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ONSOz
Kalite Yonetim Sistemi, kurumdaki tim c¢alisanlarin faaliyetlerinin ve hizmetlerinin sirekli

iyilestirilmesi yoluyla; hizmet alanlarin memnuniyetine odaklanan ¢agdas bir yonetim teknigi ve
felsefesidir.

Bu kalite el kitabi (KEK), YOK mevzuati, TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standartlari ve
Necmettin Erbakan Universitesi temel degerleri dikkate alinarak; Necmettin Erbakan Universitesi
RektorlGgu idari/destek personelinin c¢alisma kural ve sartlarina uygun olarak gorev vyetki ve
sorumluluklarini yerine getirmeleri icin hazirlanmistir.

Universite ”Kalite Politikasi” dogrultusunda belirlenen kalite hedeflerine ulasmak, kalite ydnetim
sisteminin sirekliligini ve gelistirilmesini saglamak tim calisanlarin katilmi ile mimkiindr.

Bu kalite el kitabi, Necmettin Erbakan Universitesi Rektérligi’ndeki calisanlar icin baglayici kalite
diizenlemeleri icermekteve Universite hedeflerine ulasmaya yonelik kalite prensip ve politikalarini
acitklamaktadir.

1. KAPSAM

Bu el kitabinin hazirlanmasindaki amag, Necmettin Erbakan Universitesi Rektérliigiindeki birimler’'de
ylratilmekte olan kalite yonetim sistemi ile risk tabanh siire¢ yonetimini etkin ¢alismasi igin gerekli
slreglerin tanimlanmasi, iliskilendirilmesi ve kontroll yoluyla stire¢ yaklasimini géstermek, yetki ve
sorumluluklari belirtmek ve (giincii taraflara Necmettin Erbakan Universitesi kalite yénetim
sisteminin nasil uygulandigini géstermektir.

Necmettin Erbakan Universitesi’nin Kalite Yonetim Sistemi; Necmettin Erbakan Universitesi Rektorliik
Yerleskesi icindeki tim birimleri kapsamaktadir.

Rektorlige bagli idari faaliyetler sunumu

2. ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite Yonetim Sistemimiz ISO 9001:2015 Standardi referans alinarak kurulmus ve uygulanmaktadir.
Ayrica Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini arttirmak i¢in ISO 9001:2015 Standardinda atifta bulunulan
bir baska standart ve/veya dokiimanlarda kalite Yonetim sistemimiz dahilinde uygulanmaktadir.

3. TERIMLER VE TARIFLER

Terimler
Kisaltmalar
NEU Necmettin Erbakan Universitesi
YOK Yiiksek Ogretim Kurumu
PR Prosedir
PS Proses
RA Risk Analizi
GT Gorev Tanimi
GN-FR Genel Formlar
OS$ Organizasyon Semasi
IA s Akisi
LS Listeler

Tarifler
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Talimatlar

Planlar

Kilavuz/Rehber

Politikalar

Dizenleyici Faailiyet

Yonetimin Gozden Gegirilmesi

Kalite El Kitabi

Kalite Yonetim Sistemi

Hijyen ve Sanitasyon Yonetim Sistemi

Dis Kaynakli Kanunlar

Dis Kaynakli Diger

Dis Kaynakli Yonetmelikler

i¢ Kaynakli Yonergeler/Yénetmelikler

Necmettin Erbakan Universitesi

Guclu Yonler, Zayif Yonler, Firsatlar, Tehditler

Bir karar veya faaliyetle kendilerini etkileyebilen, etkilenebilen ya da kendilerinin
etkilenebilecegini dislinen kisi veya kurulus

Universitemiz egitim, &gretim ve arastirma faaliyetleri sunan bir kurulustur. Faaliyetlerimizin
amaci ve ciktisi egitim ve 6gretim hizmetleridir. Bu nedenle “lirin” kelimesinin Necmetti
Erbakan Universitesi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygun oldugu yerlerde “hizmet” olarak
kullanilmistir.

