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2. ONSOZ
Mustafa Kemal Universitesi olarak, degisim ve gelisimin sonlanmayacag giiniimiiziin
kiiresel diinyasinda; biitiin Ogrencilerimiz, &grenci velilerimiz, hastalarimiz ve hasta

yakinlarimiz, tedarikg¢ilerimiz ve tiim ¢alisanlarimizin memnuniyetlerini ve hizmetl@

kalitesini arttirmak i¢in 2012 yilindan beri kalite g¢alismalar1 yapmaktayiz.
miikemmellik kiiltiiriini {iniversitemizin her bir biriminde yasam bigiminv"s‘tﬁrerek
miisterilerimizin memnuniyetini arttirmak ve siirekli iyilestirmeyi het enimseyerek
kalic1 gliveni saglamaktir. %

Kalite El Kitabi, YOK mevzuati, TS EN ISO 90@©Kalite Yonetim Sistemi
Standartlar1 ve Mustafa Kemal Universitesi degerlar] /rbesinde TS EN 1SO 9001:2008
Kalite Yonetim Sistemini tanitmak ve tiim l\gg'@talarda temel alinmak iizere Kalite

Yonetim Birimi tarafindan hazirlanmi @ Kalite YOnetim Temsilcisi tarafindan

onaylanmuistir. E&
Olusturulan Kalite El @) kiiman standarda uygun olarak yapilandirilmis olan

it
KALITE YONETIM SiST@I\sEdﬁrmeyi ve gelistirmeyi taahhiit eder.

KALITE EL KiT A ACIKLANAN SISTEM VE iSLER ONCELIKLE ;

o J \
I. Is cevresi, g@ egisiklikler ve ¢cevreden kaynakli riskler,
ii. Uriin igg

anan yasal ve diizeltici sartlar,

ir yasal ve diizeltici sartlar,

str1 ihtiyac ve beklentilerinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesi,

lite Politikasinin her kademede anlagilmasi ve uygulanmasi

VI.TS EN ISO 9001:2008 standardinin tiim gereksinimlerinin uygulanmasi ve bu yonde
hizmet verilmesini saglamak i¢indir.

Kalite El Kitabi, Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak islem gortir.
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3. YAYIN HAKKI, HARIC TUTMALAR ve KAPSAM
Yayin Hakka

Kalite El Kitab1 her hakki mahfuzdur. Bu kitabin herhangi bir b6liimii ya da tamar%

liniversitemizin izni ve haberi olmadan kopya edilmesi, ii¢lincii sahislarin dikkatine

ve kullanilmas1 yasaktir. %
&&r.

Hari¢ Tutmalar : Kalite El Kitabinda herhangi bir hari¢ tutma bulun@

Kapsam : @

. Dokiiman alman TS EN ISO 9001:2008 Kalite@gn Sistemi gercevesinde

uygulanmakta olan sistemimiz; ©Yiiksek Ogretipy{’Hjizmétleri Sunum Faaliyetlerini

kapsamaktadir. Bu faaliyetlerin ana basliklari;
YUKSEK OGRETIM HiZMETLERi Q\’)

1- Egitim—Ogretim Hizmetleri
2- Bilimsel Aragtirma ve Toplum Hiz @ numu
3- Ayakta ve Yatarak Teshis ve TQ metleri

4-Tasarim ve Sunumu \ l

seklinde belirlenmistir.

N

Bu faaliyetlerig z@& nda miisteri sartlari, yasal standart/mevzuatlara uygunluk esastir.

Atf Yapilan rtlar:
Kalite &mm hazirlanmasinda ve Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasinda; TS EN

I@:ZOOS Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 Dokiiman alinmistir.

N
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TANIMLAR:

Akis Semasi: Asamalarin, siralari ile etkilesimlerinin, sistematik ve s

Alt Yapr: Bir kurulusun ¢alistirilmasi i¢in gerekli olan hizmetl

.Qr
olanaklar takimi. Q

Diizeltici Faaliyet: Saptanan bir uygunsuzlugun sebebini iger istenmeyen

ve

durumu yok etmek i¢in yapilan faaliyet
Diizeltme: Tespit edilen uygunsuz durumu elemificletmeX i¢in yapilan hareket
Dogrulama: Objektif Ol¢iitlerle yerine getlr 1tik gereksinimlerin onaylanmasi

Dokiiman: Bilgi ve onun destekleyici

El Kitabi: Kurulusun yonetim sist layan dokiimandir.

Etkinlik: Planlanmis faaliyetlegihserdeklestirilme ve planlanan sonuglara ulasma
derecesi.

Giincelleme: Uygula on verilerle hemen ve/veya planl olarak gdzden
gecirilmesi

izleme: Bir di iE inceleme ve Ol¢lim yaparak kontrol 6nlemlerinin tasarlanmig

sekilde yirtyiyp 'glnl belirlemek

Kalit arafindan tiretilen hizmetler, yine MKU tarafindan belirlenen
standartla Xhlugu ve beklentilerin karsilanma derecesi
hedefi: Kalite amaglarina ulagsmak i¢in gereken performans kriterlerinin
b esi ve karsilanmasi.
Kalite politikasi: Bir kurulusun resmi olarak {ist yonetimi tarafindan beyan edilen
kalite performansi ile ilgili tiim amag ve niyetleri.
Kalite Yonetim Sistemi: Kalite ve yonetim bakimindan politika ve hedefleri

olusturma ve bu hedefleri basarma sistemi. liniversitemizin iist yonetimi, ortak sorumlulugun,
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yonetimsel liderligin, katilimin, planlamanin ve stirekli iyilestirmenin ilke edinildigi bir Kalite
Yonetim Sistemini benimsenmesi

Kayit: Elde edilen sonuglar1 beyan eden veya gerceklestirilen faaliyetin delilini
saglayan dokiiman

Kurulus: Ortakli ya da ortaksiz, kamu veya 6zel, kendi fonksiyonlar1 ve yénetiml%
olan birlesim, sirket, isletme, firma, tesebbiis, kurum veya bunlarin bir parcasi. Q

Onleyici Faaliyet: Potansiyel uygunsuz olma riski tastyan durumlarin be

edilmesi i¢in yapilan faaliyetler

Performans: Kurulusun Kalite Yo6netim Sistemi politika ve had
saglik ve gilivenlik risklerinin kontrolii ile iligkili Kalite Yonetim Si%'

sonugclari.

Olciilebilir

Prosediir: Bir faaliyeti veya bir siireci icra etmek 1 ir@lenen yol.
PUKO Yaklasimi: " Planla, Uygula, Kontrobét,‘xyn al " tiim stireglerin yonetimi

i¢in diisliniilen faaliyetler dizinidir. C,D
Sistem: Birbiriyle iliskili veya etkilesi \wanlar takimi.
Siirekli Tyilestirme:Sartlarin yeri %Q
faaliyet.
Siirec: Girdileri ¢iktilara %ﬂ birbirleriyle ilgili veya etkilesimli faaliyetler

takimi. %

Talimat: Talima %lde bir ig/gdrevin nasil yapilacagini tanimlar.
Tedarikgi: % saglayan kurulus ya da kisidir.
vl

enen bir sartin yerime getirilmesi

esi yetenegini arttirmak i¢in tekrar edilen

: Bir sartin yerine getirilmemis olmasi

% izmet: Bir siirecin sonucu.
(% onetim: Bir kurulusu en {ist seviyede idare ve kontrol eden kisi veya kisiler

% Verimlilik: Elde edilen sonug ile kullanilan kaynaklar arasindaki iliski.
(maliyet/etkinlik orant)
Yonetim Sistemi: Kurulusun faaliyetleri ile ilgili Kalite Yonetim Sistemi

kolaylastirict sisteminin bir parcasidir. Faaliyet planlarini, sorumluluklari, deneyimleri,
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stiregleri, prosediirleri ve kurulusun Kalite Yonetim Sistemi politikasinin gelistirilmesi,
uygulamasi, iyilestirilmesi, basarilmasi, gézden gecirmesi ve siirdiiriilmesi i¢in kaynaklari

kapsar.

KISALTMALAR: %D
DOF : Diizeltici ve Onleyici faaliyetler @;
®
L)
1SO 0

: Uluslararas1 Standard Organizasyonu
KEK : Kalite El Kitabi Qt

KYS : Kalite Yonetim Sistemi /\/Q
®
®
MKU : Mustafa Kemal Universitesi cg

PUKO: Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem AQ

YGG : Yonetimin Gozden Gegirmesi &
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4. UNIVERSITENIN TARIHCESI Q\

Universitemiz 10.11.1992 tarihli ve 3837 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar
Hakkinda 41 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliin&QNeldi
Sayili Kanun ile 78 ve 190 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degis% apilmasi

0 Kurumlari

Ogretim, bilimsel arastirma, yayin ve danismanlik yapmak iizere ge bagh olarak

Fakiiltesi, Su Uriinleri Fakiiltesi, Iktisadi ve Idari Bilim
Universitesi'ne bagli Antakya Egitim Yiiksekokulunun fak oniistiiriilmesi ile ad1 ve
baglantisinin degistirilerek rektorliige baglanmasmdan turWdn Egitim Fakiiltesi; Turizm
Isletmecﬂlgl ve Otelcilik Yiiksekokulu, Beden EgitsmNy or Yiiksekokulu ile Cukurova
Universitesi'ne bagli iken baglantilari deg_/,nstlrﬂevé2 kyorliige baglanan Antakya Meslek

Yiiksekokulu, Iskenderun Meslek Yiiksekokulu e S0yyal Bilimler Enstitiisii, Fen Bilimleri
Enstitiisti ile Saglik Bilimleri Enstitiisii cerg 1 Fakiilte, 4 Yiiksekokul ve 3 Enstitii
olmak iizere 14 birim ile kurulmustur

Saglik Bakanligi’ndan Cukurova (v iEesi’ne devredilen Dértyol ve Iskenderun Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokullagmgdhdr¥skenderun Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
1992 yilinda, Dortyol Saglik His @ 1' Meslek Yiiksekokulu ise 1993 yilinda liniversitemize

aktarilmistir. Cukurova Uni gsi'ne baglh olarak kurulmus olan Dortyol Meslek
Yiiksekokulu 1993 y111nd itemize devredilmistir. 1994 yilinda Kirikhan, Reyhanli ve

Samandag Meslek Yu@ ar1 kurulmustur.
1995 yilindp tesi (2001 yilinda ismi “Tayfur Ata S6kmen Tip Fakiiltesi” olarak

degistirilmistir.% derun Sivil Havacilik Yiksekokulu, Giizel Sanatlar Fakiiltesi ve
Yayladagi iksekokulu kurulmustur.

