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Insan Kaynaklari Yonetim Planr'min amaci; Trabzon Universitesi Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi (UZEM) biinyesinde gorev yapan akademik ve idari
personelin, uzaktan egitim faaliyetlerine etkin, verimli ve koordineli sekilde katki
sunmasimi  saglamak, gorev dagilimlarimi netlestirmek ve hizmet kalitesinin
surekliligini temin etmektir.

Bu plan, merkezin destekleyici rolu dikkate alinarak hazirlanmis olup, personel
istindami ve ise alim sureclerini kapsamaz.

1. Dayanak

o 2541 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e Universite Stratejik Plani
e UZEM Yonergesi

e YOKAK Kalite Giivence Sistemi ve KIDR

2. Kapsam

Bu plan;
o UZEM’de gorevlendirme ile calisan akademik personeli,
e UZEM biinyesinde veya UZEM’e destek veren idari ve teknik personeli,
e Uzaktan egitim faaliyetlerinde gorev alan koordinatorler ve destek personelini
kapsar.

ise alim, kadro planlamasi, sizlesme ve dzliik islemleri Universite ve ilgili
birimlerin (Personel Daire Baskanhg vb.) yetki alaninda olup, bu planin kapsami
disindadr.
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3. Temel ilkeler

UZEM insan kaynaklari yonetimi asagidaki ilkeler dogrultusunda yurutulur:
e Mevzuata uygunluk
o (orev ve sorumluluklarin agikhg
e s birligi ve ekip galismasi
o Hizmet siirekliligi
o Jeffaflik ve hesap verebilirlik
o Siirekli gelisim ve kalite odakhlik

4. Insan Kaynag Profili ve Organizasyon Yapisi

UZEM insan kaynagi asagidaki gruplardan olugur:
UZEM Muduru ve Mudur Yardimeilar
Akademik icerik ureticileri ve egitmenler
ﬁgretim teknolojileri ve LMS yoneticileri
Teknik destek personeli

|dari personel

Tum pozisyonlara ait gorev, yetki ve sorumluluklar yazil olarak tanimlanir.
5. Insan Kaynagimin Yapisi ve Gorev Dagilimi

UZEM biinyesindeki insan kaynagi, uzaktan egitim faaliyetlerinin etkin
yuratilmesini destekleyecek sekilde asagidaki ana basliklarda organize edilir:
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5.1 Akademik Destek Gorevleri
e Uzaktan egitim derslerinin planlanmasi siirecine destek
° ﬁgretim elemanlarina icerik hazirlama ve ders yurutme konusunda rehberlik
e Olgme-degerlendirme siireclerine teknik ve yontemsel destek
e Uzaktan egitim uygulamalarina yonelik geri bildirimlerin toplanmasi

5.2 Teknik ve Idari Destek Gorevleri
o Uzaktan egitim sistemlerinin (LMS vb.) isletilmesi ve takibi
e QOgrenci ve ogretim elemanlarina teknik destek saglanmasi
e (anli ders ve kayit siireclerinin koordinasyonu
o Uzaktan egitim faaliyetlerine iligkin veri ve raporlamalarin hazirlanmasi

Gorev dagilimlari, mevcut personelin uzmanlk alanlari ve gorevlendirme yazilari
esas alinarak UZEM yonetimi tarafindan belirlenir.

6. Gorevlendirme ve Koordinasyon Siirecleri

UZEM'de insan kaynaginin etkin kullanimi igin:
e (Gorevlendirmeler yazil olarak yapilir ve ilgili personele bildirilir.
o (orev tammlari net sekilde belirlenir ve gerektiginde giincellenir.
e Akademik ve idari personel arasinda duzenli koordinasyon saglanir.
e Uzaktan egitim donemleri oncesinde ve suresince planlama toplantilari yapilir.
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1. Oryantasyon ve Bilgilendirme

UZEM faaliyetlerinde gorevlendirilen personele yonelik olarak:
o Uzaktan egitim sistemi ve isleyisine iligkin bilgilendirme yapilr.
o Kullamlan platformlar, is akiglari ve destek sirecleri tanitihir.
e Giincel mevzuat ve uygulamalar hakkinda bilgilendirme saglanr.

Amag, gorevlendirilen personelin surece mizh ve uyumlu sekilde katihmini
saglamaktir.

8. Performans Izleme ve Geri Bildirim

UZEM’de performans degerlendirmesi;
e Hizmetin surekliligi ve kalitesi,
e /amaninda destek saglama,
e Koordinasyon ve is birligi,
o Geri bildirimlere duyarhhk
gibi kriterler uzerinden izleme ve degerlendirme seklinde yurutuldr.

Bu surec;
e QOgrenci ve ogretim elemani geri bildirimleri,
e Uzaktan egitim faaliyet raporlari,
o UZEM i¢ degerlendirme toplantilari
aracihgiyla gerceklestirilir.
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9. Egitim ve Gelisim Faaliyetleri

UZEM personelinin mesleki gelisimini desteklemek amaciyla:

e Uzaktan egitim teknolojileri ve yontemlerine yonelik bilgilendirme toplantilari
yapilir.

o (erektiginde universite igi veya digi egitim ve seminerlere katihm tesvik edilir.

e Birim ici bilgi paylasimi ve deneyim aktarimi desteklenir.

10. lletisim ve Is Birligi

UZEM insan kaynaklari yonetiminde;
o Akademik birimler,
e Bilgi Islem Daire Baskanlg,
e Ogrenci Isleri Daire Baskanligl,
o Kalite Koordinatorlugi
basta olmak uzere ilgili tum birimlerle etkili iletisim ve is birligi esas alinir.

11. Galisan Motivasyonu ve Kurum Kiiltiirii
o Takdir ve tesekkur uygulamalari

° !(atlthI yonetim ve duzenli birim toplantilar
e |s yiki dengesi ve esnek galisma uygulamalari
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12. izleme, Degerlendirme ve Giincelleme

Bu Insan Kaynaklari Yonetim Plani;
e UZEM insan kaynaklari gostergelerinin duzenli izlenmesi
e Yillk degerlendirme ve faalivet raporlari
e (alisan ve paydas geri bildirimleri dogrultusunda iyilestirme aksiyonlari
dogrultusunda gerektiginde gozden gegirilir ve gtincellenir.

13. Yiiriirliik

Bu UZEM Insan Kaynaklari Yonetim Plani, iist yonetim onayi ile yiiriirliige girer ve
yilda en az bir kez gozden gegirilir.
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