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	Olağan Faaliyetler ile Dilek, Öneri ve Şikayetlere Yönelik Faaliyet Adı
	1. PLANLA
	2. UYGULA
	3. KONTROL ET
	4. ÖNLEM AL

	
	Faaliyetler/ İşlemler
	Kanıtlar
	Faaliyetler/ İşlemler
	Kanıtlar
	Faaliyetler/ İşlemler
	Kanıtlar
	Faaliyetler/ İşlemler
	Kanıtlar

	İdari Birim Faaliyetleri

	1)

*Yıllık iş planları hazırlandı.
*Birimimizde oluşturulmuş olan teşkilatlanma yapısına uygun olarak alt komisyonlar oluşturulması.
	-Yıllık İş Planı

-Komisyon Olurları


	1)

*Teşkilatlanma yapısında yer alan Kütüphane Hizmetleri Şube Müdürlüğü ile İdari İşler Şube Müdürlüğü tarafından yıllık iş planları hazırlandı.

dahilinde *Birimdeki iş ve işlemlerin yürütülmesi adına alt komisyonlar (Mal ve Hizmet Alımları Muayene Kabul Komisyonları, Kalite Komisyonu, Ayıklama Komisyonu, Değer Takdir Komisyonu, Materyal Seçme Komisyonu vd.) oluşturulup, görevlendirmeler yapıldı.
	-Yıllık İş Planı


	1)

*Yıllık iş planları kontrolü web sayfası üzerinden sağlanmaktadır.
*Alt komisyon üyelerinin kontrolü EBYS sistemi üzerinden yapılmaktadır.

 
	-Yıllık İş Planı

-EBYS yazışmaları
	1) İç paydaşlarla periyodik olarak toplantılar gerçekleştirilip, neticesinde yapılan değerlendirmelerle yapılması gereken iyileştirmeler belirlenmiştir, bu iyileştirmelerin gerçekleşip gerçekleşmediği sonraki değerlendirme toplantılarında ele alınır.
	-Birim Toplantı Tutanakları

-EBYS yazışmaları

	
	2) Birimde yürütülen iş ve işlemlere ilişkin olarak görev tanımları, iş akış süreçleri oluşturulması
	-İş Akış şemaları

-Görev Tanım Formları


	2) Oluşturulan komisyonlar katılımcı yönetim anlayışıyla paydaşlarla iş akış süreçlerine yönelik planlamalar yapılmış, Personelin iş tanımları gözden geçirilerek güncellenmiş ve personellere tebliğ edilerek web sayfamızda yayınlanmıştır.
	-İş Akış şemaları

-Görev Tanım Formları


	2) Güncel iş tanımları ve iş akışları kontrolü web sayfası üzerinden sağlanmaktadır.
	-İş Akış şemaları

-Görev Tanım Formları


	Görev tanımlarının güncellenemediği durumda gerekçeleri doğrultusunda gerekli önlemler alınıp, ivedi şekilde güncellemeler yapılmıştır ve personele tebliğ edilmiştir.
	-EBYS yazışmaları

	
	3) Üniversitemiz Stratejik planına göre işlem yapmak
	Hakkari Üniversitesi 2024-2028 Stratejik Planı
	3) Stratejik Planda Birimimiz için belirtilen amaç ve hedeflerin gerçekleşmesi için faaliyetler düzenli periyodlarla izlenmektedir.
	Hakkari Üniversitesi 2024-2028 Stratejik Planı
	3)Stratejik amaç ve hedeflerin belirli periyodlarla izlenir ve gerçekleşmesi gereken faaliyetlerin gerçekleşip gerçekleşmediği kontrol edilmektedir.
	Hakkari Üniversitesi 2024-2028 Stratejik Planı
	Ulaşılamayan ve iyileştirilemeyen hedeflerin iyileştirilmesi adına gerekli iç ve dış paydaşlarla bilgi alışverişi yapılarak söz konusu faaliyetin gerçekleşmesi sağlanır.
	-Hakkari Üniversitesi 2024-2028 Stratejik Planı

