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ONSOZ

Bu El Kitab1 Kapadokya Universitesinin kalite, plan, program, politika ve amaglarmi ortaya koyar.
Kurumumuzda yiiriitilen egitim hizmetleri ile kaliteyi bir yasam tarzi olarak benimsemeyi,
kurumumuzdan hizmet alan kisi kurum ve kuruluslara, diiriist ve prensipli kararlarla maksimum

kalitede hizmet vermeyi kendisine amag edinmistir.

Kalite Yonetim sistemi ilkeleri dogrultusunda ¢aligsmalarini stirdiirmeye baglamis olan kurumumuz
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemini etkin bir sekilde uygulamaya baslamistir.
Sistemimiz Yiksekogretim Kurumlarinda Kalite Giivencesi Yonetmeligi dikkate alinarak

yapilandirilmistir.

Kapadokya Universitesi en iyi egitim ve arastirma hizmeti verme ilkesini prensip edinerek verilen

egitim hizmetinin kalite seviyesini her zaman en {ist seviyede tutmay1 ilke edinmistir.
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REVIZYON LISTESI
Dokiiman | R&V. | Revizyon _ _ _
- Revizyon Sebebi Revize Eden
No No Tarihi
: U Kalite
KEK-001 1 11.07.2016 | El Kitabinin tamaminda genel degisiklik YVoneti
onetim
yapildi .
Temsilcisi
. S Kalite
KEK-001 2 09.08.2017 | El Kitabinin tamaminda genel degisiklik Yéneti
onetim
yapildi A
Temsilcisi
Mevcut Kalite El Kitab1 TS EN ISO .
. . . Kalite
KEK-001 3 29.12.2017 | 9001:2015 versiyonuna  gegilmesi YVéneti
. o e1q: onetim
nedeniyle tamaminda genel degisiklik .
Temsilcisi
yapildi
01/10/2020 tarihinde Ihale
Yonetmeliginin yayinlanmasi sebebiyle Kalite
KEK-001 4 15.10.2020 | g 4. Disardan Tedarik Edilen Proses, Yonetim
Egitim ve Ogretim  Hizmetlerinin | Temsilcisi
Kontrolii baslig1 revize edilmistir.
KEK-001 5 17.06.2021 | 9.3.4 Birim Kalite Sorumlular: }Saht.e
o Toplantilar1 baslig1 eklenmistir Yom?tlr_n_
] Temsilcisi
Kalite
KEK-01 6 15.05.2022 | Genel Gozden Gecirme Y Onetim
Temsilcisi
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DOKUMAN NO BIRIM DAGITIM SEKLI KONTROLSTZ
KEK-001 Tiim Universite Personeli Elektronik Kontrolsiiz
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ONAY

Bu El Kitabiin TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Y6netim Sistemi gereklerine gore ¢caligsmalarini yliriiten
Kapadokya Universitesinin; Kalite Yonetim Sistemini, Kalite Politikasini, Amaglarini, Hedeflerini
ve Sistem Dokiimantasyonunu kapsadigini ve Yiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligine

uygun oldugunu taahhiit ederiz.

Ust yonetimimiz, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardi geregi asagidaki konulari

taahhtit eder. Bunlar;
a) Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirligi,

b) Kalite politikas1 ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yonii ve

baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,

c) Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurulusun is prosesleri ile entegre oldugunun giivence altina

alinmasi,

d) Proses yaklagimi ve risk temelli diisiinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,

e) Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmasi,

f) Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun éneminin paylasilmasi,
g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulagmasinin giivence altina alinmasi,

h) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi, yonlendirilmesi ve

desteklenmesi,
i) Iyilestirmenin tesvik edilmesi,

J) Diger ilgili yonetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan)

liderligini gostermek icin desteklenmesi.
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A. GENEL
Kalite El Kitab1'nin revizyonu ve dagitimi Kalite ve Stratejik Planlama Dairesinin sorumlulugundadir.

Birimlerin Revizyon istekleri Dokiimantasyon Prosediirii esaslarina gore degerlendirilir. Ayrica
Kalite Yonetim Temsilcisi, Kalite El Kitabin1 yilda en az bir defa Yonetimi Gézden Gegirme
Toplantist 6ncesi gozden gegirir gerekli goriilen degisiklikleri yapar ve giincellenmesi gereken

dokiimanlarin giincellestirilmesini saglayarak Kalite Komisyonunun onayina sunar.
B. KALITE EL KiTABI REVIZYON VE DAGITIMI
Kalite El Kitabinda yapilan revizyonun duyurulmasi isleminde asagidaki islemler takip edilir.

1.1. Yapilan tiim revizyonlar, tiim birim personeline web sitesi aracilig1 ile duyurulur.

1.2. Revizyonlar,” Revizyon Listesine" islenir ve bir sira numarasi verilir.

1.3. Gergeklestirilen revizyonlar revizyon takip formu ile kayit altina alinir. Kalite ve Stratejik
Planlama Dairesi tarafindan arsivlenir.

1.4. I¢ denetimler sirasinda tiim birim personellerinin en son revizyonlu Kalite El Kitabina
ulasabildikleri kontrol edilir.

1.5. Revizyon yapilan sayfalara revizyon numaralari (01,02,03....) ve revizyon tarihleri islenir.
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C. UNIVERSITEMIZIN TANITIMI:

1. Universitenin Ad1

KAPADOKYA UNIVERSITESI
2. Logosu
2 KAPADOKYA
UNIVERSITESI

Akil - Ahlak - Adalet - Adap

3. Kullanilan Ad1

KAPADOKYA UNIVERSITESI

4. Kurulus Adresi

50420 - Mustafapasa, Urgiip / Nevsehir

Telefon: 0 (384) 353 50 09 Faks: 0 384 353 51 25

Sabiha Gokcen Havalimani C — Blok, 34912 Pendik / Istanbul
Telefon: 0 (216) 588 00 10 Faks: 0 (216) 588 00 12
www.kapadokya.edu.tr

5. Kurulus Tarihi

1 Temmuz 2017 tarihli ve 30111 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanmis olan 7033 sayili Sanayinin

Gelistirilmesi ve Uretimin Desteklenmesi Amaciyla Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde

Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun 21. Maddesi ile 28/3/1983 tarihli 2809 sayil

Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilat1 Kanununa eklenen Ek Madde 173 ile Kapadokya Universitesi

kurulmustur.
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6. Faaliyet Konusu
Kapadokya Universitesinde yaygin-6rgiin egitim, arastirma ve idari hizmetler verilmektedir.
7. Tarihce

Kapadokya Universitesinin ge¢misi, Bakanlar Kurulu’nun 03.07.2008 tarih ve 2008/13861 sayili

karar1 ile kurulmus bulunan Kapadokya Meslek Yiiksekokuluna dayanmaktadir.

Kapadokya Meslek Yiiksekokulu, 7033 sayil1 Sanayinin Gelistirilmesi ve Uretimin Desteklenmesi
Amaciyla Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun
49. gegici maddesi ile tiizel kisiligi sona erdirilerek Kapadokya Universitesine baglanmis, Meslek
Yiiksekokulunun tiim ogrenci, ogretim elemani ve mal varligi yeni kurulan Universiteye

devrolmustur.

Kapadokya Universitesi, yonetim ve organizasyonu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Vakif

Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetmeligi ve sair mevzuat uyarinca faaliyet gostermektedir.

Miitevelli Heyet, Universitenin en yiiksek karar organi olup Universitenin tiizel kisiligini temsil
etmektedir. Miitevelli Heyeti liyeleri, Vakif yonetim organi tarafindan, yas siirlamasi hari¢ devlet
memuru olma niteliklerine sahip adaylar arasindan dort yil siire igin segilen iiyelerden olugmaktadir.
Miitevelli heyet toplantilarinin koordinasyon, sekretarya ve raportorliigiinii miitevelli heyet

koordinatdrii tarafindan yiirtitiliir.

Rektdr, Universitenin en iist akademik yoneticisidir. Rektdr, miitevelli heyetinin Yiiksekdgretim
Kuruluna teklifi ve YOK {in olumlu gériisii iizerine Cumhurbagskani tarafindan atanir. Rektdr, egitim
faaliyetlerinin en iist diizeyde yiiriitiilmesi, ileriye doniik gelismelerin saglanmasi ile egitim ve
ogretimin kalitesinin arttirilmasindan sorumludur. Universite organlari; Rektdr, Senato ve Universite
Y onetim Kurulundan olusmaktadir. Stratejik Plan Hazirlama Kurulu ve Kalite Komisyonu da Rektore

bagli organlar olarak stratejik planlama ve kalite yonetiminden sorumludur.

Idari yap1 genel sekreter, genel sekretere bagh koordinatérliikler, daire baskanlari, birim sorumlular

ve diger gorevlilerden olusmaktadir.
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KALITE POLITIKAMIZ

Kapadokya Universitesi kalite politikasi, vizyonumuzda belirtilen amacimiz1 gerceklestirmek {iizere,
kurumumuzdan hizmet alanlarin ve kurumumuza hizmet verenlerin memnuniyetini esas alan kalite
anlayisi ile egitim hizmeti vermek, arastirma- gelistirme faaliyetleri yiiriitmek ve topluma katkida

bulunmaktir.

