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BKYS’de Planlama Agamalarinin Sisteme Girilmesi
Sure¢ — Gosterge — Faaliyet — Risk Yonetimi

Baglamadan once (Hazirlik)

* Biriminiz igin yiritiilecek stireg(ler) netlestirilir.

* Suiregle iligkili performans gostergeleri segilecek sekilde 6n ¢alisma yapilir.

* Varsa birime ait stratejik plan hedef / gdstergeleri g6z oniinde bulundurulur.

* Birimde sorumlu kisi(ler) belirlenir (Dekan Yrd./Midiir Yrd./Sube Md./Kalite Sorumlusu vb.).

1. Adim | Performans Gdstergelerini Se¢me ve Tanimlama

Amag: Birimin hangi siire¢ Uzerinden planlama yapacagini BKYS’de netlestirmek ve Segilen siirecin basarisini
o6lgen gostergeleri sisteme tanimlamak.

BKYS’de yapilacak iglem:

* Stire¢ Yonetimi ekranina girilir.

* Performans hedefi tanimla sekmesine tiklanir.

« ilgili personel birimini/bdliimiinii segerek BKYS ye taniml ana siireglerden birini seger.

* Goster/Listele butonu tiklanarak ilgili ana streg i¢in tanimli performans gostergeleri agilr.

* Biriminize/b6limiiniize uygun hedef gosterge varsa hedef degeri yazilir.

« ilgi ana siireg ile iligkili biriminizi tanimlayan bir gésterge yoksa bir sonraki ana siireg segilerek tiim ana
suregler kontrol edilir.

* Tanimli olmayan bir gostergeyi eklemek isterseniz kalite koordinatorliigui ile iletisime gegerek gosterge
ekleme iglemini gergeklestirebilirsiniz.

* Hedef puani girildikten sonra agirlik puani girilir.

« ilgili her ana siireg altinda listelenen gostergeler igin segilen tiim gostergelerin toplam agirlik puani 100
olacak sekilde dagtilir.

* Puan girilen her gostergenin en saginda yer alan se¢ kutucugu da isaretlenerek en alttaki kaydete basilir.
Dikkat: Gostergeler “dig degerlendirici okuyunca anlasilir” agiklikta olmalidir.

Ipucu:

* Stratejik plana/YOKAK’a daha ok hizmet eden géstergelerin agirhgi daha yiiksek olabilir.

* Asin esit dagilim “kolay” ama bazen anlami zayiflatir; 6ncelik mantigi gériinmelidir.

2. Adim | Faaliyet Plani Olusturma (Gostergeyi lyilestirecek isleri Yazma)
Amag: Segilen her bir gostergeyi gelistirecek somut faaliyetleri planlamak.
BKYS’de yapilacak iglem:

+ Faaliyet Planlarinin Yonetimi boliimiine girilir.

« “Birim Faaliyet Plani ekle” ile faaliyet olusturulur.

* Her faaliyet igin:

* Birim/bolim segilir

* Faaliyetin siire¢ mi (SRC-G) stratejik plan (SP-G) faaliyetimi oldugu segilir
« Ust siireci segilir

* Birim faaliyet plani kutucugundan yapilacak faaliyet ile ilgili ana siire¢ segilir (Birebir ayni faaliyet adi yazma-
yabilir, iligkili olabilecek bir baglik segilir)




* Faaliyetin agiklamasi yapilir (hedef kitle / kapsam / nasil yapilacak),

* Sorumlu kisi yazilir (dekan/mudiir/daire baskani vh.),

* Varsa Stratejik Plan baglantisi girilir (varsa segilir, yoksa bos birakilir).

* Faaliyeti gerceklestirirken kullanilabilecek kaynaklar segilir

* En altta yer alan aylik takvim kutusundan faaliyeti gerceklestireceginiz ay isaretlenir

* Kaydet tiklanir

Dikkat: Faaliyet yazmak basli basina bir amag olmayip her faaliyet, bir performans gostergesinin iyilestiriimesi-
ne yonelik olmalidir.

3. Adim | Risk Tanimlama (Faaliyetin Oniindeki Engelleri Ongérme)

Amacg: Faaliyeti aksatabilecek riskleri onceden sisteme almak.

BKYS’de yapilacak iglem:

* 2. Adimda kaydet tiklandiktan sonra ilgili faaliyetin riskini yazmak igin otomatik olarak risk yonetimi béliimiine
gegilir

* Risk tanimi (or: mali kaynak saglanamamasi),

* Kok neden (or: ilgili blitce kaleminin olmamasi),

* Olasilik ve etkisi (diigtik/ortalyliksek),

* Olasi sonug (or: faaliyetin yapilamamasi/eksik kalmasi),

* Sorumlu kisi yazilr.

* Kaydet tiklanir

Dikkat: Risk yazmak “giivensizlik” degil; planl yonetim gostergesidir.

4. Adim | Risk Kontrol Faaliyeti Eklemek (Zorunlu Adim)

Amag: Risk olugsmadan 6nce onlem planlamak.

BKYS’de yapilacak iglem:

+ 3.adimda kaydet tiklandiktan sonra otomatik olarak risk kontrol faaliyeti ekrani agilir:

* Kontrol faaliyeti olarak “Ne yapilacak?” (or: paydas sponsor bulunmasi / alternatif kaynak plani),
* Faaliyet kategorisi segilir (duzeltici, tespit edici vb.)

* Son tarih (faaliyet tarihinden once bir tarih olmaldir),

* Sorumlu,

* Kaydedilir.




5. Adim | Onay, Kontrol ve Kaydetme

Amag: Planin kurumsal standartta oldugundan emin olmak.

* 4. adim tamamlandiktan sonra birim faaliyet plani sekmesine gidilir

* Yazdiginin faaliyet planlamasi bulunarak en saginda islemler boliimiinden onaya gonder segilir

* Bu adimdan sonra yazdiginiz faaliyet plani kalite koordinatorliigii sistemine diiser

* Koordinatorliik yazilan faaliyeti kontrol eder ve onaylar (Kalite Koordinatorliigii bigimsel/prosediirel hatlaryla
kontrol edebilir, birime 6zgii isleyise ve uygulamaya uygun olarak bir faaliyetin 6zelliklerinin belirlenmesi
birime ait bir husustur.)

* Bu agsamalardan sonra faaliyet gerceklestirme tarihi geldiginde, yine birim faaliyet plani sekmesinden ilgili
planin gergeklesme bilgisini girer

* Faaliyetlerin gerceklesme tarihi ne ise faaliyet kaniti yiikleme iglemi bir sonraki ayin 10’una kadar girilmek
zorundadir. Yoksa faaliyet tamamlanmamig olarak kapatilir

Kontrol listesi (son kontrol):

* Siireg segildi mi?

* Gostergeler siirece bagh mi?

¢ Agirhk toplami 100 mii?

* Her gostergenin hedefi/agiklamasi anlagilir mi?

* Faaliyetler olgiilebilir mi ve gostergelerle iligkili mi?

* Her faaliyetin risk kaydi var mi?

* Risk varsa kontrol faaliyeti tanimlandi mi?

* Son tarihleri gercekgi mi?

* Sorumlular dogru mu?

+ Kaydedildi mi?

Onemli: Birim BKYS planlama giriglerinin tamamlanmasi igin; birim amirinin bagkanhiginda; birim kalite komis-
yonu liyeleri ile ilgili birim ¢aliganlarinin katilimiyla degerlendirme ve kontrol toplantisinin gergeklestirilmesi
saglanmalidir.




