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Kalite El Kitab1; T.C. Izmir Katip Celebi Universitesinin Kalite
Y onetim Sistemini olusturan, TS EN ISO 9001:2015 Standart
sartlara uygun, en Ust diizeydeki kalite dokiimanidir. Kalite
yonetimini etkileyen tim faaliyetler ve bunlar1 gergeklestiren tiim
birim ve ¢alisanlar i¢in baglayici olup, ortaya konan tim Uriin ve
hizmetleri kapsar. Ust yoneticinin onay1 olmadan hig bir béliimii iptal

edilemez, degistirilemez ve tigiincii sahislara verilemez.
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ONSOz

Kalite Y0Onetim Sistemi, bir kurumdaki tiim ¢alisanlarin faaliyetlerinin ve hizmetlerinin
stirekli iyilestirilmesi yoluyla; hizmet alanlarin memnuniyeti hedefine odaklanan ¢agdas bir

yonetim teknigi ve felsefesidir.

Kurumumuzda da yonetim teknigi ve felsefesini siirekli kilmak, Kalite Ydnetim
Sistemine (KYS) islerlik kazandirmak iizere hazirlanan ve Izmir Katip Celebi Universitesi

Kalite Yonetim Sistemini anlatan Kalite El Kitabi, sistemin en iist diizeydeki dokiimanidir.

[zmir Katip Celebi Universitesini tamitici bilgilere de yer verilen ve mevzuat sartlari,
proses, prosediir, talimat, is akisi, form ve diger sistem dokiimanlari referansi ile hazirlanan bu
Kitap, Universite Kalite Y&netim Sisteminin kapsamini, sorumlularini, dokiimantasyon
yapisini, yonetimin sorumlulugunu, kaynak yonetimi ve Urlin/hizmet gergeklestirmeyi, son

olarak 6l¢me, analiz ve iyilestirme faaliyetlerini izah eden béltimler icermektedir.

Bu gercevede; Universitemize verilen gorevleri giiniimiiziin ihtiyaglarna cevap verecek
sekilde yerine getirebilecek bir doniisiimii iceren Kalite Yonetim Sistemi g¢aligmalarinin

basariyla ve siirekli gelistirilerek yiritulmesi planlanmaktadir.

Izmir Kéatip Celebi Universitesi olarak; bu uygulama modelinin kurum igci ihtiyaclari
karsilayacagi ve bir hizmet felsefesi olarak bireysel, kurumsal ve sektdrel faydalari olacagi
diisiiniilmektedir. Bu kapsamda, Universitemizde Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasiyla
egitim ve 6gretim, arastirma ve gelistirme, toplumsal katki ile yonetim hizmetleri ana prosesleri
igin tahsis edilen kaynaklarin verimliliginin ve bu alanlarda sunulan Grin ve hizmetlerin
etkinliginin arttirilmast, sonug itibariyle Ulkemizde cagdas ve daha etkin bir egitim ve arastirma

sektori amacina katki hedeflenmektedir.

Bu itibarla TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi sartlar1 her bir
birimimizde basariyla uygulanacak, etkin ve etkili uygulamalarla daha yetkin bir dizeye

taginacaktir.
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0. IZMIR KATIP CELEBI UNIVERSITESI HAKKINDA

0.1. KURUMSAL KiMLIiK

Izmir Katip Celebi Universitesi
Karateristigi Devlet Universitesi

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi
Yiiksekogretim

21.07.2010

Ozel Biitce

14.07.2010-6005 sayili Yiiksekogretim Kurumlart Teskilati
Kanunu Ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun (1. maddenin Ek 128.
maddesi)

Temel Mevzuati 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

124 sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin  Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikminde
Kararname

1z.mi‘r Katip Celebi Universitesi Cigli Ana Yerleskesi 35620
Cigli/iZMIR

0232329 35 35

0232 386 08 88

www.ikcu.edu.tr

rektorluk@ikcu.edu.tr
strateji@ikcu.edu.tr

E-Posta Adresi



http://www.ikcu.edu.tr/
mailto:rektorluk@ikcu.edu.tr
mailto:strateji@ikcu.edu.tr
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0.2. TARIHCE

Izmir Katip Celebi Universitesi, 21.07.2010 tarih ve 27648 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan 6005 Sayili “Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu ile Baz1 Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun” ile kurulmus, bilimsel

0zerklige ve kamu tiizel kisiligine haiz, 6zel biitceli bir kurulustur.

Universite Rektorliigii, 10.12.2010 tarihinden itibaren Saglik Bakanligi'na bagl izmir
Atatiirk Egitim ve Arastirma Hastanesi kiitiiphanesinde gegici olarak tahsis edilen iki adet
odada, Universitemiz ana yerleskesinin Cigli Belediyesi siirlarindaki bir bdlgede kurulmasinin
planlanmasi ile de mevcut tiim idari ve akademik birimleriyle birlikte, Nisan 2011 tarihinden
itibaren, Cigli Belediyesi Ek Hizmet Binasinin 4’0ncu ve 6’nci1 katinda hizmet vermeye

baslamstir.

Ucgiincii kusak {iniversite kavrami gergevesinde, sanayide iiniversite prensibi ile kurulan
Universitemize, izmir Atatiirk Organize Sanayi Bolgesi (IAOSB)'ne bitisik konumda bulunan
ve ozellestirme kapsamina alman Titlin, Titin Mamdlleri, Tuz ve Alkol Isletmeleri’ne (TTA)
ait “Balatgik Yaprak Tiitiin Isleme Tesisleri’nin bulundugu arazinin 2011 yilinda devri
tamamlanmig, Eyliil 2011 tarihinden itibaren Rektorliik ve idari birimlerinin tamami Cigli Ana

Yerleskesine taginmustir.

[zmir’in dérdiincii devlet {iniversitesi olan Izmir Katip Celebi Universitesi, ismini,
kurulus yil1 olan 2010 yilinin UNESCO tarafindan 17°nci yiizy1ll Osmanli bilim insan1 Kéatip
Celebi’ye adanmasi vesilesiyle almistir. Universitenin  Rektori 09.04.2018 tarihinde
Cumhurbagkan: Saymn Recep Tayyip Erdogan tarafindan atanan Prof. Dr. Saffet KOSE dir.
Universitemiz 2 ayr1 yerleskede faaliyet gostermektedir. Ana yerleskemiz Cigli Balatgik’ta yer
almakta olup Cigli Aydinlikevler’de saglik yerleskesi olarak degerlendirilen bir yerleskemiz
bulunmaktadir. Saglik hizmetlerimiz, Atatiirk Egitim ve Arastirma Hastanesi ile Tepecik
Egitim ve Arastirma Hastanesinde, Saglik Bakanligi ile yapilan protokoller kapsaminda

yuratilmektedir.

Halen 13 fakilte, 3 enstitl, 1 yiksekokul, 2 meslek yiksekokulu, 21 uygulama ve
arastirma merkezi ve bilimsel arastirma ve egitim faaliyetlerine yonelik 7 koordinatorlik ile

akademik faaliyet gosteren Universitemizde, 30.06.2019 tarihi itibariyle 307 doktora, 2.109
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yuksek lisans, 9.432 lisans ve 637 onlisans olmak Uzere toplam

12.485 6grenci 0grenim

gormektedir. Akademik personel sayimiz 910°dur. idari faaliyetlerimiz 331 idari personel ile

Genel Sekreterlik, 8 daire baskanlhig, Hukuk Miisavirligi, i¢ Denetim Birimi ve merkezde

toplanmis 4 destek

idari

birimden miitesekkil teskilat tarafindan yiirttiilmektedir.

Universitemiz 715.300 m? agik, 23.000’i arastirma, 41.500’i egitim, 28.500’{i sosyal ve

37.000’1 idari amagli olmak iizere toplam 130.000 m? kapal1 alana sahiptir.
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0.4. MISYON, ViZYON, TEMEL DEGERLER, KALITE POLITIiKASI,
TEMALAR, SLOGANLAR

X Misyonumuz;

Insanligin refahini arttirmak temel amaciyla; bilimsel arastirmalar yapmak, mesleki ve
akademik alanda yetkin, temel degerlerimizle donatilmis bireyler yetistirmek, iiretilen degerleri

ekonomik ¢evreye ve bilgi birikimini toplumun hizmetine sunmaktir.
I Vizyonumuz;

Bilimsel arastirmalarla akademik diinyaya, yarattig1 etkin fayda ile uluslararasi topluma

ilham veren ekol bir tiniversite olmak.

71X Temel Degerlerimiz;

> Ahlak ve Mesleki Etik

Universitemiz tiim siireglerini, ahlaki degerlere bagl olarak ulusal ve uluslararasi kabul
gormiis mesleki etik, davranis ve ilkeler ¢ercevesinde yiiriitiir.

> Katilimcilik

Universitemiz tiim karar alma siireclerinde, duygusal ve diisiinsel baglilig1 teminen, ig
ve dis paydaslarin katilimi ile birlikte goriis ve Onerilerine deger verir.

» Seffaflik ve Hesap Verebilirlik

Universitemiz kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildiginin kanit:
olarak, yonetsel seffaflik ve hesap verebilirlik ilkelerine 6nem verir.

» Estetik ve Cevre Duyarliligi

Universitemiz insanligin yasanabilir bir diinyada hayat siirmesi ve i¢inde yasadigimiz
toplumun refaha ulagmasi i¢in spor, sanat ve doga bilinci gibi estetik kazanimlara 6nem vererek
cevre duyarliligini 6n plana ¢ikarir.

» Liyakat

Universitemiz basartya giden yolda etkinligin ve verimliligin siirdiiriilebilmesi
amaciyla, insan kaynaklart yoOnetimi siireglerinin; ise uygunluk, bilgi, beceri ve basari
Olciitlerini temel alarak esit imkanlarda gerceklestirilmesine 6nem verir.

> Yenilikgilik
Universitemiz dgrenmenin siireklilik kazanmasi ve yenilik¢i yonlerin gelismesi icin
kamu-Universite-sanayi isbirligine yonelik 6zgiin bilimsel proje ve faaliyetleri destekler.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.




T.C. K-Q

a MR iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI [0
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI
Dok. No: KEK/GNL/01
TSEN 1SO : :
9001:2015 LIiTE EL KiTABI IIk Yaymn Tar.: 5.01.2018

Rev. No/Tar.: 03/20.02.2023

Sayfa 12/ 74

> Yuksek Kalite

Universitemiz tiim iiriin ve hizmetleri, siirekli gelisim, iyilestirme bilinci ile yiksek
kaliteye ulasmak amaciyla, i¢ ve dis paydaslarin ihtiyag¢ ve beklentilerine uygun olarak sunar.

1t Kalite Politikamz;

Universitemizin misyonu, vizyonu ve yiiksekdgretimin gerektirdigi temel ve evrensel
degerler gergevesinde, stratejik plan ile belirlenen Egitim-Ogretim, AR-GE ve Girisimcilik,

Toplumsal Katki ve Yonetim Hizmetleri faaliyetlerine ait proseslerin igletiminde;

» Uluslararasi standartlarda bilim, teknoloji ve sanat ile yiiksek katma deger saglayan

AR-GE ve Girisimcilik projeleri gelistirmeyi,

» Degisen diinya sartlarina goére mesleginin gerektirdigi yetkinliklerle donatilmis,

biling dlizeyi yliksek, ahlaki ve mesleki etik degerlere sahip bireyler yetistirmeyi,

» Ulusal ve uluslararasi basarilar ile yasadigimiz toplumun bilimsel, sosyal ve

kiilttirel gelisimini en {ist diizeye ¢ikarmayzi,

» Performans odakli, ekip ruhu ve uyumuna sahip, bireysel gelisimin siirekliligine

inanan, verimli bir insan kaynagi olusturmay,

Temel ilke edinerek i¢ ve dis tiim paydaslarin tam katilimini ve yliksek memnuniyetini
saglayarak; siirekli gelisim, 1yilestirme ve siirdiiriilebilirlik prensibi yaninda, risk ve firsatlar
dikkate alan, seffaf ve hesap verebilir, etik ilkelere bagli, etkin ve etkili yonetim ve 6grenci

odakl1 yaklagimiyla,

Misyon farklhilagsmasi ve ihtisaslasma odakh stratejik yonelimi destekleyen, ulusal

ve uluslararasi zeminde kabul gormiis bir Arastirma Universitesi tesis etmektir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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1. KAPSAM

Bu Kitap, Izmir Katip Celebi Universitesi paydas ve yasal sartlarmi karsilayan iiriin ve
hizmetleri stirekli ve diizenli olarak saglamak ve sistemin siirekli iyilestirilmesi, paydas ve
mevzuat sartlarina uygunlugunun giivencesi i¢in gereken prosesler dahil olmak tzere sistemi
etkin bigimde uygulayarak paydas memnuniyetini artirmak amaclariyla kurmus oldugu Kalite
Yonetim Sistemini kapsar. Ayrica, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi Standardi
sartlarina karsilik gelen uygulamalarini agiklar, tim birimler tarafindan uyulacak gereklilikleri

tanimlar ve sorumluluklar tayin eder.

Kalite El Kitab1 (KEK); Universitemizin uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi Standardinin tim maddelerinin 6zetini verir ve anilan standart
sartlarinin saglandigini agiklar. Bu kaynak hazirlanirken TS EN ISO 9000:2015 Standardi

referans kabul edilmistir.

Universitede, fonksiyonlar1 tamimlanmis her ydnetici/birim/calisan kendi yetki

diizeyinde KEK’nda isaret edilen sartlar1 yerine getirmekten sorumludur.
2. ATIF YAPILAN STANDART VE DOKUMANLAR

KEK’nda; ilgili mevzuata, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi Standardina,
kalite politikasina, proseslere, prosedurlere, talimatlara, gorev tanimlarina, is akis semalarina,
formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin igerisinde uygun yerlerde belirtilmistir.
KEK’nde atif yapilan dokiimanlar KYS’nin uygulanmasi agisindan zorunludur. Uygulamalar

esnasinda, burada atif yapilan dokiimanlarin en son baskis1 kullanilir.
3. TERIMLER VE TARIFLER

Kalite YOnetim Sistemimiz; kalite yonetim sistemlerinin temel kavramlarini, terimlerini
ve tariflerini, TS EN 1SO 9001:2015 KYS Standardinda yer verilen uluslararasi terimleri ve

tarifleri kullanir.
KEK’nda kullanilan bazi terimler asagida aciklandigi sekilde anlasilmalidir:
Kurum: Izmir Katip Celebi Universitesi

Standart: TS EN 1SO 9001:2015 KYS

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
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Uriin ve Hizmetler: Universite 'de ortaya konan biitiin ¢ikti kategorilerini ifade eder
(Donanim, yazilim, islenmis malzeme, hizmetler).

Universite: Lzmir Katip Celebi Universitesi

Koordinatorlik: Kalite Koordinatorliigii

Yasal sartlar/mevzuat sartlari: Birincil ve ikincil mevzuat gerekliliklerini ifade eder.

Bu Kitap’ta kullanilan kisaltmalar asagida belirtilen anlamlara gelir:
DEB: Dokiimante Edilmis Bilgi, Dokiimante Bilgi
DF: Duzeltici Faaliyet
FR: Form
GT: Gorev Tanimi
I1SO: Uluslararas: Standardizasyon Kurulusu
IA: Is Akis Semas:
IKCU: Izmir Katip Celebi Universitesi
KBS: Kalite Birim Sorumlusu
KDYS: Kalite Dokiiman Yonetimi Sistemi
KEK: Kalite El Kitab
KGS: Kalite Guvencesi Sistemi
KSS: Kalite Sistemleri Sorumlusu
KYS: Kalite Yonetim Sistemi
KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi
LS: Liste
MOS: Memnuniyet, Oneri ve Sikayet & Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Bildirim Sistemi
0S: Organizasyon Semasi
5070 sayih Elektronik imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
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PL: Plan

PR: Prosedir

PRS: Proses

PUKO: Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al (Déngiisii)
RP: Rapor

SGDB: Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

TL: Talimat

UBYS: Universite Bilgi Yonetim Sistemi

YGG: Yonetimin Gézden Gegirmesi

5070 sayil Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip
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4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Universitemiz temel politika ve dncelikleri; Kalkinma Plani, Yillik Programlar, Orta
Vadeli Program gibi st politika belgelerine uygun olarak Universitemiz tarafindan hazirlanan
5 yillik Stratejik Plan ile belirlenir. Performans Programi, Program Biit¢e ve Yatirim Programi

ile operasyonel faaliyetler yillik planlamaya dayali olarak ydrdtuldr.

Universitenin misyonu ve stratejik yoniiyle ilgili olup, KYS ile hedeflenen sonuclara
ulagabilme yetenegini etkileyen i¢ ve dis hususlar, stratejik planin hazirlanmasi, yenilenmesi,
g6zden gegirilmesi faaliyetlerinde yapilan ve tarihi gelisim, yasal yiikiimlilukler ve mevzuat

analizi, kurulus i¢i analiz ve ¢evre analizi ile ayrintili durum analizi yapilarak ortaya konulur.

Stratejik plan hazirliklart ¢ergevesinde rutin olarak 5 yilda bir kez genis kapsamli
analizler yapilir. Ust yonetim tarafindan planin giincellenmesi veya yenilenmesi karar1 alindig
taktirde, bu durum analizleri de yenilenir. Universite tarafindan yine 3 aylik performans
programlari izleme ve degerlendirmeleri, yillik faaliyet raporlari ile periyodik izleme yapilir,
bu izleme/degerlendirme faaliyetleri iist yonetime ve ilgililerine raporlanir, raporlar/sonuglar

karar alma asamalarinda kullanilir.