Necmettin Erbakan Universitesinin egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetleri sunan bir kurulus
olmasindan dolayi, temelde bu hizmetleri alan ve bundan fayda saglayan 6grencilerimizdir.
Bununla birlikte bu faaliyetlerden etkilen veya fayda saglayan taraflar da mevcuttur. Bu
yapisindan dolay1 “Misteri” taniminin Universite KYS kapsaminda, 6grenci ve égrenci yakinlari
ile hizmetlerden veya faaliyetlerden kendilerini etkileyebilen, etkilenebilen ya da kendilerinin
etkilenebilecegini dislinen diger taraflar “Paydas” olarak kullaniimistir.

Sunulan hizmet veren kurum personeli

Sunulan hizmet ve faaliyetlerden etkilenen 6grenci, 6grenci yakinlari, kurum vekuruluslar

Bir girdinin sistemin igindeki doniisimini ve bir ¢ikti yaratiimasini ifade eden,bir grup birbirleri
ile baglantili faaliyetler dizisidir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

En Ust dizeyde yoneten ve kontrol eden kisileri

Bir karar ve faaliyeti etkileyebilen veya bunlardan etkilenebilen ya da bunlardan kendinin
etkilenebilecegini diisiinen kisi veya kurulus, Ornek: Musteriler, topluluklar, tedarikgiler,
dizenleyiciler, sivil toplum kuruluslari, yatirnmcilar ve calisanlar

Tetkik kriterlerinin ne 6lctide yerine getirildigini tayin etmek amaciyla, tetkik kanitlarini elde
etmek ve objektif bir sekilde bunlari degerlendirmek icin sistematik, bagimsiz ve dékiimante
edilmis

Bir sartin karsilanmasi

Bir sartin karsilanmamasi

Bir uygunsuzlugun kaynagini ortadan kaldirmak ve tekrar olusmasini 6nlemek i¢in yapilacak
faaliyet

Performansi arttirmak icin yapilan tekrar eden faaliyetler

Planlanan faaliyetlerin ne kadar gergeklestirildigi ve planlanan sonuglara ne olciide ulasildig
Operasyonlarin, yonetim ve sartlarin durum veya statistnin olgulebilir gbosterimi

Bir sistem, proses veya faaliyetin durumunun tayini

Bir degerin tayin icin proses

Olgiilebilir sonug
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasiimasi

Necmettin Erbakan Universitesi, amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan kalite yénetim sistemlerinin
amaclanan sonucuna/sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen, i¢c ve dis hususlari belirlemistir.
Belirlenen bu i¢ ve dis hususlar izlenmekte ve gézden gecirilmektedir.

i¢ hususlar; kurumsal yapi (idari, akademik), degerler, kiiltiir, kurumsal hafiza, kaynaklar, altyapi,
organizasyonun performansi, organizasyonel yapi, hizmetler, ilgili taraflarin ihtiyaglari ve beklentiler
gibi konulardir.

Dis hususlar; hukuki konular (kanun, yonetmelik, yonerge, mevzuat), teknoloji, rekabet, kiiltir, sosyal,
cografya ve ekonomik cevredir.

Necmettin Erbakan Universitesi Rektdrligi biinyesinde sistematik olarak Stratejik Plan ¢alismalari
kapsaminda kurumun giiclii ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin belirlenebilmesi amaci ile hem ig
paydas hem de dis paydas gbziinden “SWOT/GZFT Analizi” gerceklestirilir.

Yapilan analiz ekseninde Universitemizin giigli yonlerinin etkinliginin arttirilmasi, zayif yénlerinin
ivilestirilmesi, olasi tehditlerin bertarafi ve firsatlarin Universitemize kazandiracagi stratejik amaclar
dogrultusunda temel ilke ve politikalarini, dnceliklerini ve bunlara ulagsmak igin izlenecek yol ve
yontemler ile kaynak dagilimini diizenleyen orta vadeli planlamayi iceren bes yillik Stratejik Plan
diizenlenmektedir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PL-003 Necmettin Erbakan Universitesi Stratejik Plani
o PL-002 Stratejik Yoniine ve Amacina Etki Eden i¢ ve Dis Faktorler Plani
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4.1.1. Organizasyon Semalari

Sekil 1: 05-001 Akademik Birimler Organizasyon Semasi

REKTOR
/ v

[ YONETIM KURULU ] [ SENATO ] [ REKTOR YARDIMCILARI ] [ REKTOR DANISMANLARI ]

