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PUKO Odakh Toplanti Rehberi
1. Amacg

Bu rehberin amaci, KTU akademik ve idari birimlerinde gergeklestirilen kurul, komisyon, ¢alisma
gruplart ve benzeri toplantilara iliskin tutanaklarm PUKO dongiisiinii yansitacak sekilde
hazirlanmasini ve nitelikli kurumsal kalite kanitlar1 olarak kullanilmasini saglamaktir.

2. Temel Yaklasim

Toplant1 tutanaklarinin yalnizca alinan kararlar1 kaydeden belgeler degil; kararin dayandigi
ihtiyaci, uygulanmasini, sonuglarinin izlenmesini ve gerekli iyilestirmeleri gosteren kurumsal
kalite kanitlar1 olarak hazirlanmas1 hedeflenmektedir.

3. Toplanti Tutanaklarinin Hazirlanmasinda Temel ilkeler

a. PUKO Yaklasimimin Esas Alinmasi: Toplant: tutanaklariin hazirlanmasinda PUKO
yaklagimi esas alinmalidir.

b. Giindemlerin Siireglerle iliskilendirilmesi: Toplant1 giindemleri miimkiin oldugu
Olgiide ilgili siireg, hedef, faaliyet, sorun, ihtiya¢ veya iyilestirme alani ile
iliskilendirilmelidir.

c. Kararlarn izlenebilir Olmasi: Aliman kararlar; sorumlu birim/kisi, uygulama takvimi
ve izleme yontemi ile birlikte kayit altina alinmalidir.

d. Onceki Kararlarin izlenmesi: Onceki toplantilarda alinan kararlarin gerceklesme
durumlan takip edilmeli ve sonraki toplantilarda degerlendirilmelidir.

e. Sonuclarin ve Geri Bildirimlerin Degerlendirilmesi: Gergeklesen uygulamalarin
sonuglari, varsa performans goOstergeleri ve paydas geri  bildirimleri
degerlendirilmelidir.

f. lyilestirme Kararlarimin Olusturulmasi: Degerlendirme sonucunda gerekli goriilen
gelistirme ve iyilestirme faaliyetleri yeni kararlarla iliskilendirilmelidir.

g. Stratejik Plan ile Hizalama: Alnan kararlarn KTU Stratejik Plani ile iliskisi
kurulmalidir.

h. BM Siirdiiriilebilirlik Kalkinma Amaclar1 (SKA): Alinan kararlarin varsa BM SKA
ile iliskisi kurulmalidir.
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4. PUKO Déngiisiiniin Toplanti Tutanaklarina Yansitilmasi

PUKO Asamasi Tutanakta Goriinmesi Beklenen Unsurlar

PLANLA Ihtiyag, sorun, hedef, amag, mevcut durum ve planlanan faaliyet.

UYGULA Almgn ‘karar, yapilacak faaliyet, sorumlu kisi/birim ve uygulama
takvimi.

KONTROL ET Qerqulesme durumu, sonuglar, performans gostergeleri ve geri
bildirimler.

ONLEM AL / C R, e o

IYILESTIR lyilestirme faaliyeti, yeni onlem, iyilestirme karar1 ve takip tarihi.

5. Toplanti Tutanaklarinda Bulunmasi Onerilen Unsurlar

= Toplantinin amac1 ve giindem konusu

= Ele alinan ihtiyag, sorun, hedef veya gelistirme alani

=  Mevcut durum ve onceki kararlarin gergeklesme durumu
* Planlanan faaliyet ve alinan karar

= Sorumlu kisi/birim

= Uygulama takvimi

» zleme ydntemi ve varsa performans gdstergesi

= Uygulama sonucu ve paydas geri bildirimleri

» lyilestirme faaliyetleri

= Bir sonraki izleme/degerlendirme tarihi

6. Uygulamada Dikkat Edilecek Hususlar

Her toplanti tutanaginda PUKO’niin dért asamasinin tamamiin zorunlu olarak yer almasi
beklenmemektedir. Toplantinin konusu ve niteligine gore ilgili PUKO asamalarinin goriiniir hale
getirilmesi esastir. Ancak Onceki bir kararin devami niteligindeki toplantilarda, dnceki kararin
gerceklesme durumunun degerlendirilmesi ve yeni kararin  bu degerlendirme ile
iliskilendirilmesine 6zellikle dikkat edilmelidir.

7. Stratejik Plan Bilgi Sisteminde Kanit Niteligi

Toplant1 tutanaklarinin Stratejik Plan Bilgi Sistemine yiiklenmesiyle birlikte sistemde yalnizca
toplant1 yapildigina iliskin belgelerin degil; planlanan, ger¢eklestirilen, izlenen, degerlendirilen ve
tyilestirilen siireglere iliskin kanitlarin birikmesi hedeflenmektedir. Sisteme girildiginde bazi
gostergeler icin toplanti tutanaginin yiiklenmesinin istendigi goriilecektir.
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8. Hedeflenen Kurumsal Sonug¢

Bu uygulama ile toplantt mekanizmalarinin KTU’niin kalite giivence sisteminin dogal bir parcasi
haline getirilmesi; karar alma, uygulama, izleme ve iyilestirme siiregleri arasindaki iligkinin
kurumsal olarak goriiniir ve izlenebilir olmas1 hedeflenmektedir.

Ornek Uygulama (Sanayi Is Birligi Komisyonu)
Geleneksel tutanak:

“Sanayi kuruluslariyla is birliginin artirilmasi konusu goriisiildii. Universite-sanayi is birliginin
gelistirilmesine karar verildi.”

PUKO yaklasimiyla:

PLANLA — mevcut is birliklerinin ve yeni alanlarin belirlenmesi.

UYGULA - en az 10 sanayi kurulusuyla goriisme; sorumlu birim ve tamamlanma tarihinin
belirlenmesi.

KONTROL ET — goriisme, is birligi ve proje sayilarinin izlenmesi.

ONLEM AL/AYILESTIR — hedef gerceklesmezse yeni iletisim ve tanitim faaliyetlerinin
planlanmasi.

SONRAKI IZLEME - .../.../2026.




