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1. AMAC

Bu prosediir, Alanya Universitesi'nde yillik faaliyet planimimn hazirlanmasinda kullanilacak
Olciitlerin belirlenmesine, ihtiya¢ analizlerinin yapilmasina, belgelenmesine ve sonuglarinin
plana yansitilmasina iligkin usul ve esaslari tanimlar.

Amag, yillik faaliyetlerin tahmine degil; Olgiilebilir Olgiitlere ve kayit altindaki ihtiyag

verilerine dayanarak planlanmasini saglamaktir.

2. KAPSAM
Prosediir, yillik faaliyet plan1 hazirligina katki veren tiim birimleri, komisyonlari ve gorevlileri
kapsar. Kapsama su siirecler girer:
> Yillik faaliyet planina esas olacak dlgiitlerin ve performans gostergelerinin belirlenmesi
> I¢ ve dis paydaslara yonelik ihtiya¢ analizlerinin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve
raporlanmasi
> Analiz sonuglarmin faaliyet planina donistiiriilmesi ve plana iligskin onay siirecinin
ylriitiilmesi

> Plan doneminde olg¢iitlerin izlenmesi ve yil sonu degerlendirmesi

3. DAYANAK VE REFERANSLAR

Prosediir agagidaki belgelere dayanir:

> Kurumun Stratejik Plan1 ve Performans Programi

> Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri

> TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri: madde 4.1 (kurum ve baglami), 4.2
(1lgili taraflarin ihtiyac ve beklentileri), 6.1 (risk ve firsatlar), 6.2 (kalite hedefleri ve
planlama), 9.3 (yonetimin gézden gegirmesi)

> 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu (stratejik plan ve performans
programi hiikiimleri)

> Yonetimin Gézden Gegirme Prosediirii (FRM-PRD-010)

> Dokiiman Kontrol Prosediirii ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirti

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yiiriirliik Onayi

Birim Kalite Sorumlusu Universite Kurum Rektor
Kalite Sorumlusu
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> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Yilhk Faaliyet Plami: Bir takvim veya akademik yil ic¢inde yiiriitiilecek faaliyetleri,

sorumlulari, takvimi ve dl¢iitleri gosteren plan

Olgiit: Bir faaliyetin veya hedefin basarisini degerlendirmekte kullanilan 6lgiilebilir kriter veya

gosterge

Intiya¢ Analizi: I¢ ve dis paydaslarin ihtiyag, beklenti ve sorunlarmn sistematik bigimde

toplanmasi ve degerlendirilmesi

Paydas: Kurumun faaliyetlerinden etkilenen veya faaliyetlerini etkileyen kisi, birim ve

kuruluslar

GZFT (SWOT) Analizi: Giglii yonler, zayif yonler, firsatlar ve tehditlerin belirlenmesi

yontemi

KGS: Kalite Guivence Sistemi

YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi

Kalite Birimi: KGS'nin kurulmasi ve izlenmesinden sorumlu birim veya kalite sorumlusu

5. SORUMLULUKLAR

Gorev Sorumluluk

Ust Yoénetim Planin onaylanmasi, kaynaklarin saglanmasi, dl¢iitlerin ve ihtiyag
analizi sonuglarinin yonetimin gézden gegirmesinde
degerlendirilmesi

Kalite Birimi / Kalite Prosediiriin yiiriitiilmesinin koordinasyonu, analiz formlarinin

Sorumlusu hazirlanmasi, verilerin birlestirilmesi, raporlanmasi, kayitlarin

saklanmasi

Birim Yoneticileri

Birimlerinin ihtiya¢ analizini yapmak, birim faaliyet 6nerilerini ve
Olciitlerini bildirmek, planin birimde uygulanmasini saglamak

Kalite / Planlama Komisyonu

Olgiitlerin ve ihtiyag analizi sonuglarinin incelenmesi, faaliyet plani
taslaginin degerlendirilmesi

Tim Personel

Anket, toplant1 ve diger veri toplama ¢aligmalarina katilim; ihtiyag
ve Onerilerini iletmek

Hazirlayan

Kalite Sistem Onayi Yirirlik Onayi

Birim Kalite Sorumlusu

Universite Kurum Rektor
Kalite Sorumlusu
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6. OLCUTLER
Yillik faaliyet planindaki her hedef ve faaliyet icin en az bir dlciit belirlenir. Olgiitler su
girdilerden tiiretilir:
1. Kurumun stratejik planindaki amag, hedef ve performans gostergeleri
Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri

Onceki yili faaliyet gerceklesmeleri ve yonetimin gdzden gegirmesi ¢iktilar:

2
3
4. Ic tetkik, miisteri/paydas memnuniyeti ve sikdyet sonuclari
5. TIhtiyag analizi bulgular1 (Madde 7)
6. Yasal ve deger sartlarina uygunluk
7. Diizenlenecek olan faaliyetin ana fikrine uygunluk
8. Ihtiyaglarin belirlenmesi ve planin sekillendirilmesinde etkisi
Belirlenen her 6lgiit su 6zellikleri tagimalidir: spesifik, dlgiilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli.