FAKULTELER ENSTITULER YUKSEKOKULLAR MESLEK MERKEZLER
YUKSEKOKULLARI
> YABANCI DILLER > ADALET MESLEK ~AILE VE GENCLIK UAM
» AHMET KELESOGLU >EGITIM BILIMLERI YOKSEROKULY YORSEKOKULY ~ALl KUSCU TEKNOLOJI VE
EGITIM FAKOLTESI ENSTITUSO ~EREGLI ADALET MESLEK INOVASYON UAM
»AHMET KELESOGLU »FEN BILIMLERI KONSERVATUARLAR YUESEROKULY ~BILIM VE TEKNOLOJi UAM (BITAM)
ILAHIYAT FAKULTESI ENSTITUSO EREGLI SAGLIK HIZMETLERI ; 0
;AESLEK YUKSEKOKULU ~EROL GUNGOR TURK DIASPORASI
»Di$ HEKIMLIGI »SAG&IK"BILIMLERI UAM
FAKULTESI ENSTITOSU R MO DR »>KONYA EREGLI KEMAL ~ESWL VE TAS HASTALIKLARI UAM
e > AKMAN MESLEK
;AE:iE]ﬁ';ls?GI"M E’NSS?TE:EMUMLER KONSERVATUARI YUKSEKOKULU ~GELENEKSEL SANATLAR UAM
. »MERAM MESLEK ~GELENEKSEL VE TAMAMLAYICI TIP
;::Sﬁ:iszllum YUKSEKOKULU logie
rmeraxbimmsl >SAGLIK HIZMETLERI MESLEK PHEUALVE SAGLIKLL GIDA UAM
< A YUKSEKOKULU ~ILETISIM CALISMALARI UAM
>GUZEL SANATLAR ve ~SEYDISEHIR ~KONUDAM DENEYSEL TIP UAM
MIMARLIK FAKULTES| MESLEKYUKSEKOKULU
~KONYA MIMARLIK CEVRE VE
~HAVACILIK VE UZAY >SEYDISEHIR SAGLIK SEHIRCILIK UAM
S HIZMETLERL MESLEK KUR'AN-1 KERIM CALISMALARI VE
~HEMSIRELIK FAKULTESI HIESEROKUTY KIRAAT ILMI UAM
» HUKUK FAKULTES! ~KURESEL VE BOLGESEL
ARASTIRMALAR MERKEZI

»MERAMTIP FAKULTESI ~ORGAN NAKLI EGITIM UAM
rMQHENDISliK >OTiZM CALISMALARI UAM

FAKULTESI
>OZEL YETENEKLILER EGITIM UAM
~NEZAHAT KELESOGLU

SAGLIK BiLIMLERI »PSIKOLOJIK DANISMA VE REHBERLIK

FAKULTESI uAM

~SEYDISEHIR AHMET >SAGLIK UAM

EAE:&:.IE:?UHENDISUK »SELGUKLU KOLTOR VE MEDENIYETI
UAM

~SEYDISEHIR SAGLIK ~SIMULASYON VE MODELLEME UAM

BiLIMLERI FAKULTESI
~SINIRBILIM UAM
>SIYASAL BILGILER
FAKULTESI ~SOREKLI EGITIM UAM

>SOSYAL VE BESERI ~TIBBI VE KOZMETIK BITKILER UAM

BILIMLER FAKULTESI ~TURKGE OGRETIMI UAM

>TURl FAKOLTES >ULUSLARARASI RUMI MEDENIEYTLER
. uAM
>UYGULAMALI BiLIMLER

FAKULTESI ~UZAKTAN EGITIM uAM

~YASU VE ENGELLILER EGITIMI BAKIMI
UAM

>SOSYAL INOVASYON UAM
~SAGLIKU YASAM VE EGZERSIZ UAM
~HAVACILIK UAM

~ENGELLI BIREYLER EGZERSIZ VE SPOR
EGITIMI UAM
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Sekil 2: 0$-002 idari Birimler Organizasyon Semasi

/

REViZYON NO: 00

REKTOR

[ YONETIM KURULU J

!

[ REKTOR YARDIMCILARI ]

I

TS

REViZYON TARiHi: --

[ REKTOR DANISMANLARI ]

!