REKTOR

10
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1. AMAC

Kurumumuz, yiiriirliikteki mevzuat sartlarina ve TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemine
uygun sekilde faaliyetlerini siirdiirerek, hizmet alanlarin beklentilerine en iyi sekilde cevap
verebilmeyi amag edinmistir. Bu dogrultuda sistemin siirekli iyilestirilmesi ve etkinliginin artirilmasi
amaciyla Kalite Yonetim Sistemini kurmus ve bu El Kitabini sistemin etkin olarak kullanilmasi ve

calistirilmasi i¢in olusturmustur.
2. KAPSAM

Kurumumuz tarafindan mevzuat cergevesinde yerine getirilen faaliyetlerin timii TS EN ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsamina alimmustir. Sistemimiz; 50420- Mustafapasa,
Urgiip/Nevsehir adresinde faaliyette bulunan Kapadokya Universitesinin tiim birimleri kapsayacak

sekilde kurulmustur.
3. HARIC TUTULAN STANDART MADDELERI

Kapadokya Universitesi Rektorii ve Kalite Yonetim Temsilcisi kapsam disinda tutulacak olan
standart maddelerin tespitinden sorumludur. Kurumumuzda, TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Yo6netim

Sisteminin asagida belirtilen maddeleri kapsam dis1 birakilmistir. Bunlar;

8.5.1. Maddesinin f bendi “Uretim ve hizmetin sunumu igin proseslerin planlanan sonuglara
erisme yeteneginin, sonugtaki ¢iktilar daha sonra izlenemedigi veya dl¢iilemedigi durumda,
gecerli kilinmasi ve periyodik olarak yeniden vasiflandirilmasi” kapsam dis1 birakilmastir.
Kurumumuzun faaliyetleri kapsaminda yer alan arastirmalar, egitim ve Ogrenim

faaliyetlerinin tamamu i¢in izlenebilirligi ve 6l¢limii yapilabilmektedir.

11
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4. UNIVERSITEMIiZiN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi:

Kapadokya Universitesi olarak stratejik hedeflerimiz ve kalite politikamiz dogrultusunda Kalite
Yonetim Sistemimizin amaglanan hedeflere ulasabilme yetenegini etkileyen i¢ ve dis hususlar

asagidaki gibi tayin edilmistir.
Universitemizde i¢ husus olarak;

e  Kurumumuzun 6gretim gorevlilerin yetkinligi,

e  Kurumumuzun 6gretim gorevlilerin siirekliligi,

e  Kurumumuzun &gretim gorevlilerin performansi,

e  Arastirma, Egitim ve Ogrenim Hizmetlerimizin ulusal ve uluslararasi sartlarina uygunlugu,

e Arastirma, Egitim ve Ogrenim Hizmetlerimizin kullandigimiz ders kitaplarmin ve ders
aletlerinin etkinligi,

e Fiziksel altyap1 yeterliligi,
Universitemizde dis husus olarak;

e YOK tarafindan belirlenen kurallar,
e Egitim Hizmetleri ve Arastirma-Gelistirme faaliyetleri i¢in yayinlanan yasal sartlar (Kanun,
Y onetmelik, Talimat, Genelge, Teblig vb.)

e Universiteler arasindaki rekabet,

Belirlenen i¢ ve dis hususlarla ilgili bilgi izlenmekte ve Y 6netimi Gézden Gegirme toplantilarinda

degerlendirilmektedir.

12
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4.2. Tigili Taraflarin Thtiyac ve Beklentilerinin Anlagilmasi

Kapadokya Universitesi, kalite anlayisi gercevesinde paydaslarini bilgilendirmek amaciyla
ylriittiigii faaliyetlerde seffafliga ve hesap verebilirlige oncelik ve onem vermektedir. Kurumsal
Iletisim faaliyetlerinde kamuoyuna yapilan bilgilendirmelerin saghkli yiiriitiilmesi amaciyla

Kurumsal iletisim ve Seffaflik Politika Belgesi hazirlanmis ve uygulamaya baslanmistir.

Universitemiz faaliyetlerini, yiiriirliikteki mevzuat sartlar1 ve TS EN ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemine uygun sekilde siirdiiren, i¢ ve dis paydaslarla ilgili konularda kamuoyunun
bilgilendirilmesini hedefleyen esaslari Duyuru ve Bilgilendirme Yonergesi ile yazili hale

getirmistir.

I¢ ve dis paydaslarin belirlenmesi, analizi ve kalite giivencesi sistemine katilma usul ve esaslari
“Paydas Yonergesi” ile diizenlenmistir. Y 6nerge hiikiimlerine uygun olarak hazirlanan ve diizenli
olarak giincellenen paydas listesi, Universitemiz internet sitesinde yaymlanmstir. Universitemiz
faaliyet gosterdigi alanlarla iliskili kurum ve kuruluslara sik araliklarda ziyaretler
gergeklestirmektedir. Yapilan ziyaretler sonucunda elde edilen raporlar yine internet sitemizde
(Paydas Toplantilar1) yayinlanmakta ve arsivlenmektedir. Dis paydaslar Universitemizdeki
gelisme ve uygulamalar hakkinda ziyaret, toplantilar ile web sitesi ve biiltenlerle

bilgilendirilmektedir.

Paydaglarin goriis ve Onerileri stratejik plana bir program dahilinde yansitilir. Bu program
yapilirken goriis ve onerilerin hangi yontemle alinacagi, hangi kisi ve birimlerden goriis alinacagi,
calismanin sorumlularinin kimler olacagi, alinan goriislerin nasil raporlanip degerlendirilecegi

konular1 ayrintili bir sekilde paydas yonergesinde aciklanmastir.

Kurumumuzda ilgili taraflar1 ve sartlarini yillik periyodlarda yapilan Yonetim Gozden Gegirme

toplantilari ile gozden gecirmektedir.
4.3. Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminin Belirlenmesi

Kurumumuz taraflarin sartlarin1 karsilamak amaciyla TS EN ISO 9001:2015 standardina uygun
olarak bir Kalite Yonetim Sistemi kurmustur. Kurulan sistem {iniversitemizin tiim boliimlerini,
calisanlari, dis hizmet aldigimiz tedarik¢ilerimiz, hizmet verdigimiz Ogrenciler Igin

uygulanmaktadir.

13
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Kalite Yonetim Sistemimizin kapsami {niversitemiz, Ogrencilerimiz, tedarikgilerimiz ve

personelimiz i¢in sozlii ve elektronik ortamdaki tiim bilgi ¢esitlerini icermektedir.

Kurumumuzun kapsami ve harig tutulan maddeler ilgili béliimlerde tanimlanmustir.
4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

4.4.1. Kurumumuzda TS EN ISO 9001:2015 standardin sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan

prosesler ve bunlarin birbiri ile etkilesimi (Proses Etkilesim Semasi) dahil, bir kalite
yonetim sistemi  kurularak uygulamakta, stirekliligi saglamakta ve siirekli
iyilestirilmektedir.
Kurumumuzda, kalite yonetim sistemi i¢in ihtiyag duyulan prosesler i¢in asagida belirtilen
uygulamalar yapilmaktadir.
a. Proseslerin istenen girdileri ile beklenen ¢iktilar1 belirlenmis,
b. Proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilesimi belirlenmis,
. Proseslerin etkili isletimi ve kontroliinii glivence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan kriter ve
yontemlerin (izleme, 6lgme ve ilgili performans kriterleri dahil) tayin edilmis ve uygulanmis,
d. Prosesler igin ihtiya¢ duyulan kaynaklar ve varliginin giivence altina alinmas,
e. Prosesler i¢in yetki ve sorumluluklari belirlenmis,
f. Madde 6.1’in sartlarina gore tayin edilmis risk ve firsatlari1 belirlenmis,
g. Prosesleri degerlendirmekte ve bu proseslerin istenen sonuglara erigsmesini giivence altina
almak i¢in ihtiya¢ duyulan degisiklikler belirlenmis,
h. Prosesleri ve kalite yonetim sisteminin iyilestirilmesi i¢in gerekli onlemler alinmistir.
Kurumumuzda, belirlenen ana proseslerimiz; egitim ve ogrenim faaliyetleri boliimiinde

aciklanmustir.

4.4.2. Kurumumuzda ihtiyag duyulan 6lgiide;

a. Proseslerin isletimini desteklemek i¢in dokiimante edilmis bilgiyi KSP.PR.001
Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilmekte, KD.TL.001 Arsiv
Talimatina uygun olarak saklanmaktadir.

b. Proseslerin planlanan sekilde yiiriitiildiigiinden emin olmak i¢in dokiimante edilmis bilgiyi

KSP.PR.001 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore siirdiirmektedir.
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5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhiit

5.1.1.Genel

Ust yonetim asagidakileri yerine getirerek Kalite Yonetim Sistemi icin liderlik ve taahhiit

gostermistir:

a) Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirlik gerekli gorev tanimlari ve
Yonetimi Gozden Gegirme toplantilari ile saglanmaktadir.

b) Kalite Politikas1 olusturulmustur. Politika ve Stratejik amaglarin {iniversitemizin stratejik
yonelimi ve baglami ile uyumlulugu giivence altina alinmistir.

c) Kalite yonetim sistemi sartlar1 ve is prosesleri entegre edilmistir.

d) Proses yaklasimi ve risk temelli diistinme kullanimina iligkin egitimler saglanarak tegvik
edilmistir.

e) Ogrenci sartlarina uygunluk ve kaynaklar giivence altina alinmistir.

f)  Verilen egitimler ile etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun
Oonemi yapilan toplantilar ve egitimler ile saglanmustir.

g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilart saglamak i¢in yapilan Yo6netimi Goézden
Gegirme toplantilari ile saglanmaktadir.

h) Goreve baglayan calisanlarimiz igin oryantasyon egitimlerinden gegirilerek gerekli Kalite
Yonetim Sistemi sartlari igin egitimler saglanmaktadir.

i) lyilestirme icin siirekli egitimler verilerek tesvik edilmektedir.

j)  Gorev tanimlari ile yonetim kadrosunun liderligini gostermesi i¢in desteklenmektedir.

