PAMUKKALE UNIiVERSITESI PLANLA-UYGULA KONTROL ET-ONLEM AL
(PUKO) DONGUSU USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

Bu usul ve esaslarin amaci, Universitede Planla- Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO)
dongusunin sistematik, izlenebilir, kanita dayali ve siirekli iyilestirme anlayisiyla
ylritilmesini saglamak ve PUKO Islemleri Modiiliiniin kullanilmasina iliskin siiregleri
tanimlamaktir.

Kapsam
Bu usul ve esaslar Pamukkale Universitesindeki tiim birimleri kapsar.
Dayanak

Bu usul ve esaslar, Yiiksekogretim Kalite Kurulu ve Yiiksekdgretimde Kalite Guvencesi
Y&énetmeligi ile Pamukkale Universitesi Kalite Komisyonu Yénergesi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tamimlar

Birim Kalite Komitesi: Pamukkale Universitesi Kalite Komisyonu Yonergesi kapsaminda
akademik ve idari birimlerde olusturulan komiteyi,

Birim yoOneticisi: Akademik ve idari birimlerin Ust yoneticisi (Dekan/Mudir/Daire
Baskani/Koordinator/Genel Sekreter)

Degerlendirici: PUKO dongiisii asamalarini kontrol eden ve birim yoneticisi tarafindan
belirlenen personeli,

Cevrim: PUKO déngiisiiniin tiim asamalarmin tamamlanmasini,

Kamt: PUKO agamalarinda gergeklestirilen faaliyetleri dogrulayan belge, rapor, toplanti
tutanagi, analiz, performans verisi vb. kayitlari,

KAVDEM: Kalite Yonetimi ve Veri Degerlendirme Uygulama ve Arastirma Merkezini,

Kullamier (PUKO Kaydim1 Acan Personel): Bagl oldugu birim igin PUKO kayd olusturan,
asamalara iligkin agiklama ve kanitlar1 modiile giren personeli,

Modiil: PUKO Islemleri Modiiliin,
PUKO: Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al déngistndi,

PUKO Islemleri Modiilii: Pusula Bilgi Sisteminde PUKO kayitlarmin olusturulmasi,
izlenmesi ve raporlanmasi i¢in olusturulan modiiliint ifade eder.



IKiNCi BOLUM
PUKO Déngiisl
PUKO Déngiisii Bilesenleri

Planlama: Uygulamaya geg¢irilmesi planlanan c¢alismanin kapsami, amaglari, hedefleri,
gerceklestirilecek faaliyetler, ihtiya¢ duyulan kaynaklar ile gorev ve sorumluluklarin
belirlendigi asamadir. Bu siiregte ilgili paydaslarin katilimiyla toplantilar diizenlenerek
planlamalar yapilabilir ve uygulama takvimi olusturulabilir. Bu agamada agiklama kisminda
kullanilan ciimlelerde “planlanmistir/planlanmaktadir/hedeflenmistir/hedeflenmektedir” gibi
ifadeler yer almalidir.

Uygulama: Planlama asamasinda belirlenen faaliyetlerin plan dogrultusunda hayata gegirildigi
asamadir. Bu siirecte gorevler yerine getirilir, planlanan ¢alismalar uygulanir ve uygulamaya
iligkin kayitlar tutulur. Bu asamada ac¢iklama kisminda kullanilan ciimlelerde “uygulanmistir/
/yapilmistir/diizenlenmistir/gerceklestirilmistir™ gibi planin gerceklestirildigini ya da eyleme
doniistiiriildiigiinii belirten ifadeler yer almalidir.

Kontrol Et: Uygulama sonucunda elde edilen verilerin degerlendirildigi asamadir. Planlama
asamasinda belirlenen hedeflere ulagsma diizeyi analiz edilir. Degerlendirme siirecinde anket
sonuglari, performans gostergeleri, geri bildirimler, izleme sonuglar1 ve diger ilgili veriler
raporlanarak uygulamanin etkinligi oOl¢iiliir. Bu asamada agiklama kisminda kullanilan
cimlelerde “degerlendirilmistir/ raporlanmistir/ izlenmistir/ kontrol edilmistir/ Slgiilmiistiir/
incelenmistir” gibi uygulamanin siire¢ ve sonuclarinin izlendigine dair ifadeler yer almalidir.

