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1.

BiRIM HAKKINDA GENEL BIiLGILER

Insan kaynaklar yiiriirliikteki mevzuata uygun sekilde etkin ve verimli olarak yonetilmektedir.
Atagehir Adigiizeel Meslek Yiiksekokulu insan kaynaklart yonetimini, stratejik planinda yer
alan misyon, vizyon ve temel degerleri ¢ercevesinde ve bu degerlere siirekli katki saglayacak
sekilde planlayarak, 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, yonetmelikler
ve yoOnergelere uygun olarak yliriitmektedir. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi akademik
kadrolarina verdikleri atama izinleri g¢ercevesinde, kadrolar etkin ve verimli sekilde
kullanilmaktadir. Yiiksekokulumuzda ise alinan personel mezuniyet alanlar1 dikkate alinarak
istihdam  edilmektedir. Personelin ¢alistigt  alanlardaki yetkinligi ©n plandadir.
Yiiksekokulumuzda gorevde yiikselme ve {invan degisikligi ile yapilan atamalar, “Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Ydnetmeligi” cercevesinde gerceklestirilmektedir.

1.1 Tletisim Bilgileri

Birim Yoneticisi: Nazim Giin (nazimgun@adiguzel.edu.tr )

Birim Kalite Temsilcisi: Fatma Coskun (fatmacoskun@adiguzel.edu.tr)

1.2 Organizasyonel Yapi
Y uksekokul Miduri

Yiiksekokul Midiir Yardimcisi Y uksekokul Sekreteri

Insan Kaynaklari Birim Miidiirliigii

v

1.3 Personel Bilgileri
Insan kaynaklar1 biriminde 2 adet personel bulunmaktadr.

Nazim Giin
Fatma Coskun


mailto:fatmacoskun@adiguzel.edu.tr

2. KALITE GUVENCE SISTEMi
2.1 Kalite Politikasi

Tiim ¢aliganlara ( akademik, ders saati ticretli ve idari personel) bilgilendirme web sitesinde ve

e-posta yoluyla giincel bilgileri diizenli olarak paylasilir.

Insan kaynaklar1 yonetimini, stratejik planinda yer alan misyon, vizyon ve temel degerleri
cercevesinde ve bu degerlere siirekli katki saglayacak sekilde planlayarak, kanun,
Cumhurbaskanligi Kararnamesi, yonetmelik ve yonergelere uygun olarak yuritmektedir.

Kurumda ige alinan personel mezuniyet alanlart dikkate alinarak istihdam edilmektedir.

Planlama: Insan Kaynaklar1 siireclerini Yiiksekokulun stratejik hedefleri ve vizyonu
dogrultusunda planlama yapilip, personel ihtiyaclarini belirler ve birimlerin ihtiyaglart

dogrultusunda kaynak tahsisi yapilir.

Uygulama: Planlanan hedefler dogrultusunda tiim insan kaynaklar1 siiregleri uygulamaya
alinir. Bu asamada ise alim, is saglig1 giivenligi egitimi ve oryantasyon egitimi yapilmaktadir.

Her adimda etkili bir sekilde iletisim kurularak tiim siire¢leri diizenli olarak takip edilir.
Kontrol: Uygulama asamasinda gergeklestirilen her siirecin etkinligi kontrol edilir.

Onlem: Kontrol asamasinda elde edilen verilere dayanarak, siirecin daha verimli hale gelmesi
i¢in 6nlem alinir.

2.2 Stratejik Hedeflerin Izlenmesi
Nitelikli ve yetenekli personel temini saglanarak Yiksekokulumuzun vizyonuna uygun,
alaninda yetkin ve motivasyonu yiiksek personelin ise alimmi gergeklestirilmesi
saglanmaktadir. iletisim ve isbirligi yapilarak, birimler aras1 ortak hedefler dogrultusunda tiim

birimlerin uyum i¢inde ¢alismasi hedeflenmektedir.

Stratejik hedeflerimiz yil icerisindeki gerceklesme diizeylerini degerlendirirken, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’na dayanarak degerlendirmeler yapilmaktadir. YOK ydnetmelikleri
cercevesinde yapilan her degerlendirme, hedeflere ulasma diizeyini objektif ve yasal bir
cercevede Olgmektedir.

2.3 Paydas Katihm
IC PAYDASLAR: Yiiksekokul Yonetimi, Akademik Personel, idari Personel
DIS PAYDASLAR: Yiiksekogretim Kurulu, Is Kur, IBB, Universiteler, Valilik. ..
Yasal diizenlemeler ve mevzuat uyumlari, is giicii planlamasi, istihdam ihtiyaclari, ve {iniversiteler

arast i birlikleri ile ilgili gorlisleri alinmakta olup, insan kaynaklari siireclerinin iyilestirilmesi ve
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Yiiksekokulumuzun hedeflerine ulasmasi i¢in yonlendirici rol oynamaktadir.
I¢ ve dis paydaslarmizin goriislerini almak igin genellikle birebir gdriismeler, kurum i¢i ve kurum dis1
toplantilar, yazili geri bildirimler kullanilmaktadir. Bu siiregte anket kullanilmamakta olup, daha

etkilesimli ve dogrudan iletisim saglayan yontemlere agirlik verilmektedir.