Kapadokya Universitesi, Liderlik, Yonetim ve Kalite, Egitim ve Ogretim, Arastirma ve Gelistirme

ve Toplumsal Katki boyutlarinda siirekli iyilestirme prensiplerinin tam ve biitlinsel olarak

uygulanabilmesi i¢in eksik gordiigii konularda hizli ¢6ziim iiretme prensibi ile Kapadokya

Universitesi Kalite Giivence Sistemini kararlilikla uygulamaktadir.

Kapadokya Universitesi kalite politikas1, vizyonumuzda belirtilen amacimiz1 gergeklestirmek iizere,

kurumumuzdan hizmet alanlarin ve kurumumuza hizmet verenlerin memnuniyetini esas alan kalite

anlayisi ile egitim hizmeti vermek, arastirma- gelistirme faaliyetleri yiiriitmek ve topluma katkida

bulunmaktir.
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Politika Belgeleri Universitemizin orta ve uzun vadeli ydnelimlerini, bir yiiksekdgretim kurulusu
olarak toplumsal durus ve liderligini, degerlerimiz ile isleyisimiz arasindaki baglari, ulusal ve
bolgesel kalkinma planlar1 dogrultusunda katkilarini tescil etmek tlizere hazirlanmis belgelerdir.
Ormnegin Uluslararasilasma Hedef ve Ilkeleri Politika belgesinde uluslararasi literatiire katkida
bulunma ilkesiyle ar-ge projelerine gonderme yapilmistir. Konulari geregi Yonetim Sistemi ve
Degerleri politika belgesi kalite giivencesi ve akreditasyon politikalariyla, A¢ik Bilim ve A¢ik Erigim
politika belgeleri arastirma politikalariyla iligkilidir. Stratejik Planda yer alan arastirma gelistirme
faaliyetleri ile Kapadokya Universitesi Arastirma Hedef ve Ilkeleri Politika Belgesinde yer alan
politika ve hedeflerin gergeklestirilmesi i¢in Kapadokya Universitesi biitgesinden kaynak

ayrilmaktadir.

Yonetimde kalite prensibinin siirdiiriilmesi ve kalite anlayisinin gelistirilmesi amaciyla Kalite
Giivencesi Hedef ve ilkeleri Politika Belgesi hazirlanmis ve belirlenen hedeflere ulasilmasi igin yol

haritas1 olusturulmustur.
5.2. Ogrenci Odag:

Ust yonetim asagidakileri yerine getirerek o6grenci odaklilikla ilgili liderlik ve taahhiit
gostermektedir.

a) Ogrenci ve calisanlarin ihtiyaglari ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlar: ile
diizenli olarak karsilanmaktadir.

b) Arastirma, egitim ve 6grenim hizmetlerimize uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar
KSP.PR.007 Risk Analizi Prosediirii igerisinde belirlenmistir ve bu risk ve firsatlar

degerlendirilerek 6grenci memnuniyetinin arttirilmasi i¢in iniversitemizin yetenegi belirlenmistir.

Universitemizin i¢ ve dis paydaslarinin belirlenmesi, analizi ve kalite giivencesi sistemine katilma
usul ve esaslarini belirlemek amaciyla “Paydas Yonergesi” hazirlanmis olup paydas goriislerini

(anket, toplant1 ve benzeri) almak iizere sistem gelistirilmistir.

Universitenin, kurumsal iletisim ile 6grenci sikayetleri ve memnuniyetinin takibine yonelik sistemi
mevcuttur. “Ogrenci Rehberligi ve Damismanh@ Yonergesi” 6grenci memnuniyetinin tespitine
iliskin hususlar1 tanimlanmustir. Universitemiz Ogrenci Rehberligi ve Danismanligi Komisyonu her
akademik donemde, tiim Ogrencileri kapsayan memnuniyet degerlendirme ¢alismasi yapmakta ve
sonuclari  Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Talimati uyarinca

degerlendirmektedir. Degerlendirmeler, Veri Analiz Talimati ekinde yer alan “Birim Bazinda Rutin
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Hazirlanan Veri Tablosuna gore yapilmakta, memnuniyeti diisiik gruplar i¢in hazirlanmis eylem plani
ile akademik donem sona ermeden Rektorliige ve Miitevelli Heyetine sunulmakta ve gereken tedbirler

alinmaktadir.

c) Ogrenci, Ogretim Gorevlisi ve idari personellerimizin memnuniyetini arttirmak igin gerekli

kararlar Yonetimi Gozden Gegirme toplantilar ile ele alinmaktadir.

Kapadokya Universitesi Stratejik Planinda yonetim sistemi ve degerleri ile ilgili Yonetim Sistemi ve
Degerleri Politika Belgesi’ni hazirlamis ve c¢alismalarin1 bu politika belgesi kapsaminda

yliriitmektedir.

Stratejik planimizda Insan Kaynaklar1 acisindan belirlenen performans élgiitleri kapsaminda yilda bir
kez idari ve akademik personele memnuniyet anketleri uygulanmaktadir. Geri bildirimlere uygun

olarak iyilestirme ¢alismalar1 yapilmaktadir.

Universitemizde insan Kaynaklar1 Yonetim Sistemi olusturulmus ve bu kapsamda vyiiriitiilen is ve
islemleri yiiriitecek usul ve esaslarin1 belirlemek amaciyla Insan Kaynaklar1 Personel Isleri Talimat:
yaymlanmistir. Insan kaynaklarmin etkin ydnetimi icin buna ilave olarak egiticinin egitimi
diizenlenmesi is akisi, Ogretim iiyesi istthdam siireci is akis1 ve 6gretim-arastirma gorevlisi istthdam

siireci is akislar1 tammmlanmastir.
5.2. Politika

Yonetimde kalite prensibinin siirdiiriilmesi ve kalite anlayisinin gelistirilmesi amaciyla Kalite
Giivencesi Hedef ve ilkeleri Politika Belgesi hazirlanmis ve belirlenen hedeflere ulasilmas i¢in yol

haritas1 olusturulmustur.

5.4.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Ust yonetim Kalite Politikasini olusturmustur. Buna gore politika:

a) Universitemizin amag ve baglamina uygundur.

b) Kalite amaglarinin belirlenmesi igin bir ¢ergeve saglamaktadir.

¢) Upygulanabilir sartlar1 yerine getirmek igin bir ¢ergeve saglamaktadir.

d) Kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi i¢in taahhiit icermektedir.
5.4.2. Kalite politikasinin duyurulmasi

a) Kalite Politikas1 olarak dokiimante edilmistir.
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b) Verilen egitimler ile kurumumuz igerisinde duyurulmustur.

c) Web sitesinde yayinlanarak ilgili taraflarin erisimine agilmustir.
5.3.Kurumsal Gorev, Sorumluluklar ve Yetkiler

Universitenin ydnetimi, isleyisi, akademik organlari ve gdrevlerine iliskin esaslar Ana Yo6netmelik’le
diizenlenmistir. idari ve akademik teskilatin yapilanmasi ve bu yapilanma dahilinde kurulacak

birimlerin gérev tanimlar1 Idari ve Akademik Teskilat Yonergesinde belirlenmistir.

Bu yap1 organizasyon semasina aktarilmis, gorev-yetki ve sorumluluklar ile yiiriitiilen biitiin
operasyon siirecleri yazilmis, bu siireclerin sorumlular1 atanmis, organizasyon yapisinda pozisyonu
belirlenmis, o siireclerde yapilan islerin kimler tarafindan ne zaman ve nasil yapilacag:

tanimlanmustir.