I¢ ve dis hususlar Kalite Glvencesi Sistemi (KGS) cercevesinde, 3 yilda bir kez ayrica
gdzden gecirilir. KGS geregince yillik olarak Universite tarafindan yapilan durum gozden
gecirmesi, YOK tarafindan 5 yilda bir yapilan dis degerlendirme sonug raporu da Universite

baglamina iliskin izleme sonuclarini igerir.

Kurum kiiltiiriiniin 6nemli pargalarindan biri olan Universitenin temel degerleri de

stratejik planlama ¢alismalar1 kapsaminda i¢ paydas katilimeiligr ile belirlenir.

Ic hususlarin belirlenmesi, degerlendirilmesi ve izlenmesi konusunda bir baska
enstriiman ise Kamu I¢ Kontrol Standartlaria uyum faaliyetidir. Bu faaliyet, bir eylem planina
baglanarak vyiiriitiilmekte, izlenmekte ve degerlendirilmektedir. Yillik i¢ Kontrol Sistem
Degerlendirme Raporu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 Gergeklesme
Sonuglar1 Raporu, Kurum degerleri, kiiltiirli, bilgi ve performansimna iliskin gelisim ya da

degisimin izlenmesini miimkiin kilmaktadir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
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2021 yili Ocak ayinda Yiiksekdgretim Kalite Kurulu (YOKAK) tarafindan
gerceklestirilen 2020 yili Kurumsal Izleme Programi sonucunda, kalite kiiltiiriiniin kurum
icinde taniml stireclerle yayginlasmasinin saglanmasi, ortak degerlerin ve dilin olusturulmasi
amaciyla, Universitemizdeki biitiin kalite siire¢lerine hakim bir Kalite Koordinatorliigiiniin
kurulmasi 6nerisi yapilmistir. Bahse konu 6neri dogrultusunda, 14.12.2021 tarih ve 2021/45
no’lu Senato Toplantis1 ile IKCU Kalite Koordinatorliigi kurulmus ve IKCU Kalite

Koordinatorliigii ve Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar1 kabul edilmistir.

Universitemizde vyiiriitiillen kalite sistemleri calismalarinin gerek YOKAK Kalite
Guvencesi Sistemi (KGS) gerekse TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi (KYYS)
Standard: sartlarina uygun olarak yerine getirilmesini teminen, Yiksekogretim Kalite
Giivencesi ve Yiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeliginin 16 (1) maddesi geregi,
Universitemizde Kalite Komisyonu olusturulmustur. Universitemiz kalite komisyonu Rektor

baskanliginda ve ilgili rektor yardimeilarinin proses sorumlulugunda faaliyet gostermektedir.

Kalite Koordinatorliigii koordinasyonunda yiiriitiilen kalite sistemleri g¢alismalari;
Kalite Glvencesi Sistemi (KGS) ve TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi (KYYS)
catis1 altinda iki koldan yiiriitiilmektedir. Bu amagla “YOKAK KIDR Siiriim 3.1 Baslik Ve
Olgiitleri Ile Tse En Iso 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi Maddeleri Eslestirme

Tablosu” hazirlanmustir.

YOKAK KIDR Siiriim 3.1 Baglik Ve Olgiitleri& TSE EN 1SO 9001:2015 Kalite Yo6netim
Sistemi Standardi Maddeleri Eslestirme Tablosu

YOKAK KIiDR Siiriim 3.1 (2022) TSE EN 1SO 9001:2015
Bashk ve Olgiitleri Kalite Yonetim Sistemi Standardr Maddeleri

A. LIDERLIK, YONETISIM VE KALITE
A.l. Liderlik ve Kalite

A.1.1. Yonetisim modeli ve idari yap1 4.1 Kurulug ve baglaminin anlasiimasi

5.3 Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar
7.1.6 Kurumsal bilgi

A.1.2. Liderlik 5.1 Liderlik ve taahhut

A.1.3. Kurumsal doniigiim kapasitesi 4.2 ligili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin
anlasilmasi

5.1 Liderlik ve taahhut

5.2 Politika

6.3 Degisikliklerin planlanmasi

A.1.4. I¢ kalite giivencesi mekanizmalar 4.3 Kalite yonetim sisteminin kapsaminin
belirlenmesi

4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri
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A.1.5. Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik

7.4 Ietisim
7.5.3 Dokiimante edilmis bilginin kontrolii
8.2.1 Miisteri ile iletisim

A.2. Misyon ve Stratejik Amaglar

A.2.1. Misyon, vizyon ve politikalar

4.1 Kurulug ve baglaminin anlasiimasi
5.2.1 Kalite politikasinin olusturulmast
5.2.2 Kalite politikasinin duyurulmasi

A.2.2. Stratejik amag ve hedefler

6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erigsmek i¢in
planlama
7.3 Farkindalik

A.2.3. Performans yonetimi

9. Performans degerlendirme

9.1 Izleme, dl¢me, analiz ve degerlendirme
9.1.2 Miisteri memnuniyeti

9.1.3 Analiz ve degerlendirme

A.3. YOnetim Sistemleri

A.3.1. Bilgi yonetim sistemi

8.5.2 Tamimlama ve izlenebilirlik
7.1 Kaynaklar

A.3.2. Insan kaynaklar1 yonetimi

7.1 Kaynaklar
7.1.2 Kisiler
7.2 Yetkinlik

A.3.3. Finansal yonetim

7.1 Kaynaklar
7.1.3 Altyap

A.3.4. Siure¢ ydnetimi

4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

8. Operasyon

8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

8.4 Disaridan tedarik edilen proses, tiriin ve
hizmetlerin kontrolii

8.5 Uretim ve hizmetin sunumu

8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

A.4. Paydas Katilim

A.4.1. I¢ ve dis paydas katilimi

4.2 Ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin
anlasilmasi

5.1.2 Miisteri odaklilik

9.1.2 Miisteri memnuniyeti

A.4.2. Ogrenci geri bildirimleri

8.2.1 Miisteri ile iletisim

9.1.2 Miisteri memnuniyeti

(*TSE miisteri ifadeleri hizmet alan taraf olarak
diistiniilmeli)

A.4.3. Mezun iliskileri yonetimi

8.2.1 Miisteri ile iletisim

8.6 Urlinlerin ve hizmetlerin piyasaya sunumu
8.7 Uygun olmayan ¢iktinin kontrolii

9.1.2 Miisteri memnuniyeti

A.5. Uluslararasilasma

A.5.1. Uluslararasilagma siireglerinin yonetimi

4.2 Ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin
anlasilmasi

5.1.2 Miisteri odaklilik

8.2.1 Miisteri ile iletisim

A.5.2. Uluslararasilagsma kaynaklar1

7.1 Kaynaklar
7.1.2 Kisiler
7.1.3 Altyapi

A.5.3. Uluslararasilagsma performansi

9. Performans degerlendirme
9.1 Izleme, dl¢me, analiz ve degerlendirme
9.1.3 Analiz ve degerlendirme
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B. EGITIM VE OGRETIM

B.1. Program Tasarimi, Degerlendirmesi ve
Giincellenmesi

B.1.1. Programlarin tasarimi ve onayi

8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve
gelistirilmesi

8.3.2 Tasarim ve gelistirmenin planlanmasi
8.3.3 Tasarim ve gelistirme girdileri

B.1.2. Programin ders dagilim dengesi

8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve
gelistirilmesi

B.1.3. Ders kazanimlarinin program ¢iktilariyla uyumu

8.3.5 Tasarim ve gelistirme c¢iktilar
8.7 Uygun olmayan ¢iktimin kontrolii

B.1.4. Ogrenci is yiikiine dayali ders tasarim

8.2 Uriin ve hizmetler icin sartlar
8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve
gelistirilmesi

B.1.5. Programlarin izlenmesi ve giincellenmesi

9.1 Izleme, dlcme, analiz ve degerlendirme

B.1.6. Egitim ve 0gretim siireclerinin yonetimi

4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

5.1 Liderlik ve taahhit

5.2 Politika

5.3 Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar
7.1 Kaynaklar

7.2 Yetkinlik

8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

B.2. Programlarin Yiiriitiilmesi

B.2.1. Ogretim yéntem ve teknikleri

8.6 Urlinlerin ve hizmetlerin piyasaya sunumu

B.2.2. Olgme ve degerlendirme

8.7 Uygun olmayan ¢iktinin kontrolii
9.1 Izleme, 6l¢me, analiz ve degerlendirme

B.2.3. Ogrenci kabulii, dnceki 6grenmenin taninmasi ve
kredilendirilmesi

8.2 Uriin ve hizmetler icin sartlar

B.2.4. Yeterliliklerin sertifikalandirilmasi ve diploma

8.7 Uygun olmayan ¢iktinin kontrolii
9.1 Izleme, 6l¢me, analiz ve degerlendirme

B.3. Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek
Hizmetleri

B.3.1. Ogrenme ortam ve kaynaklari

7. Destek

7.1 Kaynaklar

7.2 Yetkinlik

7.3 Farkindalik

7.4 Iletisim

7.5 Dokiimante edilmis bilgi

B.3.2. Akademik destek hizmetleri

7.1 Kaynaklar

B.3.3. Tesis ve altyapilar

7.1.1 Genel

B.3.4. Dezavantajli gruplar

5.2 Politika

6.1 Risk ve firsatlar: belirleme faaliyetleri
7.1 Kaynaklar

7.1.1 Genel

7.1.2 Kisiler

7.2 Yetkinlik

7.3 Farkindalik

7.4 Iletisim

B.3.5. Sosyal, kiltirel, sportif faaliyetler

7.1 Kaynaklar

B.4. Ogretim Kadrosu

B.4.1. Atama, yiikseltme ve gorevlendirme kriterleri

5.2 Politika
5.3 Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar
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7.1.2 Kisiler
B.4.2. Ogretim yetkinlikleri ve gelisimi 7.1.2 Kisiler

7.2 Yetkinlik

8.4 Disaridan tedarik edilen proses, iirtin ve
hizmetlerin kontrolii

B.4.3. Egitim faaliyetlerine yonelik tegvik ve odiillendirme | 7.2 Yetkinlik

7.3 Farkindalik
C. ARASTIRMA VE GELISTIRME
C.1. Arastirma Siireclerinin Yonetimi ve Arastirma
Kaynaklan
C.1.1. Arastirma siireclerinin yonetimi 4.1 Kurulug ve baglaminin anlasilmasi
4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri
C.1.2. ¢ ve dis kaynaklar 4.2 Iigili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin
anlasilmast
6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erismek i¢in
planlama
7.1 Kaynaklar
7.2 Yetkinlik
C.1.3. Doktora programlar1 ve doktora sonras1 imkanlar 6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erismek i¢in
planlama

7.1 Kaynaklar

C.2. Arastirma Yetkinligi, Is birlikleri ve Destekler

C.2.1. Arastirma yetkinlikleri ve gelisimi 7.1.2 Kigiler
7.2 Yetkinlik
C.2.2. Ulusal ve uluslararasi ortak programlar ve ortak 6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erigsmek i¢in
aragtirma birimleri planlama
C.3. Arastirma Performansi
C.3.1. Arastirma performansinin izlenmesi ve 8.1 Operasyonel planlama ve kontrol
degerlendirilmesi 9.1 Izleme, dl¢me, analiz ve degerlendirme
10.Lyilestirme
C.3.2. Ogretim elemani/aragtirmaci performansinin 8.1 Operasyonel planlama ve kontrol
degerlendirilmesi 9.1 Izleme, dl¢me, analiz ve degerlendirme

10. Iyilestirme

D. TOPLUMSAL KATKI
D.1. Toplumsal Katki Siireclerinin Yonetimi ve
Toplumsal Katki Kaynaklari

D.1.1. Toplumsal katki siireglerinin yonetimi 4. Kurulusun baglami
5. Liderlik
6. Planlama
D.1.2. Kaynaklar 7. Destek
D.2. Toplumsal Katki Performansi
D.2.1. Toplumsal katki performansinin izlenmesi ve 8. Operasyon
degerlendirilmesi 9. Performans degerlendirme

10. Iyilestirme
*Sar1 isaretli kisimlarda belirtilen eslesmeler haricinde de iliskili maddeler bulunabilir.

ILGILI DOKUMANLAR
= Kurum Stratejik Plan
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= Kurum Performans Programi

= [dare Faaliyet Raporu

= Kurum i¢ Degerlendirme Raporu

= [KCU Kalite Koordinatorliigii ve Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar1
= 14.12.2021 tarih ve 2021/45 no’lu Senato Toplantisi Karari

=  Kurum Ig¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu Siiriim 3.1

=  YOKAK KIDR Siiriim 3.1 Baslik ve Olcitleri&TSE EN ISO 9001:2015 Kalite

Yonetim Sistemi Standardi Maddeleri Eslestirme Tablosu

= Birim I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Rehberi

4.2.  Tlgili Taraflar ihtiyac ve Beklentilerinin Anlasilmasi

Universitemiz 5 yilda bir, sunulan iiriin ve hizmetlerin yararlanicilarin ihtiyag ve
beklentileri dogrultusunda sekillendirilebilmesi i¢in kurumun hedef kitlesi, faaliyetlerimizden
olumlu ya da olumsuz yonde etkilenenler, ilgili taraflar dahil olmak iizere etkilesim iginde
oldugu taraflarin goriis ve taleplerinin alinmasi yoluyla kapsamli bir paydas analizi yapar ve

sonuclarini stratejik planina yansitir.

Paydas analizi 6ncelikle paydaslarin kurumla iligkileri ve statiileri itibariyle tespiti ile
baglatilir. Bunlar onceliklendirilerek paydas-iiriin/hizmet matrisi, paydag-etki/onem matrisi
kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur. Ardindan miilakat, anket, toplanti ydntemleri
kullanilarak goriis ve talepleri alinir. Bu goriis ve talepler mevzuat ve diger sartlar ¢ergevesinde

degerlendirildikten sonra 5 yillik plana yansitilir.
ILGILI DOKUMANLAR
*  Kurum Stratejik Plam
= Kurum i¢ Degerlendirme Raporu

= LS/GNL/20 Kurumsal Ilgili Taraflarin ihtiyac ve Beklentileri
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4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Izmir Katip Celebi Universitesi 6grenci odakli bir iiniversite olarak, dgrencilerine
sundugu egitim-0gretim hizmetlerinin kalitesini miimkiin olabilecek en iist diizeye ulastirmay,
bu sayede gerek onlara gerekse topluma ve ililkeye en yiikksek katma degeri saglamayi

amagclamaktadir.

Bununla birlikte, {iniversitelerin sadece dgrencilere egitim-6gretim hizmeti sunan bir
kurulus olmalarinin da 6tesinde, iilkenin kiiltiirel ve sosyal gelisimine katkida bulunmasi da

temel sorumluluklar arasindadir.

Bu nedenle, Universitemizin KYS kapsami; “Yiiksekogretim Hizmetleri: Egitim
ogretim, arastirma gelistirme, toplumsal katki ve yonetim hizmetleri, faaliyetlerinin
planlanmasi, koordinasyonu ve sunumu” olarak belirlenmistir.  Yiiksekogretim
hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek faaliyetlerimiz KYS

kapsaminda degerlendirilmektedir. Bunun disinda kalan faaliyetler KY'S kapsami disindadir.

KYS’nde esas alinan proses, Urln ve hizmetlerimiz ile ilgili kanunlar, tuzikler,

yonetmelikler, direktifler ve zorunlu diger standartlara uyum sart1 da sistem i¢inde mevcuttur.

Bu kapsam belirlenirken i¢ ve dis hususlar, ilgili taraflarin beklentileri ve
Universitemizin triin ve hizmetleri (prosesleri) goz oniinde bulundurularak, KYS kapsaminda

Universitemizde uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekgeleri asagida belirtilmistir:

Kurumsal i¢ ve dis hususlarimiza iliskin Kurumsal Risk ve Firsat Analizi (RA/GNL/01)
hazirlanmis olup KDY S’de yayimlanmustir.

> 8.5.1(f) Uretim ve hizmetin sunumu i¢in proseslerin planlanan sonuglara erisme
yeteneginin, sonu¢taki ¢iktilar daha sonra izlenemedigi veya olgiilemedigi durumda, gecerli
kilinmasi ve periyodik olarak yeniden vasiflandirilmasi: Universitemiz hizmet sunumunda,
ciktilarin daha sonra izlenemedigi veya Ol¢iilemedigi durumlar i¢in standardin bu maddesi

uygulanmamaktadir.

> 8.5.5 Teslimat Sonras: Faaliyetler: Universitemizde sunulan triin ve hizmetler

ile ilgili teslimat sonrasi faaliyet bulunmamaktadir.

Universitemiz KYS’nin kapsami, KEK’nin bu maddesi ile belirlenerek dokiimante
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olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
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edilmistir.
ILGILI DOKUMANLAR

= 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
= LS/GNL/19 Kurumsal I¢ ve Dis Hususlar Listesi
*  YOKAK Kurum I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu

= Birim I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Rehberi

4.4. Kalite YOnetim Sistemi ve Prosesleri

Universitemiz Stratejik Planinda, mevzuatina dayali olarak belirlenen ve
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan hazirlanan Kurumsal Geri Bildirim Raporunda da
yer verilen ve Universitemizin sundugu iiriin ve hizmetlere iliskin faaliyetler ana proseslerimizi

olusturmaktadir.