2.4 Hizmet I¢ Egitim
Egitim ihtiyaglarini tespit etmek i¢in su an sistematik bir yontem uygulanmamaktadir. Konu ile

ilgili planlama yapilacaktir. Is Saglhig1 Giivenligi egitimi verilmektedir.

3. YONETIM SISTEMIi

3.1 Yonetim ve Idari Birimlerin Yapis
Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu Insan Kaynaklari Birimi, {iniversitenin genel amag ve
stratejilerine paralel olarak akademik ve idari personelin etkin yonetimini saglamay1 hedefler. Birim,
akademik ve idari personel giiciiniin planlanmasi, ise alim siireglerinin yonetilmesi, personel
motivasyonunun artiritlmast ve verimliligin yiikseltilmesi i¢in gerekli tiim faaliyetleri planlar,
koordine eder ve denetler. Bunun yani sira, organizasyonel yapidaki gelismeleri ve degisiklikleri
izleyerek, personel sayisinin ve niteliginin belirlenmesi, personel adaptasyon streclerinin
kolaylastirilmasi, performans yonetimi, egitim faaliyetleri, 6zliik islemleri ve diger ilgili siire¢lerin

duizenli olarak takip edilmesi biriminin temel sorumluluklarindandir.

Personel politikalarinin, stratejilerinin ve organizasyon yapisinin belirlenmesi ve uygulanmasi
siirecinde, ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda her tiirlii islem diizenli bir sekilde yapilir ve

gerekli bildirimler ilgili birimlere iletilir.

Birim, tim bu faaliyetlerin diizenli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla siirekli bir
degerlendirme ve iyilestirme silirecinde olup, belirlenen hedeflere ulasilmasi i¢in gereken tiim

adimlan titizlikle takip eder.

3.2 Kaynaklarin Yonetimi
Yiiksekokulumuzda personelin performans Ol¢limii  igin tanimlanmig bir  sureg
bulunmamaktadir. Ancak, insan kaynaklar1 yonetimi alanindaki siirecleri siirekli olarak
gozden gec¢irmek ve iyilestirmek amaciyla, gelecekteki planlamalarda personel
performansinin diizenli olarak degerlendirilecegi bir sistemin olusturulmasi 6nceliklerimiz

arasinda yer almaktadir.

Yiiksekokulumuzda personel performansini takdir etme, tanima ve ddiillendirme konusunda
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belirli bir uygulama bulunmamaktadir. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve llgili
yonetmeliklere dayanarak belirlenen kriterlere gore yuritulmektedir. Ayrica, gorev yiikseltme
ve unvan degisikligi islemleri, Yiiksekokulumuzun akademik-idari personel igin belirlenen

ilgili sartlara uygun ve seffaf bir sekilde yapilmaktadir.

Ise alinan/atanan personelin egitim ve liyakatlerinin ustlendikleri gérevlere uygunlugu, 2547
sayili Yiiksekogretim Kanunu yonetmelikleri dogrultusunda, idari personelin i¢in egitim,
deneyim ve mesleki yeterlilik sartlar1 dikkate alinarak secilmektedir. Gorev degisikligi veya

terfi gibi siireclerde liyakat esasina dayali bir degerlendirme yapilmaktadir.

Birimimize ait asinir ve tasinmaz kaynaklarin yonetimine dair siire¢lerimiz bulunmamaktadir.

Ilerleyen siireglerde planlama yapilacaktir.

Birimimiz tarafindan yil igeresinde 6grencilere yonelik herhangi sportif kilturel ve sosyal
faaliyetler bulunmamaktadir. Ilerleyen siireclerde planlama yapilacaktir.

Birimimiz tarafindan 6zel yaklasim gerektiren Ggrencilere ve personele yonelik belirli bir
uygulama bulunmamaktadir.

3.3 Bilgi Y6netim Sistemi

Personel veritabanlari, 6zliik dosyalar1 ve performans degerlendirme sistemleri gibi dijital
platformlar, personel bilgilerini diizenli olarak giincellemeyi ve takip etmeyi saglamaktadir.
Ayrica, belirli donemlerde, manuel olarak toplanan veriler toplanir. Y6netime raporlanmaktadir.

Bilgi yonetim sistemleri aracilifiyla elde edilen verilerin analiz edilmesi ve bu analiz sonuglariyla

tyilestirme ¢aligsmalar1 yapilmasi konusunda belirli bir siire¢ bulunmamaktadir.

Toplanan verilerin glivenligi, gizliligi ve giivenilirligi, yalnizca yetkili kisiler tarafindan erisilebilen
sistemlerinde saklanmakta, bu sistemler diizenli olarak guncellenmektedir. Verilerin islenmesi ile
ilgili gerekli onaylar alinmaktadir. Bu sayede, verilerin gizliligi ve giivenligi saglanarak, uygun bir

sekilde yonetilmektedir.