Her 6l¢iit i¢in asagidaki bilgiler plana yazilir:

Alan Aciklama

Olciit ad1 Olgiitiin kisa tanimi1

Hedef deger Plan sonunda ulagilmasi beklenen deger
Olgiim yontemi / veri kaynagi Verinin nereden ve nasil toplanacagi
Olgiim periyodu Aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik veya yillik
Sorumlu Olgiimii yapan ve raporlayan birim

7. iIHTIYAC ANALIiZi SURECI

Ihtiyag analizi her yil, faaliyet plani hazirhigindan 6nce Kalite Birimi koordinasyonunda
yiirtitiiliir.
1. Paydaslarin belirlenmesi: I¢ paydaslar (personel, yoneticiler, birimler) ve dis

paydaslar (hizmet alanlar, tedarikgiler, ilgili kurum ve kuruluslar) glincellenir.

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yiiriirliik Onayi

Birim Kalite Sorumlusu Universite Kurum Rektor
Kalite Sorumlusu
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2. Veri kaynaklarinin belirlenmesi: Anket, gériisme,

toplant1 ve odak grup calismalart;

sikdyet, oneri ve memnuniyet kayitlari; onceki yilin faaliyet ve gozden gegirme

raporlart; i¢ tetkik bulgulari.

3. Verilerin toplanmasi: Her birim, kendi ihtiya¢ analizini Ihtiya¢ Analizi Formu ile

Kalite Birimi'nin belirledigi tarihe kadar iletir.

4. Verilerin analizi: Kalite Birimi verileri birlestirir; GZFT analizi, 6nceliklendirme ve

gerekirse risk degerlendirmesi ile ihtiyaglar1 siniflandirir.

5. Onceliklendirme: Thtiyaclar aciliyet, etki ve kaynak durumuna gore siralanir;

karsilanabilecek ihtiyaglar faaliyet taslagina aktarilir, karsilanamayanlar gerekgesiyle

kayda gecirilir.

6. Raporlama: Sonuglar Ihtiyagc Analizi Raporu'nda toplanir ve Kalite / Planlama

Komisyonu'na sunulur.

8. YILLIK FAALIYET PLANININ HAZIRLANMASI

Plan, asagidaki akisla hazirlanir:

Adim | Faaliyet Sorumlu Cikt1 / Kayit

1 Onceki yil gerceklesmelerinin ve Kalite Birimi Degerlendirme notu
Y GG kararlariin degerlendirilmesi

2 | Hazirlik takviminin duyurulmasi, Kalite Birimi Duyuru, ihtiyag Analizi
formlarin birimlere gonderilmesi Formu

3 | Birimlerde ihtiya¢ analizinin Birim Yoneticileri Birim Ihtiyag Analizi
yapilmast Formu

4 | Verilerin birlestirilmesi ve analizi Kalite Birimi Ihtiya¢ Analizi Raporu

5 | Olgiitlerin ve hedeflerin belirlenmesi | Kalite / Planlama Olgiit listesi

Komisyonu

6 | Yillik Faaliyet Plani taslagimin Kalite Birimi, Birim Plan taslagi
hazirlanmasi Yoneticileri

7 | Taslagin incelenmesi ve onaylanmasi | Ust Yonetim Onayl Yillik Faaliyet

Plam

8 | Planin birimlere duyurulmasi ve Kalite Birimi Duyuru, dagitim listesi

yayimlanmasi
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Plan donemi i¢inde kapsam veya kaynak degisikligi olursa Kalite Birimi degisikligi kayda alir

ve ust

yOnetim onayina sunar.

9. iZLEME., DEGERLENDIRME VE GOZDEN GECIiRME

>

Birimler, Olgiitlerin gerceklesme degerlerini belirlenen periyotlarla Kalite Birimi'ne
bildirir.

Kalite Birimi gerceklesmeleri hedef degerlerle karsilastirir ve alti ayda bir izleme
raporu hazirlar.

Hedefe ulagilamayan 6l¢iitler icin neden analizi yapilir; gerekli durumlarda Diizeltici
ve Onleyici Faaliyet Prosediirii isletilir.

Y1l sonunda plan gerceklesmeleri, 6lgiitlerin uygunlugu ve ihtiya¢ analizi yonteminin
yeterliligi Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda degerlendirilir.

Toplant1 kararlar1 bir sonraki yilin ihtiyag analizi ve 6l¢iit belirleme ¢aligmasinin girdisi

olur.

10. iLGIiLI DOKUMANLAR

> Stratejik Plan
> Yonetimin Gozden Gegirme Prosediirii (FRM-PRD-010)
> [htiyag Analizi Formu
> [htiya¢ Analizi Raporu
> Yillik Faaliyet Plani
Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yiiriirliik Onayi
Birim Kalite Sorumlusu Universite Kurum Rektor
Kalite Sorumlusu
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