Universitemiz tarafindan KYS’nin dayandigi bu ana prosesler altinda, yuritiilen
faaliyetlere iligkin alt prosesler olusturulmustur. Alt proseslerin girdi ve ¢iktilari,
sorumlulari/yetkilileri, siras1 ve etkilesimleri, calisma kural ve metotlar1 yine alt proses
dokiimanlarinda belirlenmis, alt prosesin faaliyetleri ile ilgili dokiimanlar alt proses
dokiimanlarinda gosterilmistir. Sunulan hizmetlerin niteli§ine gore, Universitemiz birimleri

tarafindan alt proseslerle belirlenen faaliyetlere iliskin is akislari olusturulmustur.

Alt Proseslerin etkilesimi, performans ve control kriterleri ile izleme, 6l¢gme metotlar
belirlenmis olup, bunlar prosesleri tanimlayan detay dokiimanlarda anlatilmistir. Prosesler igin
ihtiyag duyulan kaynaklar yillik olarak belirlenmekte, kaynak plani biitge ve yatirim programina
yansitilmaktadir. Kaynaklarin saglanmasi ve iyilestirilmesi i¢in mevzuat sartlar1 gergevesinde

calisilmaktadir.
Universitemiz ana ve alt proseslerimiz sunlardir:
> Egitim-Ogretim Ana Prosesi
> Lisans ve Onlisans Egitimi Alt Prosesi

» Lisanstistii Egitim Alt Prosesi
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>

>

YV V VvV V VY

Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Alt Prosesi

Uzaktan Egitim Alt Prosesi

AR-GE ve Girisimcilik Ana Prosesi
Arastirma Projeleri Alt Prosesi

Girisimcilik Faaliyetleri Alt Prosesi

Toplumsal Katki Ana Prosesi

Danismanlik ve Bilirkisilik Alt Prosesi

Kltdr, Spor ve Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Alt Prosesi

Saglik Hizmetleri Alt Prosesi

Yonetim Hizmetleri Ana Prosesi
Insan Kaynaklar1 Alt Prosesi

Mali Hizmetler Alt Prosesi

Idari Hizmetler Alt Prosesi

Bilgi YOnetim Sistemi Alt Prosesi

Kalite Sistemleri Alt Prosesi

Bu dort ana prosesimizin etkin olarak uygulanmasi ve uygulamanin kontroll, Universite

Stratejik Planinda yer alan amag¢ ve hedeflere ulasmak i¢in belirlenen performans

gostergelerinin periyodik olarak Performans Programi ve Idare Faaliyet Raporu araciligiyla

izlenmesi ve degerlendirilmesi ile saglanmaktadir. Belirlenen performans gostergelerine

ulagsmak ve siirekli gelismeyi saglamak i¢in analiz ¢aligmalar1 yine belli periyotlarda

yapilmaktadir.

Universitede yiiriitillen iyilestirme faaliyetleri proseslerin iyilestirilmesini de
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kapsamaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

= Egitim-Ogretim Ana Proses (PRS/GNL/15)

AR-GE ve Girisimcilik Ana Prosesi (PRS/GNL/16)

= Toplumsal Katki Ana Prosesi (PRS/GNL/17)

= Yonetim Hizmetleri Ana Prosesi (PRS/GNL/18)

= Lisans ve Onlisans Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/01)

= Lisansiistii Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/02)

= Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/03)
= Uzaktan Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/04)

* Arastirma Projeleri Alt Prosesi (PRS/GNL/05)

= Girisimcilik Faaliyetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/06)

= Danigmanlik ve Bilirkisilik Alt Prosesi (PRS/GNL/0S8)

= Kultdr, Spor ve Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/09)
= Saglik Hizmetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/10)

= [nsan Kaynaklar1 Alt Prosesi (PRS/GNL/11)

= Mali Hizmetler Alt Prosesi (PRS/GNL/12)

= [dari Hizmetler Alt Prosesi (PRS/GNL/13)

= Bilgi Yonetim Sistemi Alt Prosesi (PRS/GNL/14)

= Kalite Sistemleri Alt Prosesi (PRS/GNL/10)

= Kurum Stratejik Plani

= Kurum Performans Programi

= Idare Faaliyet Raporu
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5. LIDERLIK
5.1. Liderlik ve Taahhit
5.1.1. Genel

Ust yonetim, KYS icin liderlik ve taahhitlerini asagida belirtilen yol, yéntem ve

dokiimanlar vasitasiyla karsilamaktadir:
> KYS’nin etkinligi ve hesap verilebilirligini idare Faaliyet Raporu ile,

» Kalite politikas1 ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik
yonil ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasini; yayimlanmis Kalite Politikasi
ile,

» KYS sartlarinin, kurulusun is prosesleri ile entegre oldugunun giivence altina

alinmasini; KEK ve Stratejik Plan ile,

» Proses yaklasimi ve risk temelli diistinmenin kullaniminin tesvik edilmesini; Kalite

Yonetim Sistemi, Kalite Guivence Sistemi ve ¢ Kontrol Sistemi ile,

» KYS i¢in gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmasini, planh biitceleme

ve etkin kaynak tahsisi ile,

» Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun Oneminin
paylasilmasini, KYS’yi Universite genelinde koordine eden Kalite Koordinatorliigii’niin

verdigi destek ile,

» KYS’nin amaglanan c¢iktilarina ulagsmasinin giivence altina alinmasin1 YGG ve

muhtelif diger gozden gecirme ve degerlendirmeler ile,

» KYS’nin etkinligine katki saglayacak kisilerin, igse alinmasi, yOnlendirilmesi ve

desteklenmesini; liyakati dnceleyen etkin insan kaynaklari yonetimi ile
> lyilestirmenin tesvik edilmesini; siireci aktif olarak izleme ve yonlendirme ile,

» Diger ilgili yonetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarma uygulanmasi
bakimindan) liderligini gostermek icin desteklenmesini; etkin kullanilan iletisim kanallar1 ile

gostermektedir.
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5.1.2. Miisteri Odag

Universitemiz, riin ve hizmet sundugu i¢ ve dis tiim paydaslarinin, mevcut ve gelecege
yonelik beklentilerini tespit eder ve bunlar1 karsilar. Ust Y&netimin bu hususa bakis acisini

yansitan taahhiidii Kalite Politikasinda yer alir.

Bu amacla KYS’nin, tiim i¢ ve dis paydaslarin ihtiya¢ ve beklentilerini karsilayacak
sekilde planlanmasi, siirdiiriilmesi, siirekli 1yilestirilmesi ve memnuniyetlerinin izlenmesi gibi
faaliyetleri yonetmektedir. I¢ ve dis paydaslarin sartlari; stratejik yonetim geregi yapilan
“paydas analizi” ile mevzuat sartlar1 ise “mevzuat analizi” ile ortaya konulur. Paydas

memnuniyetine iligkin amag ve hedefler Kurum Stratejik Planinda belirlenir.

Memnuniyet odagi, sureklilik arz etmekte olup i¢ ve dis tiim paydaslarin kullanimina
sunulan kalite sistemleri bildirim kutular ile yine i¢ ve dis paydaslara yonelik diizenli olarak
uygulanan memnuniyet anketlerinin analizi yoluyla yapilan tani-tespitleri, gerekiyorsa diizeltici

faaliyetlerin baslatilmasi, takibi, kapatilmasini kapsayacak sekilde stirdiiriiliir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Kalite Politikas1 (KP/GNL/01)
= Kurum Stratejik Plani
= Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PR/GNL/05)
= Duzeltici Faaliyet Prosedlri (PR/GNL/04)
5.2. Politika
5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Kalite konusundaki hedefleri ve kalite performansini yiikseltme taahhiidiinii agik¢a
ortaya koyan ve (ist yonetim tarafindan onaylanan Universite Kalite Politikas1 mevcuttur. Kalite
Politikamiz, Universitemizin Misyon ve Vizyonu ile uyumlu ve bir "arastirma {iniversitesi"
olarak stratejik yonelimimizi destekleyecek sekilde tasavvur edilerek, 2547 sayili Kanunun
verdigi sorumluluklar, 5018 sayili Kanunun sistem kurgusunun esasi olan 3E (etkinlik, etkililik,
ekonomiklik) kurali, Yiiksek Ogretim Kalite Giivencesi Sistemi ve TS EN ISO 9001:2015

Standardi sartlar1 ¢ergcevesinde olusturulmustur.
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Kalite Politikanmz;

> Egitim-Ogretim, AR-GE ve Girisimcilik, Toplumsal Katk1 ve Yonetim Hizmetleri

ana proseslerimizin uygulanmasinda benimsenen ana yollar1 géstermekte,
» Stratejik amaglarimiza bir ¢erceve saglamakta,
» KYS sartlarinin yerine getirilmesi konusunda yaklasimimizi gostermekte olup,

Stirekli iyilestirme prensibimizi yansitan yol haritamiz olarak benimsenmis ve ana

proseslerimizin yiirtitimiinde uygulanmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Kalite Politikas1 (KP/GNL/O1)
= Kalite Politikas1 Olusturulmasi Is Akis Semas1 (IA/GNL/01)
5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kalite Politikasinin Kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlagilmasin
saglamak i¢in duyurusu yapilmis (e-posta ve iist yazi, web), hizmet yerlerinin uygun yerlerine
asilarak ve Universite web sitesinde yayimlanarak ilan edilmis, kurum igi egitim programlari

icerigine eklenerek anlasilmasi saglanmistir.

Kalite Politikamiz, iist yonetim tarafindan YGG toplantilarinda degisen sartlara
uygunluk acisindan gbézden gecirilerek gerektiginde revize edilir ve yukarida bahsedilen

yontemlerle duyurulur.
5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Ust yonetici tarafindan su hususlar i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenmistir:

> Universite KYS’nin, Standart sartlarin1 karsilamasinin glivence altina alinmasi

(Kalite Koordinatori ve KYT sorumlulugunda)

> Proseslerin istenen sonuglari ortaya ¢ikarmasinin giivence altina alinmasi (birim

amirleri ve proses yoneticileri)

> KYS’nin performansi ve iyilestirme igin firsatlar ile ilgili raporlama (Kalite

Koordinatorliigii ve KSS)
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> Kurulusun tamaminda miisteri odakliligin tesvik edilmesinin giivence altina

alinmasi (birim amirleri ve proses yoneticileri)

> KYS’deki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, KYS’nin biitiinligiiniin

glivence altina alinmasi (Kalite Koordinatori ve KYT)

Universitemiz tst yonetimi ile akademik ve idari birimleri aras1 koordinasyon, iletisim
ve isbirligini saglayan bir organizasyon semas: vardir. Universitemizde gorevli personelin
gorev, yetki ve sorumluluklart unvan itibariyle ilgili mevzuatiyla belirli olmakla birlikte,
pozisyonu itibariyle gorev, yetki ve sorumluluklari mevzuatla belirlenmemis/agik olmayan
calisanlar1 da igerecek sekilde, organizasyon semasinda yer alan ve 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu kapsaminda isleri yoneten, uygulayan ve
dogrulayan tiim ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklar1 yazili olarak ortaya konulmus ve

hazirlanan gorev tanimi formlarinda tanimlanmustir.

Universitemiz akademik ve idari birimlerinde KYS’ni etkileyen isleri yoneten ve

uygulayan personelin KYS ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari ise asagidaki agiklanmistir.

Universitemiz KYS organizasyon yapisi “Kalite Sistemleri Yonetimi Organizasyon

Semasi (OS/GNL/04)” kapsaminda yiiriitilmektedir.
Ust Yonetici (Rektor):
> Universite Kalite Politikasini, Misyonunu ve Vizyonunu belirler.
» KYS Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina bagkanlik eder.

» Kalite Koordinatori, Kalite Koordinator Yatdimcilar1 ve Kalite Yonetim

Temsilcisini atar.
» KYT tarafindan sunulan goriis ve onerileri degerlendirir, raporlar1 onaylar.
» Kalite Komisyonu uyelerini belirler ve atar.
» Kalite Yonetim Sisteminin ihtiya¢ duydugu kaynaklari temin eder.
Kalite Yonetim Temsilcisi:

KYT, st yonetici tarafindan, KYS’nin kurulmasi, isletilmesi, kontrollnin

gerceklestirilmesi ve siirekli iyilestirilmesini giivence altina almak amaciyla atanir.
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Universitemizde kalite ¢alismalarinin baslangicindan itibaren (2014 yil1) Yénetim Temsilcisi

SGDB Baskanidir.

Yonetim Temsilcisinin yetki ve sorumluluklart KEK’nda belirlenir. Yonetim
Temsilcisi;
» Kalite Koordinatorliigli koordinasyonunda KYS’nin kurulmasi, gerekli proseslerin

olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin saglanmasini giivence altina alir.

> Kalite Koordinatérliigii koordinasyonunda Universite KYS’nin, Standart sartlarini

karsilamasini giivence altina alir.

» Kalite Koordinatorliigii koordinasyonunda Kalite Y6netim Sisteminin performansina

yonelik goriis, 6neri ve degerlendirmelerini Ust yoneticiye iletir.

» Kalite  Koordinatorliigi ~ koordinasyonunda  kurumdan  hizmet alanlarin
memnuniyetlerinin  artirlmas1  amaciyla Universite diizeyinde yapilan ¢alismalarin
koordinasyon sorumlulugu ve bu yonde ydritilen birim uygulamalari iizerinde etkinlik
degerlendirmesi yapma yetkisine haiz olup, birim ve proses bazinda hizmet alan

memnuniyetinin yayginlastirilmasini glivence altina alir.

» Kalite Koordinatorliigii koordinasyonunda KYS’deki degisiklikleri planlar, uygular

ve bu proseslerde K'Y S’nin biitiinliigiinii giivence altina alir.

» Kalite Koordinatorliigii koordinasyonunda Kalite Sistemleri Sorumlusunun goriis ve
onerilerini degerlendirir, raporlarini Kalite Koordinatoru ile beraber onaylayarak st yoneticiye

sunar.
Universite Kalite Komisyonu

> KYS’nin Universite birimlerinde kurulmasi, siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi icin

gerekli koordinasyonu saglar ve oneriler gelistirir.
» KYS kapsaminda politikalar belirler ve uygulamaya yonelik kararlar alir.
» Birim Kalite Ekipleri arasinda koordinasyonu saglar.

» Birimlerde KYS ile ilgili yapilacak calismalara Birim Kalite Ekipleri biinyesinde

gerekli destegi saglar.
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» Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan inceleme, arastirma, i¢ tetkik faaliyetleri
sonucu veya belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan dis tetkikte tespit edilen
uygunsuzluklara iligkin gerekli kararlart almak, uygulamalara iliskin degerlendirmelerde
bulunmak, i¢ tetkiklerin planlandigi sekilde yapilmasi i¢in gerekli kaynaklari saglamak ve

sonuglarini izlemek gibi faaliyetleri yGrGtur.

> Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili memnuniyet, 6neri ve sikayetler ile uygun olmayan

urtin/hizmetlerin degerlendirilmesi ve uygulamaya konulmasina yardime1 olur.

> Universitemiz hizmetlerinin standart siirelerde gerceklesip gerceklesmediginin

takibini yapar.
> KGS kapsaminda yillik Kurum I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlar.

> Universiteyi kurumsal dis degerlendirme siirecine hazirlamak amaciyla gerekli

caligmalar1 koordine eder.
Birim Amirleri

» Birimlerinde kurulan KYS’nin siirekliliginin saglanmast ve iyilestirilmesi igin

gereken onlemleri alir.

» Birimine iliskin hazirlanan tiim kalite dokiimantasyonunu Strateji Gelistirme Daire

Baskanlig1 kontrolii ile onaylar.
» Birim i¢inde yapilacak K'YS’ni degerlendirme toplantilarina bagkanlik eder.

» Kalite birim sorumlusunu ve yedek sorumluyu tayin eder, gérevlendirir, degisiklikler

dahil olmak iizere SGDB’ye resmi bilgi verir.
» Gerektigi taktirde, biriminde kalite ekipleri kurar, gorevlendirmeleri yapar.

» Biriminde yiiriitiilen kaliteye iligkin tiim ¢aligmalar hakkinda SGDB’na gonderilmek

lizere hazirlanan raporlari, verileri, bilgileri kontrol eder ve onaylar.
» KYS ile ilgili egitim programlarina personelinin etkin bigimde katilimini saglar.
» Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina katilir.

Kalite Sistemleri Sorumlusu

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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Kalite Koordinatorl ve KYT tarafindan belirlenerek gorevlendirilir.

» KYS’nin performansi ve iyilestirme i¢in firsatlar ile ilgili raporlar1 hazirlayarak

Kalite Koordinatorl ve KYT’nin onayina sunar.

» KYS ana dokiimantasyonunu hazirlar, Kalite Koordinatorii ve KYT’nin onayina

sunar.
» Birimlerde yiiriitiilen KY'S ¢alismalarinin etkinligini degerlendirir.

» Kurum i¢ tetkiklerini programlayarak plana baglar ve Kalite Koordinatori ve

KYT’nin onayina sunar.
» KYS veri akisini giivence altina almak i¢in gerekli prosesleri isletir.

» Birim ve proses (st amirleri ile kalite birim sorumlularina danismanlik yapar,
yonlendirir, sistemin etkinligini engelleyen eksiklikler/aksakliklar igin gerekli onlemlerin

tayinini ve uygulanmasini takip eder.

» KYS egitimlerinin programlanmasi, verilmesi veya verdirilmesi ile yliriitimiinden

sorumludur.