Ayrica:

a) Kalite Yonetim Sisteminin, bu standardin sartlarin1 karsilanmasinin giivence altina alinmasi,
b) Proseslerin istenen sonuglari ortaya ¢ikarmasinin glivence altina alinmasi,

c) Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirme i¢in firsatlar ile ilgili raporlama
yapilmasi,

d) Kurulusun tamaminda miisteri odakliligin tesvik edilmesinin giivence altina alinmasi,

e) Kalite Yonetim Sistemindeki degisikliklerin planlanir uygulanirken, kalite yonetim sisteminin

biitiinliiglin giivence altina alinmasi i¢in,

18



http://kalite.kapadokya.edu.tr/DOKUMAN/YNK.001.KAPADOKYA-%C3%9CN%C4%B0VERS%C4%B0TES%C4%B0-ANA-Y%C3%96NETMEL%C4%B0%C4%9E%C4%B0.Pdf
http://kalite.kapadokya.edu.tr/DOKUMAN/YNG.009.%C4%B0DAR%C4%B0-VE-AKADEM%C4%B0K-TE%C5%9EK%C4%B0LAT-Y%C3%96NERGES%C4%B0(Rev6).Pdf
https://kapadokya.edu.tr/hakkimizda/organizasyon-semasi

N

Dokiiman No KEK-001

/ o
Q / KAPADOKYA KALiTE EL KiTABI Yayin Tarihi Temmuz 2015

UNIVERSITESI Revizyon No %®
Akil - Ahlak - Adalet - Adap Revizyon Tarihi 15.05.2022
Sayfa No 19/41

6. PLANLAMA

6.1.Risk ve Firsatlar1 Belirleme

6.1.1. Kurumumuzda, kalite yonetim sistemi planlamasinda Madde 4.1°de atif yapilan
hususlari, Madde 4.2°de atif yapilan sartlar1 ve asagidakilere atifta bulunmasi gereken risk ve
firsatlarin  degerlendirilmesini tayin etmek icin KPS.PR.007 Risk Analizi Prosediirii

olusturmus ve uygulamaktadir:

a) Kalite yonetim sisteminin amaclanan ¢iktisina/ciktilarina ulasabilecegine giivence vermek,
b) Istenen etkileri gelistirmek,

¢) Istenmeyen etkileri onlemek veya azaltmak,

d) lyilesmeye erisim,

6.1.2. Kurumumuz asagidakileri planlamaktadir:

a) Bu risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetlerini,

b) Faaliyetleri kalite yonetim sistem prosesleri igerisine nasil entegre edecegi ve
uygulayacagini,

c) Bu faaliyetlerin etkinligini nasil degerlendirecegini.

Risk ve firsatlar1 ele alma faaliyetleri, {iriin ve hizmetlerin uygunluguna potansiyel etkisi ile

orantilidir.

Kurumumuz risk analizi i¢in risk kriterleri olusturulmus, tekrarlanan riskler i¢in gecerli ve

karsilastirilabilir sonuglar iiretmesi i¢cin numarali yontemler belirlenmistir.

Risklerin analizi sonucunda risk seviyeleri belirlenmis ve bu risklere iligkin onlemler Risk

Analizi i¢erisinde belirlenmistir.

6.2.Kalite Amaclar1 ve Bunlara Erismek I¢cin Planlama

6.2.1. Kurumumuz ilgili fonksiyon ve seviyelerinde kalite amaglar1 Stratejik Plan Performans

Olgiilerinde olusturulmustur. Kalite amaclar1 yillik yapilan Yonetimi Gozden Gegirme

toplantilari ile gdzden gecirilmektedir.
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Kalite amaglari:

a) Kalite politikasi ile uyumlu,

b) Olgiilebilir,

¢) Uygulanabilir sartlar1 dikkate alinarak,

d) Uriin ve hizmetlerin uygunlugu ve dgrenci-¢alisanlarin memnuniyetini arttirmaya
uygun,

e) izlenebilir,

f) Calisanlara duyurularak,

g) Uygun sekilde ve en az Yonetimi Gézden Gegirme Toplantilarinda giincellenerek
hazirlanmaktadir.

6.2.2. Kalite amaglarinda ulagmak i¢in planlama yaparken, kurumumuz:
a) Ne yapilacagini,

b) Hangi kaynaklarin gerekecegini,

¢) Kimin sorumlu olacagini,

d) Ne zaman tamamlanacagini,

e) Sonuglarin nasil degerlendirilecegini tayin etmektedir.

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyact olmasi durumunda degisiklikler planh bir sekilde

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir.

Kurumumuz asagidakileri degerlendirmektedir:

a)
b)
c)
d)

Degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonuglarin,
Kalite yonetim sistemini biitlinliigiinii,
Kaynaklarin varlhigini,

Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesini.
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7. DESTEK
7.1.Kaynaklar
7.1.1. Genel:

Kapadokya Universitesi Miitevelli Heyeti, Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmast,
stirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin
etmekte ve saglamaktadir. Miitevelli Heyetimiz asagidaki konular1 yaptigi toplantilarda ve
Yonetimi Gozden Gegirme Toplantisinda degerlendirmektedir. Kayitlar, Yonetimi Gozden
Gecirme Raporu (KSP.FR.012) iizerinden Kalite ve Stratejik Planlama Dairesi tarafindan

doldurulur.

a) Var olan i¢ kaynaklarin yeteneklerini ve kisitlamalarini,

b) Dis Tedarikgilerden neyin tedarik edilecegini,

7.1.2. insan Kaynag:
Universitemizin personel ihtiyaci ise kurumun belirlenen personel alim kriterlerine ve yasal
kurallara gére temin edilir. Kapadokya Universitesinde 2547 ve 4857 sayili kanunlar uyarinca
personel istihdam edilmektedir.
e Akademik personel alimlari, Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikseltme Esaslari
Yonergesi kapsaminda gergeklestirilir.
e lidari personel alimlarinda, ilgili pozisyonun gorev, yetki ve sorumluluk
dokiimanlarinda belirlenen is ve islemleri yerine getirecek nitelikte olan adaylar

degerlendirilir. insan kaynaklar1 personel isleri talimatina gore istihdam edilir.

Universitemizde hizmet kalitesini etkileyebilecek isi yapan personele, yapilan isin gerektirdigi
nitelik seviyesi dikkate alinarak uygun egitim, 6grenim, beceri ve deneyim ydniinden yeterli

olacak oOzellikler kazandirilir.
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7.1.3. Altyap::

Kurumumuzda egitim ve 6grenim faaliyetlerimizin yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan;

Binalar ve ilgili miistemilat,

Donanim ve yazilim dahil makine teghizat,

Tasima kaynaklari,

Bilgi ve iletisim teknolojisi (Bakiniz Bilgi Giivenligi El Kitabi-BGEK-01),

tayin edilmis ve siirekliligi saglanmaktadir.

Egitim-6gretim amagli kullanilan makina/cihaz, alet, aparat ve malzemelerin temini su
sekilde yapilir:

e Makina/Cihaz, alet, aparat ve malzemeler ilgili birim sorumlular tarafindan yapilan
arastirmalar, {irlin cinsi ve yapisina gore teknik sartnamedeki ozellikleri dikkate alinarak
belirlenir. Belirlenen Makina/Cihaz, alet, aparat ve malzemeler {ist yonetimin onayi ile
birlikte Thale Yénetmeliginde belirtilen usuller dogrultusunda ve Satin Alma Talimatinda
belirtilen yontemler araciligi ile yapilir. Satin alma faaliyetlerinde objektiflik ve seffafligin
saglanmasi i¢in satin almanin gergeklestirilecegi sirket/firmalar Firma Yeterlilik
Degerlendirme Talimatina gore degerlendirme yapilarak mal/hizmet satin  alimi
gerceklestirilir.

e Kurumun ihtiyaci olan sarf malzemeler (kirtasiye, mutfak malzemeleri vb.) i¢in gerekli
kaynaklar, biitgenin hazirlanmas1 asamasinda belirlenir. Thale Yonetmeligi yontem ve
usullerine gore yapilan satin alimlar bu malzemeler i¢in hazirlanmis satin alma
sartnamelerine gore, Yap1 ve Destek Isleri Dairesi tarafindan alimi yapilir ve malzemeleri

talep eden birim sorumlusu tarafindan kontrol edilerek kabulii yapilir.

7.1.4. Proseslerin Isletimi icin Cevre

Kurumumuzda, hizmetlerin uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli ¢evre tayin edilmis ve
stirekliligi saglamistir. Uygun bir ¢evrenin olugmasi igin asagida belirtilen beseri ve fiziksel
unsurlarin birlesimi ile olusturulmustur.

e Sosyal; Ogretim Elemanlar1 ve Ogrencilerimiz arasinda ayrimcilik yapmayan, sakin ve
cephelesmemis bir ortam saglanmustir.

e  Psikolojik; Universitemiz tarihi dokusu ile huzurlu bir ortam saglamaktadur.
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Fiziksel; Ogretim Elemanlarimizin ve Ogrencilerimizin ihtiyaglarina cevap verecek

sekilde yemekhane, kiitiiphane, sosyal tesisler, siniflar, yurtlar, idari ofisler vb.

olusturulmustur. Tarihi yapilarin zarar gormeyecegi sekli ile {iniversitemizin g¢aligma

ortamlarinda sicaklik, nem, 151k, ortam havasi, hijyen ve giiriiltii sartlar1 istege bagl olarak en

uygun sekilde dizayn edilmistir.

Referans: IK.TL.001 Insan Kaynaklari Dairesi Personel Isleri Talimati

MI.TL.003 Biitce Hazirlama Talimati

EPK.TL.061 Egitim Faaliyetlerinin Planlanmasi ve Organizasyonu Talimati
YDI.FR.004 Ariza Takip Formu

YDI.FR.006 Ariza Bildirim Formu

7.15. Kaynaklarin izlenmesi ve Ol¢iimii:

7.1.5.1. Genel; Kapadokya Universitesi iist yonetimi tarafindan, verilen hizmetin
uygunlugunu analiz etmek, Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu giivence altina
almak ve Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini siirekli gelistirmek amaciyla
istatistiksel yontemler, 6grenci memnuniyetine yonelik anketler, i¢ tetkikler ve siireg
kontrolii yontemleri uygulanmaktadir. Kurumumuzda, 6grenci ihtiyaclarinin ve
beklentilerinin ne dereceye kadar karsilandigi, anketler, yliz ylize goriigmeler ve sozlii-
yazili bildirimler ile 6l¢iilmekte ve izlenmektedir.