208/\sk¥hderun Mustafa Yazict Devlet Konservatuvart kurulmustur. 2008 yilinda
Mul‘gni Mimarlik Fakiiltesi kapatilmis, Miihendislik Fakiiltesi ve Mimarlik Fakiiltesi
01%" ere iki ayr fakiilte kurulmustur. Yine ayn1 y1l Altindzii, Belen, Harbiye, Hassa ve
y Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokullar1 kurulmustur.

2009 yilinda Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon Yiiksekokulu, Hatay Turizm ve Otelcilik ve
Erzin Meslek Yiiksekokullari, 2010 yilinda Dis Hekimligi Fakiiltesi ve Iletisim Fakiiltesi,
2011 yilinda Bilisim Teknolojisi Yiiksekokulu ve Payas Meslek Yiiksekokulu, 2012 yilinda
ise Teknoloji Fakiiltesi ile Barbaros Hayrettin Denizcilik Fakiiltesi kurulmustur.
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2012 yilinda Su Uriinleri Fakiiltesi’nin ismi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
olarak, Harbiye Meslek Yiiksekokulunun ismi Sanat ve Tasarim Meslek Yiiksekokulu olarak
degistirilmistir. 2013 yilinda Ilahiyat Fakiiltesi kurulmustur.

Universitemiz Rektorliigii'niin, tiniversitemiz meslek yiiksekokullarinin yeniden
yapilandirilmast  konusundaki teklifi 20/02/2014 tarihli Yiksekogretim Genel Kurul
toplantisinda incelenerek; Altindzii Meslek Yiiksekokulu’nun adi Altinézii Tarim Bilii¥ri
Meslek Yiiksekokulu, Erzin Meslek Yiiksekokulu’nun adi Erzin Teknik Bilimler %
Yiiksekokulu, Reyhanli Meslek Yiiksekokulu’nun adi Reyhanli Sosyal Bilim
Yiiksekokulu, Yayladagi Meslek Yiiksekokulu’nun adinin Yayladagi Sosyal Bilf
Yiiksekokulu olarak degistirilmesi; fiziki altyapilari uygun olmadigindan Turi?@ Otelcilik
Meslek Yiiksekokulu, Payas Meslek Yiiksekokulu ve Belen Meslek \Wigekokulunun

kapatilmas1 uygun goriilmiistiir. ..Q
Universitemiz biinyesinde bulunan Miihendislik Fakiiltesi, B b%‘; ayrettin Denizcilik
U

Fakiiltesi, Teknoloji Fakiiltesi, Deniz Bilimleri ve Teknoloji esi, Iskenderun Sivil
Havacilik Yiiksekokulu, Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Y4 o ulu, Iskenderun Mustafa
Yazici Devlet Konservatuvari, Denizcilik MeslekA Yukg€kokulu, Dortyol Meslek
Yiksekokulu, Erzin Teknik Bilimler Meslek 0% ulu ve Iskenderun Meslek
Yiiksekokulu 23 Nisan 2015 tarihli ve 29335 sayil % azete de yayimlanarak yiirtirliige
giren Yiiksekogretim Kurumlar Teskilatt Kan % azi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde

Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina un ile kurulan Iskenderun Teknik
Universitesine baglanmistir.

08.02.2016 tarihinde Antakya Dgv' &Qnservatuvarl ve 08.04.2016 tarihinde de Yabanci
Diller Yiiksekokulu kurulmustur.

Bugiin Mustafa Kemal rsitesi; 3 Enstitli, 11 Fakiilte, 5 Yiiksekokul, 1
Konservatuvari ile 11 M iksekokulunda bilgili ve nitelikli gencler yetistirmektedir.
Bunun yani sira, 1 ygulama ve Arastirma Hastanesi, 25 Arastirma Uygulama
Merkezinde ise {il thtiya¢ duydugu cesitli arastirma ve bilimsel faaliyetler

yuritiilmektedyy. \

M
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4- KALITE YONETIMI SISTEMi
4.1-  Genel Sartlar

Mustafa Kemal Universitesi, TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi
Standartlarinin  6ngordiigii sartlara uygun olarak, Kalite Yonetim Sistemini olusturmus,
dokiimante etmis ve uygulamaktadir. Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanabilirligi ve stirekli

iyilestirilmesi igin uygun metotlar belirlemistir. %

TS EN 1SO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda ihtiya¢ duyulan
stireclerin biinyesindeki uygulamalar belirlenmis olup, Siire¢ Yonetimi El Kit
00-EK 003)dokiimante edilmis ve uygulanmaktadir. S6z konusu sistem
saglamaya, etkinligini siirekli iyilestirmeye yonelik faaliyetleri gergeklestirm

Siireglerin sirast Siire¢ Haritasinda (911-00-SH 001), etkilesi
Tablosunda (911-00-ST 001) belirlenmistir. ‘

Siireclerin etkin olarak uygulanmasi ve kontrollerinin gii % pflina alinmasi igin gerekli
kriterler ve metotlar, Dokiimanlarin Kontrolii osédiriinde (911-00-PR 001)
belirlenmistir. o*

iire¢ Etkilesim

Siireglerin uygulanmasi ve izlenmesi dokiipafafyn kontrolii prosediiriinde agiklanmis
ayn1 zamanda her bir siire¢ igerisinde uygula \Zenme yontemi belirlenmistir. Siireglerin
kaynagini birimlerin islemlerine iligkin er, talimatlar, formlar vb. kalite y6netim
sistemi dokiimanlar1 olusturmus, bu ®lar birimler ile kalite yonetim temsilciligi
tarafindan giivence altina alinmaktadyr

Siireclerin izlenmesi ve 61@:‘1‘ r@ureg icerisinde belirlenen kriterler ile yapilmaktadir.

Kalite ¢aligmalar1 ka mda planlanan amag¢ ve hedeflere ulasilmasinda hazirlanan
siirecler, formlar, talj %rosedﬁrler vb. Kalite dokiimanlar1 i¢ kontrol, kalite ve
akreditasyon biriml ite yonetim temsilcisi tarafindan takibi, izlenmesi ve olgiimleri
yapllmaktadlrQYa@Qﬁm ve izleme sonucunda herhangi bir eksiklik durumunda gerekli
iyilestirme ¢4l 1 birim tarafindan yerine getirilerek siirekli iyilestirmeyi
hedefleme i er taraftan bu islemlerin takibi ve kontrolii i¢ tetkik, YGG, dis tetkikler

ile saglan

. ..man;

1lgi
@? Yéonetimi El Kitab1 (911-00-EK 003)

Siire¢ Haritasi (911-00-SH 001),

Siire¢ Etkilesim Tablosu (911-00-ST 001)

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (911-00-PR 001)
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4.2 Dokiimantasyon Sartlari

Mustafa Kemal Universitesi, kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu, TS EN 1SO
9001:2008 Kalite Yonetim Standardi’nin gerektirdigi kurallara uygun olarak hazirlanmastir.

%
O

&

\ O

> Kalite Politik efleri

> }‘h/tg Kitab1
..

\ Qasyon El Kitabi,

=\, onetimi El Kitab1

Sistem Prosediirleri

\ » Kalite Planlar
» Destek Dokiimanlar

(D1s Kaynakli Dokiimanlar, Prosediirler,
9 \ Talimatlar, Formlar, Listeler)

Q Kayitlar
N
X

M

Hazirlayan/Kontrol Eden ] [ Onaylayan ] [ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi
28.11.2016 05




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir

[ Dokiman No ][ 911-00-EK 001

KALITE EL KiTABI

[ ilk Yayin ] [ 10.12.2012

(e [ 1

]
)
]
]

4. 2.1 Genel

Universitemiz Misyon ve Vizyonu dogrultusunda Kalite Politikasi(911-00-KP 001) ve
stratejik planda yer alan amaglarn ¢er¢evesinde Kalite Hedefleri (911-00-KH 001)
dokiimante edilmistir.

yonetim sisteminin genel tanitimi, temel kurallar1 ve uygulama metotlar1 agikla igili
prosediirlere atifta bulunulmustur.

Kalite El Kitab1 (911-00-EK 001) olusturulmus ve uygulamaya konulm ;@te

TS EN ISO 9001:2008 Standardinin istemis oldugu zorunlu prosed ve kayitlar
olusturulmustur: Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (911-00-PR OQI) larln Kontrolii
Prosediirii (911-00-PR 002), i¢ Tetkik Prosediirii (911-00-PR 003) ayan Hizmetin
Kontrolii Prosediirii (911-00-PR 004), Diizeltici Faaliyet P (911 -00-PR 005),

Onleyici Faaliyet Prosediirii (911-00-PR 006)’ diir.
TS EN ISO 9001:2008 Standardinin sartlar1 i 1ger1s1n kay1t1ar i¢ ve dis kaynakli
dokiimanlar kapsaminda belirlenmis ve birimlerde aya gecirilmistir. Sireclerin
}Zl ?

planlanmasi, uygulanmasi, kontrolii ve giivence al 1pmasi siire¢ el kitabinda (911-00-
EK 003) ve kayitlarin kontrolii prosedurunde\, R 002) belirlenmistir.

Ilgili Dokiiman; %

Kalite Politikas1 (911-00-KP 001)
Kalite Hedefleri (911-00-KH Q
Kalite El Kitabi (911-00- %
Siirec¢ El Kitab1(9 3 003)
Dokumanlaru@ olii Prosediirii (911-00-PR 001)
Kayltlarl@\'olu Prosediirii (911-00-PR 002)

ic rosediirii (911-00-PR 003)

n Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (911-00-PR 004)

Diizeltici Faaliyet Prosediirii (911-00-PR 005)

Onleyici Faaliyet Prosediirii (911-00-PR 006)

[
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4.2.2 Kalite El Kitab1

Kalite El Kitab1 (911-00-EK 001); TS EN ISO 9001:2008 Standardina uygun olarak
olusturulmus ve Kalite Yonetim Temsilciligi tarafindan siirekliligi saglanmaktadir.

Sisteminin tiim sartlarin1 kapsamaktadir. Hari¢ tutulmalar bulunmamaktadir.

Kalite El Kitab1 (911-00-EK 001); TS EN ISO 9001:2008 Standardi Kalite%\%

Kalite El Kitabinda, Kalite Yonetim Sistemine gore hazirlanmis olan dok ra atifta
bulunulmaktadir.