> Universite Kalite Komisyonuna ve YGG toplantilarina raportérliik eder, goriis, 6neri

ve degerlendirmelerini bildirir.
Kalite Birim Sorumlusu

» Biriminde, KYS kapsaminda zorunlu dokiimantasyonun olusturulmasimi saglar,
“hazirlayan” pozisyonuyla imzalar, kontrolden gegirilmesini saglar ve birim/proses Ust amirine

onaylatir.

» Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda gergeklestirilen proje ve ¢alismalarin kontrol ve
takibini yapar.

> Birim kalite ekiplerince hazirlanan ¢alismalar inceler ve degerlendirir.

» Birimi kalite ekipleri arasindaki koordinasyon ve uyumu ve Kalite Y&netim Sistemi

faaliyetlerinin biriminde, verimli ve etkin bir sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in ekip ile personel

arasinda esgiidiimii saglar.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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» Kalite Komisyonunca verilecek kaliteye iliskin is ve islemleri yapar.
» KYS dokiimanlarini dagitir, saklar, yiiriirliikten kaldirilanlar1 toplar ve arsivler.
» Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili kayitlari, resmi yazigmalar1 hazirlar.

» Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak yiiriitiiliip yiiriitiilmedigini kontrol eder,
uygunsuzluklar1 belirler ve dizeltici faaliyet onerir, belirlenen duzeltici faaliyetin

baslatilmasini saglar ve bu faaliyetleri izler.
» Birim iginde, KYS’ni degerlendirme toplantilarini organize eder.
» Yonetim Temsilcisinin daveti ile Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilarina katilir.

» Birim amirinin izinli veya gérevli oldugu zamanlarda KYS ile ilgili sorumluluklarini

birim amiri adina yerine getirir.
» Birimlerde yapilacak i¢ ve dis tetkik ¢alismalarinda tetkikgilere refakat eder.
Birim Kalite Ekibi

» Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda birimlerdeki prosesleri, goérev tanimlarini,

talimatlari, formlari, is akis semalarini hazirlar ve gerekli giincellemeleri yapar.
> Kalite ekibince hazirlanan KYS dokiimanlarinin alt birimlerde kullanilmasini saglar.

» Birimlerde Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kullanilacak dosya ve dokiimanlari

muhafaza eder.

» Birim Kalite Sorumlusunun TS EN ISO 9001:2015 ¢aligmalar1 kapsaminda, istedigi

dokiimanlari hazirlar.

» Birim Kalite Sorumlusu ve Kalite Komisyonu tarafindan Kalite Yo6netim Sistemi ile

ilgili olarak kendilerine verilen diger isleri yerine getirir.
Diger Personel

Universitenin tiim ¢alisanlar1 etkin bir KYS igin iizerlerine tevdi edilen gérev ve

sorumluluklar ¢ercevesinde sorumlu olup, ayrica;

» Kalite YoOnetim Sistemi sartlarin1 ve faaliyetlerini gorevli oldugu biriminde, proseste

ve yiiriittiigi is ve islemlerde verimli ve etkin bir sekilde yiirtitiir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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» Kalite Yonetim Sisteminde bir uygunsuzluk gordiigiinde diizeltici faaliyet onerir.

» Birimin amiri tarafindan verilen kalite yonetim sistemine iliskin diger isleri yapar.

ILGILI DOKUMANLAR

= 2547 Yiksekdgretim Kanunu

= 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

= 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

= 124 Sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarinin

Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname ve Gorev, Yetki ve

Sorumluluklara Iliskin Diger Mevzuatlar

= Izmir Katip Celebi Universitesi Kalite Glivencesi Sistemi ve Kalite Komisyonu

Calisma Usul ve Esaslari

= Kalite Koordinatori Gorev Tanimi

= Kalite Koordinator Yardimcisi Gorev Tanimi

= Kalite Yonetim Temsilcisi Gérev Tanimi (GT/GNL/01)

= Kalite Sistemleri Sorumlusu Goérev Tanimi1 (GT/GNL/02)

= Kalite Birim Sorumlusu Goérev Tanim1 (GT/GNL/04)

= Kalite Sistemleri Y6netimi Organizasyon Semasi (OS/GNL/04)

6. PLANLAMA

6.1.Risk ve Firsatlar: Belirleme Faaliyetleri

Universitemiz KYS’ni planlarken, KEK 4.1. ve 4.2. maddelerinde belirlenen hususlar

kapsaminda; amacglanan ¢iktilara ulasabilecegine giivence vermekte, istenen etkileri

gelistirmekte, istenmeyen etkileri azaltmakta, iyilesme faaliyetleri diizenlemekte, bununla

birlikte risk ve firsatlar1 belirlemektedir. Hassas gorevler analizi, risk belirlemede baz olarak

degerlendirilmektedir.

Universitemiz risk ve firsatlar1 belirlenirken; faaliyetlerin sistem prosesleri icerisinde

nasil entegre edilecegi, uygulamanin nasil yapilacagi ve bu faaliyetlerin etkinliginin nasil

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip

edilmelidir.
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degerlendirilecegi hususlar1 géz 6niinde bulundurulmaktadir. Risklere karsi alinacak énlemler

belirlenerek risk eylem planlar1 olusturulur.

Universitemiz TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y&netim Sistemi Standardma ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulu (YOKAK) Kalite Giivencesi Sistemi sartlarma uygun olarak
kurulusun / birimlerin baglaminin (i¢ ve dis hususlar ile ilgili taraflar) risklerinin ve firsatlarinin

belirlenmesine iligskin detaylar Risk ve Analizi Prosediirii (PR/GNL/10)’nde tanimlanmustir.

Kurumsal Risk ve Firsat Analizi (RA/GNL/01), Kalite Koordinatorliigii esgiidiimiinde,
kalite komisyonu ile birlikte analiz edilerek degerlendirilir ve her y1l ger¢eklestirilen Y 6netimin

Gozden Gegirmesi (YGG) Toplantisinda iist yonetime sunulur.

ILGILI DOKUMANLAR
= PR/GNL/10 Risk ve Analizi Prosediru
= LS/GNL/19 Kurumsal i¢ ve Dis Hususlar Listesi
= LS/GNL/20 Kurumsal ilgili Taraflarin Thtiya¢ ve Beklentileri
*= RAJ/GNL/01 Kurumsal Kalite Sistemleri Yonetimi Risk Ve Firsat Analizi
= Kamu I¢ Kontrol Rehberi
= Kurum Stratejik Plani
= Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1
= Universite Faaliyetlerinin YurGtulmesinde Hassas Gorevlere liskin Ydnerge
* FR/911/12 Hassas Gorev Tespit Formu

6.2.Kalite Amaclari ve Bunlara Erismek Icin Planlama

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda; kalite amaglar1, Universitemiz Stratejik Planinda
stratejik amag olarak yer almaktadir. Kalite amagclar kalite politikasi ile uyumlu, dl¢iilebilir ve
uygulanabilir sartlar1 dikkate almaktadir. Ayni zamanda kalite amaglart uygun sekilde

giincellenmekte ve duyurulmaktadir.

Universitemiz 2020-2024 Donemi Stratejik Planinda yer alan 5 yillik amag ve hedefleri
yillik kalite hedefleri olarak belirlemekte ve takip etmektedir. KYS kapsaminda, hedefler

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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belirlenirken, yasal sartlar, stratejik plan ve diger {ist politika dokiimanlar1 dikkate alinmis olup,
bu c¢er¢cevede, daha once karsilasilan uygunsuzluklar da c¢alisanlarin goriisleri ile birlikte

degerlendirilmistir.

Ayrica ana ve alt prosesler bazinda 6lgiilebilir kontrol kriterleri belirlenerek proses
performanslar1 ile takip edilir. Bu hedefler YGG toplantilarinda son haline getirilerek
degerlendirilir. Hedefler siirekli iyilesme taahhiidiinii igerecek sekilde Kalite Politikas1 ile

tutarlidir.

Hedefler siirekli iyilestirme taahhiidii i¢inde degerlendirilir, ger¢eklesmesi takip edilir
ve gerekirse revizyonlar yapilir. Amag ve hedeflerin belirlenmesi ve uygulamalar sonucunda

hedeflerdeki sapmalarin izlenmesi, ilgili destek dokiimanlara gore yapilmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Kurum Stratejik Plan1
6.3.Degisikliklerin Planlanmasi

KYS her y1l gézden gegirilerek degisiklik ihtiyaci tespit edilir. Mevzuat ve hizmet alan
sartlarinda meydana gelen gelismeler de bu gozden gegirme siirecinde degerlendirilir.
Universitemiz KYS’nde gereksinim duyulan degisiklik ¢alismalar1; amaglarinin, potansiyel
sonuglarinin, yetkililerin ve sorumluluklarin belirlendigi i¢ genelgeler ile baslatilir, bir calisma
planina dayandirilarak gergeklestirir. Degisiklikler gergeklestirilirken KYS’nin biitiinliig,
degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonuglari, kaynaklarin varligi, yetki ve sorumluluklarin

belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi etkenler g6z 6niinde bulundurulur.
ILGILI DOKUMANLAR
= KYS i¢ Genelgeleri

= Kalite Sistemleri Yillik Calisma Plan1 (PL/911/01)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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7. DESTEK

7.1.Kaynaklar
7.1.1. Genel

Universitemiz Ust yonetimi, KYS’ni uygulamak, sirdirmek etkinligini siirekli
gelistirmek, i¢c ve dis paydaslarin istek ve beklentilerini en list seviyede karsilamak ve
memnuniyetlerini yiikseltmek i¢in gerekli olan kaynaklari saglar. Kaynaklarin kullanim
amagclar;; KYS’ni devam ettirmek ve etkinligini siirekli gelistirmek, hizmet alanlarin

memnuniyetini saglamak ve ihtiyaglarini karsilamaktir.

Kaynak analizine dayali olarak; Kurum Stratejik Planinda 5 yillik, Performans
Programlarinda yillik kaynak planlamasi yapilir, ihtiyaglar bltgelenir ve kaynaklar karsilanir.
Sozkonusu planlama-biit¢eleme siirecinde i¢ kaynaklar ve dis kaynaklar degerlendirilerek dis
tedarik¢ilerden neyin ya da nelerin temin edilecegi, 6z kaynaklarla nelerin karsilanacagi da

programlanir.

Universitemizin, bir devlet iiniversitesi olmasi dolayisiyla kismi mali &zerkliginin
olmas: sartlari ile sekillenir. Buna gére; Universitenin finansal gelirleri; kamu fonlar1 ile 5018
say1l1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 2 sayili cetvelinde tanimlanmis 6zel butgeli

kurumlar arasinda diizenlenmesinden kaynaklanan 6z gelirlerinden olugmaktadir.

Bu kapsamda, Universitenin Performans Programu ile Stratejik Plania uygun olarak ve
mali potansiyel élcitiinde, Universite bitcesi hazirlanmaktadir. Kurum biitgesi Y6netim Kurulu
Karari ile birimlere dagitilir. Yatirim 6denek dagilimi Stratejik Plan dogrultusunda (st yonetim

tarafindan Universitenin 6nceliklerine gore belirlenir.

Ozetle; Universitemiz iriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla

ihtiya¢ duyulan kaynaklar1 6zel biitce sartlar1 kapsaminda tayin ve tedarik etmektedir.
ILGILI DOKUMANLAR
= 2547 Yiiksekogretim Kanunu
= 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

= 2914 Yiksekogretim Personel Kanunu

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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= 5018 Sayili KMYK Kanunu
= Kurum Stratejik Plan1

* Kurum Performans Programi
7.1.2. Kisiler

Universitemiz, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde calisan akademik ve idari birim
personelinin; egitim, yetenek ve deneyimine 6nem vermektedir. Olusturulan gorev tanimlart ile

her diizeydeki gorev icin yetkinlik gerektiren nitelikler belirlenmistir.

Universitemizin personel tedariki 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat
cergevesinde insan kaynaklar1 planlamasi dogrultusunda yapilir. Bu planlama yapilirken
birimler, ihtiyag duyduklar1 personelin nicelik ve nitelikleri ile ilgili (egitim, beceri, deneyim
vb.) Personel Daire Baskanligina taleplerini iletir. Gerekli personel temin edildikten sonra
proseslerin etkin islemesi amaciyla ve siirekli gelisim anlayis1 ile muhtelif yol/yontemlerle

desteklenir.

Personel temini mevzuat sartlar1 cergevesinde gerceklestirilirken, ortaya ¢ikan agiklar

stirekli is¢i ve sozlesmeli personel ile giderilmektedir.
ILGILI DOKUMANLAR
= 2547 Yiiksekogretim Kanunu
= 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
= 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

= 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Gorev, Yetki ve

Sorumluluklara iliskin Diger Mevzuatlar
7.1.3. Alt Yapr

Universitemiz iist ydnetimi, hizmetlerin gerceklestirilmesi, KYS’nin uygulanmasi ve
stirekliliginin saglanmasi dogrultusunda, gerekli alt yapi ihtiyaglarini akademik ve idari
birimlerin koordinasyonu ile belirler, gerceklestirilen faaliyet sonuglarmi Idare Faaliyet Raporu

ile y1llik olarak izler.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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ILGILIi DOKUMANLAR

= Kurum Stratejik Plan1
* Kurum Performans Programi
= Idare Faaliyet Raporu
7.1.4. Proseslerin Isletimi icin Cevre

Universitemizde proseslerin isletimi ile iiriin ve hizmetlerin uygunlugunu saglamak icin
gereken sosyal, psikolojik ve fiziksel ortamin belirlenmesi, saglanmasi, siirdiiriilmesi hususu,

gelisen sartlara gore siirekli iyilestirme esasiyla ele alinmaktadir.

Oncelikle, Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 geregi olarak; ¢alisanlarm, kamu personeli etik
davranis ilkeleri gergevesinde gorev ve sorumluluklarini yerine getirmesi, faaliyetlerde
diiriistliik, saydamlik ve hesap verilebilirlik, Kurum personeline ve hizmet alanlara adil ve esit
davranilmasi sosyal ve psikolojik ¢evrenin sihhati i¢in zorunlu sartlardir. Bunlar1 saglamaya,
gelistirmeye ve iyilestirmeye yonelik olarak i¢ Kontrol Standartlarinin Kontrol Ortam1 Bileseni
cercevesinde muhtelif eylemler planli olarak yiiriitilmektedir. Ayrica Kurum ¢aligsanlart hem
yiriittiikleri faaliyetler i¢erisinde hem de muhatap olduklar1 herhangi bir kurumi¢i uygulamada
karsilagtiklar1 hatali, usulsiiz veya sug¢ unsuru tegkil eden uygulamalar1 herhangi bir haksiz ve
ayrimct muamele ile karsilasmadan, belirlenen dizen icinde bildirebilirler. Bu dizen,
Universitemiz Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planmnin 16 nc1 maddesi altinda

belirlenmistir.

Universitemiz akademik ve idari birimlerinin hizmetlerini sunduklar fiziksel alanlar
genellikle bu alanlarin mevcudiyet durumuna gore sekillenmektedir. Ofislerin 1s1s1, talimatlara
uyularak saglanmakta, giiriiltii, nem ve aydinlatma konusunda yeterli sartlarin saglanmasi i¢in
gerekli dnlemler alinmaktadir. Ozellik arz eden hizmet alanlari icin 6zel ortam sartlar: imkanlar

dahilinde belirlenerek saglanir (ana bilgisayarlarin bulundugu boliim, laboratuvarlar gibi).

Ancak ihtiyaglarin artmasi yaninda imkanlarin da artmasi nedeniyle, mevzuat sartlari
cercevesinde kalmak (izere, fiziksel kosullarin iyilestirilmesinde, Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Planimiz geregince “calisma ortami analizi”ne dayanan daha

sistematik bir yontem benimsenmis ve yiriirliige konulmustur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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ILGILIi DOKUMANLAR

= Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan
7.15. Kaynaklarin izlenmesi ve Olciimii
7.1.5.1. Genel

Izleme ve &lgme sonuglarinin gecerliligini ve giivenilirligini giivence altina alma
sorumlulugu ilgili cihazlar1 kullanan birime ait olup kontrollii bir isleyis amaciyla makine,
techizat ve cihazlarin bakim ve onarimlari, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda
tanimlanan usullerle hizmet alim1 suretiyle ve merkezi olarak Yapi Isleri ve Teknik Daire
Bagkanlig1 koordinasyonunda, laboratuvar cihazlari i¢in ise yine bu Baskanliga bagli LaCAB
Birimince gergeklestirilir ve LaCAB Cihaz Takip ve Talep Programu (http://envanter.ikc.edu.tr)

iizerinden izleme saglanir.

Olgiim teghizati, niteliksel kayitlarini da igeren envanter listesi ile tanimlanir, sistematik

bakima tabi tutulur.

Cihazlarin test, kalibrasyon, kalite kontrol veya dogrulama islemleri, Biyomedikal
Test, Kalibrasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi ile Merkezi Arastirma Laboratuvarlar
Uygulama ve Arastirma Merkezi danismanliginda birimlerin sorumlulugunda olup hazirlanan
prosedur cercevesinde gerekli noktalarda uygun test, kalibrasyon, kalite kontrol veya

dogrulamadan gegirilir.

