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INSAN KAYNAKLARI VE HiZMET iCi EGITIM PUKO DONGUSU

PLANLAMA GiRDILERI

GAUN ve Fakilte stratejik hedefleri
Kadro, gbrev ve is yukl verileri
Personel gortsu ve ihtiyag analizi
Mevzuat, etik ve is sagligi-guvenligi
Yetkinlik, kaynak ve egitim plani

iYILESTIRME KARARLARI

is yukil ve gérev dagilimi revizyonu
Eksik yetkinlik icin egitim
Yedekleme ve gérev devri dizeni
Calisan deneyimini gelistirme

Yeni insan kaynaklari plani

UYGULAMA ARACLARI

Gorev-yetkinlik eslestirmesi
Oryantasyon ve hizmet ici editim
Akademik/idari gelisim faaliyetleri
Bilgi paylasimi ve gdrev devri
Katihm ve uygulama kayitlan

iZLEME KANITLARI

Kadro, gérev ve is yiki kayitlan
ihtiyac analizi ve egitim plani
Katilim ve degderlendirme belgeleri
Ise aktarim ve performans kanitlari
Memnuniyet ve yeniden élciim

PUKO-08 - ihtiyag analizi * Yetkinlik * Egitim katihmi ¢ ise aktarim ¢ Yeniden &lgiim
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SUREGC BAZLI PUKO KARTI

Insan Kaynaklari ve
Hizmet i¢i Egitim PUKO Déngiisii

Ihtiyag, gorev-yetkinlik uyumu, editim, katilim, ise aktarim, ¢alisan deneyimi
ve yeniden planlama

Belge kodu PUKO-08
Donem 2026-2027 Egitim-Ogretim Yili
Siireg sahibi Dekanlik / Fakilte Sekreterligi

Bolim bagkanliklari, akademik ve idari birimler, personel, ilgili tGiniversite birimleri ve

Koordinasyon .
egitim sorumlulari

insan kaynaklari ve egitim kararlari dogrulanmis ihtiyag, gérev-yetkinlik uyumu, esitlik,

Temel kural . .

mevzuat, katilim ve ise aktarim kanitlariyla yardtalar.
izleme sikhg Egitim ve personel ihtiyaci bazli izleme; alti aylik ve yillik butlinciil degerlendirme
Ana ikt insan Kaynaklari ve Hizmet ici Egitim izleme Raporu ile lyilestirme Takip Listesi

Belge kimligi ve kullanim notu
Bu kart; akademik ve idari insan kaynaginin planlanmasi, gérev-yetkinlik uyumu, oryantasyon, hizmet ici egitim,
¢alisan deneyimi, gérev devri ve kurumsal 6grenmenin kanita dayali bicimde gelistirilmesini saglar.

1. Amag ve kapsam

Amag; Fakiltenin gorevlerini yeterli, yetkin, adil gérev dagilimina sahip ve sirekli gelisen insan
kaynagiyla yuritmek; egitim ihtiyaglarini sistematik belirlemek; 6grenmenin ise aktarilmasini ve hizmet
kalitesine etkisini 6lcerek kurumsal kapasiteyi gliclendirmektir.

o Akademik ve idari kadro ihtiyaci, gorev tanimi, yetki, sorumluluk ve is yik{ analizi.

e Yeni personel oryantasyonu, gérev devri, isbasi egitimi ve kurumsal bilgi aktarimi.

e Mevzuat, kalite, 6lgme-degerlendirme, arastirma, dijital yetkinlik ve yapay zeka okuryazarligi
egitimleri.

e s saghg ve glivenligi, acil durum, kisisel veri, etik, telif ve erisilebilirlik egitimleri.

e Akademik, sanatsal, teknik ve idari mesleki gelisim faaliyetleri.

e Calisan gorusleri, memnuniyet, egitim katilimi, 6grenme, ise aktarim ve iyilestirme sonuglari.
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2. Suireg yapisi ve sorumluluklar

“ Temel sorumiuluk Karar/ raporlama

Personel

B&lim/Birim Amiri
Fakilte Sekreterligi
Dekanlk

Egitim sorumlusu/uzman

ilgili Giniversite birimleri

2.1. Standart veri akisi

Akis

Gorevini, gelisim ihtiyacini ve egitim beklentisini bildirir; egitime katilir ve
6grendigini ise aktarir.