Kurumsal hafizanin korunmasi ve siirdiiriilebilir glivence altina alinmasi amaciyla,
Yuksekokulumuzda (EBYYS) sistemiyle yuritilmektedir. Bu uygulama, basta dijital veri yonetimi
ve arsivleme sistemleri olmak tizere, diizenli olarak guncellenen bilgi sistemleri ve veri yedekleme
stireclerini kapsamaktadir. Ayrica, énemli belgelerin fiziksel arsivlerde giivenli bir sekilde
saklanmas1 saglanmaktadir.

3.4 Kurum Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi



Tedarik edilen hizmetlerin performansini degerlendirmeye yonelik tanimli bir yontem veya siireg
bulunmamaktadir. Ancak, bu konuda ilerleyen donemde hizmetlerin etkinligini ve verimliligini
izlemek amaciyla belirli performans oSlgiitleri ve degerlendirme mekanizmalarinin olusturulmasi

planlanmaktadir.

Insan kaynaklar1 departmani olarak disaridan tedarik ettigimiz hizmetlerle ilgili olarak belirli bir
tedarik listesi mevcut degildir. Ancak, disaridan hizmet temini gerektiginde, Yiiksekokulumuzun
genel prosediirleri ve mevzuatlar dogrultusunda tedarik edilen hizmetler belirli slreclere gore
saglanmaktadir. Bu siire¢lerin daha diizenli bir sekilde izlenebilmesi ve seffaflik saglanabilmesi
adina, ilerleyen donemlerde tedarik edilen hizmetlere iliskin detayli bir liste olusturulmasi

planlanmaktadir.

Tedarikgilerin performansin1 degerlendirmek tizere belirli bir tanimli yontem veya siire¢ mevcut
degildir. Ancak, tedarik¢i performansinin degerlendirilmesi ve hizmetlerin kalitesinin izlenmesi i¢in
gelecekte ilgili prosediirlerin  olusturulmast ve sistematik bir yaklasim benimsenmesi
planlanmaktadir. Bu sayede, tedarik¢i seciminden hizmet sonrasina kadar olan siireglerin daha verimli

ve izlenebilir olmasi saglanacaktir.
3.5 Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi, Kamuoyunu Bilgilendirme

Birimimizin faaliyetleri ile ilgili guncel veriler Yulksekokulumuzun, seffaflik politikalari
dogrultusunda ilgili kamuoyuyla diizenli olarak paylasiimaktadir. Insan kaynaklar1 birimi olarak,
faaliyet raporlari, kamuoyuna duyurulmakta ve ilgili paydaslarla (6rnegin; Yiiksekogretim
Bagkanligi, Valilik) resmi yazigmalar yoluyla iletilmektedir. Ayrica, kamu kurumlariyla yapilan
diizenli toplantilar ve raporlama siirecleri de bu verilerin paylasilmasinda etkin rol oynamaktadir.
Paylagilan veriler, kamu kurumlarmin gereksinimleri ve yasal diizenlemelere uygun sekilde

hazirlanarak sunulmaktadir.

http://www.istanbul.gov.tr/il-brifingi-calismalari

Paydas goriislerini yonetsel fonksiyonlara yansitmak i¢in, elde edilen geri bildirimler dizenli olarak
analiz edilmekte ve stratejik karar siireclerinde dikkate alinmaktadir. Paydaglarimizdan alinan
gortsler, stire¢ iyilestirmeleri, hizmet kalitesinin artirilmasi ve ¢alisan memnuniyetinin saglanmasi
adina yonetsel fonksiyonlarimizda uygulanabilir aksiyonlar olarak planlanmakta ve hayata
gecirilmektedir. Ayrica, paydaslarin goriisleri dogrultusunda siireglerde gerekli gilincellemeler

yapilmakta ve bu geri bildirimler, ilgili birimler ile paylagilmaktadir.


http://www.istanbul.gov.tr/il-brifingi-calismalari

4. SONUC VE DEGERLENDIRME

Son bir yil igerisinde gergeklestirdigimiz degerlendirmede, giiclii yonlerimiz arasinda personel
memnuniyetinin artirilmasi, dijitallesme siireclerinin iyilestirilmesi ve i¢ iletisimin giiclendirilmesi
one ¢ikmaktadir. Bu siirecler, Yiiksekokulumuzun kalite yonetim sistemi gercevesinde belirlenen

hedeflerle uyumlu olarak gelistirilmistir.

Gelisime agik alanlarimiz ise tedarik¢i performansinin sistematik bir sekilde izlenmesi, personel
performans degerlendirme siireglerinin daha seffaf hale getirilmesi ve siireclerin etkinliginin
artirtlmasidir. Bir 6nceki yil ile karsilastirildiginda, 6zellikle dijitallesme ve i¢ iletisimde ilerleme
kaydedilmis, ancak tedarik¢i izleme ve performans degerlendirme sistemlerinin tam anlamiyla

oturtulmasi igin ¢alismalarin devam etmesi gerekmektedir.

Bu dogrultuda, mevcut siireglerin iyilestirilmesi ve hedeflere ulasilabilmesi adina ilgili mevzuatlar

ve Yiiksekokulumuzun kalite politikalar1 dogrultusunda gerekli adimlar atilacaktir.