Techizatlarin izleme o6lgmede kullanildiklar1 faaliyet tiiriine uygunlugu teknik

sartnameleri ile garanti altina alinir.
ILGILI DOKUMANLAR

= izmir Katip Celebi Universitesi Laboratuvar Cihazlar1 Bakim Onarim Usul ve

Esaslan

= Bakim-onarim ve Test, Kalibrasyon, Kalite Kontrol veya Dogrulama Prosediirii

(PR/GNL/06)
= Laboratuvar Cihazlart Bakim ve Onarim Prosediirii (PR/909/01)

= Bakim Onarim Islerinde Calisma Talimat1 (TL/909/09)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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= Laboratuvar Cihazlar1 Envanter Listesi (LS/909/02)
= Bakim Islem Formu (FR/909/03)
= Asansor Bakim Formu (FR/909/05)
= Jenerator Bakim Formu (FR/909/06)
= Teknik Isletme Miid. Yillik Bakim Programi Formu (FR/909/07)
= Trafolarin Bakim Formu (FR/909/08)
= Olgiim Techizat: Teknik Sartnameleri
7.1.5.2. Ol¢iim izlenebilirligi

Olgiim teghizati, periyodik olarak kalibre edilir veya dogrulanir, durumlarini tayin
etmek amaciyla envanter listelerinde tanimlanir, ayarlama hatalarindan, hasar ve bozulmadan

periyodik bakim ve kontroller ile korunur.

Olgiim teghizatinin istenen amag i¢in uygun olmadig tespit edildiginde dnceki 6l¢iim
sonuglarinin da olumsuz etkilendigi kabul edilerek duruma uygun faaliyetler kullanici birim

tarafindan gerceklestirilir.

Biyomedikal Test, Kalibrasyon Uygulama ve Aragtirma Merkezi ile Merkezi Arastirma
Laboratuvarlart Uygulama ve Arastirma Merkezi danismanliginda birimler tarafindan test,
kalibrasyon, kalite kontrol veya dogrulama faaliyetleri ilgili Prosediire gore yiiriitiiliir. Yap1
Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 koordinasyonunda ve LaCAB Birimince periyodik bakim ve
onarim yapilmasi gereken cihazlar envante edilerek hazirlanan bakim ve onarim takvimi

kapsaminda islem yapilir.
ILGILI DOKUMANLAR

= izmir Katip Celebi Universitesi Laboratuvar Cihazlar1 Bakim Onarim Usul ve

Esaslan

= Bakim-onarim ve Test, Kalibrasyon, Kalite Kontrol veya Dogrulama Prosediirii
(PR/GNL/06)

= Laboratuvar Cihazlari Envanter Listesi (LS/909/02)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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= Laboratuvar Cihazlar1 Envanter Formu (FR/909/01)
7.1.6. Kurumsal Bilgi

Universitemiz topluma kars1 sorumlulugunun yaninda, seffaflik ve hesap verebilirlik
ilkeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun ilgili hiikkiimleri geregi, tim
ana proseslerine iliskin faaliyetlerini ve ilgili diger giincel verileri Yillik Faaliyet Raporlari,
Yatirnm Degerlendirme Raporlari, Kesin Hesap gibi raporlar araciligiyla ortaya koyar, bu
raporlart Cumhurbagkanligi, Hazine ve Maliye Bakanligi, Sayistay Baskanligi ve TBMM ne
sunar ve kamuoyuna duyurulmasi adina internet sayfasindan yayimlar. Bunlar arsivlik

dokiimanlar olup kurumsal hafiza nitelikleri vardir.

Egitim-6gretim hizmeti sunan fakiilte, enstitii, yliiksekokul ve meslek yiiksekokullari ile
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 egitim-dgretim faaliyeti ile ilgili faaliyet ve bilgilerini birim

web sayfalarindan duyurarak kamuoyu bilgisine sunar.

Ar-Ge faaliyetleri yuruten arastirma ve uygulama merkezleri ile Proje Genel
Koordinatorliigii web sayfalarindan da Ar-Ge faaliyet bilgilerine ulasilabilir. Ayrica Kurum
web sayfamiz “ikcu.edu.tr’dan faaliyetlerimize iligkin bilgiler paydaslarimiza ve diger ilgililere

sunulur.

Universitemiz egitim-Ogretim faaliyetlerinin planlanmas1 ve uygulanmasi noktasinda
akademik takvimlerimiz Senato onayi ile yiiriirliige girmekte ve web sayfamizdan kamuoyu ile
paylasilmaktadir. Universite Bilgi Yonetim Sistemi icerisinde yer alan Kurumsal
Degerlendirme Analizi modiilii (http://ubs.ikcu.edu.tr/) Universitemizin faaliyet bilgilerinin yer
aldigi bir sistem olup, modul verileri, kullanici girisi gerekmeksizin kamuoyu bilgisine
sunulmaktadir. Universite Bilgi Yonetim Sistemimizde yer alan ve kamuoyuna agik olan
Kurumsal Degerlendirme Analizi entegre bir sistem oldugundan, yapilan yeni girdiler ya da

giincellemeler sisteme anlik olarak yansimaktadir.

Universitemiz Idare Faaliyet Raporu ile kamuoyuna sundugu bilgilerin dogrulugu ve
givenilirligini Rapor ekinde yer alan “I¢ Kontrol Giivence Beyani” ile giivence altina
almaktadir. Ayrica Universitemizde yurGtilen Kalite Yénetim Sistemi yaninda, I¢ Kontrol
Sistemi kapsaminda olusturulan Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planinin KOS

1.6 maddesi geregince de Idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.




T.C. K-Q

a MR iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI [0
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI
Dok. No: KEK/GNL/01
TSEN 1SO : :
90012015 LIiTE EL KiTABI IIk Yaymn Tar.: 5.01.2018

Rev. No/Tar.: 03/20.02.2023

Sayfa 43 /74

giivenilir olmak zorundadir. Bu kontroller, birimler icinde hiyerarsik olarak yurutilmektedir.

Universitemiz proseslerin isletilmesi ve iiriin ve hizmetlerin uygunluga erismesi i¢in
ihtiya¢ duyulan her tlrli bilgi tayin edilir, strdiirtilebilir ve ulasilabilir durumda tutulur. Bu
bilgilerden i¢ kaynakli olanlar; her proje sonrasi kazanilan deneyimler, dergi ve diger basili
yayinlar, ¢alistaylar, seminerler, konferanslar, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda dokiimante

edilmis bilgiler, mali raporlar, yonetim raporlari vb.den olusur.

Ayrica yiiriitilen tiim faaliyetlere iliskin dis kaynakli dokiimante bilgiler hem birimler
hem de Universite geneli diizeyinde listelenmis, giincelliklerinin saglanmasi i¢in de sorumlular

tayin edilmistir. Listeler KDY S’nde yayimlanarak ilgililerin kullanimina agik tutulmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR
* Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
= Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgi Ana Listesi (LS/GNL/01)

= Birimlere ait Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgi Listeleri

7.2. Yeterlilik

Universitemiz ¢alisanlarina verilecek egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi, egitim plan1 ve
programinin yapilmasi, uygulanmasi ve egitimin degerlendirilmesi hususlar1 Personel Daire
Bagkanlig1 tarafindan yiiriitilmektedir. Yiriitilen tiim calismlarin detaylarinin yer aldigi
Hizmeti¢i Egitim YOnergesinin taslagi hazirlanmig olup mevzuat sistemine yiiklenmek lzere

ilgili birimler tarafindan gézden gegirilmektedir.

Calisanlarimizin mesleki, sosyal ve kiiltiirel gelisimlerine yonelik etkinlikler ve
nitelikleri siirekli iyilestirilmektedir. Bunun i¢in oncelikle yeterlilik bazli gérev tanimlart da
gOzetilerek, idari gorevler icin merkezi bir hizmet i¢i egitim programi, hey yil ihtiya¢ analizine

dayali olarak yriitiiliir.

Yeni atanan idari personele, Kurumu tanimalari, temel konular1 6grenmeleri, sosyal ve
fiziksel alanlar1 tanimalari, sistemi ve hizmet kalitesine etkilerini anlamalar1 yaninda Kurum

aidiyetini artirmak amaciyla kilavuz esliginde merkezi bir oryantasyon egitimi, Yonergesine

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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gore verilir. Aday memurlar i¢in mevzuati uyarinca ayrica bir staj programi uygulanir.

Calisanlarin niteliklerinin stirekli olarak gelistirilmesi amaci ile ayrica gérevli olduklar
birimler tarafindan kurum i¢i, kurum dis1 egitimler ve hizmet i¢i egitimler diizenlenmekte,
personelin kendi calisma alanina yonelik spesifik egitim, kongre, seminer vb. etkinliklere
katilim1 saglanmaktadir. Yoneticilere yetkinliklerine yonelik olarak ayrica egitim/seminerler

diizenlenmekte, Devlet Personel Baskanlig1 programlarina katilmalar1 sglanmaktadir.

Kariyer meslek gruplari i¢in (i¢ denet¢i, mali hizmetler uzmani ve uzman yardimcisi)
Merkezi Yonetim Idareleri tarafindan éngériilen programlara katilim saglanmasi yaninda 6zel
mevzuati geregince Kurum i¢inde bir mesleki egitim programi uygulanmakta, uzman

yardimcilig1 pozisyonuna, uzman mentorliigi isletilmektedir.

Calisanlarin yaptiklar1 faaliyetlerin 6neminin ve uygunlugunun farkinda olmalarini
saglamaktan ve gorev alan personelin egitim ve liyakatlerinin iistlendikleri gorevlerle uyumunu

saglamaktan birim yoneticileri sorumludur.

Ayrica; KYS’ nin geregi gibi uygulanabilmesi amaciyla Universitemiz birimlerinde ve
yonetim kademelerinde ihtiyaglarm belirlenmesi ve saglanmasmi teminen, Ust Yonetici
tarafindan Yonetim Temsilcisi atanmistir. KYS’nin ve Kurumun etkinligini etkileyen
faaliyetleri ve alt prosesleri yonetmek ve gerekli dogrulamalari yapmak i¢in hizmet verilen
birimlerde Kalite Birim Sorumlular1 belirlenmistir. Sistem egitimleri verdirilerek sertifikali i¢
tetkik¢i havuzu olusturulmustur. SGDB tarafindan c¢alisanlara amaci belirlenmis KYS

egitimleri stirekli surette verilmekte ya da verdirilmektedir.

Ust yonetim; Kalite Sistemlerinin basariya ulasmasi igin her seviyede ¢alisanlarin konu
ile ilgili biling, egitim ve beceri ihtiyaglarini kargilamak tizere gerekli dnlemleri alarak egitim
ihtiyaglarim1 Yonetim Temsilcisi aracilifiyla tespit eder ve calisanlarin gerekli egitimden

gecirilmelerini saglar.

Universitemiz akademik ve idari birimlerinde yillik egitim planlari yapilirken, Kalite ile
ilgili egitimler de kapsama dahil edilir. Faaliyetleri sirasinda kalite {izerinde 6nemli etkileri olan
veya olabilecek tiim personel, ¢calisma konulartyla ilgili yasal diizenlemeler konusunda egitilir.
Egitim ve bilin¢lendirme faaliyetlerinin amaci, ¢alisanlarin kalite bilincinin ve anlayisinin

gelistirilmesi ve siirekli iyilestirilmesidir. Personelin egitilmesi hususu Universitemiz

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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birimlerinde kurulan KYS etkinliginin saglanmasinda 6nemli dinamiklerden biri olarak kabul

edilir.

Kurum iginde diizenlenen egitimlerin etkinlik degerlendirmesi, kendi Prosediri
cergevesinde yapilmakta, sonuglar egitimlerin iyilestirilmesinde kullanilmaktadir. Verilen

egitimlerin degerlendirilmesi iki sekilde ele alinir.

1. Egitici degerlendirilmesi ilkesi izlenerek egitimi veren kurumun degerlendirilmesi

(Universite dis1 egitimler igin)

2. Personelin aldigi hizmetigi egitimin degerlendirilmesi: Egitimin Etkinliginin

Degerlendirilmesi Prosediirii kapsaminda yapilmaktadir.

Egitimden  sonra yapilan anketler ve dlizenlenen raporlara gore degerlendirme
gerceklestirilir. Hazirlanan raporun sonuglarindan, miiteakip egitimlerin etkinligi icin

faydalanilir.

Universitemiz personelinin, egitim, beceri ve deneyim ile ilgili kayitlari, Personel Daire
Bagkanlig1 tarafindan personel 6zliik dosyalarinda, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine

gore muhafaza edilir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Egitimin Etkinliginin Degerlendirilmesi Prosediirii (PR/GNL/01)
= Hizmetici Egitim Siireci Is Akis1 (I1A/905/29)

= Kamuda Yénetici Yetkinliklerinin Arttirilmasi Egitim Programi Is Akis Semasi

(IA/905/59)
= Egitim Degerlendirme Anket Formu (FR/GNL/05)
* Egitimin Etkinliginin Degerlendirilmesi Raporu Formu (FR/GNL/06)
= Egitim Kayit Formu (FR/GNL/07)
= Egitim Katilim Formu (FR/GNL/08)
* Hizmeti¢i Egitim Programi Formu (FR/GNL/09)

= Egitim Programi Talep Formu (FR/GNL/10)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.




T.C. K-Q

a MR iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI [0
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI
Dok. No: KEK/GNL/01
TSEN 1SO : :
90012015 LIiTE EL KiTABI IIk Yaymn Tar.: 5.01.2018

Rev. No/Tar.: 03/20.02.2023

Sayfa 46 /74

7.3. Farkindahk

Universitemiz personelinin; Kalite Politikasinin, ilgili kalite amaclarmin ve dolayisiyla
stratejik amag¢ ve hedeflerinin, sisteme kendi katkilarinin, kalite yonetim sistemi sartlarinin
yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmas1 gerektiginin farkindaligini teminen egitim,
seminer, duyuru, talimat, i¢c yonerge, gorev tamimlari, gorevlendirmeler, birim ici ve kurumsal

diizeyde yapilan toplantilar aktif olarak kullanilmaktadir.
7.4. Tletisim

Universitemiz iist yonetimi Kalite Politikasimi, kalite hedeflerini ve basarilarimi

duyurmak ve calisanlar tarafindan anlasilmasini saglamak amaci ile uygun iletisimi;
» Kurum internet sitesi ve birim internet sayfalari
» Dahili resmi yazigma
» Birimlerde ve ortak alanlarda yer alan ilan panolari
> Elektronik panolar
> Elektronik posta
> Merkezi bilgi yonetim sistemleri (EKAP, KBS, E-Blt¢e vb.)
> Universite Bilgi Yonetim Sistemi
» Santral, telefon, faks
» Sosyal medya kanallari
> Memnuniyet, Oneri ve Sikayet ile Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Bildirim Sistemi
» Birim igi, birimler aras1 ve birimler iistii toplantilar yoluyla saglamaktadir.

Universitemiz akademik ve idari birimlerinde yapilan toplantilar, egitimler, hazirlanan

prosedur, form gibi dokiimanlar da birer iletisim unsuru olarak kabul edilmektedir.

Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinm 13’{incii maddesi geregince
Kurumumuzun i¢ ve dis iletisim kanal ve yontemlerinin gézden gegirilmesi amaciyla bilimsel
teknikler kullanilarak bir iletisim raporunun hazirlanmasi, sonuglarin degerlendirilerek

iletisimde iyilesme saglayacak bir eylem planinin yiirtirliige konulmasi 6ngériilmektedir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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ILGILIi DOKUMANLAR

= Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

= izmir Katip Celebi Universitesi Yazisma Kurallari, Elektronik Belge Yoénetim

Sistemi Kullanimi ve Imza Yetkileri Y&nergesi
= Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan
7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1. Genel

Universitemiz akademik ve idari birimlerinde KYS icin gerekli olan dokiimantasyon
yapilmis olup, bu dokiimanlar fiilen kullanilmakta ve uygulanmakta ayrica periyodik gézden

gecirmelerle siirekliligi saglanmaktadir.

KYS Standart sartlarinin ve Kurumumuz KYS’nin 6ngérdiigii ve KEK ile belirlenen
prosesler madde 4.4.’te tanimlanmus, is akislari yapilmis, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’na uygun olarak
isleri yoneten, uygulayan ve dogrulayan tim calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklart
yetkinlik bazli gérev tanimlar ile agikca belirlenmis, birimlerimizin organizasyonel yapilari

sematize edilmis, ana prosediirler olusturulmustur.

Universitemiz tim birimlerinde dokiimantasyon yapisi, Dokiimante Edilmis Bilgiler
Islem Prosediriinde tanimlandig1 sekilde olusturulmus ve Kalite Dokiiman Y&énetim Sistemi

(KDYS)’nde tanimalanarak yayimlanmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii (PR/GNL/02)

= 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Gorev, Yetki ve

Sorumluluklara iliskin Diger Mevzuatlar
7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

Universitemiz, dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve giincellerken asagidaki

referans dokiimanlar ¢ergevesinde, bilgilerin tanim ve agiklamalarini, format ve ortamlarini,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.




T.C. K-Q

a MR iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI [0
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI
Dok. No: KEK/GNL/01
TSEN 1SO : :
9001:2015 LIiTE EL KiTABI IIk Yaymn Tar.: 5.01.2018

Rev. No/Tar.: 03/20.02.2023

Sayfa 48/ 74

uygunluk ve yeterlilikleri icin gbzden gecirme ve onay proseslerini giivence altina alir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii (PR/GNL/02)
= Dokiimante Edilmis Bilgi Yetki Talimati (TL/GNL/01)
= Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgilerin Kontrol Talimati (TL/GNL/02)
7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

KYS biinyesinde yer alan biitiin dokiimanlar TS EN ISO 9001:2015 Standardinin bu
maddesinde belirtilen kurallara uygun olarak kontrol edilmektedir. Bu amagla hazirlanan
“Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii”’, Universitemiz KYS kapsamindaki tiim
faaliyetlere yonelik olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, numaralandirilmast,
yayimlanmasi, dagitilmasi, revize edilmesi, imha edilmesi ve kontrolii esaslarini

tanimlamaktadir.