Gorev, i yukd, yetkinlik ve performans ihtiyacini degerlendirir; egitim ve
gorevlendirme onerir.

idari kadro, gérev, izin, egitim, 6zliik ve yedekleme kayitlarini koordine
eder.

insan kaynagi dnceliklerini, gérevlendirme, kaynak ve ist birim
taleplerini karara baglar.

Egitim igerigini ihtiyaca uygun hazirlar, uygular ve 6grenmeyi
degerlendirir.

Personel, kalite, iSG, bilgi islem ve diger alanlarda mevzuat ve egitim
destegi saglar.

Birim amirine geri bildirim verir.

Dekanlik/Fakiilte Sekreterligine
sunar.

Dekanliga periyodik rapor sunar.

Yetkili makam/kurullara sunar.

Katilim ve sonug kaydi Uretir.

Kendi gérev alaninda kayit ve
rapor olusturur.

Stratejik hedef/gorev - Kadro ve is yuki analizi - Personel ve birim goriisii = Yetkinlik/egitim ihtiyaci -
Oncelik, kaynak ve yillik plan > Onay/gérevlendirme - Oryantasyon/egitim > Katilim ve 6grenme &lcimi >
ise aktarim ve hizmet sonucu -> Yillik degerlendirme - Yeni insan kaynaklari plani

2.2. Komisyon 6n degerlendirme basliklan

e  GAUN ve Fakiilte stratejik hedefleriyle iliski
e GOrevin amaci, is yuku, yetki, sorumluluk ve hassas gérev boyutu

e Mevcut ve gerekli bilgi, beceri, dijital ve davranigsal yetkinlik farki

o Akademik-idari personel, unvan, gérev ve birimler arasinda adil erisim

e Mevzuat, etik, kisisel veri, is saghgi-glivenligi ve erisilebilirlik

e Egitimin amaci, igerigi, yontemi, egiticisi, siresi, kaynagi ve 6lgme araci

e Katilimin 6tesinde 6grenme, ise aktarim, hizmet sonucu ve yeniden 6lgim plani
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3. Planlama zemini ve gostergeler

““

iK-01

iK-02

iK-03

iK-04

iK-05

iK-06

iK-07

iK-08

iK-09

iK-10

iK-11

Birimlerden alinan ihtiyag analizi orani
Gorev tanimi giincel personel orani

insan kaynag ihtiyacinin karsilanma orani
Yillik egitim plani gergeklesme orani
Hizmet igi egitim katilim orani

Oryantasyonu tamamlayan yeni personel
orani

Ogrenme basarisi orani
ise aktarim dogrulama orani
Calisan memnuniyet orani

Gorev devri/yedekleme plani bulunan
kritik gorev orani

lyilestirme karari kapanma orani

Veri ilkesi
insan kaynagi ihtiyacinin karsilanma oraninda hedef sayi uydurulmaz; onayli ihtiyag ve gerceklesen

Analizi alinan / toplam birim
Glincel / toplam personel
Karsilanan / onayli ihtiyag
Tamamlanan / planlanan egitim

Katilan / hedef personel

Tamamlayan / yeni personel

Bagarili / degerlendirilen katiimci
Dogrulanan / izlenen katiimci

Olumlu / gegerli yanit

Planl / kritik gérev

Kapatilan / alinan karar
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%100

%100

Gergek veriyle izlem

> %90

> %80

%100

> %80

> %70

> %80

%100

> %80

Yillik

Yillik

Yillik

Yillik

Her egitim

Her atama

Her egitim

3aysonra

Yillik

Yillik

Yillik

atama/gorevlendirme verisi birlikte raporlanir. Egitim sonuglari katilim belgesiyle sinirli tutulmaz.
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3.1. Yillik faaliyet plani

I S O S A

Kadro, gorev, is yuku ve kritik gorev envanteri Dekanlik/Birimler Yil basi Envanter
2 Personel gorusu ve yetkinlik ihtiyag analizi Fakulte Sekreterligi Yil basi ihtiyag raporu
3 Oncelik, hedef grup ve yillik egitim plani Dekanlhk Yillk Egitim plani
4 icerik, egitici, yontem, 6lgme ve kaynak plani Egitim sorumlusu Egitim Oncesi Program
5 Onay, gorevlendirme ve duyuru Dekanlik/Fakiilte Sek. Takvime gore Onay/duyuru

Oryantasyon veya hizmet igi egitimin

6 - Egitim sorumlusu Takvime gore Katihm kaydi

7 Ogrenme ve katilimci degerlendirmesi Egitim sorumlusu Egitim sonunda Sonug kaydi

8 ise aktarim ve hizmet sonucunun izlenmesi Birim Amiri 3 ay sonra ise aktarim kaydi
9 Yillik degerlendirme ve yeni iK plani Dekanlik/Fakulte Sek. Yil sonu Kapanis raporu