Onlem Al: Kontrol asamasinda elde edilen degerlendirme sonuglarma gére iyilestirme
caligmalar1 planlanir ve uygulanir. Basarili uygulamalarin siirdiiriilebilirligi saglanirken, tespit
edilen uygunsuzluklar ve gelistirmeye agik alanlar igin gerekli diizeltici ve onleyici faaliyetler
gergeklestirilir. Boylece stireg siirekli iyilestirme anlayisiyla gelistirilerek devam ettirilir. Bu
asamada aciklama kisminda kullanilan ciimlelerde gelismeye acik yonler dayanak gosterilerek
tyilestirme, gelistirme, giincelleme, ekleme, diizeltme gibi ¢alismalarin yapildigini/yapilacagini
belirten ifadeler kullanilir.

PUKO Kaydi A¢ilmasi

A. PUKO kayd1 asagidaki durumlarda agilir;

Gelismeye acik yonlerin iyilestirilmesinde,

Gucll yonlerin surdirilmesinde,

Degisikliklerin uygulamaya alinmasinda,

Yeni bir uygulamanin hayata gecirilmesinde,

Anket uygulamas1 sonucunda diigiik ¢ikan ya da onceki yila gore diislis gosteren
durumlarin iyilestirilmesinde,

Performans gostergelerinde hedefe ulasilamayan durumlarda,

Paydas geri bildirimlerine yonelik yapilan iyilestirmelerde,

Risk analizi sonras1 alinmasi gereken 6nlemlerin hayata gecirilmesinde,

SWOT analizi vb. sonrasi1 yapilan tespitlerin iyilestirilmesinde PUKO kayd: agilabilir.
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B. PUKO kayd: asagidaki durumlar igin acilmaz:
1. Mevzuat veya gorev tanimi geregi rutin olarak yiiriitiilen ve herhangi bir iyilestirme amac1
tasimayan faaliyetler.



2. Siirekli ayn1 sekilde tekrar eden, mevcut isleyisin dogal bir parcasi olan islemler.
3. lyilestirme, gelistirme veya degisiklik icermeyen giinliik idari islemler.
4. Somut bir hedefi, ¢iktis1 veya beklenen sonucu bulunmayan faaliyetler.

C. PUKO Kaydnin Yeniden A¢ilmasi
Tamamlanan bir PUKO ¢evrimi sonrasinda ayni1 konuya iliskin yeni bir PUKO kayd1 asagidaki
durumlarda acilabilir:

1. Hedeflere ulagilamamas1 veya beklenen sonucun elde edilememesi.

2. lyilestirme galismalarinin siirdiiriilebilirliginin saglanamamasi.

3. Izleme ve degerlendirme sonucunda yeni bir iyilestirme ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi.

4. Performans gostergeleri, anket sonuclar1 veya paydas geri bildirimleri dogrultusunda yeni

tyilestirme gereksiniminin belirlenmesi.

Yeni risk veya firsatlarin ortaya ¢ikmasi.

Mevzuat, stratejik plan, kalite standartlar1 veya akreditasyon 6lgiitlerinde degisiklik olmasi.

7. Birim yoneticisi, degerlendirici veya Birim Kalite Komitesi tarafindan yeni bir PUKO
cevriminin gerekli gorilmesi.

oo

PUKO Asamalar i¢in Kullamlacak Kamtlarin Niteligi

Kanit olarak; toplanti tutanaklari, katilim listeleri, yazismalar, gérevlendirme belgeleri, anket
raporlar1, performans gostergeleri, raporlar, analizler, ekran goriintiileri, egitim kayitlari,
fotograflar, faaliyet ciktilari, internet sayfasi baglanti adresi ve benzeri dogrulanabilir
dokiimanlar kullanilabilir.

Yiiklenen kanitlarin asagidaki 6zellikleri tagimasi esastir:
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Ilgili PUKO asamasinda gergeklestirilen faaliyeti dogrudan desteklemesi,
Dogrulanabilir, okunabilir ve gerektiginde incelenebilir nitelikte olmasi,
Faaliyetin gergeklestirildigi doneme ait giincel bilgi ve belgeleri igermesi,
Aciklamalar ile uyumlu olmasi ve yapilan ¢alismayi agik¢a gdstermesi,
Miimkiin oldugunca resmi belge veya kayit niteliginde olmasi.

UCUNCU BOLUM
PUKO islemleri Modiilii

Genel Esaslar

1.

Modiilde tiim personel PUKO kayd1 agma yetkisine sahiptir. Bagli olunan birimler igin kayit
olusturulabilir.

Acilan kayitlarin kontrol edilmesi ve onaylanmasi i¢in birim ydneticisi tarafindan kendisine
bagl olan birim ve alt birimler igin degerlendirici/degerlendiriciler belirlenir. (Ornegin;
Fakiilte ve boliimler i¢in ayr1 ayr1 degerlendirici belirlenmelidir.)