A

y

v

GENEL SEKRETELIK

DAIRE BASKANLIKLARI

KOORDINATORLUKLER

-~
MUDURLUKLER

(.

REKTOLUGE BAGLI
BiRIMLER

»GENEL SEKRETER

»GENEL SEKRETER
YARDIMCILARI

> BILGI ISLEM DAIRE
BASKANLIGI

~IDARI VE MALI ISLER DAIRE
BASKANLIGI

»KUTUPHANE VE
DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

»OGRENCI iSLERI DAIRE
BASKANLIGI

>PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

>SAGLIK, KULTUR VE SPOR
DAIRE BASKANLIGI

> STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI

> YAPI ISLER| VE TEKNIK DAIRE
BASKANLIGI

>ATATURK ILKE VE INKILAP
TARIHI KOORDINATORLUG U

>OYP KURUM
KOORDINATORLUGU

»BAP KOORDINATORLUG U

»BILIMSEL YAYINLAR
KOORDINATORLUGU

>DI§ ILISKILER GENEL
KOORDINATORLUGU

»ENGELLI OGRENCI BiRiM
KOORNIDATORLUGU

>KURUMSAL KALITE
GELISTIRME VE AKREDITASYON
KOORDINATORLUGU

>TURK DiLi
KOORDINATORLUGU

»i$ SAGLGI VE GUVENLIGI
KOORDINATORLUGU

>DONER SERMAYE
ISLETME MUDURLUGD

~HASTANE BAS
MUDURLOGD

»SOSYAL TESISLER
IKTIS ADI ISLETME
MUDURLOGD

»ENGELLI OGRENCI
BIRIM -
KOORDINATORLUGU
»HUKUK MUSAVIRLIGI
»IC DENETIM BiRIMI

>KARIYER MERKEZI
(NEU ARTI KARIYER)

»KURUMSAL iLETISIM
KOORDINATORLUGD
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4.1.2 Misyon Vizyon

Necmettin Erbakan Universitesi kurum misyonu ve vizyonu, stratejik planlama faaliyetleri kapsaminda
Rektor tarafindan belirlenir ve tiniversite genelinde duyurulur. Necmettin Erbakan Universitesindeki
tiim birimler, Universite misyon ve vizyonu dogrultusunda, kendi birimlerine ait misyon ve vizyon
ifadelerini belirler.

Misyonumuz

Necmettin Erbakan Universitesi’nin misyonu, Bilginin Giretiminde insana ve cevreye faydayi esas alarak
bilimsel etik ve evrensel degerleri temel alan, disiplinler arasi ¢alismalari 6n plana cikaran, ulusal ve
uluslararasi kurum ve kuruluslarla iliskileri gelistiren, gesitli proje ve etkinliklerle sanayi ve hizmet
sektorleri ile arasindaki iliskileri gliclendiren, elestirel diisiinme yetenegi kazanmis nitelikli bireyler
yetistiren Universite olmak.

Vizyonumuz

Universitemiz katilimci, farklihklara saygili ve 6zgiirliikgii bir kurum kiiltiirii icinde tiim paydaslarimizin
gereksinimlerine duyarl olma prensibini esas alarak, arastirma ve egitim alanindaki yenilik¢i ve yol
gosterici yaklasimi ile oncllik yapan, 6zglin bilginin ortaya cikarilmasini ve yayilmasini saglayan,
bilimsel kiimelenme ile uluslararasi bir referans noktasi olmayi hedeflemektedir.

4.1.3 Temel Degerlerimiz

Ortak Akil ve Katilimcilik: Calisanlarinin bireysel 6zellik ve ideallerini koruyarak her kademede
yonetim siireclerine katilmalarini saglamak, tim paydaslarinin géris ve dislincelerine deger vermek.
Seffaflik: Yonetsel faaliyetlerin tamaminin  kurum personelinin gozlemine acik bicimde
gerceklestirilmesi ve hesap verebilirlik; kurum igi iletisimin ve iletisim kanallarinin sirekli agik olmasi;
bireyler ve birimler arasinda gliven duygusunun korunmasi esastir.