(911-00-ST 001) agiklanmaktadir.

Ilgili Dokiiman; /\/Q

®
®
Kalite Yonetim Sistemi siireclerinin birbirine olan etkileri Sﬁre3®e im Tablosunda

®
L)

Kalite El Kitab1 (911-00-EK 001)

Siire¢ Etkilesim Tablosu (911-00-ST 001) Q\/

onetim Sistemi kapsaminda olusturulan dokiiman
tiplerinin tanimlanmasi, bu JManlarin  hazirlanmasi, yeterlilik ve uygulanabilirlik
acisindan incelenmesi, onfWgnmdsi, dagitimi, giincel olan dokiimanlarin revizyonu, giincel
olmayanlarmn yiirtirlik irilmasi, takibi, tutulan verilerin korunmasi, yeni dokiimanlarin
hazirlanmasinin ve an kod sisteminin nasil uygulanacagimi belirlemek amaci ile
tiniversite kalit ’%birimi tarafindan Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (911-00-PR
001) olustuml@e Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak tiim birimlerde
uygulamay, stir.

\\
Ii ilc%\;%z;

jimanlarin Kontrolii Prosediirii (911-00-PR 001)

4.2.3 Dokimanlarin Kontrolii

TS EN ISO 9001:2008

)
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4.2.4 Kayitlarin Kontrolii

Kalite yonetim sisteminin, tanimlanan sartlara uygun olarak isletildiginin objektif delili
olarak gdstermek i¢in, tiim kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden glkar11rna51

ve saklama siirelerinin belirlenmesi ile ilgili konular Kayitlarin Kontrolii Prosedur
(911-00-PR 002) agiklanmustir.

Kayitlar belge iizerinde tutulabildigi gibi elektronik ortamda da tutul Qedlr
Bilisim programlarinin belirli araliklarla yedekleme islemleri Yedek Alma T a (911-
00-TA 003) gore Kalite Yonetim Birimi tarafindan yiiriitiilerek ilgili kay1t1ar nmaktadlr

2008 Standart
1le b1r1m arsivinde;
(911-00-FR 006) ile
# yontemi Devlet Arsiv

Kalite yonetim sistemi igerisinde tanimlanmig ve TS EN I
maddelerinde belirtilen kayitlarin saklanmasi, tekrar elde edilmeg]
sorumlular1 ve saklama siiresi Arsive Kaldirilan Kayitlar §
belirlenir. Saklanmasi ve imha siiresi tanimlanan kayitla
Hizmetleri Yonetmeligine gore gergeklestirilmektedir. /\/

N
Ilgili Dokiiman; c’)

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (911- 00 @
Yedek Alma Talimati (911-00-TA %

Arsive Kaldirilan Kayitlar F 00-FR 006)
Devlet Arsiv Hizmetleri \V ligi

5, YONEJID@UMLULUGU

5.1 Yo& hhiidii
§&f? emal Universitesi Yonetimi, Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi,
= 1 ve etkinliginin stirekli iyilestirilmesi i¢in agsagidaki yollarla taahhiitlerini yerine
@i kanitlar.
§ MKU faaliyetlerini, vyiiriirliikte olan birincil ve ikincil mevzuatlar ile hazirlanan
cclerle; Ogrencisini, akademik ve idari personelini, tedarikgilerini, hasta ve hasta
yakinlarinin beklenti ve istekleri dogrultusunda Onemini ileterek beklentilerini yerine
getirmekte ve bu hususlar1 paylasarak hizmetleri yiirtitmektedir.
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Tim katilimcilarin (Akademik ve idari personel, 6grenci) katkilariyla amag ve hedefler
dogrultusunda st yoOnetim sorumlulugunda Kalite Politikas1 (911-00-KP 001)
olusturulmustur.

Kalite Yonetim Sistemi’nin etkin bir sekilde uygulanmasi, hizmet sartlarinin yerine
getirilmesi miisteri memnuniyetinin ve c¢aligma veriminin artirilmasina yonelik Kalite
Hedefleri(911-00-KH 001) olusturulmustur. Bu hedefler, belirli araliklarla Kalite Hed i
Gerceklestirme Plani (911-00-PL/006) araciligr ile takip edilmektedir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda, Kalite Hedeflerinin degerlendiril steri
beklenti ve memnuniyetinin gézden gecirilmesi, Yonetimi Gozden Ge¢irm imatinda
(911-00-TA 006) belirlenmis olup, Yonetimi Go6zden Gegirme antilart  ile

L]

gerceklestirilmektedir.

tyilestirilmesi igin

gerekli olan; insan, egitim, makine, mali imkanlar, ekipman, alt ziki alanlar ve benzeri

her tiir kaynagi saglamaktadir.

ilgili Dokiiman; 0@/
Kalite Politikas: (911-00-KP 001) \C;D

Ust yonetim, Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi Vi L

Kalite Hedefleri (911-00-KH 001)

Yonetimi Gozden Gecirme TalimatiiNa ¥Q11-00-TA 006)

Kalite Hedefleri Gergeklestiral (911-00-PL/006)
5.2  Miisteri Odakllllkv

Universitemiz _ N (6grenci, c¢alisan, hasta ve hasta yakinlar1) ihtiyag ve
beklentilerini; jt@a, yonetmeliklere ve yasal mevzuata uygun bi¢imde g¢alisarak,
miisteri ta‘[min%TI tirtlmasim1 - saglamaktadir. Miisteri geri bildirimi i¢in; miisteri
memnuniyggig e ve Olgme faaliyetlerini yerine getirmektedir. Bu faaliyeti Anket
Uygulam Ifmati (911-00-TA 009) kapsaminda siirdirmektedir. Miisterilerimizin
ddgnYne oOlclide karsiladigimizi, miisterilerimiz tarafindan algilanma derecesini
perif@didolarak yapilan miisteri anketlerini kullanarak sonuglar1 her yil YGG toplantilar1 ve
ndirmelerle karsilastirmali olarak izlenip 6lclilmektedir.

% Miisterilerimizin beklentilerini hangi Sl¢iide karsiladigimizi, miisterilerimiz tarafindan
algilanma derecesi; yliz yiize goriismelerin yani sira Gneri-sikayet kutularindan gelen geri
bildirimlerle de izlenmektedir. Oneri ve Sikayet Degerlendirme Talimati (911-00 TA 010)
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Miisterilerimiz ile yapilan gériismelerden sonra miisteri sartlarinin yerine getirilmesi ile
ilgili olarak eksikliklerimiz diizeltici faaliyetlerle giderilmekte olup, bir daha
tekrarlanmamasi igin gerekli onlemler alinmaktadir. I¢ Tetkik Prosediirii (911-00 PR 003)

Miisteri ihtiyag¢ ve beklentilerine, standartlara, yonetmeliklere uygun bir sekilde ¢alisarak
miisteri tatmininin arttiritlmasi yoniinde calismalarimiz devam etmektedir. Miisteri ihtiyag¢ ve
beklentilerinin tam olarak anlasilmasi amaciyla, ilgili organlarla i¢ iletisim saglanmaktadl%

Miisteri sikayetleri ve memnuniyetlerini, izlemek ve dlgmek iizere uygulama
yontemler baslatilmistir. Bu tiir yontemlerle elde edilen bilgiler veriye dontistiiriiRye}
beklentileri, ¢calisanlarimizin gerekli iyilestirme ve gelistirmeleri igin planlama%
hedeflenmistir. Bu kapsamda Yiiksekogrenim Kurulu Kalite Giivencgd{ \Yonetmeligi
cergevesinde hazirlanan I¢ Degerlendirme Raporlar1 ve yine lyilestig ¢ Plam (911-
00-PL 008) ile bu hususlarin iyilestirilmesi gergeklestirilmektedir. %

Universite yonetimi, 6grenci memnuniyetinin arttlrllmasme ik olarak, 6grencilerin
isteklerinin degerlendirilmesini, yerine getirilmesini ve 6 fcklentilerinin de Otesine
gegmek amaci ile 2547 sayih Yiiksekogretim Kanup@nuiNg. ve 65. inci maddelerine
dayanarak YOK tarafindan vyiiriirlige konulan, s¥Ytkskksgretim Kurumlari Ogrenci
Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar: 1@ grenci Konseyi Yonetmeligi
cercevesinde, egitim ve Ogretimle ilgili konukari u
Konseyi Baskaninin katilimini saglamaktadir. \/

gu Senato toplantilarma Ogrenci

Ayrica hastanelerimizde Saglik B z%mn Anket Uygulama Rehberi gergevesinde
aylik olarak Saglik Uygulama Arasti tanesi tarafindan Hasta Memnuniyet Anketleri
uygulanmaktadir. Sonuglar Anke leme Programi ile analiz edilerek st yonetim ile

paylasilmaktadir. %
QF
Iigili Dokiimay; %
Siire¢ Yo \’tabl (911-00 EK 003)
ic Tetl'\ ediirii (911-00 PR 003)
Av gulama Talimat1 (911-00-TA 009)
%eri ve Sikayet Degerlendirme Talimat1 (911-00 TA 010)
Tyilestirme izleme Plami (911-00-PL 008)

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
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Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekogrenim Kurulu Kalite Giivencesi Yonetmeligi

¢ Degerlendirme Raporu

Anket Uygulama Rehberi %3
53  Kalite Politikas: v

Kalite Politikammz (911-00-KP 001), {iniversitemiz vizyon veefhs ogrultusunda
MKU Rektorliigii tarafindan olusturulmus, siirekliligi saglanmis t paydaslarimiza
iletilmistir. %

Kalite Politikasi, kurumumuz amacina uygun olar e Yonetim Sistemi’nin
etkinligi ve siirekli iyilestirilmesi esas alinmak suretiyle At yOLtim tarafindan olusturulmus
ve calisanlara iletilip anlasilabilmesi i¢in gerekli tijmT i r yapilmistir. Kalite Politikast,

kalite hedefleri ile uyum igerisindedir. Kalite Pojetidgs1 sureklilik, uygunluk, yeterlilik ve
etkinlik i¢in yilda bir kez YGG toplantisinda goz% irilmektedir.

Ilgili Dokiiman; &
Kalite Politikasi (911-00-KP 00 %

5.4 Planlama Q °

5.4.1 Kalite H de@
Kalite Universitemiz stratejik plan1 géz ©6niinde bulundurularak ilgili

fonkmyon@\welen de kapsayan oOlciilebilir, kalite politikasi ile tutarli olacak sekilde
olus®us ve dokiimante edilmistir. Kalite Hedefleri (911-00-KH 001), Kalite Hedefleri
@;klestirme Plam1 (911-00-PL/006) ile takip edilerek Faaliyet raporlari ile Olglimii
yapilmaktadir.