7.1.5.2. Olgiim izlenebilirligi; Kurumumuzda verilen egitim ve arastirma
hizmetlerinde kullanilan Ol¢li aletlerinin kalibrasyonlarinin tiim alet ve cihazlar
tanimlayan, kalibrasyon periyotlarini, yontemlerini ve yerlerini tanimlayan
dokiimanlar olusturulmustur.

Egitim ve Arastirma Hizmetlerinde Kullamlan Test ve Olgii Aletlerinin
Kalibrasyon Prosediirii kapsaminda test ve 0Olgli aletlerinin kalibrasyon kayit
islemlerinden ilgili boliimiin Idari veya Akademik boliim/program bagskani
sorumludur. Test ve 6l¢ii aletlerinin kalibrasyon siirecleri Kalibrasyon Cagri listesi
biinyesinde tutulur. Giincel liste Yap1 ve Destek Isleri Dairesi tarafindan takip edilerek

kalibrasyon zamani gelen aletlerle ilgili siire¢ prosediirde belirtildigi sekilde ytiriitiiliir.
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Referans:  YDI.LS.001 Kalibrasyon Cagr1 Listesi
YDI.PR.001 Egitim ve Arastirma Hizmetlerinde Kullanilan Test ve

Ol¢ii Aletlerinin Kalibrasyon Prosediirii

7.1.6. Kurumsal Bilgi:

Kurumumuzda, egitim ve ogrenim hizmetlerinin uygunluga erismesi igin Ogretim
Elemanlarimizin segimine &nem vermektedir. Gorevde olan Ogretim Elemanlarimizin
basarilar1 {ist yonetim ve hizmet alan 6grenciler ile yapilan degerlendirme calismalar ile
ortaya konmaktadir. Kurumsal Bilgimiz i¢ ve dis kaynaklar olarak degerlendirilmektedir.

Bunlar;

e I¢ Kaynaklar;
o Universitemizde gorev yapan Ogretim Elemanlarimiz ve égrencilerimizin arastirma
ve gelistirme projelerinden aldiklar1 6diiller ve fikri miilkiyetler,
o Ogretim Elemanlarimizin tecriibelerine paralel olarak hazirlanan ders notlarr ve
kitaplar,
o Egitim ve ogrenim faaliyetlerimiz icin Ogretim Elemanlarimiz ile yapilan
degerlendirme toplantilarinda belirlenen iyilestirme ve yenilikler,

o Ogrencilerimizle yapilan analizler sonucunda belirlenen iyilestirme ve yenilikler,

e Dis Kaynaklar;
o Universitemizde akademik cevreler tarafindan verilen ddiiller,
o Universitemizin Ogretim Elemanlarmin ve Ogrencilerimizin katildig1 konferanslar,
o Universitemizin basarilarinin yansimalari mezun olan dgrencilerimizin is bulma

imkanlar1 ve ¢alistiklart kurum/kuruluslardaki basarilarinin yansimalari

Universitemizin kurumsal kimligi agisindan yukaridaki maddeler ve diger belirlenen konular
Yonetimi Gozden Gegirme Toplantisinda degerlendirilmektedir. Universitemizin kurumsal

bilgileri web sitemizde ve tanitim brosiirlerinde yer almaktadir.
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7.2. Yeterlilik

-----

Kapadokya Universitesi biinyesinde gorevin gerektirdigi 6grenim, egitim, beceri, tecriibe ve

yeterlilige sahip personelin temin edilmesi esastir

Universitemizde, Ogretim Eleman1 ve Ogrencilerimizin Kalite Yonetim Sistemine katkilarmimn
arttirllmasi amaciyla, gereken egitimlerin tespit edilmesi ve verilmesine iligskin ¢aligmalar Siirekli

Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (SEM) tarafindan organize edilmektedir.

Tutulan kayitlar KSP.PR.001 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak muhafaza

edilmektedir.
7.3.Farkindalik;

Kurumumuzda, gérev yapan Ogretim Elemani ve Idari Personeller i¢in (Egitim Talep Formu)
kurulan Kalite Yonetim Sisteminin farkindaligim saglamak igin Insan Kaynaklari ve Siirekli
Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan egitimler organize edilmektedir.
Universitemizde bulunan &grencilerimizin talep etmesi durumunda (Egitim Basvuru Formu)

Kalite Yonetim Sistemi konusunda bilgilendirme amagh egitimler de organize edilmektedir.

Referans: IK.TL-001 Insan Kaynaklar1 Personel Isleri Talimat:
IK.TL-002 Atama Talimati
SEM.FR.002 Egitim Bagvuru Formu
SEM.FR.001 Egitim Katilimc1 Listesi
SEM.FR.004 Egitim Gelistirme Formu
SEM.FR.012 Online Egitim Talep Formu
IK.FR.001 Personel Egitim Etkinligi Degerlendirme Formu
IK.FR.002 Egitim Sonug Raporu
IK.FR.003 Personel Egitim Takip Kart:
IK.FR.004 Yillik Egitim Programi
IK.FR.011 Personel Bilgi Giincelleme Formu
IK.FR.018 Ogretim Gérevlisi Kalifikasyon Bilgi Formu
IK.FR.024 Egitim Talep Formu
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7.4. Tletisim

Kurumumuzda, iletisimin hangi sartlarda kiminle, neyle ilgili, ne zaman, nasil, kimin iletisim
kuracagmna dair, i¢ ve dis iletisimleri Iletisim Tablosu iizerinden olusturulmustur ve

uygulanmaktadir.

Referans: KSP.FR.025 iletisim Tablosu

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1. Genel

Kurumumuzda kalite yonetim sistemi agagidakileri igermektedir.

a) TS EN ISO 9001:2015 Standardinda istenen dokiimante edilmis bilgiyi,

b) Kurulusumuz tarafindan, kalite yonetim sisteminin etkinligini artirmak i¢in belirlenen
dokiimante edilmis bilgiyi.

Kurumumuzda, Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlari KSP.PR.002 Dokiimantasyon

Prosediiriinde tanimlanmaistir.

Referans: KSP.PR.002 Dokiimantasyon Prosediirii

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme
Kurumumuz; dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve giincellerken asagidakileri uygun

sekilde KSP.PR.002 Dokiimantasyon Prosediirii ile giivence altina almistir:

a) Tanimlama ve aciklama (6rnegin, bir baslik, tarih, yazar veya referans numarasi),
b) Format (6rnegin, dil, yazilim siiriimii, grafikler) ve ortam (6rnegin, kagit, elektronik),

¢) Uygunluk ve kifayeti i¢cin gézden gecirme ve onay.

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
7.5.3.1. Kalite yonetim sistemi ve bu standart tarafindan istenen dokiimante edilmis
bilgi, asagidakileri giivence altina almak icin kontrol edilmektedir.

a) Thtiyag oldugu yer ve zamanda kullanim i¢in varlig1 ve uygun olmast,
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b) Uygun sekilde korunmasi (6rnegin, gizliligin yok olmasi, uygun olmayan kullanim
veya biitlinliigiin kaybolmast).

7.5.3.2. Dokiimante edilmis bilginin kontrolii ic¢in kurulusumuz asagidaki
faaliyetlerden uygulanabilir olanlar1 KSP.PR.002 Dokiimantasyon Prosediirii ve
KSP.PR.001 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine ile belirlemistir:

a) Dagitim, erigim, kullanim ve tekrar kullanim,

b) Niteliginin korunmasi dahil, arsivleme ve koruma,

¢) Degisikliklerin kontrolii (6rnegin, siiriim kontroli),

d) Muhafaza ve elden ¢ikarma.

Universitemizde cikt1 olarak dokiimante edilmis kayatlar;

e Ogretim Progranmi kapsamindaki dokiimante edilmis bilgiler boliimlerde muhafaza
edilmektedir.
e idari boliimlerde dokiimante edilmis bilgiler kendi boliimlerinde muhafaza
edilmektedir.
e Boliimlerde tutulan kayitlarin siiresi doldugunda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Dairesine aktarilmaktadir. Dokiimante edilmis bilgiler belirlenen imha siiresine kadar

burada muhafaza edilmektedir.

Universitemizin faaliyetlerini etkileyen i¢ kaynakli dokiimante edilmis bilgilerin takibi
KSP.FR.001 Dokiiman Revizyon Takip Formu ve KSP.FR.002 Dokiiman
Degisiklik Talep Formu ile Kalite ve Stratejik Planlama Dairesi tarafindan takip

edilir.

Universitemizin faaliyetlerini etkileyen dis kaynakli dokiimante edilmis bilgilerin
takibi boliim sorumlulari tarafindan KSP.LS.001 Dis Kaynakh Dokiiman Listesi ile
takip edilir.