. Bir PUKO kaydim1 agan personel, ayn1 kaydin degerlendiricisi olarak gérev yapamaz. Bunun

miimkiin olmadig1 hallerde ilgili kayit, birim yoOneticisince belirlenen baska bir
degerlendiriciye yonlendirilir. Birim ydneticisi tarafindan agilan kayitlar, bir ist birim veya
Birim Kalite Komitesi tarafindan degerlendirilir.



4. Modiiliin kullanimna iliskin ayrintilar Pusula-Kalite Yénetim Bilgi Sistemindeki PUKO
Islemleri Modiilii kullanici, degerlendirici ve yénetici kilavuzlarinda yer almaktadur.

5. PUKO déngiisiiniin her asamasi, gerceklestirilen faaliyeti dogrulayacak nitelikte kanitlarla
desteklenmelidir. Sisteme kanit girilmesi zorunludur.

PUKO islemleri Modiilii is Akis1

Modiiliin kullanimina iligkin tiim detaylar Pusula Bilgi Sistemi’nde yer almakta olup is akisi
asagidaki sekilde yuriitiilmektedir:

1. Birim yoOneticisi tarafindan bagli bulunan birim/alt birimler igin degerlendirici/
degerlendiriciler belirlenir.

2. Kullanic1 tarafindan modiilden PUKO kaydi olusturulur. Sistemde belirtilen tiim alanlar

kullanict tarafindan doldurulur. Planlama asamasi i¢in gerekli agiklama girilir ve kanitlar

yiiklenerek onay i¢in degerlendiriciye iletilir.

Degerlendirici tarafindan bu usul ve esaslarda belirtilen hususlara gére PUKO kontrol edilir.

4. Kontrol sonrast PUKO kayd1 uygun bulunursa onaylanir, uygun degilse reddedilir veya geri
bildirim yazilarak kullaniciya iletilir.

5. Degerlendirici PUKO kayd: planlama asamasinda onayladiktan sonra diger asamalara bilgi
girilebilir.

6. Kullanici tarafindan diger asamalara iliskin bilgiler sisteme girilir.

7. Degerlendirici tiim asamalar i¢in kullaniciya geri bildirim yazabilir.

8. Degerlendirici tarafindan tiim asamalar onaylandiktan sonra; Once kullanici, sonra
degerlendirici tarafindan ¢evrim onaylanir ve PUKO kapatilir.

9. Kullanicr tarafindan ¢evrim onay1 kapatilirken “Uygulama Sonras1 Elde Edilen Fayda ve
Olumlu Sonuglar” alani agilir ve gerekli agiklama girilir.

DORDUNCU BOLUM
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Gorev ve Sorumluluklar
Kullamie1 (PUKO Kaydim1 Agan) Personelin Sorumluluklar:

1. PUKO kaydina yonelik tiim asamalar igin modiile gerekli agiklamalar1 zamaninda girer ve
nesnel/dogrulanabilir kanitlar1 yiikler.

2. PUKO asamalarinin takvim dogrultusunda yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 takip
eder, kanitlar1 olusturur veya olusturulmasini saglar.

3. Degerlendiriciden gelen geri bildirimler dogrultusunda sistem tizerindeki gerekli diizeltme
ve guncellemeleri yapar.

Degerlendirici Gorev ve Sorumluluklar

1. Acilan PUKO kaydimna iliskin asagida belirtilen hususlara gére kontrol eder:
- lliskilendirilen stratejik amag ve hedefe uygunlugu,
- YOKAK olgiitlerine ve akreditasyon kurulusu(bdliimler igin) dlciitlerine uygunlugu,
- PUKO asamalarinda yazilan agiklamalarin yeterliligi ve uygunlugu,
- PUKO kayitlarinda yer alan kanitlarin ilgili asamay1 destekleyecek nitelikte ve yeterli olup
olmadigi,
- PUKO c¢evriminin girilen tarihlere tamamlanip tamamlanmadig1.
2. PUKO kayd: ilk olusturuldugunda uygun olmamasi durumunda reddeder, uygun olmasi
durumunda onaylar.



3. Bilgi ve kanit girilen PUKO asamalar1 igin en ge¢ 5 giin icerisinde geri bildirim yazar ya da
onaylar.

4. Her asama i¢in uygun olmayan durumlarda kullaniciya sistemden geri bildirim yazar.

5. Tiim asamalar i¢in bilgiler tamamlandiginda PUKO cevriminin kapatilmas1 icin onay verir.

Birim Yoneticisinin Gorev ve Sorumluluklari

1. PUKO Déngiisii asamalarmin gerceklestirilmesi i¢in gerektiginde kaynak saglar.

2. Birimde PUKO Kkiiltiiriiniin yayginlastirilmasi ve kayitlarin zamaninda tamamlanmasi igin
gerekli koordinasyonu saglar.