Y GG toplantilarinda gozden gecirilmekte ve giincellemeleri yapilmaktadir.

M
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Ilgili Dokiiman;

Kalite Hedefleri (911-00-KH 001)
Kalite Hedefleri Gergeklestirme Plani (911-00-PL/006)
Faaliyet Raporu

5.4.2 Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi: \E ’
Universite Kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, dokiimante edilmesi, asl,
etkinliginin, siirekliliginin ve siirekli iyilestirilmesinin saglanmasi igin siire¢ 1mi1 esas

alinmistir. $
..
TS EN ISO 9001:2008 standardi ¢ergevesinde kalite hedefle 'Q1 e getirmek igin
hazirlanan kalite yOnetim sistemi ve bu sistemin planlanma %u antasyonu, sistem
degisiklikleri ,giincelliginin korunmasi ve biitiinliigiiniin muhaf§ st yonetimin onay1 ve
yonlendirmesi ile siirekliligi saglanmaktadir.

Planlama; kalite hedeflerini belirleme, siirecher tkdlesimlerinin-siralanma-kontrol-
operasyon- izlenme-o6lgiilme ve siirekli iyilestirilgres\ild sistem degisiklikleri s6z konusu
oldugunda sistem biitlinliigiiniin bozulmamasi igi\;k'%naktadlr.

Kalite Yonetim Sistemi ‘nin planl cevesinde etkin isleyisi saglamak iizere
Yonetim Sistemi Planlama Takvim«d- PL 004) ile gerekli siire¢ tanimlamalari
yapilip, ilgili dokiimanlar hazirl k¥dir. Degisim aninda sistemin bitiinligli ve
stirekliliginin saglanmas1 yapilan r ile glivence altina alinmaktadir.

Kalite YoOnetim Sistemi;
taahhiit edilmis prensipl &4
talebinden hizmetin
olusturulmus ve
gerceklestirilmgsi

Politikas1 ile planlanmaya baglanmis olup, politikada
uYgulanmasma yonelik hedefler olusturulmustur. Hizmet
Imas1 ve sunulmasi asamalarinda kalite i¢in gerekli sartlar
kaynaklar yaratilmigtir. Belirlenen kalitenin, hizmetin
rinda nasil kontrol altina alindig1 prosediirlerde belirtilmistir.

Kalite Yénetin’% i’ndeki degisiklikler Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriinde (911-
00-PR 001 \ dig1 gibi gergeklestirilmektedir.

Iigili 19\ ;
Y 2

%‘i Sistemi Planlama Takvimi (911-00 PL 004)

iimanlari Kontrolii Prosediiriinde (911-00-PR 001)

5.5  Sorumluluk, Yetki ve Iletisim

)
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5.5.1 Sorumluluk ve Yetki

MKU’ de faaliyetlerin eksiksiz ve Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunda
tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiilmesi esastir. Bu amagla MKU, organizasyonel
yapilanmasini olusturmus, ¢alisanlarin gorev, sorumluluk ve yetkileri Organizasyon El
Kitabinda (911-00-EK 002) belirlenmistir.

MKU Rektorliigii, {iiniversite birimlerinin organizasyon yapisini, org

semalarinda; personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini gérev tanimlarinda goste

Tiim birim yoneticileri, kendisine bagli personeli bu konuda bilinglen
yetki ve sorumluluklarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamaktadir.

®
L)
Ilgili Dokiiman; Q
Organizasyon El Kitabi (911-00-EK 002) Q :

5.5.2 Kalite Yonetim Temsilcisi

olusturulmasi, yonetilmesi, siirekliliginin geg s1, iyilestirilmesi ve g¢alisanlara kalite ve
miisteri odaklilik bilincinin yerlestirilm& yla rehberlik yapmak iizere mevcut gorev ve
sorumluluklarina ek olarak Rektor Yanimgilarindan birini Kalite Yonetim Temsilcisi olarak
atamistir ve yapilan atama calisa rulmustur. Kalite Yonetim Temsilcisi bu gorevi

MKU Rektrii adia yﬁrﬁtmekta

MKU Rektorliigii, Kalite faaliyetlerimylanmam, kalite yOnetim sisteminin

birimlerimizde Kalite Temsilcisine bagh olarak ¢alisan Kalite ve Akreditasyon
Temsilcilikleri olug tur. Tim birimlerde Birim Kalite Temsilcisi belirlenmistir. Birim
Kalite Temsilcjlers t gorevlerinin yani sira, birimdeki Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili
faaliyetlerin yifuglMesi, koordinasyonu ve Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasindan
Kalite Yongti silcisine kars1 sorumludurlar.

Kalite Yonetim S%i ile ilgili faaliyetlerin daha etkin yOnetimi icin biitiin
m

itg¥Y onetim Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcileri gérev ve sorumluluklar: detayl
olar nizasyon El Kitabinda (911-00-EK 002) belirlenmistir.

%E Dokiiman;

Organizasyon El Kitabinda (911-00-EK 002)

)

5.5.3 I¢ Tletisim
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MKU’de Kalite Yénetim Sisteminden maksimum fayda elde edebilmek igin, birimler
ve siirecler arasi koordinasyonun etkin bir sekilde saglanmasi gerekir. Bunu saglarken
Universite Elektronik Belge Y&netim Sistemi, iiniversitemiz web sitesi, kurum igi e-posta,
telefon ile iletisim i¢ iletisimin etkin olarak islemesi i¢in kullanilan ve 6nem teskil eden
araglardir. I¢ egitimler, genel toplantilar, boliim ve birim toplantilar;, duyuru panolar1 ise
diger 6ne ¢ikan araglardir. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik de dikkate alinarak i¢ iletisim etkin bir sekilde saglanmaktadir. %

Haberlesme Alt Siireci (911-00 EK 003) olusturulmustur.

Ilgili Dokiiman; @E
L ]
®
Siirec Yonetimi El Kitab: (911-00 EK 003) !Q

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

MKU de i¢ iletisimin etkin bir sekilde gerceklestirilebilmesi igin i§@\ve

5.6 Yonetimin Gozden Gegirmesi Q\/
5.6.1 Genel: /\%

MKU’ de, kalite yoneti %inin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin
sirekliligini saglamak amaci IQa lanmis araliklarla Yonetimin Go6zden Gegirme
faaliyetleri yiiriitiilmektedir. %

Eeglrme faaliyetlerinin diizenlenmesine iliskin esaslar Kalite

Yonetimi Goz
i asyonunda Yonetimi Gozden Gegirmesi Talimatinda (911-00-

Yonetim Sistemi d
TA 006) tamimjan

Ilgili Dokii Q)

Y(')'nefli\ oMen Gegirme Taliman (911-00-TA 006)
%; Gozden Gecirme Girdisi:

Yonetimin G6zden Gecirme Girdisi (toplant1 glindem maddeleri) Yonetimi Gozden Gecirme
Talimatinda (911-00-TA 006) belirtilmektedir.

)
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5.6.3 Gozden Gecirme Ciktisi:

Yonetimin Gozden Gegirme Ciktis1 Yonetimi Gozden Gecirme Talimatinda (911-00-TA
006) belirtilmektedir.

Ilgili Dokiiman;

Yonetimi Gozden Gegcirme Talimatinda (911-00-TA 006)

6. KAYNAK YONETIiMi

6.1  Kaynaklarin Saglanmasi &

Universitemiz {ist yonet] %ite Yonetim Sistemini uygulamak, siirdiirmek,
etkinligini iyilestirmek, miisterig 1hin yerine getirilmesi yolu ile miisteri memnuniyetini
artirmak i¢in gerekli olan kay%; espit etmek ve saglamak konusunda gerekli hassasiyeti
G

gostermektedir. Kaynaklar§~ plantilarinda goriisiilmektedir.

Kalite Yoneti %emini uygulamak, silirdirmek ve etkinligini saglamak, siirekli
lyilestirmek, myi tx rinin yerine getirilmesi kapsaminda gerekli olan kaynaklar;  insan
t

kaynaklari, el arag-gereg¢, donanim kaynaklari ve malzemeleri, bilgi kaynaklari,
iger fiziksel kaynaklar alt yap1 ve ¢alisma ortami olarak belirlenmistir.

Hastanemizde en iist seviyede tani teshis yontemleri, yeni fiziki alanlarin
as1 (yeni dal hastaneleri) ile hasta memnuniyeti arttirilmast hedeflenmektedir.
Insan Kaynaklari

6.2.1 Genel

Hizmet sartlarina uygunlugu etkileyen isleri gerceklestiren tiim calisanlarin gorev,
yetki ve sorumluluklar1 organizasyon el kitabinda belirlenerek her bir gorev iinvani icin
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egitim O0grenim durumlari, kisisel yetenekleri ile tecriibeleri belirlenmistir. Bu yetkinlikler
2547 ve 657 sayili kanunlar ¢ercevesinde belirlenip bu dogrultuda atamalar yapilmaktadir.

Insan kaynaklarmn planlanmasi alt siireci, ise alma alt siireci, calisanlarn is
doyumu ve memnuniyetinin gelistirilmesi alt siirecleri ile siirec el kitabinda mevcuttur.
(911-00-EK 003)
Ilgili Dokiiman

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu $:
657 sayuli Devlet Memurlari Kanunu @E
L J
®
Siire¢ Yonetimi El Kitabt (911-00-EK 003) Q
6.2. 2 Yeterlilik, Bilin¢ (Farkinda Olma) ve Egitim Q

Hizmetin gerekliliklerine uygunlugu etkileyen® /l&leri gerceklestiren personel icin
gerekli yetkinlikler Organizasyon El Kitabinda (9{1- 0-EK 002) belirlenmistir.

,gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve d a sahip tutum kazanmalarini, etkinlik ve
tutumluluk bilinci ile yetistirilip iMigini artirmak ve daha ileriki gorevlere
hazirlanmalarini saglamak amaciyla @n diizenlenmektedir.

Diizenlenen egitimler gitimlerin etkinliginin degerlendirilmesi Hizmet I¢i
Egitim Yonergesi ve Hizmet W im Prosediirii (905-01-PR 001) ¢ercevesinde planli ve

sistematik olarak yap1lmakvr\.

