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Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve ydneticiye belirli bir formatta ve
ilgililerin i¢ kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde
iletilmesini saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Bu ilkeye gobre; idareler, birimlerin ve c¢alisanlarin performansinin izlenmesi, karar alma
sirec¢lerinin saghkh bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi
amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

13.1. idarelerde, yatay ve dikey ig iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve sirekli bir bilgi ve iletigim
sistemi olmaldir.

13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda
ulasabilmelidir.

13.3. Bilgiler dogru, givenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmaldir.

13.4. Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve bitcenin uygulanmasi ile kaynak kullanimina
iliskin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yénetim bilgi sistemi, yénetimin ihtiya¢ duydugu gerekli bilgileri ve raporlari Uretebilecek ve analiz
yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaclan ¢ercevesinde beklentilerini goérev ve sorumlulukiari
kapsaminda personele bildirmelidir.

13.7. idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, dneri ve sorunlarini iletebilmelerini
saglamahdir.

26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayilh resmi gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartiar
tebligi kapsaminda Yiksekokulumuz yapilacak olan ¢alismalar ve yiksekokulumuz personelini ilgilendiren
gorev, yetki ve sorumluluklar konusunda personelimiz bilgilendirilmistir.

Yiksekokulumuza kurum icinden veya disindan gelen yazilar hakkinda ilgisine gére gorevli
personel hiyerarsik yapi icerisinde bilgilendiriimektedir.

Yiksekokulumuz birimlerinde goérevli akademik ve idari personelin kullaniminda birer adet
bilgisayar olup bilgisayarlarin tUminde Internet baglantisi bulunmaktadir. Bu nedenle gérevlerini yerine
getirirken gerekli olabilecek gincel bilgilere kolaylikla ulasabilmeleri saglanmis bulunmaktadir.



Resmi gazetelere hitp://rega.basbakanlik.gov.ir,

Bitce ve Mali Kontrol Genel Mudirligince yayimlanan ya da duyurulan bilgi ve
belgelere veya http://www.bumko.gov.ir,

Devlet Planlama Teskilahinca yayimlanan ya da duyurulan bilgi ve belgelere veya
mevzuata http://www.dpt.gov.tr/

Yiksek Ogretim Kurumunca yayimlanan ya da duyurulan bilgi ve belgelere veya
mevzuata http://www.yok.gov.tr

Universitemiz tarafindan hazirlanan dokimanlara http://icdenetim.ktu.edu.tr/

Yuksek 6gretimle ilgili mevzuat hittp://www.osym.gov.tr

Yonetim bilgi sistemleri kapsaminda kullanilmakta olan sistemler sunlardir;

Web Sitesi,

Maas Bilgi Sistemi,

Tasinir Mal Kayit Kontrol Sistemi,
SGK,

E-Bitge Bilgi Sistemi,

YOK Bilgi Sistemi,

Ek ders ve Maas Bilgi Sistemi,
OSYM Bilgi Sistemi,

ic Kontrol Bilgi Sistem


http://rega.basbakanlik.gov.tr/
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KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKU
BiREYSEL ONERi SiSTEMi ESAS VE USULLERI

Amag:

Kapsam:

Tanimlar:

ilgili DokUmanlar:

Uygulama:

Meslek Yiksekokulu Midirliguonin akademik ve idari birimlerinde calisan personelin yénetim
sUrecine pozitif katki saglamasini temin etmek, idari sireglere iligkin kalite ve verimliligi artirici
nitelikteki fikirlerinin etkin bir sekilde degerlendirmeye alinmasini saglamak.

Trabzon Meslek YUksekokulu Midirligiu binyesinde bulunan akademik ve idari birimleri kapsar.

Bireysel Oneri Sistemi; Calisanlarin icinde yer aldiklan organizasyonu dogrudan veya dolayl
ilgilendiren konularda, mevcut durumun lyilesmesine yonelik fikirlerini ortaya koymalarini
saglayan, gelen onerileri degerlendiren, uygun olanlarini vygulayan ve édillendiren sistemdir.

Oneri; Bir isle ilgili olarak &ne siurilen, kurulusun temel amag, hedef ve stratejileriyle uyumly,
sunulan hizmet ile ilgili, siireci iyilestirmeye ve verimliligi artirmaya yénelik yaratici disiincelerin
sistemli ifadesidir.