3.2. Riskler ve onleyici kontroller

ihtiyacin varsayima dayanmasi Gorev, is yuku, performans ve personel gorustyle dogrulama
Egitimin gorevle ilgisiz olmasi Gorev-yetkinlik-igerik eslestirmesi

Katihmin dusiik kalmasi Takvim, vardiya/is yuku ve ¢evrim igi alternatif plani

Egitimin yalnizca katilim belgesi Gretmesi Ogrenme ve (i¢ ay sonra ise aktarim 8lglimii

Kritik bilginin tek kiside kalmasi Gorev devri, yedekleme ve slire¢ dokiimantasyonu

Esit egitim erisiminin saglanmamasi Birim, gérev ve unvan bazinda katilim izlemesi

Mevzuat, iSG veya veri riskinin giincelligini

yitirmesi Zorunlu egitim matrisi ve periyodik giincelleme
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4. Uygulama is akisi

1

10
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Stratejik hedef, gorev ve hizmet ihtiyacinin kaydedilmesi

Kadro, gorev tanimi, is yuku ve kritik gérev analizi

Personel/birim gorust ile yetkinlik farkinin belirlenmesi

ihtiyacin éncelik, risk, hedef grup ve kaynak agisindan degerlendirilmesi

Yillik plan; igerik, egitici, yontem, siire ve 6lgme aracinin hazirlanmasi

Kurumsal onay, gérevlendirme ve katihm diizeni

Oryantasyon, isbasl veya hizmet igi egitimin uygulanmasi

Katihm, 6grenme ve memnuniyet 6lgimu

Ug ay sonra ise aktarim, hizmet sonucu ve birim amiri dogrulamasi

Yillik degerlendirme, 6grenilen dersler ve yeni insan kaynaklari plani

4.1. Asgari kanit dizini

PUKO08-K01

PUKO08-K02

PUKO08-K03

PUKO08-K04

PUKO08-K05

PUKO08-K06

PUKO08-K07

PUKO08-K08

PUKO08-K09

PUKO08-K10

PUKOO08-K11

Kadro ve gorev envanteri
Personel ihtiyag analizi

Yillik egitim plani

Egitim programi
Onay/goérevlendirme

Katilim belgesi

Ogrenme degerlendirmesi

ise aktarim kaydi

Calisan geri bildirimi

Gorev devri/yedekleme dosyasi

Kapanis ve yeniden planlama
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Kadro, gorev, is yuk, kritik gérev

Gorus, yetkinlik farki, dncelik
Konu, hedef grup, tarih, kaynak
Amag, icerik, egitici, yéntem
Olur, duyuru, katihmci listesi
imza/sistem kaydi, siire
On-son test/uygulama/iiriin

3 aylk gozlem ve amir goriist
Anket, gorus, memnuniyet
Sureg, yedek, teslim kaydi

Sonug, karar, yeni hedef

Fakilte Sekreterligi
Birim Amiri

Dekanlik

Egitim sorumlusu
Dekanlik/Fakiilte Sek.
Egitim sorumlusu
Egitim sorumlusu
Birim Amiri

Fakulte Sekreterligi
Birim Amiri

Dekanlik
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K KONTROL ET

5. Kontrol ve degerlendirme

Kontrol; yalnizca egitim ve katilimci sayisini degil; ihtiyacin dogrulugunu, gérev-yetkinlik uyumunu, esit
erisimi, 6grenmeyi, ise aktarimi, ¢alisan deneyimini, gérev devrini ve hizmet kalitesine etkisini birlikte
degerlendirir.

m SetGEREen “

Birimlerden alinan ihtiyag analizi orani %100 Gergek veri girilecek Hesaplanacak 0 Uygun o izlem o Miidahale
Gorev tanimi giincel personel orani %100 Gergek veri girilecek Hesaplanacak o Uygun o izlem o Midahale