Aym sekilde Universitemiz akademik ve idari birimlerinde yiiriitiilen KYS nin sartlara
uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi i¢in olusturulan kayitlarin
belirlenmesi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilirligi yontemleri Dokimante Edilmis
Bilgiler Islem Prosediiriinde, dis kaynakli dokiimante bilgiye iliskin tanimlama ve kontrol
islemleri ise Dis Kaynakli DEB Kontrol Talimatinda agiklanmig, listelerinde guncelleme

sorumlular1 belirlenmistir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii (PR/GNL/02)
= Dokiimante Edilmis Bilgi Yetki Talimati1 (TL/GNL/01)
* Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgilerin Kontrol Talimat1 (TL/GNL/02)

* Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgi Ana Listesi (LS/GNL/01)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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8. OPERASYON
8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Universitemiz, driin ve hizmetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli olan proseslerin
planlamasimi yapmakta ve gelisimlerini saglamaktadir. Universitemizce belirlenen prosesler
gerceklestirilirken iiriin ve hizmetler i¢in sartlar; kalite politikasi, kalite hedefleri, hizmet
alanlarin ihtiya¢ ve beklentileri ve mevzuat ile belirlenmistir. Urlin ve hizmetler, yukarida
belirlenen sartlar1 karsilayacak bigimde, proses kartlari ile tanimlanmistir. Belirlenen prosesler
icin hizmet tanimli sartlar1 belirtir bir dokiiman varsa (yasa, tiiziik, yonetmelik, standart v.b.)
bunlara atifta bulunulur. Uriin ve hizmetin gerceklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi
icin KYS’nin 4.1 Genel Sartlar maddesi ¢ercevesinde prosesler tanimlanmis ve prosedrler, is

akis semalari, talimatlar hazirlanmistir.

Uriin ve hizmet gergeklestirme PUKO déngiisiine uygun olarak saglanmakta, planlama
sathasinda kaynak tayini de yapilmakta, faaliyetler icin yetki ve sorumluluklar
belirlenmektedir. Ayrica Uriin ve hizmetlere yonelik gerekli dogrulama, gegerli kilma, izleme
metot ve kriterleri belirlenmis olup, bu kriterler periyodik olarak gozden gegirilmekte ve

kayitlar1 tutulmaktadir. Disariya yaptirilan prosesimiz bulunmamaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Egitim-Ogretim Ana Proses (PRS/GNL/15)
=  AR-GE ve Girisimcilik Ana Prosesi (PRS/GNL/16)
* Toplumsal Katki Ana Prosesi (PRS/GNL/17)
= Yonetim Hizmetleri Ana Prosesi (PRS/GNL/18)
= Lisans ve Onlisans Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/01)
= Lisansiistli Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/02)
* Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/03)
= Uzaktan Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/04)

* Arastirma Projeleri Alt Prosesi (PRS/GNL/05)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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=  Girisimcilik Faaliyetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/06)

= Danigmanlik ve Bilirkisilik Alt Prosesi (PRS/GNL/08)
= Kiltdr, Spor ve Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/09)
= Saglik Hizmetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/10)

= [nsan Kaynaklar1 Alt Prosesi (PRS/GNL/11)

= Mali Hizmetler Alt Prosesi (PRS/GNL/12)

= [dari Hizmetler Alt Prosesi (PRS/GNL/13)

= Bilgi Y0netim Sistemi Alt Prosesi (PRS/GNL/14)

= Kalite Sistemleri Alt Prosesi (PRS/GNL/10)

* Kurum Performans Programi

= Idare Faaliyet Raporu

= 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Gorev, Yetki ve

Sorumluluklara iliskin Diger Mevzuatlar
8.2. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlar
8.2.1. Miisteri ile iletisim

Universitemiz akademik ve idari birimlerinin tim faaliyetleriyle ilgili 6zet bilgiler,
Universitemiz web sitesi, birim web sayfalari, gorsel ve goriintiilii basin yaym organlari ve
sosyal medya kanaliyla ilgililerine duyurulmaktadir. Ayrica 6zel programlar dolayisi ile afis,
brosiir ve reklamlarla gerekli bilgilendirmeler yapilmaktadir. Universitemiz birimlerine 6zel
olarak gelen taleplerle ilgili yapilan islemler ve talebin sonucu hakkinda yasal mevzuati

kapsaminda yazili cevap verilmektedir.

Ogrencilerimiz her akademik birimde mevcut olan dgrenci isleri servisleri ve kurumsal
diizeyde Ogrenci Isleri Daire Baskanligi dogrudan muhataptir. Ogrencilerimize mevzuati

cercevesinde akademik danismanlik hizmeti de verilmektedir.
Ogrenci Bilgi Sistemimiz bilgilendirmelere iliskin énemli bir islev goriirken, 6zel
5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis

olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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yaklasim gerektiren 6grencilerimiz igin kurulan Engelsiz Universite Koordinatorliigii ve Dis

[liskiler Koordinatorliigiimiiz 6zel fonksiyon gérmektedir.

¢ ve dis tiim paydaslarimiza agik olan Memnuniyet, Oneri ve Sikayet ile Uygun
Olmayan Urtin/Hizmet Bildirim Sistemi ile de her konuda goriis belirtilebilen bir platform

sunulmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR
= IKCU Ogrenci Danismanlig1 Y dnergesi
= UBYS Ogrenci Bilgi Sistemi
8.2.2. Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Tayin Edilmesi

Universitemizde gergeklestirilen iiriin ve hizmetler, gérevin verilmesi, tanimlanmasi,
denetlenmesi sartlariyla birlikte, mevzuatla diizenlenmekte oldugundan sartlar kurulus dogasi

itibariyle bilinmekte ve uygulanmaktadir.
8.2.3. Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gozden Gegirilmesi

Devlet Universitesi olmamiz dolayistyla Universitemize yapilan tiim i¢ ve dis paydas
bagvurular1 ilgili birimlerce teskilatin1 ilgilendiren mevzuata Qore degerlendirilir ve
cevaplandirilir. Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir. Protokollerde,
anlasmalarda Universitemiz politikas1 geregi degerlendirilmesi gereken hususlar Makam

onayna sunularak, alinan “Olur” ¢ergevesinde islem tesis edilir.
8.2.4. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Degismesi

Uriin ve hizmet sunumlarimiz mevzuatla standardize durumdadir. Yeni sartlar

ongoriilmesi, eskilerin yenilenmesi vs degisiklikler de yine i¢ ve dis mevzuatla ortaya konur.

Sartlar degistiginde, ilgili DEB’nin degistirilmis oldugu ilgililerine resmi yollarla
duyurulur, ilgili DEB dis kaynakli ise, glincelleme sorumlulari tarafindan Di1s Kaynakli DEB
Listeslerinde gerekli giincelleme yapilir, KDY'S yayimi da yenilenir.

ILGILI DOKUMANLAR

= Senato Kararlari

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
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Yonetim Kurulu Kararlari

Uriin ve Hizmetleri Belirleyen Mevzuat Hukumleri

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

8.3.1. Genel

Universitemizde Egitim-Ogretim ve AR-GE ve Girisimcilik Prosesleri altinda tasarim

ve gelistirme prosesi uygulanmaktadir.

Egitim Ogretim prosesinde tasarim konusu; programlarin amaglarinin belirlenmesi,

miifredatin tasarimi, programlarin yeterlilikleri, yeterlilik kriterlerinin standartlarina uyumu,

onaylama siireci amag ve kazanimlar boyutuyla ele alinir.

Aragtirma gelistirme faaliyetlerinin tasarim ve gelistirmesi; Universitemiz mensubu

olan tiim arastirmacilarin, (6gretim elemani, arastirma gorevlisi ve Ogrenciler) Universite

biinyesinde gerceklestirdikleri bilimsel arastirma ve projeler neticesinde gelistirdikleri nihai

"bulug", "yeni yontem", "tasarim", "faydali model" gibi ¢iktilarin gerek fikri miilkiyet

haklariin korunmasi gerekse faydali model belgelerinin ve/veya patentlerinin alinmasi

hizmetlerini kapsamaktadir.

ILGILI DOKUMANLAR

Egitim-Ogretim Ana Prosesi (PRS/GNL/15)

Lisans ve Onlisans Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/01)
Lisanstistli Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/02)

Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/03)
Uzaktan Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/04)

AR-GE ve Girisimcilik Ana Prosesi (PRS/GNL/16)
Aragtirma Projeleri Alt Prosesi (PRS/GNL/05)
Girigimcilik Faaliyetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/06)

551 Sayili Patent Haklarinin Korunmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde

Kararname

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
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= 556 Sayili Markalarin Korunmasi1 Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname

= 554 Sayili Endiistriyel Tasarimlarin Korunmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde

Kararname
8.3.2. Tasarim ve Gelistirmenin Planlanmasi

Egitim-6gretim hizmetlerinin tasarim ve gelistirme planlama c¢alismalarindan yeni
bolim/program agma, akademik birimlerin, 6gretim elemanlarinin, potansiyel 6grencilerin ve
is dlinyasinin taleplerine gOre fakiilte dekanliklari, enstitii, yliiksekokul ve meslek yiiksekokul

mudurlukleri tarafindan yapilir.

Yeni kurulacak uygulama ve arastirma merkezlerine iligkin plan ve hazirliklar,

tiniversite senatosu karari ile birlikte bir dosya halinde Yiiksekogretim Kuruluna iletilir.

Arastirma gelistirme faaliyetlerinin tasarim ve gelistirmesi planlamasi; bilim ve
teknolojideki degisiklikler dogrultusunda; degisen ihtiyaclari karsilayacak sekilde giiniin
kosullarina uygun olarak yeni veya var olan hizmet sunumunun gelistirilmesi veya degisiklik
talebi durumunda, Tiirk Patent Enstitiisii aracilig ile ya da bulug/faydali model/patent bagvuru
asamasinda IKCU-TTO Fikri Miilkiyet Haklar1 Birimi, bu birimin isbirliginde bulundugu
Patent Biirosu Vekili tarafindan tescili istenen ibarelerin, baskasi adina tescile yada bagvuruya

konu olup olmadigina iliskin 6n aragtirmas: yapilarak planlanir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Egitim-Ogretim Ana Prosesi (PRS/GNL/15)
= Lisans ve Onlisans Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/01)
» Lisansiistii Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/02)
* Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/03)
= Uzaktan Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/04)
= AR-GE ve Girigsimcilik Ana Prosesi (PRS/GNL/16)
= Arastirma Projeleri Alt Prosesi (PRS/GNL/05)

= Girisimcilik Faaliyetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/06)
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olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.




T.C. K-Q

a MR iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI [0
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI
Dok. No: KEK/GNL/01
TSEN 1SO : :
9001:2015 LIiTE EL KiTABI IIk Yaymn Tar.: 5.01.2018

Rev. No/Tar.: 03/20.02.2023

Sayfa 54 /74

8.3.3. Tasarmm ve Gelistirme Girdileri

Tasarim olarak belirlenen faaliyetlerde girdiler, planlama asamasindan itibaren
belirlenir. Egitim-6gretim hizmetlerinde yeni boliim/program ve ders agma ile ilgili girdiler;
ogrencilerin, 6gretim elemanlarinin ve is diinyasinin talepleri ve iiniversitedeki akademik
birimlerin derslik, laboratuvar vb. fiziki alt yap1 olanaklar1 ile yeni bolimiin/programin ve
dersin gerektirdigi uzmanliga sahip 6gretim elemani sayisidir.

Yeni béliim/program ve dersleri agma konusunda YOK’iin diizenlemeleri ve
universitenin i¢ dizenlemeleri ile “Egitim-Ogretim Programi Degisikligi Is Akisi’nda egitim
ve 0gretim hizmetlerinin tasarimi ve gelistirilmesi siirecinin girdilerini tanimlamaktadir.

Arastirma-gelistirme faaliyetinde ise girdiler, IKCU mensubu olan tiim arastirmacilarin
(6gretim eleman, arastirma gorevlisi ve dgrenciler), Universite biinyesinde gergeklestirdikleri

bilimsel aragtirma ve projelerdir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Egitim-Ogretim Ana Prosesi (PRS/GNL/15)
= Lisans ve Onlisans Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/01)
* Lisansistii Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/02)
* Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/03)
= Uzaktan Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/04)
=  AR-GE ve Girisimcilik Ana Prosesi (PRS/GNL/16)
= Arastirma Projeleri Alt Prosesi (PRS/GNL/05)
= Girisimcilik Faaliyetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/06)
= Egitim-Ogretim Programi Degisikligi Is Akis1 (IA/910/08)

= 551 Sayili Patent Haklarmin Korunmast Hakkinda Kanun Hiikmiinde

Kararname
= 556 Sayil1 Markalarin Korunmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

= 554 Sayili Endiistriyel Tasarimlarin Korunmasi Hakkinda Kanun Hikminde

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
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8.3.4. Tasarmm ve Gelistirmenin Kontrolii

Egitim-0gretimde yeni bolim/program, merkez ve derslerle ilgili tasarim ve
gelistirmenin kontrol islemi, fakiiltelerde boliim ve fakiilte kurullarinca, enstitiilerle enstitii
kurullarinca, yliksekokul ve meslek yliksekokullarinda boliim ve yiiksekokul kurullarinca

yapilir.

Mgili kurullar yeni agilacak boliim/program, merkez ve derslerin 6grencilerin, 6gretim
elemanlarinin ve i diinyasinin ihtiya¢ ve beklentilerine ne 6l¢iide cevap verecegini hazirlanan
planlar kapsaminda degerlendirir, varsa belirlenen eksikliklerin ve aksakliklarin giderilmesi

icin tasarim ve gelistirme siirecinin dnceki asamalarina geri doniiliir.

Arastirma gelistirme faaliyetlerinin tasarim ve gelistirmenin kontrol islemi igin “bulus
basvuru siireci”nde IKCU-TTO Fikri Miilkiyet Haklar: Birimi ve ilgili Patent Birosu Vekili,
birlikte Arastirmaci/Mucitle yaptiklart toplanti ve goriismeler akabinde s6z konusu bulus
bagvurusu i¢in “Uygunluk Taramast” yapilir. “Faydahh Model Basvuru Sireci ve “Patent
Siireci”’nde Tirk Patent Enstitisi Faydali Model Bagvuru Dosyasit hazirlanir. “Sekli

Inceleme” icin TPE (Tirk Patent Enstitiisii)’ye hazirlanan basvuru dosyast teslim edilir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Egitim-Ogretim Ana Prosesi (PRS/GNL/15)
= Lisans ve Onlisans Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/01)
» Lisansiistii Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/02)
* Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/03)
= Uzaktan Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/04)
=  AR-GE ve Girisimcilik Ana Prosesi (PRS/GNL/16)
= Arastirma Projeleri Alt Prosesi (PRS/GNL/05)
= Girisimcilik Faaliyetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/06)

8.3.5. Tasarim ve Gelistirme Ciktilar1

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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Tasarim faaliyetlerinin uygunlugu {izerinde onemle durulur. Tasarim asamalarinda
olusturulan faaliyetler periyodik olarak gbdzden gecirilir ve tasarim ¢iktilarinin tasarim ve
gelistirme girdilerini karsilamasina dikkat edilir.

Egitim-0gretim tasarim ve gelistirme siirecinin ¢iktilar1, égrencilerin soz konusu yeni
boliim/programlara kayit olma ve dersleri se¢cmeleri ve bu boliim/program ve derslerdeki
memnuniyet dizeyleridir.

Yeni kurulan uygulama ve arastirma merkezlerinin gergeklestirdikleri kongre, panel,
toplanti gibi bilimsel faaliyetler ve tamamladiklart bilimsel projeler s0z konusu merkezlerin
c¢iktilarini olusturur.

Arastirma-gelistirme faaliyetlerinin tasarim ve gelistirme ciktis1 ise, IKCU mensubu
olan tiim arastirmacilarin (6gretim elemani, arastirma gorevlisi ve dgrenciler), Universite
biinyesinde gergeklestirdikleri bilimsel arastirma ve projeler neticesinde gelistirdikleri nihai

"bulus", "yeni yontem", ""tasarim", "faydali model", “patent” gibi ¢iktilardir.

ILGILI DOKUMANLAR

= Egitim-Ogretim Ana Prosesi (PRS/GNL/15)

= Lisans ve Onlisans Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/01)

» Lisansiistii Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/02)

= Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/03)

= Uzaktan Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/04)

* AR-GE ve Girisimcilik Ana Prosesi (PRS/GNL/16)

= Arastirma Projeleri Alt Prosesi (PRS/GNL/05)

= Girisimcilik Faaliyetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/06)
8.3.6. Tasarim ve Gelistirme Degisiklikleri

Egitim-6gretim tasarim ve gelistirmenin degisiklikleri i¢in ders planlar1 ve icerikleri
bilimsel-teknolojik gelismelere ve is diinyasinin beklentilerine paralel olarak giincellenir ve
gelistirilir. Yapilan tasarim ve gelistirme degisiklikleri 6grencilerden ve boliim kurullarindan

alinacak geribildirimler ile kontrol edilir. Yapilan degisikliklerin daha once ortaya g¢ikan

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
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edilmelidir.
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uygunsuzluklar1 giderip gidermedigi, yeni uygunsuzluklarin ortaya ¢ikmasini Onleyip
onlemedigi kontrol edilir.