Universitemizde gérevli personelin gi@\fgeullarma uygun olarak yetistirilmelerini

Egitim ihtiya m birimlerden gelen talepler dogrultusunda tespit edilmektedir.
Egitim ihtiyaglyn&plamna kaydedilmektedir. Egitim plani ¢ergevesinde egitimler takip
edilmekte ve e@igag¥s lgili kayitlar Personel Daire Baskanligi Egitim Sube Midiirliigiince
Kayitlarin lgog#selii Prosediiriine (911-00-PR 002) gore muhafaza edilmektedir. Egitim
351 Hizmet Ici Egitim Prosediirii (905-01-PR 001) belirtilen metotlarla
etkinlidggeNendirmeleri yapilmaktadir.

I'l@iimanlar;

anizasyon El Kitabi (911-00-EK 002)

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (911-00-PR 002)

MKU Hizmet I¢i Egitim Yonergesi

)
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Hizmet I¢i Egitim Prosediirii (905-01-PR 001)

6.3 Alt Yam

Universitemizde sunulan hizmetlerin sartlara uygunlugunu saglamak igin gerekli€Rn
bina, ¢alisma alani, techizat, bilgisayar, teknik donanimlar ve diger ofis donaniml 1
edilip devami saglanmaktadir. Q

Destek hizmetleri tasima, iletisim veya bilgi islem sistemleridir. Bu_h
Yonetimi El Kitabinda(911-00-EK 003) Bilgi ve Teknolojinin Yoneti
Bina, Donamim ve Malzeme Yonetimi Temel Siireci, Cihaz Yonetifn
Boliimlerin Kullanmmmm Alt Siireci, Bakim Onarim Hizmetleri
Haberlesme Alt Siireci ile yapilmaktadir.

ireci, Bina ve
jireci, Iletisim ve

Kullanilan makine ve ekipmanlarinin bakimlar1 Yilli Plam1 (911-00-PL 003),
Arniza Takip Formlar1(904-01-FR 125), Ariza Bakim y§ Omg#/im Formu(909-01-FR 167)
ile periyodik olarak yapilmaktadir. Bakimlarla il Wyltlarl Kayitlarin Kontrolii
Prosediiriine(911-00-PR 002) gére muhafaza edilrcg%

ilgili Dokiimanlar, %Q
Siire¢ Yonetimi El Kitabt (911-00-E @

Kayitlarin Kontrolii Prosediiriis @O-PR 002)
Yillik Bakim Plani (911-0%0 3)

Ariza Takip Form -FR 125)

9
Ariza Bakim ormu (909-01-FR 167)

6.4 aﬂa\\&rtamn

niversitemizde ¢alisma ortami kosullari, yasal yonetmeliklere uygun olarak

urulmus ve siirdiiriilmektedir. Calisanlarin etkin ve optimal g¢alisabilmelerine yonelik

13K, 151, ses gorlintli gibi faktorlerin hizmeti aksatmayacak sekilde modern ve ergonomik bir
calisma ortami1 olusturulmustur.

Ayn1 zamanda ¢alisma ortamu isin yapildig: fiziksel, ¢cevre ve diger faktorleri (giirtilti,
sicaklik, nem, 1siklandirma veya hava sartlar1 gibi) iceren durumlarda ihtiyag duyulan
gereklilikler Universitemiz tarafindan temin edilmektedir.
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7. URUN/HIZMET GERCEKLESTIRME (E(%}Ve OGRETIM HiZMETINi

GERCEKLESTIRME) \c;)

7.1 Uriin/Hizmet Gergeklestlrmenln aSI

Universitemiz tarafindan su 1zmetler (Egitim-Ogretim Hizmetleri ,Bilimsel
Arastirma ve Toplum Hizmetleri Ayakta ve Yatarak Teshis ve Tedavi Hizmetleri,
Tasarim ve Sunumu) Musta a al Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi, Mustafa niversitesi On Lisans ve Lisans Ogretim ve
Smav Yonetmeligi , 2547 iMYiiksek Ogrenim Kanunu, 124 Sayilh Yiiksek Ogretim
Ust Kuruluslar ile grenlm Kurumlarinin Idari Teskilah Hakkinda Kanun

kimler tarafindgn stirilecegi, yapilan hizmet ve faaliyetlerin hizmetin sunulmasindan
sorumlu birim@ an uyulmasi ve uygulanmasi zorunlu mevzuat Siire¢ Yonetimi El
K 003) belirlenmistir.

Hiikmiinde Karar%e atakh Tedavi Kurumlar1 Yonetmeligi kapsaminda hizmetlerin

Kltabmdz@
iveWitemiz tarafindan sunulan hizmetlerin belirlenen sartlar1 karsiladigina dair
tutu reken kayitlar belirlenmis ve kayitlarin kontrolii prosediiriine (911-00-PR 002)

afaza edilmektedir
% Universitemiz, egitim ve dgretim hizmetinin gergeklestirilmesi i¢in gerekli siirecleri
planlamakta ve gelistirmektedir. Hizmetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli siirecler, kalite
hedefleri ve kalite politikas1 da g6z oniline alinarak belirlenmis, planlanmis, kaynaklar tespit
edilerek saglanmis, Siire¢ El Kitabinda(911-00-EK 003) dokiimantasyonu olusturulmus ve
hayata gecirilmistir.
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Hizmet gerceklestirme planlamasinda;
- Kalite hedefleri belirlenip hizmet i¢gin sartlar olusturulmustur.
- Siiregler ve dokiimanlar olusturulup hizmete 6zgii kaynaklar saglanmustir.
- Hizmete 6zgii gerekli dogrulamalar, izlemeler, hizmetin kabulii i¢in gerekli kriterler
ilgili yasal mevzuatlardan saglanmaktadir.
- Hizmetin gergeklestirildigine dair kanitlar kayit altina alinmaktadir.

Bu bilgiler 1s1¢inda, MKU egitim &gretim hizmetlerinin planlanmasi; MKUdg
verilecek boliimler, boliimlerin  kontenjanlari, tiim birimler i¢in akademi m
hazirlanmasi, kayitlarin yapilmasi, derslerin, 6gretim elemanlarinin belirle\%' mav
programlarinin hazirlanmasi islemlerini kapsamaktadir.

ilgili Dokiimanlar,

Siirec Yonetimi El Kitabida (911-00 EK 003) Q%

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (911-00-PR 002 . Q
.

Mustafa Kemal Universitesi Lisansiistii Egitim \%\5\{

Mustafa Kemal Universitesi On Lisans ve LI@ Qgretim ve Sinav Yonetmeligi ,

2547 Sayih Yiiksek Ogrenim Kanunu, &

124 Sayih Yiiksek Ogretim Ust K; %ﬂ ile Yiiksek Ogrenim Kurumlarinin Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiis ararname,

Yatakli Tedavi KurumlarRXgnetmeligi

7.2 Miisteri @ ili Siirecler

7.2.1. Hiz% gh Sartlarin Belirlenmesi

onetmeligi,

%Versitemizin verdigi hizmetler i¢in sartlar mevzuatlara gore belirlenmektedir.
wrasinda veya sonrasinda ortaya ¢ikan uyusmazliklar yonetmelikler dogrultusunda

H
%&mektedir.

Kurulusumuzda miisterilerden gelen 6zel talepler karara baglanmadan veya hizmete
baslamadan yonetim ve ilgili personeller tarafindan gozden gegirilmekte, bu faaliyetlerle ilgili
kayitlar diizenli olarak tutulmakta ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine(911-00-PR 002)
gore muhafaza edilmektedir. Buna ek olarak, Universitemiz, miisterilerine (8grenci ¢alisan ve
hasta-hasta yakinlar1) sunulan hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde sunulabilmesi i¢in

)
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Oneri ve Sikayet Degerlendirme Talimati (911-00 TA 010) kapsaminda calismalar
yapmaktadir.

Tiim mezunlarimizla daha etkili iletisime gecebilmek Ve {iniversitemizle mezunlarimiz
arasinda bir bag olusturmak mezunlarla iliskiler alt siirecinde belirlenmektedir.

Ilgili Dokiimanlar; Q\
Siire¢ Yonetimi El Kitab1 (911-00 EK 003) EQ\

Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine(911-00-PR 002)

Oneri ve Sikayet Degerlendirme Talimat1 (911-00 TA 010) .’Q@

7.2.2. Hizmete Bagh Sartlarin Gézden Gegirilmesfq
-t

l&@ niversitesi Lisansiistii EZitim ve
gesi On Lisans ve Lisans Ogretim ve

Universitemiz mevzuatlarrmizla Mustaf:
Ogretim Yonetmeligi, Mustafa Kemal U
Sinav Yonetmeligi , 2547 Sayih Yiiksek /@ Kanunu, 124 Sayih Yiiksek Ogretim
Ust Kuruluslan ile Yiiksek Ogreni larmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname, Yatakh TedwyiYurumlari Yonetmeligi belirlenen hizmetlerimizi
sunabilme yeterliligine sahiptir. %&mizde yapilan hizmet talepleri, sorumlu personel
tarafindan kontrol edilir. Talep uygun olup ve sekil eksiklikleri de (evrak eksikligi
gibi) tasimiyorsa, siireglerde en faaliyetler yerine getirilerek hizmet verilmektedir.

Hizmete bagl sartlarin go gevirmeleri yapilmaktadir.
Sunulan hizm% talepler karsilanmiyor ise lyilestirme Alt Siireci, Uygun

Olmayan Uriin Hi ontrolii Prosediirii (911-00-PR 004) ile gozden gegirilmektedir.
Yapilapy b\ n gecirmelerde gozden gecirme Kriterleri asagidaki maddelerden
olusmaktadir.
-Hizug
belirtilmis g

dea ve hizmet sonrasi faaliyetlerde dahil olmak iizere, miisteri tarafindan
sartlar,
i tarafindan beyan edilmeyen ancak; belirtilen veya bilinen amaglanan

ycin gerekli olan sartlar,

kullﬁj_l\Q
v izmetle ilgili yasal mevzuatlar, standartlar,

Mevzuattaki degisikliklerin Universitemiz personeline duyurulmasi, gerektiginde bu
degisiklik nedeniyle ilgili dokiimanlarin revizyona tabi tutulmasi ve yeniden dagitilmasina
iliskin yontemler Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriinde(911-00-PR 001) agiklanmustir.
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B

ilgili Dokiimanlar;

Siire¢ Yonetimi El Kitab: (911-00-EK 003)

Uygun Olmayan Uriin Hizmetin Kontrolii Prosediirii (911-00-PR 004) %
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriinde (911-00-PR 001) Q\
Mustafa Kemal Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi @
Mustafa Kemal Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim ve Sinav Po i

2547 Sayih Yiiksek Ogrenim Kanunu,

124 Sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogr%gmmlamnm Idari

Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname . /\/
®

Yatakli Tedavi Kurumlart Yonetmeligi

7.2.3. Miisteri Ile fletisim Q

Miisteri ile iletisim Universi e&in Oonem teskil etmektedir. Miisteri ile iletisim
tiniversite web sitesi www.mku.ed n panolari, liniversite radyosu, birim ziyaretleri, tist
yonetim 6grenci bulugsmalari ara @ a gergeklestirilmektedir.