Gergek veriyle

insan kaynag ihtiyacinin karsilanma orani izlem Gergek veri girilecek Hesaplanacak o Uygun o izlem o Midahale
Yillik egitim plani gergeklesme orani > %90 Gergek veri girilecek Hesaplanacak o Uygun o izlem o Midahale
Hizmet igi egitim katilim orani > %80 Gergek veri girilecek Hesaplanacak o Uygun o izlem o Miidahale
Oryantasyonu tamamlayan yeni personel orani %100 Gergek veri girilecek Hesaplanacak o Uygun o izlem o Midahale
Ogrenme bagarisi orani > %80 Gergek veri girilecek Hesaplanacak o Uygun o izlem o Miidahale
ise aktarim dogrulama orani > %70 Gergek veri girilecek Hesaplanacak o Uygun o izlem o Midahale
Calisan memnuniyet orani > %80 Gergek veri girilecek Hesaplanacak o Uygun o izlem o Midahale

Gorev devri/yedekleme plani bulunan kritik gére .
Y EEI; or’;nl rould ik gorev %100 Gergek veri girilecek Hesaplanacak o0 Uygun o Izlem o Mudahale
iyilestirme karari kapanma orani > %80 Gergek veri girilecek Hesaplanacak 0 Uygun o izlem o Miidahale

5.1. Nitel degerlendirme sorulari

e ihtiyac gorev, is yiiki, risk ve personel gériisiiyle dogrulanmis mi?

e Egitim icerigi gorev ve gerekli yetkinlikle dogrudan iliskili mi?

e Akademik ve idari personel i¢in esit ve erisilebilir katihm saglanmis mi?
e Amag, hedef grup, egitici, yontem, siire, kaynak ve dlgme araci agik mi?
e Katilimin yaninda 6grenme basarisi 6l¢cilmis mi?

e Ogrenilenlerin {i¢ ay sonra ise aktarimi birim amirince dogrulanmis mi?
e  Kritik gérevlerde gorev devri, yedekleme ve siire¢ belgesi mevcut mu?
e Sonuglar yeni insan kaynaklari ve egitim planina aktarilmis mi?

INSAN KAYNAKLARI VE HiZMET iCi EGITIM ¢ PUKO-08 « 2026
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5.2. Faaliyet durum ve sapma siniflari

Yesil intiyag, gorev, egitim, katilim ve ise aktarim planina uygun ilerliyor.
Sari Duzeltilebilir katihm, takvim veya 6grenme riski var.

Turuncu Onemli kadro, is yiik, yetkinlik, kaynak veya aktarim sapmasi var.
Kirmizi Mevzuat, etik, kisisel veri, iSG veya ciddi hizmet riski var.
Tamamlandi Katilim, 6grenme, ise aktarim ve kapanis kayitlari tamamlandi.

5.3. Temel neden siniflari

e Kadro, gorev ve is yiki verilerinin glincel olmamasi

e Yetkinlik ihtiyacinin gorevle iliskilendirilmemesi

e Egitim takvimi ile is ylkiiniin gakismasi

e cerik, yontem, egitici veya 6lgcme aracinin yetersizligi

e Personel motivasyonu, iletisim veya yOnetici destegi sorunu
e ise aktarim igin zaman, arag, rehberlik veya yetki eksikligi

e Kritik gorevlerde yedekleme ve bilgi devrinin bulunmamasi

Rutin izleme

Eylem plani ve yakin izleme

Dekanlik degerlendirmesi ve revizyon
Yetkili makam ve acil 6nlem

Etki ve yeni plan degerlendirmesi

INSAN KAYNAKLARI VE HiZMET iCi EGITIM ¢ PUKO-08 « 2026
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O ONLEM AL

6. lyilestirme eylem plani

iy"eStirme m R

ihtiyac analizi eksik Standart birim ve personel ihtiyag formu Fakilte Sek./Birimler Yil basi Analiz %100

Takvim, sorumlu ve kaynak planinin

Egitim plani aksadi S — Dekanlik Yillik Gergeklesme > %90
Katilim dusuk i yiiki, saat ve erigim diizenlemesi Birim Amiri Egitim 6ncesi Katilim > %80
Ogrenme diisiik irii:izlsoy:untem EERveRioeaolaninty Egitim sorumlusu Yeni egitim Basari > %80
ise aktarim diisiik isbasi uygulama, rehberlik ve amir izlemesi Birim Amiri 3ay Aktarim 2 %70
Oryantasyon eksik Standart kontrol listesi ve sorumlu atanmasi Fakulte Sekreterligi ilk ay Tamamlama %100
Kritik gorev yedeksiz Gorev devri, yedek personel ve siireg belgesi Birim Amiri Yillik Plan %100
6.1. Kapal déngii standardi

ilk durum ihtiyag/egitim/katiim/6grenme/ise aktarim gdstergesi ve dogrulanmis deger