Universitemizde, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, geregince verilerin
saklanmasi ve imha edilmesi ile ilgili yontem Kisisel Verilerin Korunmasi ve
Islenmesi Politikasina gore Kalite ve Stratejik Planlama Dairesi tarafindan

yiirtitiilmektedir.
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8. EGITIM VE OGRENIM (OPERASYONEL)

8.1. Egitim ve Ogrenimin Planlamas1 ve Kontrolii

Kapadokya Universitesi biinyesinde, dgrencilere, akademisyenlere ve idari birim personeline
sunulan hizmetler; 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, Vakif Yiiksekogretim Kurumlari
Yénetmeligi ve 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinmn Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname hiikiimlerine uygun olarak tespit edilen

akademik ve idari birimler tarafindan gerceklestirilir.

Kurumumuzda egitim 6gretim hizmetlerinin etkin bir sekilde gerceklestirilebilmesi igin, bu

hizmetler sunulmadan 6nce gerekli planlama ve hazirlik faaliyetlerinin gergeklestirilir.

Egitim Ogretim hizmetlerinin planlanmasi; egitim verilecek bolim ve programlar, bolim ve
programlarin kontenjanlari, tiim birimler i¢in akademik takvim hazirlanmasi, kayitlarin yapilmast,
derslerin 6gretim elemanlarinin belirlenmesi, egitim kabulii i¢in sinav programlarinin hazirlanmast
islemlerini kapsar. Egitim ve Ogrenimin sartlarina uygunlugu saglamak igin ihtiya¢ duyulan

kaynaklarin tayin edilmistir.

Egitim verilen boliim ve programlar i¢ degerlendirmesi 6grencilerin basar1 seviyesini gosteren
smavlarim igerigi ve sonuglar1 degerlendirilmektedir. Di1g degerlendirme olarak {iniversitemizin
bagli oldugu YOK tarafindan yapilan degerlendirme ve kontroller ile yapilmaktadir. Uygulama ve
Arastirma Merkezimize bagli boliimlerin denetimleri ise yetki alinan kurum/kuruluslar tarafindan

yapilan denetimler ile saglanmaktadir.

Egitim 6gretim hizmetlerinin planlanmast ile ilgili metotlar, ilgili yasal mevzuat sartlar1 da dikkate

almarak belirlenmis ve Kalite Yonetim Sistem dokiimantasyonunda tanimlanmustir.

Referans: EPK.TL.061 Egitim Faaliyetlerinin Planlanmasi ve Organizasyonu Talimati

EPK.FR.026 Program Basar1 Analiz Formu
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8.2. Egitim ve Ogrenim Icin Sartlar

8.2.1. Ogrenciler ile Tletisim

Ogrenci kayit islemlerine yonelik faaliyetler ilgili mevzuat kapsaminda yiiriitiilmekte olup,

ilgili Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunda tanimlanmaistir.

Ogrencilerle etkin iletisimin saglanmasi igin gerekli ortam saglanmis, onlarin soru ve

sorunlarinin  ¢dziimiine yonelik faaliyetler —siirdiiriilmektedir. Ogrenci sikayetlerinin

belirlenmesi ve c¢oOziimlenmesine iligkin metotlar, ilgili prosediirde tanimlanmis ve

uygulamaya alinmistir.

Ogrenciler kayit sirasinda, genel bilgilendirme, gérev hak ve sorumluluklar ile etik degerlere

dair “Egitim Taahhiitnamesi” ile 6grencinin liniversitemizin degerleri; iicret, burs ve ddeme

sartlari; 6grenci danismanligi ve geri bildirimler, gorev, hak ve sorumluluklar ile etik degerler

hakkinda bilgilendirilir ve Universite kurallarma uyacaklarmi taahhiit ederler.

Referans: YNG-001 Yurtdist ve Yabanci Uyruklu Ogrenci Basvuru ve Kesin Kayit Kabul

Yonergesi
YNG-003 Ogrenci Konseyi Yonergesi
YNG-007 Ogrenci Evleri Y6nergesi

YNG-012 Ogrenci Rehberligi ve Danismanlhig Y dnergesi

YNG-013 Ogrenci Etkinlikleri Yonergesi
MI.FR.008 Egitim Taahhiitnamesi

KIH.TL.007 Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Talimatt

8.2.2.Egitim ve Ogrenim Icin Sartlarim Tayin Edilmesi

Kapadokya Universitesi egitim Ogretim hizmetleri ile ilgili sartlar; ilgili yasal mevzuat,

ogrencilerin ihtiyac ve beklentileri ile {iniversitenin mevcut olanaklari dikkate aliarak Universite

tarafindan belirlenmekte ve Universitenin internet sitesinde yer alan bilgi paketinde ilan

edilmektedir.

29




N

Dokiiman No KEK-001

/ o
Q / KAPADOKYA KALiTE EL KiTABI Yayin Tarihi Temmuz 2015

UNIVERSITESI Revizyon No %®
Akil - Ahlak - Adalet - Adap Revizyon Tarihi 15.05.2022
Sayfa No 30/41

8.2.3. Egitim ve Ogretim icin sartlarin gozden gecirilmesi

8.2.3.1. Kapadokya Universitesi egitim ogretim hizmetleri ile ilgili sartlar; Gdzden
gecirme ilgili yasal mevzuat, 6grencilerin ihtiya¢ ve beklentileri ile liniversitenin mevcut
olanaklar1 dikkate alinarak Miitevelli Heyet toplantilarinda ve Yonetimi Gozden Gegirme
Toplantilarinda degerlendirilmektedir.

8.2.3.2. Miitevelli Heyet toplantilarinda ve Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilarinda
degerlendirilmeler kayit altina alinmaktadir (KSP.FR.012 Yo6netimi Gozden Gegirme
Toplant1 Raporu).

8.2.4. Egitim ve Ogretim icin sartlarin degismesi

Kapadokya Universitesi egitim dgretim hizmetleri ile ilgili sartlar; Gozden gecirme ilgili yasal
mevzuat, 0grencilerin ihtiyag¢ ve beklentileri ile tiniversitenin mevcut olanaklar dikkate alinarak
Yapilan degisiklikler Kalite Yonetim Sistem dokiimanlarimiza yansitilmaktadir. Yansitilan
degisiklikler web sayfamiza yiiklenen dokiimanlar Kalite ve Stratejik Planlama Dairesi tarafindan

giincellenir ve ilgili boliimlere sartlarin degisikligi e-posta ile haberdar edilmektedir.

8.3. Egitim ve Ogretimin Tasarimi ve gelistirilmesi

Yeni programlarin ve derslerin agilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi ve program yeterliliklerinin
belirlenmesi, Kapadokya Universitesi Senatosu tarafindan, Yiiksekogretim Kurulu tarafindan
belirlenen mevzuat ve Bologna Siireci kurallar1 dogrultusunda belirlenir. Bu nedenle, tasarim ve
gelistirme siiregleri belirlenirken ve uygulanirken, ilgili mevzuat hiikiimlerine goére hareket
edilmektedir. Yeni programlarin ve derslerin agilmasi ile bunlarda degisiklik yapilmasina iliskin

uygulamalar, Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlari ile tanimlanmistir.

Referans:

EPK.TL.061 Egitim Faaliyetlerinin Planlanmas1 ve Organizasyonu Talimat1
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8.4. Disardan Tedarik Edilen Proses, Egitim-Ogretim ve Hizmetlerinin Kontrolii
8.4.1. Genel

Universitemizde disardan tedarik edilen proses, egitim-6gretim ve hizmetler kapsaminda mal
ve hizmet alim-satimlari, yapim, tasinmaz alim-satim, kiralama, kiraya verme, trampa, sinirl
ayni hak tesisi gibi islemler i¢in hizmet alimi yapmaktadir. Tedarik edilen bu hizmetler veya
alinan iiriinlerin sartlar1 Kapadokya Universitesi Thale Yonetmeligi, Satin Alma Talimat1 ve
Firma Yeterlilik Degerlendirme Talimat1 gére yapilir.

Universitemiz, dis tedarikgilerin proses, iiriin ve hizmetleri tedarik etme yeteneklerini temel
alarak, YDI.TL.002. Firma Yeterlilik Degerlendirme Talimati hiikiimlerine gore
degerlendirir, secer ve performanslarini izler.

Disardan tedarik edilen proses, egitim-6gretim ve hizmetlerin kontrolii YDI.TL.001 Yapi ve
Destek Isleri Daire Baskanhig Cahsma Talimati hiikiimleri cercevesinde ilgili birim
tarafindan yapilir.

Yapilan degerlendirmeler sonucunda ihale yonetmeligi hiikiimlerine gore ihaleye ait idari ve
teknik sartnameler olusturularak ihale ilanma c¢ikilir. Yapilan ihale sonucunda kazanan
tedarikei firma ile s6zlesme imzalanir.

8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu

Universitemiz, disaridan tedarik edilen proses, egitim-dgretim ve hizmetlerin, diizenli sekilde
uygun iiriin ve hizmet saglama yetenegini olumsuz sekilde etkilememesini saglamak amaciyla

YDI.TL.002. Firma Yeterlilik Degerlendirme Talimat1 hiikiimleri uygulanir,

Bununlar birlikte alim 6ncesinde Idari ve Teknik Sartname hazirlanir. Daha sonra alim

yapilacak firma ile s6zlesme imzalanir.