Miisteri memnuniyeti M%&LI®T vasitasiyla alinir. Anket uygulama talimati (911-00-
TA 009)

Universitemjz Q@t oncesi ve sonrasinda misteriden gelecek istek, Oneri ve
sikayetlerin dgﬁex esi,._arastlrllmam ve bu sikayetlerin tekrarlanmasini 6nlemek ic¢in
uygun metotla@ istir. Oneri ve Sikayet Degerlendirme Talimati1 (911-00-TA-010)
Bu metotl !‘ ¢ tim miisteri istek, Oneri ve sikayetlerinin kayitlarinin tutulmasi ve
bunlarla %. zeltici ve Onleyici faaliyetlerin baslatilmasi ve yonetimi gézden gecirme
¥bu faaliyetlerin takibi ve kontroliiniin saglanmasidir.

JINW: iimanlar;
et uygulama taliman (911-00-TA 009)

Oneri ve Sikayet Degerlendirme Talimati (911-00-TA-010)

7.3 Tasarim ve Gelistirme
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Mustafa Kemal Universitesinde ‘‘Yiiksek Ogretim’> Hizmetleri Sunum Faaliyetleri
olan; Egitim — Ogretim Hizmetleri, Arastirma Gelistirme Hizmetleri, Uygulama ve Toplumsal
Hizmetler ile Idari ve Destek Hizmetlerinde degisiklik yapilmasi ve yeterliliklerinin
belirlenmesi, tek basgma Mustafa Kemal Universitesi yetkisinde olmayip, Yiiksekogretim
Kurulu tarafindan belirlenen mevzuatlar ile hizmet gerceklestirme ile ilgili mevzuatlar
dogrultusunda yiiriitiilmektedir. Bu nedenle, tasarim ve gelistirme siiregleri belirlenirken ve
uygulanirken, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore de hareket edilmektedir.

Bunun yan1 sira; Universitemiz iist yonetimi, miisteri istegi veya kurulus igi i
hallerde giindeme gelebilecek yeni {iriin/hizmet gelistirme siireclerini
Miisterilerimize sundugumuz hizmetlerin ¢ergevesi, ilgili siireglerde (911-
belirlenmistir. Talep edilen ya da talip olunan hizmetlerin her biri ayr1 ve ye
degerlendirilir. Bdylece, temel adimlart birbirine benzeyen fakat de
hizmetler, miisteri talepleri dogrultusunda tasarlanmis olur. o

a
W

farklilagan

irlenen sartlarin
mante edilmis bir

Yeni iirlin/hizmet gelistirme ¢aligmalari i¢in ulasilmak istene
yerine getirilmesini saglamak, kontrol etmek ve dogrulamak am
stire¢ olusturulmus ve uygulamaya koymustur.

Universitemizde tasarim ve gelistirme ¢aligmalar1 Y
Haritasi’nda belirtilen uygulama adimlarina gore yapll.lr. /\/

N
Ilgili Dokiimanlar; \C;D
Siire¢ Yonetimi El Kitab (911-00-EK OOBQ\Q

in tasarimint ve gelistirilmesini planlayip kontrol
eler talepler dogrultusunda giincellestirilmektedir.

izmet Gelistirme Siireg

A

7.3.1.Tasarim ve gelistirmenin p,

Universitemiz, HizmeN
etmektedir. Bu tasarim ve &dlisti

7.3.2.Tasarim ve %@ girdileri

. )
Univers(te Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma ve

Uygulama D48 rinde, tasarim ve gelistirme girdilerinin; fonksiyon ve performans sartlari,
Uygulana hsal ve mevzuat sartlari, Uygulanabildiginde 6nceki benzer tasarimlardan

7.3.3.Tasarim ve gelistirme ¢iktilar:

Tasarim ve gelistirme ¢iktilari, tasarim ve gelistirme girdisine karsi dogrulamayi
saglayabilecek sekilde temin edilmekte olup, dagitimdan dnce onaylanmaktadir.
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Tasarim ve gelistirme ¢iktilar; Tasarim ve gelistirme i¢in girdi sartlarin1 karsilamakta,
Satin alma, iiretim ve hizmet sunumu i¢in uygun bilgiyi saglamakta, Hizmet/Uriin kabul
kriterlerini icermekte, hizmetin/iiriiniin giivenli ve uygun kullanimi i¢in esas olan hizmet/iiriin
Ozelliklerini belirtmektedir.

7.3.4. Tasarim ve gelistirmenin gozden gecirilmesi

Uygun asamalarda tasarim ve gelistirmenin sistematik gozden gegirilm Qarm
karsilanmasi, tasarim ve gelistirme sonuglarmin yeterliliginin degerlendmlmes angl bir
problemin belirlenmesi ve gerekli diizeltici faaliyetlerin 0ner11mes1 am 1n planlt
diizenlemelere uygun olarak gerceklestirilmektedir.

Gozden gecirme sonuclarinin ve gerekli faaliyetlerin kay1t1ar1 a edilmektedir.

7.3.5. Tasarim ve gelistirme dogrulamasi

Tasarim ve gelistirme ¢iktilarinin tasarim ve geli @dl sartlarin1 karsilamasi i¢in
planli diizenlemelere uygun olarak dogrulama a adir. Dogrulama ve gerekli
faaliyetlerin sonugclarinin kayitlart muhafaza edilmet—e)' I.

7.3.6.Tasarim ve gelistirmenin gecerli kilin \/
Nihai hizmetin/iirliniin belirlenn@mmaglanan kullanim veya uygulama sartlarini

karsilayacak yeterlilikte olmasini s icin planlanan diizenlemelere gore tasarim ve
gelistirme gegerliligi yapilmaktad lama sonuglarinin kayitlari muhafaza edilmektedir.

7.3.7.Tasarim ve gelistirme iklerinin kontrolii

Tasarim ve gelg egisiklikleri tanimlanip, Tasarim ve gelistirme degisiklikleri,
onceden teslim edi 1zmet/iirlin ve hizmet/liriinii olusturan parcalar iizerindeki
degisikliklerin e\ﬁ degerlendirilmesini de icermekte olup, kayitlar1 muhafaza
edilmektedir. gisiklikler uygulamaya konulmadan once gozden gecirilmekte,

doémlanm% aylanmaktadir.
7.4 %ﬂa
%; Satin Alma Siireci

Universitemiz satin alma islemlerini Kamu Ihale Mevzuatina gore gerceklestirilmektedir.
Harcama yetkisi olan tiim hizmet birimlerinde, satinalma siirecinin etkin bir sekilde
yiirlitiilmesi ve kaynaklarin verimli kullanilmasini saglamak amaci ile yliriirliige konulan
Satin Alma Siirecleri olusturulmustur.
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Birimler tarafindan satinalmasi yapilacak olan yapim isleri, mal ve hizmet alimlar1 ile ilgili
tedarik¢i firmalarin ekonomik, mali, mesleki ve teknik yeterlilikleri ile ilgili segcme ve
degerlendirme kriterleri 4734 sayith Kamu Ihale kanunu 10. maddesinde acikca
belirlenmistir.

Yapim isleri, mal ve hizmet alim1 yapilacak olan tedarik¢i firmalarin sorumluluklart 4735
saylli kamu ihale sozlesmeleri kanununun 33. maddesinde agik¢a belirlenmistir. %

ile ilgili ayn1 kanunun 25. Maddesinde diizenlemeler yapilmistir. Mal ve hizmet g/hglay 1le

yapim igleri gerceklestirilitken bir Onceki alimlar g6z oOniinde bulunduruluRaQy Yusus
hazirlanan Mali Islemler Siirec Akis Semasinda belirtilmistir. V\

Ayrica liniversitemizde Tedarik¢i firmalardan alinan hizmetin ¢% @n
malzemenin kalitesini degerlendirmek Tedarik¢i Degerlendirme T a (911-00-TA

007) gore yapilir.

L J
®
Ilgili Dokiimanlar Q

4735 sayili kamu ihale sozlesmeleri kanunu addesi
4734 saythh Kamu Ihale kanunu 10. M«%

Tedarik¢i Degerlendirme Tali 1-00-TA 007)
Siire¢ Yonetimi El Kitab1 (91 003)

Kamu fhale Mevzuati Q

Mali Islemler é’w@ Semasinda
7.4.2. Sa\@ia Bilgisi

n alma bilgisi dahilinde satin alinacak iiriin, 4734 ve 4735 sayih kanunun ilgili
tikiimleri dogrultusunda hazirlanan teknik sartname ve varsa sozlesme hiikiimleri de
te alinarak belirlenmistir.

Iigili Dokiimanlar

4734 Sayih Kanun
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4735 Sayili Kanun

Siire¢ Yonetimi El Kitab: (911-00-EK 003)

7.4.3. Satin Ahnan Uriiniin Dogrulanmasi

sorumluluklart Muayene ve Kabul Yiinetmeliklere bdjirlenmistir.

Ilgili Dokiimanlar Q\/

Muayene ve Kabul Yéonetmelikleri

komisyonu tarafindan kontrol edilir. Muayene lea‘bﬁ isyonlarinin gorev yetki ve

7.5 Uretim ve Hizmet SUHUI@
7.5.1 Uretim ve H'@Enumunun Kontrolii

Unive N rafindan sunulan hizmetler hizmet siireclerinde yer alan faaliyetlerin
sistematik bindNZeW Tcerisinde gerceklestirilmesi amaci ile Siire¢ Yonetimi El Kitabi (911-
00 EK O \;r anmis ve bu siireclerde belirlenen faaliyetlerin gerceklestirilmesi sirasinda
gerekli mkﬁman dokiimanlar (prosediir, talimat is akiglar1) ilgili faaliyet sorumlular

tarat% gulanir.
Y‘ izmetlerin izlenebilirligi; ders programlari, 6grenci bilgi formlari, 68renci kayit
lar1; Hastanede ise, kalite indikatorleri (enfeksiyon hizlari, mortalite ve sezaryen

oranlar1) aracilif ile tutulan bilgiler esas alinarak gerceklestirilir.