Temel neden Veri ve kanitlarla belirlenen agiklama

iyilestirme Karar, sorumlu, termin, kaynak ve basari 6lgtti

Uygulama kaniti Revize gorev, plan, egitim, isbasi uygulama veya yedekleme kaydi

Yeniden 6lgiim Ayni gostergeyle izleyen egitim/yillik dénemde 6l¢im

Yeni plan Ogrenilen dersin yeni insan kaynaklari ve hizmet igi egitim planina aktariimasi

Kapanig ciimlesi

[Dénem/faaliyet] degerlendirmesinde [gosterge] [ilk deger] bulunmus; [neden] dogrultusunda [iyilestirme]
uygulanmistir. [izleyen faaliyet/dénem] yeniden élciimiinde deger [ikinci deger] olmustur. Onlemin
[etkili/kismen etkili/etkisiz] olduguna karar verilmis; 6grenilen ders [yeni plan] icine aktarilmis ve déngi [karar
no/tarih] ile kapatilmistir.
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7. insan Kaynaklari ve Egitim Yil Sonu Raporlama Formu

Birim / g6rev / eBitim | e
Sorumlu / hedef personel | ..o
Donem /tarih s

Karar /onay no-tarih | L

“ Gergeklesen “

iK-01 Birimlerden alinan ihtiyag analizi orani %100 e o Uygun o izlem o Miidahale
iK-02 Gorev tanimi glincel personel orani %100 e o Uygun o izlem o Midahale
iK-03 ic?rsaanr: kaynagy ihtiyacinin karsilanma i:ﬁfk veryle . o Uygun o izlem o Midahale
iK-04 Yillik egitim plani gergeklesme orani 2%90 e e o Uygun o izlem o Midahale
iK-05 Hizmet igi egitim katilim orani 2%80 e e o Uygun o izlem o Midahale

Oryantasyonu tamamlayan yeni

iK-06 %100 e e o Uygun o izlem o Midahale
personel orani

ik-07 Ogrenme basarisi orani 2%80 e o Uygun o izlem o Miidahale

iK-08 ise aktarim dogrulama orani >2%70 e o Uygun o izlem o Miidahale

iK-09 Calisan memnuniyet orani 2%80 e e o Uygun o izlem o Midahale

iK-10 Gc‘)r.ev cfevn/yedekleme PLED (e %100 e e o Uygun o izlem o Midahale
kritik gorev orani

iK-11 iyilestirme karari kapanma orani 2%80 | e e o Uygun o izlem o Midahale

7.1. Nitel sonuglar

Bashica gUCI YONIEr e e st be e e s raeenaraee s
Sapmalar ve temel nedenler | ...t

Katilim ve 6grenme sonucu

ise aktarim ve RiZMEt SONUCU | .....ocovivieieceiiccceeeeeeeee ettt s sttt aenens

Ogrenilen dersler / yeni iK-
egitim onerisi
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8. Yonetimin gozden gecirmesi

e Kadro, gorev tanimi, is yliki ve kritik gérevlerin giincelligi
e Birim ve personel egitim ihtiyaclarinin karsilanmasi

o Yillik egitim plani, katilim ve 6grenme basarisi

e Uc aylik ise aktarim ve hizmet kalitesi sonucu

e Oryantasyon, gorev devri ve yedekleme durumu

e Calisan memnuniyeti, esitlik ve erisilebilirlik

e Mevzuat, etik, veri ve is saghgi-gtvenligi uygunlugu

e Acik/gecikmis iyilestirmeler ve kapanan déngller

Kadro ve is yuku ihtiyac, gérev ve is yiikii planinin giincellenmesi Dekanlik/Bolimler
Yetkinlik ve egitim Oncelik, hedef grup, igerik ve yillik takvim Dekanlik/Fakilte Sek.

ise aktarim isbasi uygulama, rehberlik ve amir izleme plani Birim Amirleri

Gorev devri Kritik gorev, yedek personel ve siireg belgesi Fakulte Sekreterligi

Kalite glivencesi Gosterge, kanit, galisan deneyimi ve etki 6lgim Fakulte Kalite Ekibi/Kurullar

Kapanis ilkesi

Yonetim gozden gecgirmesi dnceki insan kaynaklari ve egitim kararlarinin kapanis kontroliiyle baslar. Uygulama
kaniti, 6grenme/ise aktarim degerlendirmesi ve yeni insan kaynaklari planina aktarim bulunmayan karar kapali
sayllmaz.
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