-Birim Toplantı Tutanakları

Üniversitemiz Kys Koordinatörlüğünün yaptığı bilgilendirme eğitimleri
Birimlerden gelen talepler
-Toplantı Tutanakları

	Liderlik
	1) Birim kalite Komisyonu üyeleri belirlenmesi.
	Kalite Komisyon Olurları (EBYS)
	1)Birim Kalite komisyonu güncellenip personele duyurusu yapılmıştır.
	-Komisyon Görevlendirme / Tebliğ yazıları (EBYS)
	1)Birim kalite komisyonu görevlendirme yazıları ile kontrol edilir.
	-Komisyon Görevlendirme / Tebliğ yazıları (EBYS)
	1)Birim kalite Komisyonunda Olası personel ayrılıkları veya ücretsiz izne ayrılması durumunda, işlemlerin aksamaması için yedek komisyon üyeleri belirlenmiştir.
	Birim Kalite Komisyonu Olur Yazıları

	
	2)Birimde kalite süreçleri kapsamında personelin karar alma süreçlerine etkin katılım sağlaması 
	Birim Toplantı Tutanakları
	2)Aylık olarak yapılan toplantılarda komisyon üyeleri ve birim personelleriyle istişare halinde alınan kararlar uygulanır.
	Birim Toplantı Tutanakları
	2)Toplantı tutanaklarında yer alan ve görevlendirilen personel listesi ile kontrol sağlanır.
	Birim Toplantı Tutanakları
	2)Toplantı yapılamadığı durumda birim personeline ertelenen toplantının güncel zaman bilgisi tebliğ edilir.
	Birim Toplantı Tutanakları

	
	3)Veritabanları Alımı/Aboneliği
	-Kütüphane Yönergesi

-Yayın Yönergesi
	3) Veritabanları akademik birimlerden gelen talepler doğrultusunda deneme erişimine açılır ve kullanım istatistiklerine göre alımına karar verilir.
	-Kütüphane Yönergesi

-Yayın Yönergesi

-Veritabanı İstek Formları
	veritabanlarının web sitesi üzerinden erişimi yıl boyunca kontrol edilir.
	-Kütüphane Yönergesi

-Yayın Yönergesi
	Yıl Boyunca Akademik Birimlerden gelen veritabanı istekleri değerlendirilerek, ihtiyaç duyulan Veritabanlarının güncel içerikleri takip edilir ve yoğun talep alan veritabanlarına abonelikler yapılır.
	-Komisyon Toplantı Tutanağı

	İç Kalite Güvencesi
	PUKO döngüsünün sürdürülmesine yönelik bilincin ve Kalite süreçleri birimize özgü uygulamalarının geliştirilmesi
	-Puko Döngüsü Süreç İzleme Formu
-Birim Kalite hedefleri

- Birim Hedef Eylem Planı 
	PUKO Döngüsü kullanımı konusunda bilinçlendirme yapmak amacıyla Birim Kalite Komisyonuyla toplantılar düzenlenmiştir.
	-Puko Döngüsü Süreç İzleme Formu
-Birim Kalite hedefleri

- Birim Hedef Eylem Planı
	Birim kalite komisyonu tarafından belli zaman aralıklarında yapılıp izlemesi gerçekleştirilen her türlü iş ve işlemler PUKO döngüsünde hazırlanmıştır.
	-Puko Döngüsü Süreç İzleme Formu
-Birim Kalite hedefleri

- Birim Hedef Eylem Planı
	*Birim Kalite Komisyonu incelenmesi doğrultusunda Puko döngüsüne eklenmesi gereken faaliyetler güncellenerek eksiklikler giderilmiş ve Puko Süreç izleme Formuna eklenmiştir..
	-Puko Döngüsü Süreç İzleme Formu
-Birim Kalite hedefleri