1- Bireysel Oneri Formu

Onerinin Toplanmast:

Meslek Yiksekokulu Midiirlgunin akademik ve idari birimlerinde calisan personel tarafindan,
bireysel ya da grup halinde olusturulan &neriler, éneri sahiplerinin Bireysel Oneri Formunu
doldurarak, varsa ekleri ile birlikte YUksekokul Midirligine ulastirmalar suretiyle toplanir.

Onerinin Degerlendirilmesi:

Toplanan &neriler, Bireysel Oneri Sistemi cercevesinde belirtilen usul ve esaslara uygun olarak
yoneticilerle degerlendirilir. Uygun gorilen oneriler, 6neri sahibine yazih olarak geri bildirim yapilir.

Onerinin Takdiri / Odullendirilmesi:

Meslek Yuiksekokulu Midurluginde yapilan degerlendirme sonucunda uygun gérilen o&neriler,
kalite artirici, misteri memnuniyetini artirici, verimlilik artiric;, maliyet azaltic,, tasarruf saglayan
sirec iyilestirici, zaman iyilestirici, 6zginlik gibi onerinin niteligine ve sagladigi katkiya goére
Muidirlik tarafindan takdir ve/veya édillendirmeyle sonuclandirilir.

Bireysel Oneri Sisteminin izlenmesi;

Meslek Yuksekokulu Midirlogonin tarafindan Bireysel Oneri Sisteminin giktilan yillik olarak
degerlendirilip sistemin performansi 6l¢cilir.




KARADENIZ TEKNiK UNIiVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
BiREYSEL ONERi SUNMA SURECI

insan
Kaynaklari

is Akisi Semasi

Gorev ve
Sorumlulukiar

Mevzuat

-Oneri sahibi
personel

-YUksekokul
Midiri veya
Yardimcilari

-YUksekokul
Sekreteri

Oneriler Bireysel Oneri Formuna yazilir.

A 4

Oneri formu Midiirliige verilir.

A 4

degerlendirir.

Muidiirlik &nerileri Bireysel Oneri Sistemi
Kriterlerine uygunlugu agisindan

Oneri kabul
adildi mi?

Gerekgesi ile birlikte yazili
veya e-posta yoluyla
oneri sahibine bildirilir.

Bireysel Oneri Sistemi 6lgiitlerine uygun
oneriler degerlendirilir.

\ 4

Kabul edilen 6neriler 6neri sahiplerine
tesekkiir mektubu ile bildirilir.

A 4

Onerisi kabul edilenlere takdir ve/veya
oddlleri verilir.

\ 4

Uygun gorilenler niteliklerine gore bir plan
dahilinde uygulamaya alinir.

\ 4

Sisteminin giktilari yillik olarak
degerlendirilip sistemin performansi

-Kisi énerisini
uygun sekilde
yazar.

- Bireysel
Oneri Sistemi
Esas Ve
Usullerine
gére
degerlendirme
yapilr.

-Kabul edilen
oneri icin 6dul
ve uvygulama
sireci
uygulanir.




KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKU
BiREYSEL ONERi FORMU

ADI /SOYADI SiciL NO

BiRIMI TARIH

ONERININ TEMEL NITELiGi:

Zaman lyilestirici: Maliyet Azalticr:
Kalite iyilestirici: Ortam lyilestirici:
Misteri Memnuniyeti Arhiricr: Proses lyilestirici:
Verimlilik Artirici: Diger(........... ) :

(Oneriye en uygun kriteri isaretleyiniz.)

ONERININ KONUSU:

SUNULAN ¢OZUM:

Oneri ile ilgili detay ektedir.

UYGUN DEGILSE NEDENLERI:
. . Yakinma ve sikayet kapsaminda
DEGERLENDIRME SONUCU: siay P I:l
. idari sireclerle ilgili bir éneri degil
Oneri No: ... § 9 9 I:l
Degerlendirme Tarihi : ... Y /20 Cozim bnerisi yok I:I
SONUC:
¢ Kisisel bir talep I:l
[ JuyGuN
Belirsiz veya gerceklesmesi mimkin degil I:l
uveul__ EGiL Onceki 6nerinin tekran [ ]
Mevzuata aykirn |:|
Hazirlayan Onaylayan
Mehtap KELES VURAL Prof. Dr. ilhan DENiIZ
Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Midiro