3. Kendisine bagli olan birim/alt birimler i¢in kalite yonetimi ve akreditasyon siiregleri
konusunda yetkin degerlendiricileri belirler ve sisteme tanimlar.

4. Birimden ayrilan kullanici tarafindan agilan PUKO kaydini, birimdeki baska bir kullaniciya
sistemden aktarir. Degerlendiricinin ayrilmasi ya da gorevinin sonlandirilmasi durumunda
yetkisini kaldirir, ihtiyaca gore yeni degerlendirici belirler.

5. Birim kalite komitesi tarafindan izleme ¢aligmalarinin yapilmasini saglar.

6. Birim Raporlama yetkisi birimde agilan PUKO kayitlarinin izlenmesi amaciyla
olusturulmustur. Yonetici tarafindan birim kalite komitesi Gyelerine verir.

7. Birim Kalite Komitesi olmayan birimlerde, birim kalite komitesi i¢in tanimlanan gorev ve
sorumluluklarini yerine getirir.

Birim Kalite Komitesinin Gorev ve Sorumluluklari

1. PUKO kayitlarmin Haziran ve Aralik aylarinda olmak iizere 6 aylik periyotlarda etkinligini
izleyerek gerektigi durumlarda 6nlem alinmasini saglar.

2. PUKO kayitlar1 asagida belirtilen ve ihtiya¢ duyulan diger hususlar dikkate aliarak kontrol
edilir, raporlanir ve birim geneline geregi/bilgilendirme amaciyla sunulur:

- Agilan PUKO sayis1 (YOKAK o6lgiitleri, PUKO asamalar1 vb. kirtlimlar dikkate alinir).

- Cevrimi tamamlanan PUKO sayis.

- Cevrimi tamamlanmayan PUKO kayitlari i¢in tespit edilen eksiklikler.

- PUKO asamalari igin yapilan galismalarin ve kanitlarin yeterliligi.

- Cevrimi tamamlanan PUKO kayitlari i¢in tekrar PUKO kaydi agilabilme durumu.

- Degerlendiricilerin etkinligi: Geri bildirim ve onay stireleri, iizerinde bekleyen kayit say1si,
ret ve geri bildirimlerde gerek¢e bulunup bulunmadigr ile 6rnekleme yontemiyle secilen
kayitlarda verilen onaylarin bu Usul ve Esaslarda belirtilen kontrol o6lg¢iitlerine
uygunlugunun izlenmesi.

- Kapatilan PUKO kayitlarinda kullanici tarafindan girilen ‘elde edilen somut faydalar’
aciklama ve raporlarinin; ilgili hedefle iliskili olup olmadigi, kanitlarla desteklenip
desteklenmedigi ve stirdiiriilebilir bir katki icerip icermedigi yoniinden incelenmesi ve
degerlendirilmesi.

3. Yapilan ¢aligmalar toplant1 tutanagi ile kayit altina alinir ve gerekli iyilestirmeler takip edilir.

4. Gerekli durumlarda yeni PUKO kayitlarinin agilmasi veya mevcut siireglerin revize
edilmesini onerir.

5. Sistematik problemlerin giderilmesine yonelik Oneriler gelistirir ve Genel Bildirim
Sisteminden KAVDEM’e iletir.

KAVDEM Gorev ve Sorumluluklari

1. PUKO Islemleri Modiiliiniin yénetimini ve koordinasyonunu saglar.



Modiiliin kullanimina iliskin usul ve esaslari ile kullanici kilavuzlarini hazirlar ve giinceller.
Sistem tanimlamalarinin yapilmasini saglar.

Modiiliin etkinligini izler ve gelistirilmesine yonelik caligmalar yiirtitiir.

Universite genelindeki PUKO kayitlarini izler, analiz eder ve birimlere geri bildirimde
bulunur.

Birimlere rehberlik eder, egitim faaliyetleri diizenler ve uygulama birligini saglar.

Modiilde ortaya ¢ikan gelistirme ihtiyaclari belirleyerek ilgili birimlerle koordinasyonu
yaratdr.
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BESINCI BOLUM
Yurarlik ve Ylrutme
Yurarluk
Bu usul ve esaslar Senatoda onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.
Yurutme

Bu usul ve esaslarin yiiriitiilmesinden Kalite Komisyonu sorumludur.