Ayrica, giincellenmesi diisiiniilen dersler ile ilgili islemler boliim kurullarinca “Bologna
Siireci Calismalart Is Akis1” izlenerek gerceklestirilir.

Aragtirma gelistirme tasarim ve gelistirmenin degisiklikleri, arastirma/incelemesi
stiresince, Tiirk Patent Enstitiisii tarafindan yapilan tim diizeltme talepleri ve revizyon
ihtiyaglar1 Arastirmaci/Mucit tarafindan yapilir. Aragtirma sonunda ortaya ¢ikan patent, faydal
model, endiistriyel tasarim bulus vb. tasarim ve gelistirme degisikliklerinin kontrolii ise Tiirk

Patent Enstitiisiintin sorumlulugundadir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Egitim-Ogretim Ana Prosesi (PRS/GNL/15)
= Lisans ve Onlisans Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/01)
= Lisansiistii Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/02)
* Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Alt Prosesi (PRS/GNL/03)
= Uzaktan Egitim Alt Prosesi (PRS/GNL/04)
* AR-GE ve Girisimcilik Ana Prosesi (PRS/GNL/16)
= Arastirma Projeleri Alt Prosesi (PRS/GNL/05)
= Girisimcilik Faaliyetleri Alt Prosesi (PRS/GNL/06)
= Bologna Siireci Caligmalar1 Is Akis1 (1A/910/03)
8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1. Genel

Disaridan tedarik edilen prosesimiz bulunmamakla birlikte, disridan iiriin ve hizmet
tedariki yapilmaktadir. Bu proses giicli bir mevzuatla sekillendirilmis, tanimlanmais,
tedarik¢inin, alimi yapilan iiriin ve hizmetin kontrol mekanizmalari, sorumlular1 ayrintili olarak
diizenlenmistir. Merkezi ydnetim tarafindan diizenlenen bu mevzuat yaninda Universitemiz i¢
mevzuatiyla uygulamalara agiklik getirilmesi yon verilmesi saglanmaktadir.

Universitemiz akademik ve idari birimleri tarafindan satin alinan mal ve hizmetler,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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insan kaynaklari, altyap1r ve calisma ortamu ile ilgilidir ve kaliteyi dogrudan etkilemektedir.
Satin alma faaliyetleri harcama yetkilisinin onayma bagl olarak Kamu Ihale Mevzuati
kapsaminda yapilmaktadir.

Universitemiz birimlerinde gerceklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarin
belirlenmesini miteakip satinalma faaliyetleri Satin Alma Prosediirii dogrultusunda
gerceklestirilir. Universitemiz birimleri tarafindan ilgili mevzuat dogrultusunda; 6zel giivenlik
hizmeti, temizlik hizmeti, tasit kiralama, yemek hizmetleri, elektronik yayin alimi, bilgisayar
hizmet alimlari, personel servisi, miiteahhitlik hizmetleri (teknik personel) konularinda Kurum
disindan mal ve hizmet tedariki yapilmaktadir. Gerekli izin ve onaylar (YOK, Maliye
Bakanlig1, Kalkinma Bakanligr vb.) alindiktan sonra 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu, 6552 sayili Kanun, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale
Stzlesmesi Kanunu, ve ek mevzuat Hizmet Alimlar1 ihale Uygulama Y&netmeligi, Hizmet
Alimlar1 Muayene Kabul Yo6netmeligi, Kamu ihale Genel Tebligi ile Hizmet Isleri Genel
Sartnamesi ve Universitemizin Ihtiyag Talebi Ile Teknik Sartname Hazirlama Usul ve
Esaslarina gore alimlar yapilmaktadir.

Disaridan alinan her hizmet i¢in isin niteligi, siiresi ve teknik 6zellikleri dikkate alinarak
calisacak kisi sayisi, ekipman ve uzmanlik alanlar1 gibi kriterler teknik sartnameler ile
belirlenmektedir.

Kurum disindan alinan idari veya destek hizmetlerinin uygunlugu, kalitesi ve siirekliligi
teknik sartname ve i¢ paydaslarin goriislerinin alindig1 anketler ile giivence altina alinir.

Hizmet Alimlar1 Muayene Kabul Y&netmeligi ve Hizmet Isleri Genel Sartnamesine
gore olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonlar1 ile Kontrol Teskilatlar1 tarafindan alinan
hizmet belirli surelerde kontrole tabi tututlur. Bu takip ve kontroller, duruma gére gunlik,
haftalik, aylik ve alt1 aylik olarak hazirlanan kontrol listeleri ile takip edilmekte ve sorumlular
tarafindan gerekli 6nlemler alinmaktadir.

Tedarikgilerin degerlendirilmesi siireci, teklif asamasindan itibaren mevzuati iginde

yiiriitiiliir. Uygulamayi agiklayan ayrica bir prosediiriimiiz de mevcuttur.
ILGILI DOKUMANLAR
= 4734 Sayili Kamu IThale Kanunu

= 4735 Sayli Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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= [KCU Universite Ihtiyag Talebi ile Teknik Sartname Hazirlama Usul ve Esaslari
= Satin alma Prosedirt (PR/904/01)
» Tedarik¢i Degerlendirme ve Uygulama Prosediirii (PR/904/02)
= Satin alma Dogrudan Temin Is Akis Semas1 (1A/904/04)
= Satin alma ihale Is Akis Semas1 (1A/904/03)
8.4.2. Kontrolln Tipi ve Boyutu

Satin alman {iriin ya da hizmetin dogrulanmasi islemi, Kamu fhale Mevzuat:
kapsaminda 0zel olarak dizenlenen usullerle olusturulan muayene ve kabul komisyonlar1 ve
kontrol teskilatlar1 tarafindan idari ve teknik sartname esaslarina gore yapilir. Kayitlar, satin

alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.
ILGILI DOKUMANLAR
=  Yapmm Isleri Muayene ve Kabul Y&netmeligi
= Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Y6netmelik
* Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul Y6netmeligi
= Tedarik¢i Degerlendirme ve Uygulama Prosediirii (PR/904/02)
8.4.3. Dis Tedarikci I¢in Bilgi

Universitemiz Akademik ve Idari Birimleri, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin
satin alinmas1 yoniinde ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu
sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite 6zellikleri tanimlanir. Oldukga ayrintili
hazirlanan ve gerekli tiim bilgileri iceren bu sartnameler Kamu Thale Mevzuati uyarinca ihaleli

islerde ilanen olmak iizere, tiim alimlarda, alim yapilmadan 6nce tedarik¢ilere bildirilir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Satin alma Prosedirt (PR/904/01)
= Tedarik¢i Degerlendirme ve Uygulama Prosediirii (PR/904/02)

= 4734 sayili Kamu [hale Kanunu
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olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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= 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu
8.5.Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontroli

Standardin bu maddesinin (f) bendi kapsam dist tutulmustur.

Universitemiz tarafindan iiretim ve hizmetlerinin sunumunun kontrollii sartlar altinda
gergeklestirilebilmesi  igin  ana  prosesler  belirlenmis, tamimlanmg, faaliyetlerin
gerceklestirilmesine yonelik prosedirler, talimatlar, is akis semalarr, hizmet yonergeleri
olusturulmus, bu dokiimanlarin hizmet birimlerine dagitimi yapilmis ve ilgili personelin
erisimine agilmigtir. Hizmetleri gerceklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.
Hizmetlerin gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri 1ilgili hizmet yonergeleri ve
proses/prosediirlerde, talimatlarda/is akis semalarinda agik¢a tanimlanmustir.

Sunulan tiriin ve hizmetlerin karakteristigi, iginde gergeklestirildigi proses olmak lzere
belirli olup alt proseslerde gosterilmektedir. Erisilmesi amaglanan nihai sonuglar1 ise bagl

oldugu proses i¢in Stratejik Planda belirlenen amaglara etkin katki saglamaktir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Egitim-Ogretim Ana Proses (PRS/GNL/15)
* AR-GE ve Girisimcilik Ana Prosesi (PRS/GNL/16)
* Toplumsal Katki Ana Prosesi (PRS/GNL/17)
= Yonetim Hizmetleri Ana Prosesi (PRS/GNL/18)
= Kurum Stratejik Plam

= 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Gorev, Yetki ve

Sorumluluklara iliskin Diger Mevzuatlar
= Kamu Mevzuat Sistemi
8.5.2. Tamimlama ve izlenebilirlik

Hizmete bagli sartlar, mevzuatta ve Universitemiz Stratejik Planinda tanimlidir.

Proseslere iliskin faaliyetlerde de dogrudan veya atfen belirtilmistir.
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Hizmetler, kayitlar iizerinden geriye dogru izlenebilir. Universitemize gelen ve giden
tim evraklarda kayit numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir.
Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve Olgmeyi kolaylastiracak bigcimde tutulur. Kayitlarin
tutulmasi ve saklanmasinda Universite Bilgi Yonetim Sisteminden yararlanilir.

Universitemiz kamuoyuna sundugu Idare Faaliyet Raporunda yer alan bilgilerin
dogrulugu ve giivenirligini faaliyet raporu ekinde yer alan “i¢ Kontrol Giivence Beyan1” ile
giivence altina almaktadir. Universitemizde yiiriitillen Kalite Yénetim Sistemi ve I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Planinin KOS 1.6 maddesi geregince idarenin faaliyetlerine iliskin
tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmak zorundadir. Bu kontroller birimler i¢indeki
hiyerarsik kontrollerle yiiriitiilmektedir. Ayrica, Universite Bilgi YOnetim Sistemimizde yer
alan ve kamuoyuna agik olan Kurumsal Degerlendirme Analizi entegre bir sistem oldugu igin,
sisteme yeni yapilan girdiler, ya da giincellemeler sisteme yansimaktadir.

Ayrica tiniversitemizin kendi bilgi yonetim sistemi disinda her tiirli faaliyet ve strece
iligkin verileri toplamak, analiz etmek ve raporlamak iizere mali ve mali olmayan konularda
ilgili kamu kurum ve kuruluslarina ait bilgi yonetim sistemleri (KBS, E-Biitce, EKAP, HITAP,
YOKSIS, DTVT, Kamu Yatirimlar1 Bilgi Sistemi, E-SGK vb.) kullanilmaktadir. Bunlardan en
onemlisi tim mali prosesleri kapsayan Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS) dir. Bu sistem
blinyesinde harcama yoOnetimi, tasinir yonetimi, mali istatistikler ve raporlama, ek ders,
harcirah, tasit bilgi sistemi vb. islemleri ylriitiilmektedir. Bu sistemler ayn1 zamanda
Universitenin 6085 Sayili Sayistay Kanunu ve mali mevzuatta sayilan tiim raporlamalari ve kesin
hesaplari lireterek saydamlig ve hesap verebilirligi saglamaktadir.

Her proses altinda tiretilen ¢iktilar periyodik raporlamaya tabi oldugundan, bu raporlar

uzerinden izlenebilmektedir.
8.5.3. Miisteri veya Dis Tedarikg¢iye Ait Miilkiyet

Universitemiz akademik ve idari birimleri hizmetin gerceklestirilmesi sirasinda, iade
edilmek Gzere hizmet alanlardan teslim alinan bilgi ve belgeler, islem gordiikleri muddetce,
ilgili personel tarafindan korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmigsa, yine zimmetle
iade edilir. Bu bilgi ve belgelerin zarar gérmesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamast
halinde olayin oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat ¢ergevesinde islem yapilir ve ilgilisine

yazil olarak bilgi verilir.
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Universitemiz asagida anilan boliimlerde miisteri miilkiyetine giren hususlarda ilgili

mevzuat sartlar1 uyarinca islem yapar.

> Ogrencilerin Izmir Katip Celebi Universitesinde gegirdikleri siire boyunca aldiklart
derslerle ilgili kayitlar, otomasyon programinda ve 6grenci adina Ogrenci Isleri

Daire Baskanhgi arsivlerinde saklanir.
» Personele ait 6zIiik dosyalar1 Personel Daire Baskanhg biinyesinde saklanir.

» 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuati uyarinca
hizmet alan/miisteri miilkiyeti kapsamina giren mali islemler (teminat mektubu vb.)

ilgili birimler ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi tarafindan muhafaza edilir.
ILGILI DOKUMANLAR

* Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi

= Standart Dosya Plan1 Mevzuati

= 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat
8.5.4. Muhafaza

Universitemiz akademik ve idari birimlerinde vyiiriitiilen is ve islemler kapsaminda alt
proses olarak tanimladigimiz ve bu alt proseslerin i¢erdigi faaliyetlere gore Uriin ve hizmetler
gergeklestirilirken; basvurudan teslim asamasina kadar gecen siire i¢inde islemi devam eden
evraklardan birim ya da proses yoneticileri ve ilgili prosesin dahil oldugu birimlerde ¢alisan
personel sorumludur. Bagvuru ile ilgili tim evraklar kilitli dolaplarda saklanarak muhafaza
edilir.

Universitemizde sunulan hizmetler igin kullanilan ve Satin Alma Prosediirii kapsaminda
temin edilen iiriinlerin, kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza edilmesi i¢in gerekli
esaslar belirlenmis, fiziksel ve ortam sartlar1 saglanmigtir. Birimler, alim1 yapilan malzemeler
ile ilgili, Bakanlar Kurulu tarafindan yiiriirliige konulan Tasimir Mal Yo6netmeligi kapsaminda
gerekli olan muhafaza ve teslim islemlerini yiiriitiirler.

Birimler, faaliyet konularina bagli olarak gerceklestirdikleri is ve islemler ile ilgili,
Universite bilisim sistemi igerisinde, tanimlanmis olan yazilimlar iizerinde ¢alisir ve faaliyetin

icerigine bagli olarak hazirlanmis olan yazilim programi tizerinde gerekli olan bilgiler, birimler

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.




T.C. K-Q

a MR iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI [0
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI
Dok. No: KEK/GNL/01
TSEN 1SO : :
9001:2015 LIiTE EL KiTABI IIk Yaymn Tar.: 5.01.2018

Rev. No/Tar.: 03/20.02.2023

Sayfa 63 /74

tarafindan kayit edilir. Birimlerin yazilim programlari lizerinde kayit altina aldiklar1 bilgi ve
belgelerin muhafazasi amaci ile Bilgi islem Daire Baskanligi tarafindan, gerekli olan veri
yedeklemeleri ana sunucuda Veri Yedekleme Talimati dogrultusunda yapilir ve bilgi ve
belgelerin korunmasi saglanir. izmir Katip Celebi Universitesinin Devlet Universitesi olmasi
nedeni ile 6grenci ve personel ile ilgili fiziki bilgi ve belgeler, birimlerde tanimlanmis olan
arsivlerde muhafaza edilir. Elektronik ortamda bilgi ve belgeler Universite Bilgi Yonetim

Sisteminde yedekleme ve saklama ile muhafaza edilir.

ILGILI DOKUMANLAR

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

* Standart Dosya Plan1 Mevzuati

* Tasmir Mal Yonetmeligi

= Veri Yedekleme Talimati (TL/908/03)
8.5.5. Teslimat Sonras1 Faaliyetler
Standardin bu maddesi kapsam dist tutulmustur.
8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

Universitemizde, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet
sunumu i¢in degisiklikler karar mercilerince (yoneticiler) gozden gegcirilip kontrol edilir.
Gozden gegirme sonuglart ve ilgili faaliyetler resmi olarak dokimante edilir, bu

dokumantasyonda, degisiklige onay veren kisilerin imza ya da parafi bulunur.
8.6. Urtin ve Hizmet Sunumu

Universitemizde, hizmet alanlarin ihtiyaclarina yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde,
kabul kriterlerine uygun ve onaylayan kisiler de belirli olmak suretiyle sunulur. Uriin ve hizmet
sunumu ile ilgili, gecerli olan sartlar (mevzuat, yonetim, ulusal ve uluslararasi sartlar)
belirlenmistir.

Birimlerin dahil oldugu proseslerde yer alan faaliyetlerin sistematik bir diizen icerisinde
gerceklestirilmesi amaci ile is akis semalar1 hazirlanir ve bu is akislarinda belirlenen

faaliyetlerin gerceklestirilmesi sirasinda gerekli olan referans dokiimanlar (prosediir, talimat,
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mevzuat, vb.) ilgili faaliyet sorumlular tarafindan uygulanir.

Birimlerin dahil oldugu proseslerde yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi sirasinda
ihtiya¢ duyulan ve faaliyetin gergeklestirilmesi i¢in gerekli olan makine, techizat, yazilim,
donanim vb. kaynak ihtiyaci, ilgili birim tarafindan belirlenir ve birimin yili biitgesi
dogrultusunda satin alinir.

Bahse konu faaliyetleride kullanilmasi1 gereken; test ve oOlgiim cihazlar ilgili birim
tarafindan belirlenir ve {riin/hizmet gergeklestirme siirecinde kullanilmasi gereken
faaliyetlerde kullanilir.

Faaliyetler ile ilgili dogrulama ve gegerli kilma islemleri birim Yillik Is Planlarma gore
belirlenir ve uygulanir.

