin yetkinlik haritasinin ¢ikarilmasi.

Kritik gorevlerdeki personelin emeklilik, nakil veya gérev degisikligi 2. Yedekleme Formu

durumunda kurumsal hafizanin korunmasi esastir.

Hedef: Hizmette Kesintisiz Siuire¢ Akisi

Kurumsal Yedekleme ve Yetenek Yonetimi Formunun tanzimi.

3. Capraz Egitim

Yedek personelin kritik sireclerde pratik yapmasinin saglanmasi.

Personel Daire Baskanhgi
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Galisma iklimi

Is Yerinde Mobbingi Onleme ve Etik

[N

Etik iletisim Esaslar

Ast ve Ust iliskilerinde karsilikl saygi, etik
ilkeler ve psikolojik tacizi 6nleyici tutum
esastir.

i 20

Silsile Yoluyla Sikayet Gizlilik & Koruma
Magduriyet bildirimleri en yakin amirden Birim amirleri incelemeleri gizlilik ve
baslayarak mevzuata uygun iletilir. tarafsizlikla ytratar; ¢calisani korur.

Personel Daire Baskanligi [




Kalite Glivencesi

Kalite Performans Gostergeleri

Gosterge Adi

Oryantasyon Tamamlama Orani

Gorev Uyum Basari Orani

Egitim Gerceklesme Orani

Egitim Memnuniyet Orani

Hesaplama Mantigi

Tamamlayan Personel / Toplam Yeni Baslayan
Amir Degerlendirme Form Puan Ortalamasi

Gergeklesen Egitim / Planlanan Egitim

Katilimci Anket Puan Ortalamasi

Hedef Baraj

%100

4.25 /5.00

%90 ve uzeri

4.00 /5.00

Kritik Esik (ilave Egitim):

Gorev uyum puani 4.25 altinda kalan personele 1 ay destekleyici egitim planlanir.

Personel Daire Baskanlhgi
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%)

Tesekkir Ederiz

Soru, Gorus ve Degerlendirmeler

Trabzon Universitesi ® Personel Daire Baskanlig

iletisim: personel@trabzon.edu.tr
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