- Birim Hedef Eylem Planı


	Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik
	Birimimiz web sayfasının kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik açısından güncel ve kullanıcı dostu olması
	-Birim Web Sayfası
	-Kütüphane çalışma saatlerinde yaşanacak olası değişiklikler anlık olarak web sayfası
-Birim Faaliyetlerinin Web sayfasında yayınlanması

-Abone olunan veritabanlarına yönelik duyurular anlık olarak web sayfasından duyurulur.
	-Birim Web Sayfasında yayınlanan dökümanlar/Formlar
-Haberler, İntrolar, duyurular
	Web sayfasında raporların yayınlandığı bölümün ekran görüntüsü ya da linki, birim web sayfası ziyaretçi sayıları üzerinden kullanıcıların web sayfasını kullanım durumu kontrol edilmiştir.
	-Hubis Birim web sayfası sorumlusu ekranı
	Birim web sayfası raporu doğrultusunda eksiklikler giderilmiştir.
	-Birim Web Sayfası
- Birim web sayfası kullanıcı paneli (istatistikler)

	Misyon, Vizyon ve Politikalar
	-Belirli periyotlarla tanımlanmış birimin misyon, vizyon ve temel değerleri personel ile paylaşılması. 
-Misyon, vizyon ve temel değerler birim internet sayfasında yayınlanması. 
-Birime yeni başlayan personele uyum eğitiminde Üniversitenin ve birimin misyon, vizyon ve temel değerleri hakkında bilgilendirme yapılması.
	Birim Web Sayfası (Misyon –Vizyon)
	-Birim Web Sorumlusu tarafından birimin misyon, vizyon ve temel değerlerinin web sayfasında yayınlanma durumu kontrol edilerek eksiklikler tamamlanmıştır-Birime yeni başlayan personele en geç bir ay içinde uyum eğitimi verilerek Üniversitenin ve birimin misyon, vizyon ve temel değerleri hakkında bilgilendirme yapılmıştır. 
	Birim Web Sayfası (Misyon –Vizyon)
-oryantasyon Eğitimi


	-Birim Kalite Komisyonu tarafından misyon, vizyon ve temel değerlerin yayınlanıp yayınlanmadığı kontrol edilmiştir.
	Birim Web Sayfası (Misyon –Vizyon)
	Birim tarafından misyon, vizyon ve temel değerlerin görünürlüğü ve uygulanması sağlanmıştır.
	Birim Web Sayfası (Misyon –Vizyon)

	Stratejik Amaç ve Hedefler
	Üniversitemiz 2024-2028 Stratejik planı içinde yer alan Birimimiz Amaç ve Hedefleri İzleme ve Değerlendirme
	-Hakkari Üniversitesi 2024-2028 Stratejik Planı
	*Birim amaç, hedef ve göstergeleri doğrultusunda oluşturulan eylemler gerçekleştirilir.
	-Hedef Eylem Planı

-Kalite Hedefleri 
	Stratejik Planında yer alan amaç, hedef ve göstergelerin gerçekleşme değerleri otomasyon sistemi ve veritabanlarından kontrol edilmiştir.
	-Kütüphane Otomasyon Sistemi Verileri
-Aylık Faaliyet Raporu

-3 Aylık performans gerçekleştirme Formu
	-Bir sonraki Stratejik Planlama döneminde süreçte ortaya çıkabilecek problemler için hassas görevler tablosu ve ortaya çıkan riskler listesi oluşturulmuştur. Ortaya çıkan her yeni risk için listeler güncellenmiş ve  söz konusu risk için gerekli önlemler alınmıştır.
-Gerçekleşmeyen hedeflerle ilgili olarak eylem planları oluşturulmuştur.