Kurumsal Aidiyet: Universitemiz calisanlarinin ve &grencilerinin  memnuniyetini saglamak,
onemsemek, farkli fikir ve 6nerilere anlayis ile yaklasarak yeni fikirlerin olusumuna Zemin hazirlamak.
Yenilikgilik ve Girisimcilik: Yeni dlstincelerin ve girisimlerin faydali, katma degeri yliksek Griin ve
hizmetlere dénisme siireclerini desteklemek, multidisipliner ¢alismalari tesvik etmek.

Cevreye Saygi ve Duyarlilik: Cevrenin korunmasi, stirdirilebilirligi ve iyilestirilmesi icin 6ncli olmak.
Evrensel ve Toplumsal Degerlere Saygi: Universitemiz gérev ve sorumluluklari cercevesinde, calisan
ve tim paydaslar ile evrensel ve toplumsal degerlere saygili ve duyarh olmak.

Yerel ve Toplumsal Kalkinmaya Destek: Akademik bilgi birikimleri, kiiresel ve yerel konulara
duyarliligi ile yerel ve toplumsal kalkinmaya destek olmak, tlkenin gereksinimi olarak belirlenmis
oncelikli alanlara agirhk vermek.

4.2. ilgili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerinin Anlasiimasi

Universitemiz mevzuat hikiimlerini kapsayan hizmetlerinden etkilenen i¢ ve dis paydaslarini
tanimlamis ve paydaslarinin beklentilerini belirlemistir. Beklentilerin karsilanmasina yonelik faaliyetler
beklentilerin analizi dogrultusunda planlanacaktir. Bu analizler dis paydas memnuniyet
anketi/toplantisi, beyin firtinalari, akademik idari personel memnuniyet anketi, 6grenci memnuniyet
anketi, dilek, 6neri sikayet sistemi sonuglarinin degerlendirilmesi ile yonetilecektir.
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ilgili taraflarin en dnemlisi YOK’tiir. ihtiyag ve beklentileri 2547 sayili Kanunla belirlenmistir ve geregi
yapilmaktadir. ilgili taraflarin sartlari sézlesmeler ve yasal mevzuatlar ile belirlenmistir. Bu sartlar yilda
en az bir defa olmak tizere Yonetim G6zden Gegirme toplantilarinda gézden gecirilmektedir.

Universitemiz Stratejik Planinda, paydas analizi kapsaminda (iniversitemizin sundugu (riin ve
hizmetlerle paydaslar iliskilendirilmistir. Paydaslarin hangi Grin ve hizmetlerle ilgili olduklari ve
beklentileri ile nasil etkilendikleri ayrintili bir sekilde degerlendirilerek “Paydas Uriin/Hizmet Matrisi”
ile gosterilmistir. Bu bilgiler Stratejik Plan Tablo 8 ‘de ayrintili bir sekilde gosterilmistir.

Referanslar, Dokiimanlar

e GN. FR-007 Paydas Analizi Formu
e LS-003 ig ve Dis Paydaslar Listesi
e PL-003 Necmettin Erbakan Universitesi Stratejik Plani

4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Universitemiz Rektorliigi, atif yapilan ic ve dis hususlar ile atif yapilan ilgili taraflarin sartlarini
karsilamak amaciyla, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi sartlarina uygun bir Kalite
Yénetim Sistemi kurmustur. Necmettin Erbakan Universitesi Kalite Yonetim Sistemi, &nlisans, lisans,
lisanslisti egitim oOgretim faaliyetlerinin koordinasyonun saglanmasi, uygulama ve arastirma
merkezleri, koordinatorlik ve idari birimlerin hizmet sunumlari ile rektorlige baglh idari faaliyetler
sunumu bu hizmet ve faaliyetleri dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek unsurlari
kapsamaktadir.

Necmettin Erbakan Universitesi Kalite Yonetim Sistemi, egitim ve 6gretim faaliyetleri, arastirma ve
gelistirme faaliyetleri, toplumsal katki faaliyetleri ve idari birimlerin hizmet sunumlari ile bu hizmet ve
faaliyetleri dogrudan veya dolaylh olarak etkileyebilecek unsurlari kapsamaktadir.

4.3.1. Uygulanabilir Olmayan Maddeler

Universitemiz kalite yénetim sisteminin olusturulmasinda, TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Yénetim
Sisteminin asagida belirtilen maddeleri kapsam disi birakilmistir.