Universitemizde yiiriitiilen hizmetler igin gerekli prosediirler énceden belirlenmis ve
dokiimante edilmistir. Internet aracihigi ile ulasilabilirligi saglanmistir. Yeni cikacak ozel
durumlar i¢in ilave talimatlar Kalite Yonetim Temsilcisi ve Kalite Y6netim Birimi tarafindan
hazirlanir. Tiim prosediirler kolaylikla ulasilabilir bir sekilde diger birimlerle paylasilir.
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Birimlerde temel hizmet siireglerinin gergeklestirilmesi sirasinda ihtiyag duyulan ve faaliyetin
gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan makine, techizat, yazilim, donanim vb. kaynak ihtiyaci
ilgili birim tarafindan belirlenir ve birimin yillik biit¢esi dogrultusunda satin alinir.

Ilgili Dokiiman;

Siire¢ Yonetimi El Kitabt (911-00 EK 003) &

R\

®
7.5.2 Uretim veya Hizmet Sunumunun Kontrolii I¢cin Sﬁreglz%g rliligi

MKU’de sunulan hizmetlerle ilgili temel siire¢ siireclerin  performans
kriterleriyle izlenmesi, Kalite Yonetim Birimi taraflnda% at dogrultusunda ve kalite

yonetim sistemi sartlarina uygun olarak hazirlanan lea{fle\yonctim sistemi dokiimantasyonu
aracilifiyla yiritilir. Musterilere sunulan Yiilee retim Hizmetleri sonucunda
uygunsuzluk, yetersizlik veya hata olustugunda, d Jhiversite {ist yonetimi ve o siirecin
sorumlulart bir araya gelerek hizmetin, tek , ddgrulanmasimi ve miimkiinse hatanin
telafisini saglar. Q

stirecin ¢iktis1 izleme ve dlgme ile d@g@dantmiyor ise, bu tiir siirecler, dogrulama testleri ile
gecerli kilinmaktadir. Siirecleriny3Niligi, Universite iist ydnetimi tarafindan Yonetimi
Gozden Gegirme toplantilarin en gegirilir, onaylanir, gerekli goriildiigiinde degisiklik
yapilir. Hizmetin sunumy st da yiritilen faaliyetlerin gegerliligine dair kayutlar,
Kayitlarin Kontrolii P %ﬂ'ﬁ‘ne (911-00-PR 002) gore muhafaza edilir.

Yiiksek Ogretim Hi Sunumu Sirasinda;

N) \
1. Y& @gretim Hizmetleri alt siireglerinde ¢alisanlarin uygun egitim ve 6grenim
W\ Imalar saglanarak sorumlular belirlenir.
. et sirasinda uyulmas: gereken kurallar c¢alisanlara, ilgili dokiimanlar
%hglyla iletilir. Hizmetin dokiimanlara uygun olarak sunulmasi denetlenir.
Sunulan Yiiksek Ogretim Hizmetleri siiregleri sirasinda ve sonucunda gerekli
v kayitlarin tutulmasi saglanir, denetlenir.
% 4.Hizmet sirasinda kullanilan izleme ve 6l¢me cihazlarinin kontrolii, egitimli personel
tarafindan, ilgili siirece uygun olarak yapilir.
5.Siireglerin Izlenmesi ve Olgiilmesi ile siireclerin performanslar, hedefleri
belirlenerek siireclerin gecerliligine girdi olusturulur. Bdylelikle, egitim, bilgi ve
beceri yoniinden yeterli personelin sundugu Yiiksek Ogretim Hizmetleri siirecleri,
gerektiginde birim sorumlularinin onayiyla (6rn: laboratuar hizmetleri) gecerlilik

kazanir.
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6.Hizmet sirasinda olusturulan kayitlar sonucunda tanmimlama ve izlenebilirlik
saglanir.

7.Miisteriler tarafindan iletilen hata, uygunsuzluk, sikayet durumunda, gecerli
kilinmis siireglerin kayitlarindan ve sorumlularindan hareketle ilgili prosediire uygun
olarak islem yapilir.

ilgili Dokiimanlar; %
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (911-00-PR 002) EQ\

7.5.3 Belirleme ve izlenebilirlik

Universitemiz hizmetin gerceklestirilme asamalaring figi hizmetler siireglerle
gerceklestirilmektedir. Siire¢ Yonetimi El Kitab1 (9N-OONZK 003) izlenmesinde ise,
otomasyon ve yazilimlar 6n plana ¢ikmaktadir. Umivisilegaizde kullanilan baslica izleme
araglart; elektronik belge yoOnetim sistemi, 0grengs syon sistemi, hastane otomasyon
sistemi, 6zdegerlendirme, memnuniyet anketleri ;@mans gostergeleridir. Bu izlemelerin
sonucunda elde edilen veriler YGG de degerl |\y

Ayrica, Kurulan sistemde tutulan tij
00-PR 002) , dokiimanlarin kontrol&

kaydedilip izlenmektedir. s

ar kayitlarin kontrolii prosediiriine(911-
iiriine (911-00-PR 001) uygum bir sekilde

Ilgili Dokiimanlar;

Siire¢ Yonetimi El Kitabt (911-0-EK 003)
Dokiimanlarin Kontr ediiriine (911-00-PR 001)

Kayitlarin Ko:z;ro@;ﬁrﬁne@ll-OO-PR 002)
7.54 My &ﬁlkiyeti

W itemizde miisteri miilkiyeti ile ilgili tiim dokiiman ve kayitlar(68renci bilgi
fom% ayit talimatlarinda belirtilen 6grenci evraklari, 6grencilerin dosyalari, 6grencilerin
di ar1 ve sertifikalari, misafir kartlari, 6grenci kartlari, hasta dosyalari, laboratuvar
lar1, goriintiileme raporlar1 vb.) otomasyon sistemi lizerinden izlenmektedir.
Bu tiir uygunsuzluklarin olusmasi durumunda diizeltici ve Onleyici faaliyetler
baglatilmaktadir.

7.5.5 Uriiniin Muhafazasi

Universitemiz sunacag hizmetin tiim asamalarmi planlamis ve kontrol etmektedir.
Miisterilere sunulacak hizmetler ile ilgili olarak gerekli tiim kayitlar muhafaza edilmektedir.
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Birim arsivlerinde tutulup otomasyon sisteminde yedeklenmektedir. Ogrenciye ait kayit ve
sicil dosyalar1 arsivde Devlet Arsiv Yonetmeligi ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine
(911-00-PR 002)gore saklanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar;

Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine (911-00-PR 002) &

Devlet Arsiv Yonetmeligi EQ

7.6 Izleme ve Olgme Ekipmanlarinin Kontrolii Q :

Mustafa Kemal Universitesi, hizmet alanlarin @r ilgili taraflarin tatminini
saglamak icin, hizmetlerin ve siireclerin dogrulanndgsi gecerli kilinmasi amaciyla,

yontemler ve cihazlar dahil, izleme ve 0l hazlarinin  kalibrasyonunu veya
dogrulanmasin1 saglamaktadir. Yonetim, hiz efcc'%ltesini etkileyen izleme ve Ol¢iim
cihazlarii belirler. Kalibrasyon Prosediiriigf@N\S 0-PR 008) gore cihazlarin bakimini,
kalibrasyonunu veya dogrulanmasini, uy Ogtaghda, egitilmis personel tarafindan veya dis
kaynakli olarak saglar, belgelerini V& rin1 tutmaktadir. Kalibrasyonlarin kapsami,
siklig1 ve Ol¢iim cihazlarina ait tekpi vdglerin bulundurulmasi, kayit altina alinmaktadir.
Birimlerimizde kullanilan izleme g e cihazlari, kalibrasyon Plami(911-00- PL 005)
belirlenerek kalibre edilmekte v rulanmaktadlr.

Cihazlar, 6lgme sonugh%, Becersiz kilacak ayarlardan ve tasima, bakim, depolama
sirasinda olusabilecek hasfazge bdzulmalardan korunmaktadir. izleme ve dlgme cihazlariin
kalibrasyon durumu i edildigi, Kalibrasyonu Yapilan/Yapilacak Cihazlar
Listesi(911-00- L tamimlanmaktadir. Kalibrasyon veya dogrulama sonuglarinin
kayitlari, Kay@a@trolﬁ Prosediiriine (911-00 PR 002) gére muhafaza edilmektedir.

Kalibra urulusunun verecegi kalibrasyon sonuclari ve bu degerlerin 6l¢iim
amacina uyg olmadig1 Hastanede Biyomedikal Birimi, diger birimlerde ise teknik
elemanlar @ ntan degerlendirilmektedir. Herhangi bir zamanda dogrulugundan siiphelenen
&a Mrayan cihazlarin dogrulugu arastirilir ve siiphe durumunda yeniden onarim ve
islemleri baglatilmaktadir. Bu cihazlarin dogrulugu ve siiphelerin dogrulanmasi
ar ile daha 6nceden yapilan deneylerin sonuglarin incelenmesi saglanmaktadir.
Bilgisayar yazilimlari, sozlesme sartlarina gore yazilim firmasi tarafindan
rulanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar
Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine (911-00 PR 002)
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Kalibrasyon Prosediiriin(911-00-PR 008)
Kalibrasyon Plan: (911-00- PL 005)

Kalibrasyonu Yapilan/Yapilacak Cihazlar Listesi(911-00- LS 006)

8  OLCME, ANALIZ ve iYILESTIRME Qt

uygunlugunu saglamak, sistemin etkinligini siir estirmek i¢in gereken izleme, Slgme,

analiz ve 1iyilestirme siirecleri planlanl nmaktadir. Bu siirecler; Izleme-

Degerlendirme Ve Raporlama Temel Su% 151 altinda ; Ozdegerlendirme Alt Siireci,
il

8.1 Genel /\(
Universitemizde hizmetin uygunlugunu Kalite YOnetim Sisteminin
;a

Ic Kontrol Alt Siireci, i¢ Denetim eci, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Gelistirme Alt Siireci, Performan tce Izleme ve Degerlendirme Alt Siireci,
Paydas Memnuniyetinin [zlepsg e Degerlendirilmesi Alt Siireci, Kurumsal
Performansin izlenmesi ve D% endirilmesi Alt Siireci, Raporlama Alt Siireci,
Tyilestirme Alt Siireci, olusth&@lTs ve izlenmektedir.