Uriin/hizmet  gerceklestirme proseslerinde yer alan faaliyetlerin gergeklesme

asamalarinda, mevzuat geregi sorumlu veya yetkilendirilmis personel tarafindan onay verilir.
8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Universitemiz tarafindan sunulan Griin ve hizmetler igin uygun olmayan ¢iktinin kontrol

yapis1 Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediiriinde agiklanmustir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PR/GNL/05)

= Duzeltici Faaliyet Prosedlrl (PR/GNL/04)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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9. PERFORMANS DEGERLENDiRME
9.1. izleme, Ol¢cme, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1. Genel

Universitemiz akademik ve idari birimlerinde kalite Gizerinde onemli etkileri olan belli
bash islem ve faaliyetleri izlemek, periyodik olarak 6lgmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli
dokiimanlar olusturulmustur. Kalite performansinin izlenmesi; amag ve hedeflerle uyum icinde
bulunmasini temin etmek amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilir.

KEK’nin 4. Kurulusun Baglami maddesinde belirtilen prosesler igin yetki ve
sorumluluklar1 belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler
gerceklestirilmektedir. Proses performansi Universitemiz Performans Programi kapsaminda
uygulanan proseslerin él¢limleri Uzerinden tiger aylik donemlerle yapilmakta ve gerektiginde
diizeltici faaliyetlerle siirekli iyilestirmeye gidilmektedir.

Siirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini kontrol icin yilda en az bir

kez i¢ tetkik programlanir.
ILGILI DOKUMANLAR
* Kurum Stratejik Plam
= [dare Faaliyet Raporu
= Siirekli Iyilestirme Plan1
= [¢ Tetkik Prosediirii (PR/GNL/03)
= ¢ Tetkik Sonug¢ Raporlari
= Duzeltici Faaliyet Proseduri (PR/GNL/04)
9.1.2. Miisteri Memnuniyeti

Universitemiz i¢ ve dis paydaslarin kalite sistemleri prosesine katki ve katilimini
onemsemekte ve bunun igin gesitli yontemler uygulamaktadir. Universitemiz paydaslarmin
memnuniyetini en (st seviyede tutma ve en uygun yontemlerle iiriin ve hizmet saglayabilmek
icin Kuruma 6zgii bir KYS gelistirmektedir.

D1s paydas olan 6grenci ve i¢ paydas olan akademik ve idari personel goriisleri yilda en

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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az bir kez uygulanan Ogrenci Memnuniyet Anketi ve Akademik/Idari Personel Memnuniyet
Anketleri ile alinmakta yine stratejik plan yenileme ya da revizyon ¢alismalari esnasinda paydas
analizi ile konuya iligkin nitelikli veri saglanmakta, sonuclar1 plana yansitilmaktadir.

I¢ ve dis paydas gériislerinin direkt bigimde alinabilmesini saglamak i¢in Universitemiz
yerleskelerinde hazir tutulan “Kalite Sistemleri Bildirim Kutular1” ile geribildirimler SGDB
tarafindan alinmakta ve gerekli takip islemleri yapilmaktadir. Bunlara iliskin Memnuniyet,
Oneri ve Sikayet ile Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Formlarinin analizleri yapilmakta ve
sonuglari aylik ve yillik olarak raporlanmakta ve duyurulmaktadir.

Yine dogrudan bir etki yaratabilmek adina Kalite Komisyonu toplant1 ve faaliyetlerinde,
ozel Usul ve Esaslar1 cercevesinde calisan Universitemiz Ogrenci Konseyi, baskanlik
dizeyinde temsil edilir.

Cumhurbaskanhg: fletisim Merkezi (CIMER) aracihg ile iletilen, ic ve dis
paydaslardan gelen bildirimler Kurumsal fletisim Koordinatorliigii tarafindan takip

edilmekte ve iyilestirme ¢aligsmalarinda dikkate alinmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR
* Kurum Stratejik Plam
= [KCU Ogrenci Konseyi Y&nergesi
= Duzeltici Faaliyet Prosedlrl (PR/GNL/04)
= Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosedirii (PR/GNL/05)

= Memnuniyet, Oneri ve Sikayet & Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Bildirim
Kutular1 Agma Talimat1 (TL/GNL/03)

=  Memnuniyet Anketleri

= Memnuniyet, Oneri ve Sikayet & Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Bildirim Formu
(FR/GNL/23)

= Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Bildirim & Oneri ve Sikayet Degerlendirme
Formu (FR/GNL/24)

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.




T.C. K-Q

a MR iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI [0
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI
Dok. No: KEK/GNL/01
TSEN 1SO : :
90012015 LIiTE EL KiTABI IIk Yaymn Tar.: 5.01.2018

Rev. No/Tar.: 03/20.02.2023

Sayfa 67 /74

KEK’nin 4’iincii maddesinde belirtilen prosesler i¢in yetki ve sorumluluklari belirlenen
personel proses verilerini girmek ya da periyodik rapor verme islemini yapmakla gorevlidir.
Tim proseslerin performans parametreleri e-biitge sistemi tizerinden izlenmektedir. Proseslerin
izlenmesi ve olgiilmesi Performans Programi ile kayit altina alinir. Izleme ve &lgiimler bu
maddeye gore ilgili Kalite Birim Sorumlulari ile Kalite Sistemleri Sorumlusu ve Ydnetim
Temsilcisi tarafindan degerlendirilir ve YGG toplantilarina girdi olarak raporlanir. Bu raporlar
istatistiksel grafiklerle desteklenir. Bu sayede siirecin verimliligi degerlendirilerek iyilestirme
gerekleri konusunda karar verilir. Bazi prosesler, yapilarindan kaynaklanan sebeplerle
6lgtlemeyebilir. Bu takdirde, siirecin izlenmesiyle yetinilir. Proses, kayitlar iizerinden izlenir.

Universitemiz, KYS’nin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve etkinliginin siirekli
iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun verileri belirler, toplar
ve analiz eder. Bu analiz, izleme ve 6lgme sonuglarindan ve diger ilgili kaynaklardan ¢ikan
verilerin degerlendirilmesini de kapsar.

Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi

amaciyla;
» Hizmetten yararlananlara uygulanan memnuniyet anketlerinin &l¢iim ve sonuglari
» Kalite i¢ tetkik sonuglari
» Calisanlarin memnuniyetinin 6l¢iim sonuglari
>

Veri analiz ¢aligmalari, diizeltici faaliyetler ile Birim Performans Raporlarimin

konusu olup YGG toplantisina veri teskil eder.

Universitemiz, hizmet sartlarinin yerine getirildigini dogrulamak icin iriin ve hizmet
Ozelliklerini izlemekte ve 6lgmektedir. Uygun bulunmayan triin ve hizmetler “Uygun Olmayan
Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediirii”ne gére isleme tabi tutulur.Uygunsuzluklarin giderilmesi

icin gerekli diizeltici ve dnleyici faaliyetler baslatilmakta, izlenmekte ve kayitlart tutulmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Kurum Performans Programi1
= Dizeltici Faaliyet Prosedirt (PR/GNL/04)
= Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PR/GNL/05)
5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms

olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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= [¢ Tetkik Prosediirii (PR/GNL/03)
= Veri Analiz Listesi (LS/911/06)
9.2.i¢ Tetkik

Universitemiz KYS ne iliskin i¢ tetkikler, ilgili prosediire gére planlanir, programlanir
ve uygulanir. Bu tetkikler KYS’nin etkinligini ve gelisimini dogrulamaya yonelik bir tist amag
tasir.

Universitemiz, i tetkikleri planli olarak vyiiriitiiliir ve plan, tim ilgililerine 6nceden
duyurur. Plan, i¢ tetkikte gdrevli personel, tetkikin yeri ve zamanim icerir. I¢ tetkiklerimiz,
SYPB koordinasyonunda, TSE tarafindan diizenlenen i¢ tetkik egitimini almis ve
sertifikalandirilmig personelimizden miitesekkil ekiplerce gergeklestirilir.

I¢ tetkikler, Universitemiz tim akademik ve idari birimlerini kapsayacak sekilde yilda
en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik sikligi; Ust yonetici ve yonetim temsilcisinin uygun gérmesi
halinde, birimlerde ortaya ¢ikan uygunsuzluk durumlarina gore artirilabilir.

I¢ tetkikler, 6nceki tetkiklerdeki uygunsuzluk durumlari, denetim yapilacak alanlar ile
proseslerin durumu ve onemi, tetkikin dis etkenlerden etkilenmeyecek sekilde objektifliginin

ve bagimsizliginin giivence altina alinmasi gibi unsurlar esas alinarak;

» Tetkik gorevlilerinin tetkik edilecek faaliyetlerden dogrudan sorumlu olmamasi,
Tetkik tarihi ve suresinin belirlenmesi,
Gorevlendirilecek tetkik gorevlileri,

Tetkik gorevlilerinin, hangi birimde tetkik yapacag,

YV V V VY

Ekip liderinin belirlenmesi,

olmak iizere Kalite Sistemleri Sorumlusu tarafindan planlamr ve I¢ Tetkik Plan
Formuna kaydedilerek Kalite Y0onetim Temsilcisinin onayina sunulur.

Onaylanan I¢ Tetkik Planinin muhafazasi Kalite Koordinatorliigii tarafindan saglanir.
Plan ilgililerine resmi yaz1 ile duyurulur. Thtiya¢ duyuldugunda Kalite Sistemleri Sorumlusunun

teklifi Kalite Yonetim Temsilcisinin uygun goriisii ile Tetkik Planinda degisiklik yapilabilir.

ILGILI DOKUMANLAR

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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= ¢ Tetkik Prosediirii (PR/GNL/03)
= Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii (PR/GNL/02)
= Dénem I¢ Tetkik Plam
= Dénem I¢ Tetkikei Listesi (LS/GNL/08)
= ¢ Tetkik Soru Listesi (LS/GNL/07)
9.3.Yo6netimin Gozden Gegirmesi
9.3.1. Genel

Ust yonetim, Kurum KYS’nin siirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini
saglamak icin yapilan ig tetkik akabinde yilda en az bir kez, YGG toplantis1 yapar. Ust yonetici
ve Kalite YoOnetim Temsilcisinin gerek gormesi durumunda periyodik toplantilar disinda da
toplantilar yapilabilir. YGG toplantisi, {list yonetim, kalite koordinatdrii ve yardimecilari,
yonetim temsilcisi, kalite sistemleri sorumlusu, birim st amirleri ve gerek duyulan diger
personelin (Kalite Komisyonu uyeleri, birim kalite sorumlular: ve i¢ tetkikciler) katilimiyla

gerceklesir. Toplantinin sekretaryasini Kalite Koordinatorliigli yapar ve kayitlarini saklar.
ILGILI DOKUMANLAR
* Yili YGG Toplant1 Sonuglar1 Tutanagi/Raporu
9.3.2. Yonetimin Gozden Gegirmesi Girdileri

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantis1 6ncesinde, Stratejik Yonetim ve Planlama
Birimi birim performans rapor formlarini alarak asagida belirtilen konu bagliklarini da igerecek
sekilde sistem performans raporunu hazirlar. Hazirlanan bu sistem performans raporu Yonetim
Temsilcisi tarafindan Ust yonetici onayma sunulur. Ayrica sistem performans raporunun
elektronik niishasi, toplantidan 6nce katilimcilara bilgi amagli gonderilir. Tercihen basilt
kopyasi da toplanti esnasinda katilimcilara sunulur. Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisinda
KYS’nin etkinligi, yiiriirliikteki politika ve hedeflere uygunlugu goéz oniine alinir. Toplanti

giindemini; yonetimin gerekli gordiigli diger konularin yani sira;

» Amag ve hedeflerin gdzden gegirilmesi, gergeklesme durumlarinin goriisiilmesi,

yeni hedeflerin belirlenmesi,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gore gézden gegirilmesi,

I¢ ve dis tetkiklerin sonuclari,

Hizmetin yiiriitiilmesine iligskin dilek ve Oneriler, anket ¢aligmalari,

Hizmet alan ve ¢alisan memnuniyeti ve ilgili diger taraflardan gelen geri bildirimler,
Universitemiz proses performanslari, hizmetlerin uygunlugu,
Uygunsuzluklar, dizeltici ve dnleyici faaliyetler,

Bir onceki toplanti kararlarinin gergeklesme durumlari,

Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis konulardaki degisiklikler,
Iyilestirme onerileri (calisan ve hizmet alanlardan gelen neriler),

Dis tedarikgi performansi,

Kaynaklar,

Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler ele alinir.

9.3.3. Yonetimin Gozden Ge¢irmesi Ciktilar

Toplant1 sirasinda alinan tim kararlar Kalite Sistemleri Sorumlusu tarafindan YGG

Toplanti Tutanagma kaydedilir. Toplantiya katilanlar tarafindan tutanagin her sayfasi

imzalanmir. Imzalanan toplanti tutanaklari birimlere gonderilir. Tutanakta; karar verilen

faaliyetlerin yiriitilmesinden sorumlu birimler, faaliyetlerin yaklasik tamamlanma siireleri ve

ihtiyac duyulan kaynaklar ile ilgili bilgiler de bulunur.

Toplantida Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait;

>

>

>

Proseslerin  etkinliginin  1iyilestirilmesine, verilen hizmetlerin  kalitesinin

artirilmasina iliskin kararlar alinir.
Kaynak ihtiyaglar1 belirlenir.

KYS ile ilgili varsa degisiklik ihtiyaclar1 degerlendirilir.

YGG toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan birim ve proses st amirleri,

izlenmesinden ise Yonetim Temsilcileri sorumludur. Toplantida karar verilen hususlarin

ongoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadigi SYPB tarafindan kontrol edilerek, Yonetim

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip

edilmelidir.
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Temsilcisine bilgi verilir. YGG toplanti1 kayitlar1 SYPB tarafindan Dokiimante Edilmis Bilgiler
Islem Prosediiriine gére muhafaza edilir. Aliman kararlar diizeltici nleyici faaliyetlere de veri

teskil eder.
ILGILI DOKUMANLAR

= Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii (PR/GNL/02)

5070 sayil Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip
edilmelidir.
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10. IYILESTIRME
10.1. Genel

Universitemiz, hizmetlerinde miisteri memnuniyetini karsilamak ve artirmak ~ igin

uygun yontemleri kullanmaktadir:

» Sartlar1 karsilamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiyag ve beklentileri de
belirleyerek iiriin ve hizmetleri iyilestirmek amaciyla; paydas analizi yontemini

kullanmakta ve sonuglarini Stratejik Plana yansitmakta,

> Istenmeyen etkileri diizeltmek, Onlemek veya azaltmak amaciyla; diizeltici

faaliyetleri,

» KYS performans ve etkinligini artirmak amaciyla; i¢ tetkik prosesini ve siirekli

tyilestirme faaliyetlerini yogun bicimde kullanmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

*  Kurum Stratejik Plani

= Duzeltici Faaliyet Prosedlri (PR/GNL/04)

=  Kurum Siirekli Iyilestirme Plan1

= ¢ Tetkik Sonug¢ Raporlari

= Memnuniyet Anket Sonug Raporlari (personel, 6grenci anketleri)
10.2. Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet

Tiim uygunsuzluklar izlenebilirlik amaciyla kaydedilirler. Bunlar gbzden gegirilerek
sonuclar sistemdeki zayifliklarin nerede oldugunun belirlenmesinde kullanilarak, diizeltici ve
onleyici islemlerin temel girdilerini saglarlar. Diizeltilemeyecek bir uygunsuzluk bulundugunda

islem tekrarlanir. Uygun olmayan Urln ve hizmetlerin kontrolu stirekli olarak tekrar edilir.
ILGILI DOKUMANLAR
= Duzeltici Faaliyet Proseduri (PR/GNL/04)
= Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PR/GNL/05)

10.3. Siirekli Tyilestirme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip
edilmelidir.
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Sirekli iyilestirme prensibi Universitemiz KYS’nin temeli kabul edilmektedir. Surekli

iyilestirmeyi taahhiit altina alan Kalite Politikamiz, ama¢ ve hedeflerimiz, veri analizlerimiz,

performanslarin izlenmesi ve Olciilmesi, i¢ tetkikler ve Yonetimin Gozden Gegirmesi

faaliyetleri ile KYS nin etkinligi siirekli takip edilerek iyilestirilmektedir. Universitemiz Ana

Proseslerinde iyilesme; performans gostergesi ve Performans Programi Uzerinden takip

edilmektedir. Siirekli iyilestirmelerde bu gostergeler dncelikle degerlendirilir.

ILGILI DOKUMANLAR

= ¢ Tetkik Prosediirii (PR/GNL/03)

= Duzeltici Faaliyet Prosedurl (PR/GNL/04)

= Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PR/GNL/05)

= Kurum Performans Programi

=  Kurum Siirekli Iyilestirme Plan1

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" (izerinden takip

edilmelidir.
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YURURLUK VE YURUTME

Bu Kitap ve Uzerinde yapilan degisiklikler, iist yoneticinin onayindan itibaren 3 isgiinii

icinde yayimlanarak yiiriirliige girer.

Kalite El Kitabi sartlarin1 Kalite Koordinatorii, Kalite Koordinatér Yardimcilari ile

Kalite Y6netim Temsilcisi ylratdr.

KAYNAKLAR

1.

2547 sayil1 Kanun

5018 sayili Kanun

657 sayili Kanun

TS EN ISO 9001:2015 KY'S Standard1

TS EN ISO 19011 Yo6netim Sistemleri Tetkik Standardi

Yiiksekogretim Kalite Glivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

YOKAK Kalite Giivence Sistemi Olgiitleri
Kurum I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu Siiriim 3.1

I¢ Kontrol Sistemi (Kamu I¢ Kontrol Standartlarr)

5070 sayil Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip

edilmelidir.
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