Tablo 1: Kapsam Disi Birakilan Maddeler

Maddeler Acgiklamalar

7.1.5. izleme ve Olgme Kaynaklari ~ Universitemiz 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’na ve yasal
mevzuatlara gore belirlenmis kural ve kosullari yerine getirmesinden
ve Ol¢climleme zorunlulugu bulunan makine techizat olmamasi
sebebiyle bu madde kapsam disibirakilmistir.

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi Universitemiz 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’na ve yasal
veGelistirilmesi mevzuatlara gore belirlenmis kural ve kosullari yerine getirmesinden
dolayi bu madde kapsam disi birakilmistir.
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4.4, Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

4.4.1. Genel

Necmettin Erbakan Universitesi kalite y®netim sistemini, TS EN ISO 9001:2015 standardi
cercevesinde, Universitemiz Stratejik Planina paralel olarak, prosesler arasi etkilesimleri de icerecek
sekilde olusturur, uygular, surekliligini saglar ve strekli iyilestirir.

Universitemizde Kalite Yonetim Sistemi sartlari geregi ihtiya¢ duyulan prosesler icin asagida belirtilen
uygulamalar yapiimaktadir.

a) Proseslerin istenen girdileri ile beklenen giktilari hazirlanan proseslerde belirtilmistir.

b) Proseslerin etkili isletimi ve kontrolinl glivence altina almak igin ihtiya¢ duyulan kriter ve
yontemlerin (izleme, 6lgme ve ilgili performans kriterleri dahil) belirlenmis ve uygulanmaktadir.

c) Prosesler icin ihtiyag duyulan kaynaklar belirtilmistir.

d) Prosesler igin yetki ve sorumluluklari belirtilmistir.

e) Madde 6.1’in sartlarina gore tayin edilmis risk ve firsatlari belirtilmistir.

f) Prosesleri degerlendirmekte ve bu proseslerin istenen sonuglara erismesini glivence altina almak
icin ihtiya¢ duyulan degisiklikler belirtilmistir.

g) Prosesler ve Kalite Yonetim Sisteminin iyilestirilmesi igin gerekli islemler yapilmaktadir.

Referanslar, Dokiimanlar

e LST-001 Dokiiman Ana Liste / Proses (Siireg) Listesi

e RA-001 Y6netim Tabanl Risk Analizi

e RA-002 is Saghg ve Giivenligi Risk Analizi (NEU Rektroliik)
e RA-003 is Saghig ve Giivenligi Risk Analizi Onsoz

4.4.2. Dokiimante Edilmis Bilginin Siirekliligi ve Muhafazasi

Universitemiz KYS sartlarina uygun olarak olusturulan dokiimanlarin planli bir sekilde yiritiilmesi icin
“Dokiimantasyon Prosediirii”ne uygun dokiimantasyon olusturularak kayitlarin muhafazasi ve sirekliligi
saglanmistir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PR-002 Dokiimantasyon Prosediirii

5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhiit

NEU Rektorl(igii, Gniversitenin st ydnetimi olarak, NEU -KYS’nin olusturulmasi icin gerekli altyapinin
hazirlanmasi, uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin siirekliligin saglanmasi icin gereken tiim faaliyetlerin
etkili bir sekilde yuritilecegini asagidaki somut kanitlarla taahhiit etmektedir.
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e Tum Universitede, 6grenci ve i¢/dis paydaslarin memnuniyetinin saglanmasi icin gerekli farkindalik ve
bilin¢ diizeyinin arttirilmasi ve kalite kiltirindn yayginlastirilmasi icin caba harcar.

e Kalite Politikasi olusturmus eksikleri yoniinde revize etmis ve bunu 5 yillik Stratejik Planlarinda ve
internet sitesi Gzerinden tim paydaslarla paylasir.

e Tum kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklari, is tanimlari ile belirler ve ilan eder.

e Kalite kiltGrinlin yayginlastirmasinda ivme kazandirmak amaciyla Rektorlige Bagh Kurumsal Kalite
Gelistirme Ve Akreditasyon Koordinatorlligiini ve Kalite Komisyonunu kurmustur.

e Her bes yilda bir Stratejik Plan olusturur ve bu planda Misyon, Vizyon ve Temel Degerleri yayinlar.

e YOK’Un her yil istedigi Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporunu (KIDR) hazirlar.

e KYS’nin etkinliginin saglanmasi icin gerekli kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesini ve teminini saglar.