Yapilan tiim 1 t)me caligmalarinda, TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim
Sistemi standardm% rulan sistem igerisindeki tiim siireglerin siirekli iyilestirilmesi

hedeflenmektqgir \

)
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KALITE EL KiTABI

[ ilk Yayin ] [ 10.12.2012

]
)
]
]

BN

KALITE
POLITIKAS

b

KALITE
HEDEFLERI

” — KYS nin uygunlirgo
YONETIMIN ve slirekli iyilestirilmesi

GOZDEN
GEGCIRMESI PLANLAMA
® {madde 54.2)

HIZMET ] ~.
GERCEKLESTIRME >
(madde 7) . ~.

Hizmetin uygisJudu
strekli iyilestiriliwsi

[
| |
' |
! - p— W) . !
i IYILESTIRME g\v IZLEME VE i
| |
[ |

(madde 85) |\ OLGME

Ilgili Dokiimanlar; V\
Siire¢ Yonetim E@%H—OO-EK 003)

% izleme ve Ol¢me
8.2.1 Miisteri Memnuniyeti
Universitemiz miisterilerine sunulan hizmetleri etkinligini degerlendirmek ve

gereksinim duyulan iyilestirme faaliyetlerini basarabilmek i¢in memnuniyet anketleri ile
miisteri memnuniyeti dlgiilmektedir. Paydas Memnuniyetinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi
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)
)
)
e ) @ |

Alt Siireci Raporlama Alt Siireci ve Anket Uygulama Talimati (911-00-TA-009)
kapsaminda gerceklestirilmektedir ve her yil YGG de degerlendirmektedir.

Miisteri sartlarini  miisteri memnuniyetine donlistirmeyi temel ilke edinen
Universitemiz, miisterilerden gelen her tiirlii geri doniisleri kayit altia almaktadir Oneri ve
Sikayet Degerlendirme Talimati (911-00-TA 010). Sonuglart Yo6netimin G6zden Gegirmesi
toplantilarina konu teskil etmekte ve iyilestirme firsati olarak degerlendirilmektedir. &

Ilgili Dokiimanlar : Q
Anket Uygulama Taliman (911-00-TA-009) V\E

Oneri ve Sikayet Degerlendirme Taliman (911-00-TA 010) o @

8.2.2 1i¢ Tetkik QQ

Kalite Yonetim Sistemi geregince hazirlanan ¥¢ /t\i)Planlna (911-00-PL 002) gore
gerceklestirilen i¢ tetkiklere ydntem belirleyere @ yonetim sisteminin etkinliginin,
uygulanabilirliginin ve siirdiiriilebilirliginin izAenMey ve Universitemizde bulunan Kalite
Yonetim Sistemi kapsaminda i¢ tetkikleri LS{aﬁmasl, tetkikcilerin secimi, tetkiklerin
gerceklestirilmesi, tetkiklerin raporlan r@kip tetkiklerinin yapilmas1 ve tetkik
faaliyetlerinin  kapatilmast I¢  Te rosediirii.  (911-00-PR  003)¢ercevesinde

gerceklestirilmektedir. s

Iigili Dokiimanlar :

I¢ Tetkik Prosgdit

I¢ Tetkik Plan\%
8.@glerin izlenmesi ve (")lg:l'ilmesi

Kalite Yonetim Sisteminde kurulusun, siirecin hizmet gerekliliklerine, uygunluguna ve
kalite yonetim sistemi etkinligine olan etkisine gore belirledigi izleme ve 6l¢gmelerin tipini
boyutunu dikkate aldig1 ve kontrol altinda tuttugu goriilmiistiir.

Kalite Yonetim Sistemine gore gerekli goriilen siirecler tanimlanmis ve siireclerin
etkilesimleri Siire¢ Etkilesim Tablosunda (911-00-ST 001) belirlenmistir. Belirlenen
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]
)
]
]

(e [ e

stireclerin performans kriterleri uygulamalarda izlenmekte ve hedefler ile olgtilmektedir.
(Izleme degerlendirme ve raporlama temel siireci)

Belirlenen siireglerin performanslart YGG toplantilarinda degerlendirilmekte ve
sirekli gelistirilmeye ¢alisilip, izlenmekte ve 6l¢iilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar : %
Siire¢ Yonetimi El Kitabt (911-00-EK 003) EQ\

Siire¢ Etkilesim Tablosunda (911-00-ST 001) v

Kalite Yonetim Sisteminde planlanan tim kontrol@&leri basarili sekilde
tamamlanmakta ve kayit altina alinmaktadir.

Hizmet sartlarinin yerine getirildigini dogrula 1 hizmet o&zellikleri izlenip
Olciilmektedir. Bu dogrulamalar, hizmet gergola 1 siirecinin her asamasinda
yapilmaktadir. Hizmet tesliminde yetkili kisi belirl @ apilan kontrollerde tespit edilen
uygunsuzluklar, Uygun Olmayan Uriiniin Ko t% rosediiriine(911-00-PR 004) gore

8.2.4 Uriiniin izlenmesi ve Olciilmesi

ele alinmakta ve sonug¢landirilmaktadir.

Iigili Dokiimanlar; &

Uygun Olmayan Hizmetin Kontr. '%diirii (911-00-PR 004)
8.3  Uygun J)l\%Urﬁnﬁn Kontrolii

Kalj @im Sistemi geregince verilen hizmetlerin verimli ve etkin olabilmesini
saglamak et memnuniyetini en iist diizeyde tutmak i¢in tespit edilen uygunsuzluklarin

kayit masl, incelenmesi, giderilmesi ve bunlarin tekrarini onlemek amaciyla esas ve
yon ygun Olmayan Uriin/Hizmet Kontrol Prosediiriinde (911-00-PR 004)
b istir. Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak yayinlanan, tiim birimlerin

% lamas1 amac1 ile yiirlirliige konmustur. Bu prosediir Universitemizde saglanan
n/hizmetlerle ilgili tim uygunsuzluklar1 kapsamaktadir.

Iigili Dokiimanlar :

)
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[ Dokiiman No ] [ 911-00-EK 001 ]
)
)

(e [ e

Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosediirii (911-00-PR 004)

8.4 VERI ANALIZI

Veri analizi ile ilgili asagidaki konular dikkate alinarak gallsn%&

siirdiiriilmektedir;
Miisteri Memnuniyeti, Sikayetler,

Miisteri talepleri, VE
Siire¢c Ol¢iim ve izleme Sonuclar: @

Uygun olmayan hizmete iliskin kayitlar, o
Tedarikgi performanslari, Q
Kalite hedefleri, %
I¢ tetkikler, Q
Diizeltici ve onleyici faaliyet kayitlari. Q

L J
Memnuniyet anketlerinin verileri sistem ﬁzer@liz edilmekte, miisteri talepleri
ilgili prosediiriine gore analiz edilmektedir. Tedari rmanslari tedarik¢i degerlendirme
talimatina uygun yapilmaktadir. Diizeltici ve Q aaliyet ve Uygunsuzluk kayitlar ilgili
prosediirleri  g¢ercevesinde izlenip  slire estirmeler saglanmaktadir.  Yapilan
iyilestirmelerin sonuglar1 Yonetimi go e toplantilarinda degerlendirilmekte ve
Ozdegerlendirme ve faaliyet raporlari \c¥mektedir.

Bunun yaninda 5018 sayili k u S5 56 ve 57 . maddelerine istinaden iiniversitemiz
amag ve hedeflerine ulasma yolu ya cikabilecek amag¢ ve hedefe ulagsmay1 engelleyici
risklerin belirlenmesi ¢alism mis olup bu durumlar her 6 ayda bir raporlanarak

Ol¢iilmekte ve degerlendirigek
igili Dokumanlar %D

@ estirme
% Siirekli Iyilestirme
Universitemiz, siirekli iyilestirmenin kalict ve baghlik ilkesi olarak goriilmesi ve

anlasilmas1 amaciyla, olusturdugumuz kalite politikasina dahil ederek bu taahhiidii stirekli
kilmaktadir.

icl
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]
)
]
]

(e [

ilgili Dokiimanlar;
Siire¢ Yonetimi El Kitabt (911-00-EK 003)

lyilestirme Plani Formu (911-00-FR 208)

Q\Q\
RN

Iyilestirme izleme Plani1 (911-00-PL 008) E

Kalite Politikasi

/" T

Kalite Hedefleri

Yénetimin Gézden N
Gegirmesi j’- B - l
T Strekli Iyilestirme PFMEETLANLAEA |
— zleme Olgme ve Kontro
\,_}:J +  Silreg Performans
Veri Analizi . GE? mgi]f%ﬁ:;wu
\ +  Etkinlik Olgimi
. I Tetkikler

P |
Q‘

o@\%

O

S@Itici Faaliyet
alite Yonetim Sisteminde kurulus, tekrarini Onlemek amaciyla uygunsuzluklarin

nedenlerini giderecek diizeltici faaliyetleri planlanmakta ve yapilan calismalarin kayitlar
tutulmaktadir. Baglatilan diizeltici faaliyetlerin etkinliginin goézden gegirilmesi YGG
toplantilarinda goriisiilmektedir.

Tiim calisanlar tarafindan diizeltici faaliyet istekleri Diizeltici Faaliyet Talep Formu ile
bildirilmekte ve konu ile ilgili kisilerin degerlendirmesi sonucu planlamalar yapilarak hedefe

ulasilmaktadir.
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)
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]

(e [

Diizeltici faaliyetler Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine (911-00-PR 005) uygun olarak
planli ve sistematik olarak takip edilmektedir.

Ilgili Dokiiman;

Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (911-00-PR 005)

8.5.3 Onleyici Faaliyet %3

Olusmas1 muhtemel potansiyel bir uygunsuzlugun sebebinin veya &g‘[enmeyen
potansiyel durumlarin bertaraf edilmesi i¢in faaliyetler planlanmaktas ¥ n calismalarin
kayitlar1 tutulmaktadir. Onleyici faaliyetlerin etkinliginin gdzdeny B¢ciNIthesi, Yo&netimin
Gozden Gegirme Toplantilarinda goriisiilmektedir.

Tiim calisanlar tarafindan &nleyici faaliyet istekleri Onle
bildirilmekte ve konu ile ilgili kisilerin degerlendirmesi son@ .
ulasilmaktadir.

Tiim nleyici faaliyetler Onleyici Faaliyetler ProseWjinipe (911-00-PR 006)
uygun olarak planli ve sistematik olarak takip ediln‘cl:}jé

ilgili Dokiiman; Q\/

d@liyet Talep Formu ile
amalar yapilarak hedefe

M
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