Satin alma islemlerinin uygun tedarikgiler tarafindan yerine getirilmesini giivence altina
almak ve yardimci firmalardan temin edilen malzemeler ve hizmetler ic¢in firmalar
bulunmasinda firma yeterliliklerinin tespiti, kalite problemi olan firmalarin yeterliliklerinin
gbzden gecirilmesi YDI.TL.002. Firma Yeterlilik Degerlendirme Talimati ile giivence

altina alinmistir.
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8.4.3. Dis Tedarikgi Icin Bilgi
Universitemiz, dis tedarikciyle paylasmadan once, sartlarin uygunlugunu giivence altina
almak {izere idari ve teknik sartnameler hazirlanir. Alimi yapilacak proses, liriin ve hizmetlerin

teknik kriterlerine, ihale dokiimaninin bir pargasi olan teknik sartnamelerde yer verilir.

Referans: YNK.014 ihale Y&netmeligi
YD.TL.002. Firma Yeterlilik Degerlendirme Talimati
YDI.TL.003 Satin Alma Talimat
YDI.TL.001 Yap1 ve Destek Isleri Daire Baskanlig1 Caligma Talimat
YDI.FR.001 Firma Bilgi Formu
YDI. FR.002 Firma Degerlendirme Kriterleri
YDI.FR.003 Tedarik¢i Firma Performans Degerlendirme Formu
YDI.LS.002 Onayli Firma Listesi
YDI.SZ.001 Sozlesme Taslag:
YDi.SZ.002 idari Sartname
YDi.SZ.003 Teknik Sartname

8.5. Egitim ve Ogretim Hizmetin Sunumu

8.5.1. Egitim ve Ogretim Hizmet Sunumunun Kontrolii

Kapadokya Universitesinde egitim &gretim hizmetlerine iliskin siiregler genel olarak;
dersler, sinavlar, stajlar, 0grenci iglemleri, mezuniyet islemleri gibi konu basliklarin

kapsamaktadir.

Egitim 6gretim hizmetlerinin tanimlanmis sartlara uygun bir sekilde sunulmasi i¢in, egitim
Ogretim hizmetlerinin gerceklestirilmesine iliskin esaslar belirlenmis ve dokiimante

edilmistir.
8.5.2. Tammlama ve izlenebilirlik

Kapadokya Universitesi sundugu hizmetin izlenebilirligini, olusturdugu kayitlarla
saglamaktadir. Egitim O6gretim programlari, birimler, dersler, 6grenciler, arag-gere¢ ve
ekipmanlar numaralandirma sistemleri ile tanimlanmakta ve bu yolla izlenebilirlik

saglanmaktadir.
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Kapadokya Universitesinde, tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi igin kullanilan
prosediirler, Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonu kapsaminda yer almaktadir. Egitim —
Ogretim hizmetlerinin geriye dogru izlenebilirligi ile ilgili tiim kayitlar “Kalite Kaydi” olarak

saklanir.
Referans: EPK.TL-061 Egitim Faaliyetlerinin Planlanmasi ve Organizasyonu Talimati
8.5.3. Ogrenci veya Dis Tedarikgiye Ait Miilkiyet

Kapadokya Universitesi, dgrencilerine iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin
saglanmasi icin gerekli onlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve
korunmaktadir. Bu bilgilerin olusturuldugu ve saklandig1 ortamlar ile verilerin imha yontemi
Kisisel Verilerin Korunmasi ve Saklanmasi Politikasinda tanimlanmistir. Bu
caligmalarin koordinasyonundan Kalite ve Stratejik Planlama Dairesi ile Bilgi Islem Dairesi
sorumludur. Bilgilerin giivenligi konusunda Bilgi Giivenligi El Kitab1 ve dokiimantasyon

sisteminde tanimlanmustir.

Kapadokya Universitesi, dgrencilerinin yonetmelikler ile tanimlanan dgrenci miilkiyeti

asagidaki gibidir.

+ Diploma

+  Onceki diplomalar

» Niifus Ciizdan1 bilgileri
*  Kayit Formlari

»  Transkript

«  Staj evraklari

*  Proje 6devleri

*  Ders ddevleri

*  Ders/ sinav kagitlart

Kay1t islemleri sirasinda alinan bir 6nceki egitime ait diploma ve niifus clizdani bilgileri ve

kayit formlar1 6grenci isleri daire baskanligi arsivinde saklanmaktadir.
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Sinav kagitlariin, 6devlerin, staj defterlerinin sonuglarinin 6grenci otomasyonuna girilmesi

ve bunlarin fizikken saklanmasina dair hususlar Kalite Yo6netim Sisteminde tanimlanmustir.
8.5.4. Muhafaza

Kurumumuzda kullanilan sarf malzemeleri ve egitim ara¢ gereclerinin uygun sartlarda

muhafaza edilmesi i¢in gerekli esaslar belirlenmis fiziksel ve ortam sartlar1 saglanmistir.

Ayrica kurumumuz faaliyetleri ile ilgili kayitlar, 6grenci kayitlari, egitim 6gretim kayitlart vb.

kayitlar arsivlenerek muhafaza edilmektedirler.

Bu bilgilerin olusturuldugu ve saklandig1 ortamlar ile verilerin imha yontemi BI.PR.004
Varlhiklar: Yonetimi Prosediiriinde tanimlanmistir. Bu ¢alismalarin koordinasyonundan
Kalite ve Stratejik Planlama Dairesi ile Bilgi Islem Dairesi sorumludur. Bilgilerin giivenligi

konusunda Bilgi Giivenligi El Kitab1 ve dokiimantasyon sisteminde tanimlanmistir.

Referans: KD.TL.001 Arsiv Talimati

EPK.TL-061 Egitim Faaliyetlerinin Planlanmasi ve Organizasyonu Talimati

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler
Mezun 6grencilerin takibi Kapadokya Meslek Yiiksekokulu Mezunlari Dernegi ve ayrica

akademik birimler tarafindan yapilmaktadir.

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

Universitemizde egitim ve 6grenim ile ilgili degisiklikler dersi verecek dgretim gorevlisindeki
degisiklik, ders programlari, ders saatleri, derslerde aktarilan notlar, ders kitaplar1 vb.
dokiimanlarda yapilan degisiklikleri kapsamaktadir. Bu degisikler ilgili boliim sorumlulari
tarafindan yapilmaktadir ve Ogrenci duyuru panolarinda, web sayfamizda duyurusu

yapilmaktadir.
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8.6. Egitim ve Ogretim Hizmetinin Sunumu

Universitemizde ders programlari béliim Ogretim Gérevlileri tarafindan belirlenir. Belirlenen ders
planlar1 ilgili boéliim sorumlusu tarafindan onaylanarak Ders Programi altinda web sayfasinda

yayinlanir.

8.7. Uygun olmayan ciktinin kontrolii

Belirlenmis sartlardan ya da ulusal/uluslararasi standartlardan herhangi birisini saglamayan hizmetler
“uygun olmayan hizmetler” olarak tanimlanmaktadir.

Kapadokya Universitesinin sundugu hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde
kullanilan iiriin ve altyapida ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan
kaldirilmasima yonelik faaliyetler ilgili Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunda

tanimlanmistir ve uygulanmaktadir.

Referanslar: KSP.PR.003 i¢ Tetkik Prosediirii
KSP.PR.004 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
KSP.PR.005 Diizeltici Islem Prosediirii
KSP.PR.007 Risk Analizi Prosediirii
YNK.002 Kapadokya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Y 6netmeligi

EPK.TL.061 Egitim Faaliyetlerinin Planlanmasi1 ve Organizasyonu Talimat1
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9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1.izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1. Genel

Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu degerlendirmek ve sistemi stirekli
iyilestirmek amacina yonelik olarak neler yapilabilecegini tespit etmek i¢in veriler toplanir ve

analiz edilir. Veriler yapilan anketlerden ve/veya gelen sikayet ve dnerilerden elde edilir.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonu, mevzuatin zorunlu kildig1 veya Kalite Yonetim
Sistemi i¢in gerek goriilen raporlar ile bunlarin hazirlanma ve yayinlanmasina iliskin metotlar:

tanimlamaktadir.
Referans: KSP.TL.002 Veri Analizi Talimati
9.1.2. Ogrenci Memnuniyeti

Kapadokya Universitesi Kalite Sisteminin temel amaci; iilkemizin ve dgrencilerimizin ihtiyag
ve beklentilerini dogru olarak tespit etmek ve mevcut kaynaklarin izin verdigi imkanlar

dogrultusunda en yiiksek diizeyde karsilamak suretiyle memnuniyeti saglamaktir.

Ogrenci memnuniyetinin arttirilmasi, Kapadokya Universitesi Kalite Y&netim Sisteminin
odak noktasinda yer alir. Kapadokya Universitesi Rektdrliigii, bu amag¢ dogrultusunda,
ogrenci ihtiya¢ ve beklentilerinin belirlenmesi ve yerine getirilmesini saglayacak sistemleri

kurmustur ve yiiriitmektedir.

Memnuniyetin temini igin, Oncelikle 6grencilerin hizmet talepleri belirlenir. Hizmetin
verilmeye baslanmasi Oncesinde, hizmet tanimlanir, is siireci belirlenir ve ilgili mevzuata

uyum saglanir.