	-Kütüphane Otomasyon Sistemi Verileri

-Aylık Faaliyet Raporu

-3 Aylık performans gerçekleştirme Formu
-Hassas görevler Tablosu
-Ortaya Çıkan Riskler Listesi

	İç ve Dış Paydaş Katılımı
	Paydaş anketleri uygulamaları ile ilgili tanımlı süreçlerin oluşturulması ve paydaş anketlerinin her yıl düzenli olarak yapılması
- İdari ve akademik personelin karar alma süreçlerine katılım sağlaması
	-Müşteri memnuniyet Anketi
-Komisyon Olurları
	Eğitim-öğretim yılı içerisinde hizmet kalitemizi artırmak ve hizmetlerimizi geliştirmek için paydaş görüşleri (Anket) alınacaktır.
-Hakkari Üniversitesi Yayın Yönergesi” ve “Kütüphane Yönergesi “gereğince komisyon üyelerinin karar alma süreçleri ile ilgili toplantılara katılımı sağlanır.
	-yayın yönergesi
-Kütüphane Yönergesi
	Anket sonuçları paydaşlarla değerlendirilir.

 -Birimlerde yapılan toplantılara katılan idari ve akademik personel sayısı kontrol edilir. 

-Toplantı tutanaklarına alınan kararlar aktarılır.
	-Anket Sonuçları

	Uygulama aşamasında oluşan eksikler belirlenerek yeni bir takvim oluşturulmuştur, anket sonuçlarına göre akademik ve idari personelin görüşleri doğrultusunda iyileştirilmeler yapılmış, paydaş anketlerinde yer alan soruların akademik ve idari personelin görüşleri doğrultusunda revize edilmesi imkanlar dahilinde sağlanmıştır.

	-Anket Sonuçları



	Öğrenme Ortam ve Kaynakları
	1) Kütüphanemizin, Eğitim-öğretim dönemlerinde hafta içi ve hafta sonu 08.00-21.00 saatleri arasında açık olması.


	-Kütüphane Ziyaretçi Listeleri
	1)Eğitim-öğretim dönemi boyunca kütüphane çalışma salonlarının, bireysel ve grup çalışma alanlarının hizmet vermesi sağlanır. 

-Kütüphane çalışma salonlarının iklimlendirme şartlarının yeterliliği ve düzenli temizlik bakımı sağlanır.


	-Günlük temizlik izleme Formu
	1)Eğitim-öğretim dönemi içerisinde çalışma salonlarının doluluk oranı ve yeterliliği ile kontrol edilmiştir. 

-Eğitim-öğretim dönemi içerisinde kütüphanenin düzenli temizlenip temizlenmediği kontrol edilmiştir.
	-Kütüphane Ziyaretçi Listeleri

-Günlük temizlik izleme Formu
	1)Eğitim-öğretim dönemi içerisinde kütüphane kullanımının yoğunluğuna göre ilan edilen çalışma saatlerinin esnekliği sağlanmıştır. 

*Kütüphane binasında yeterli temizlik personelinin bulundurulması sağlanmıştır.
	-Kütüphane Ziyaretçi Listeleri

-Günlük temizlik izleme Formu

	
	2) Elektronik kaynak alımı için ayrılacak bütçe planlanması. 


	-Her yıl düzenlenen bütçe hazırlık çalışmaları
	2)Veritabanı listesi Kütüphane Komisyonunun onayına sunulmuş ve alımı yapılmıştır. 

-Elektronik kaynakların satın alınması için gerekli çalışmalar (doğrudan temin, ihale) başlatılır. 


	-Komisyon Toplantıları
	2) Komisyon toplantı tutanakları ile kontrol edilir. 

- 

-Elektronik 

Kaynakların muayene kabul komisyon tutanağı ile kontrolü sağlanmıştır.
	-Satın alma Belgeleri
-Taşınır kayıt fişleri
	Süreçte ortaya çıkabilecek aksilikler için Kütüphane komisyonları tarafından gerekli önlemler alınmıştır ve risk listelerine eklenmiştir.
	 -Komisyon Toplantısı 
-Hassas görevler Tablosu

-Ortaya Çıkan Riskler Listesi



	Hazırlayan
	Onaylayan

	Safiye YILDIZ AÇAR
	Kerim AKAR

	Bilgisayar Teknikeri
	Daire Başkanı
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