Kapadokya Universitesi, dgrenci memnuniyetinin saglanmasi i¢in Ogrenci ile iletisim
kanallarinin etkin olarak isletilmesine Onem verir. Verilen hizmete iliskin 6grenci
degerlendirmeleri, Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyetleri Degerlendirme Talimatinda
belirtilen is akisina gore tespit edilir ve gerekli goriilen iyilestirmeler ve diizenlemeler

gergeklestirilir.
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Kapadokya Universitesinde diger i¢ paydaslarin ve dis paydaslarm memnuniyetinin siirekli
takip edilmesi ve kaydedilmesi i¢in birimler arasi koordinasyon saglanir. Uygulanan paydas
memnuniyet anketleri ve kurulan 6neri sisteminin geri bildirimleri ile paydas memnuniyet

derecesi belirlenmeye calisilir.

Referans: YNG-012 Ogrenci Rehberligi ve Danismanlig1 Y dnergesi
EPK.TL-061 Egitim Faaliyetlerinin Planlanmas1 ve Organizasyonu Talimati

KIH.TL.007 Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Talimati

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme
Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu degerlendirmek ve sistemi siirekli
tyilestirmek amacina yonelik olarak neler yapilabilecegini tespit etmek i¢in veriler toplanir ve

analiz edilir.

Referans: KSP.TL.002 Veri Analizi Talimati
9.2. i¢ Tetkik

Kalite yonetim sisteminin, ilgili standart, mevzuat ve Kurum tarafindan olusturulan kalite yonetim
sisteminin sartlarina uygunlugunu ve sistemin etkin olarak uygulandigini ve siirdiiriildiigiinii teyit
etmek i¢in planl araliklarla i¢ denetim yapilir. Bu denetimler Kurum yonetimi tarafindan atanmais,

bagimsiz, tarafsiz ve egitilmis personel tarafindan gergeklestirilir.

Denetleme ve degerlendirme faaliyetleri I¢ Tetkik Prosediirii dikkate almarak yapilan planlamalar
dogrultusunda gergeklestirilir. Denetleme sonrasi takip faaliyetleri siirdiiriilerek calismalarin

amaca ulagmasi saglanir.

Nihai hedef, ulasilan kalite diizeyinde geriye doniisleri onlemek ve yeni kalite gelistirme

faaliyetlerini ortaya ¢ikarmaktir.

Referans: KSP.PR.003 i¢ Tetkik Prosediirii
YNG-012 Ogrenci Rehberligi ve Danismanligi Y dnergesi
KIH.TL.007 Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Talimatt
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9.3. Yonetimin Gozden Ge¢irmesi

9.3.1. Genel

Kapadokya Universitesinde, kalite yonetim sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin ve
etkinliginin siirekliligini saglamak amaciyla planlanmis araliklarla Yonetim Gozden
Gegirmesi faaliyetleri yuritiilir. Yonetim goézden gecirme faaliyeti detayli olarak
KSP.PR.006 Yonetimi Gozden Gegirme Prosediiriinde tanimlanmastir.

9.3.2. Yonetimin Gozden Gecirme Girdileri

Yonetim Gozden Gegirmesi siireglerine iliskin esaslar Kalite Komisyonu Yonergesinde
tanimlanmistir. Yonetimi Gozden Gegirme konulart (girdileri) en az asagidaki konular

icermektedir.
a) Onceki ydnetimin gdzden gegirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
C) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili
bilgi:
1) Ogrenci memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
2) Kalite amaglarina erisme derecesi,
3) Proses performansit ile {iriin ve hizmetlerin uygunlugu,
4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,
5) Izleme ve dlgme sonuglari,
6) Tetkik sonuglari,
7) D1s tedarikgilerin performansi.
d) Kaynaklarin varligi,
e) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri (bk. Madde 6.1) i¢in gergeklestirilen faaliyetlerin
etkinligi,
f) Iyilestirme igin firsatlar.

goriisiilmekte ve tutanaklar KSP.FR.012 Yonetimi Gozden Gegirme Raporu’ na, Yonetism
Temsilcisi ve Kalite Strateji Planlama Dairesi tarafindan aktarilmaktadir. Universitemizde

rutin toplantilar, Toplant1 Tutanak Formu (KSP.FR.008) ile kayit altina alinmaktadir.
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9.3.3. Yonetimin Gozden Ge¢irme Ciktilar:

Yonetimin gozden gecirmesi ¢iktilari, asagidaki konularla ilgili karar ve faaliyetleri
kapsamaktadir.

a) lyilestirme i¢in firsatlar,

b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili degisiklik ihtiyaci,

¢) Ihtiyag duyulan kaynaklar.

Kurulusumuz, yonetimin gézden gecirmesi sonucglarinin kanit1 olarak dokiimante edilmis
bilgiyi KSP.FR.012 Yonetimi Gozden Gegirme Raporu ile muhafaza eder. Muhafazadan
Yonetim Temsilcisi ve Kalite Strateji Planlama Dairesi sorumludur. Saklama siireleri

KSP.PR.002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde tanimlanmustir.

9.3.4. Birim Kalite Sorumlular1 Toplantilar:

Kalite giivence sisteminin kalict bir sekilde kurumsal kiiltiir olarak benimsenmesini ve kalite
caligmalarinin koordine edilmesini saglamak iizere akademik/idari tiim birimlerden birim
kalite sorumlulari Kalite Komisyonu tarafindan belirlenir. Birim kalite sorumlular1 Universite
Kalite Komisyonuna karsi sorumludurlar.

Birim kalite sorumlular1 kendi birimlerinde gorev alan tiim idari/akademik personelin katilimi
ile y1lda en az bir kere asagidaki konu bagliklarini icerecek sekilde toplanti yapar.

a) Birimde yiiriitiilen kalite yonetim sistemi ¢aligmalar1 ve sistem performansi,

b) Planlanan iyilestirmeler,

c) Ic Tetkik, uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,

d) Varsa dis tetkik sonuglar1 ve diizeltici faaliyetler,

e) Izleme ve dlgme sonuglari,

f) Kaynaklarin varligi,

g) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri,

h) Iyilestirme igin firsatlar.

Birim kalite sorumlulari toplantilarini i¢ tetkikin tamamlanmasinin ardindan egitim-6gretim
yili bitmeden yapmak zorundadirlar. Toplanti tutanaklar1 Kalite ve Stratejik Planlama

Dairesine iletilir.
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Tiim birimlerden gelen toplanti tutanaklarinda belirtilen hususlar degerlendirilmek iizere
Yonetimin Gozden Gegirme toplanti giindemine ilave edilir. Yonetimin gdzden gecirme
toplantisinda alinan kararlar Birim Kalite Sorumlularina bildirilerek iyilestirme faaliyetlerinin
baslatilmas1 saglanir. Bir sonraki donemde sorumlular tarafindan yapilan iyilestirmelerin

kontrolii gerceklestirilerek Kalite Komisyonuna bilgi verilir.

40




N

/ o
o KAPADOKYA KALITE EL KiTABI e

UNIVERSITESI Revizyon No

Akil - Ahlak - Adalet - Adap

Dokiiman No KEK-001
Temmuz 2015
06
Revizyon Tarihi 15.05.2022
Sayfa No 411741

10. IYILESTIRME

10.1. Genel

Kalite Yonetim sisteminin etkinligi, Kalite Politikasinin ve hedeflerinin biitiin birimlerde

anlasilip uygulanmasinin saglanmasi, tetkik sonuglarinin analizi, diizeltici faaliyetlerin etkin bir

sekilde uygulanmasi ve yonetimin gézden gecirmesi yoluyla iyilestirilmektedir.

10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Kapadokya Universitesi, uygunsuzluklarin nedenini gidermek ve tekrarmni dnlemek igin gerekli

tedbirleri KSP.PR.004 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediiriine gore almaktadir.

Karsilagilan uygunsuzlugun sebebini ortadan kaldiracak “diizeltici faaliyet” belirlenir ve

uygulanir. Bu sistemde, ilgili prosediirler dogrultusunda tespit edilen uygunsuzluklar ele

alinmakta; hizmetler ve Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili olan uygunsuzluklarin sebepleri detayli

bir sekilde arastirilmakta; bu uygunsuzluklarin sebeplerini yok etmek i¢in gerekli olan diizeltici

faaliyetler tamamlanmakta ve diizeltici faaliyetlerin gerceklesip gerceklesmediginin kontrolii

yapilmaktadir. Diizeltici faaliyetler; bu konuda olusturulan diizeltici faaliyet formuna

uygunsuzluk agikca tarif edilecek sekilde yazilir. Agilan diizeltici faaliyetlerin en geg belirtilen

bitis siiresinde ilgili sorumlusu veya onun delege ettigi kisiler tarafindan gdzden gegirilir.

Referans: KSP.PR.004 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
KSP.PR.005 Diizeltici islem Prosediirii

10.3. Siirekli Iyilestirme

Kalite Yo6netim sisteminin etkinligi, Kalite Politikasinin ve hedeflerinin biitiin birimlerde anlagilip

uygulanmasiin saglanmasi, tetkik sonuglarinin analizi, diizeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde

uygulanmasi ve yonetimin gozden gecirmesi yoluyla iyilestirilmektedir.
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