Referanslar, Dokiimanlar

e 2021 Kurum i¢ Degerlendirme Raporu KiDR

e PL-003 Necmettin Erbakan Universitesi Stratejik Plani
e PR-005 Siirekli iyilestirme Prosediirii

e PR-001 Yonetimin G6zden Gegirmesi Prosediirii

e 0.5-001 Akademik Birimler Organizasyon semasi
e 0.5-002 idari Birimler Organizasyon Semasi
e GT-001 Rektor Gérev Tanimi

5.1.1. Genel

Mevcut yonetim ve idari sistemini, yoneticilerinin liderlik 6zelliklerini ve verimliliklerini 6lgme ve izleme
islemi Akademik ve idari Personele verilen memnuniyet anketlerinde idareciler ile ilgili olarak ydneltilen
sorularla yapiimakta ve sonuglar degerlendirilmektedir. Universite Rektdriimiiz, ydnetimi etkin kilabilmek
adina, katihmci, etkilesimsel ve déntisimsel liderlik anlayisini benimsemistir.

Universitemizde Kalite Ynetim Sistemi Kapsaminda tiim proseslerin sorumlulari Proses Kartlarinda agikca
belirtilmistir. Daire Baskani/Mudur/Birim  Amiri/ ile Kurumsal Kalite Gelistirme ve Akreditasyon
KoordinatorliGgl yetkilileri ve Kurumsal Yetkili sorumludur.

Referanslar, Dokiimanlar

e Tiuim Proses Kartlan

5.1.2 Miisteri Odaklilik

Necmettin Erbakan Universitesi’nin egitim ve dgretim hizmetlerini alan ve ondan fayda saglayan kisiler,
temelde 6grencilerimizdir. Bununla birlikte hizmetlerimizden dolayli olarak etkilenen veya fayda saglayan
taraflar da mevcuttur. Toplum, isletmeler, iliskide bulundugumuz diger kamu kuruluslart vb. 6rnek olarak
verilebilir. Bu yapisindan dolay: “Miigteri” tanimi, Necmettin Erbakan Universitesi Kalite Yonetim Sistemi
kapsaminda hizmetlerimizden dolayli olarak etkilenen miisteri “i¢ ve Dig Paydas” olarak kullanilmistir.
Necmettin Erbakan Universitesi, miisterisi olan oOgrencilerin yan1 sira vatandas, kurum, kurulus ve
paydaslarinin mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit eder ve bunlari karsilar. Bu amacla Kalite
Yonetim Sistemi, Necmettin Erbakan Universitesi paydaslarmin beklentilerini karsilayacak sekilde
planlanmasi, siirdiiriilmesi, siirekli iyilestirilmesi ve memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri
yonetmektedir.
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AN

Universite, 6grenci odaklilik ile ilgili olarak asagidakileri bizzat yerine getirerek liderlik ve taahhiidiinii
gostermektedir,

Ogrenci ihtiyaglarinin ve yasal sartlarin belirlenmis, anlasilmis, diizenli olarak karsilanmast,
Hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile memnuniyetinin artirilmasi i¢in yetenegin
belirlenmesi,

Ogrenci talep, sikdyet ve &nerilerini farkli araglar ile toplanarak gerekli diizeltici faaliyetlerin
diizenlenmesi,

I¢ ve dis paydas goriislerine kalite giivence sisteminde biitiinciil bir yaklagimla; egitim, arastirma ve idari
siire¢ler konusunda basvurulmasi,

Ogrenci memnuniyet anketi diizenlenmesi, sonuglarinin degerlendirilmesi ve iyilestirme planlarinimn
yapilmasi,

Calisan memnuniyet anketi diizenlenmesi, sonug¢larmin degerlendirilmesi ve iyilestirme planlarinin
yapilmast ,

Paydas memnuniyetinin artirilmasina ydnelik memnuniyet anketi diizenlenmesi, sonuglarinin
degerlendirilmesi ve iyilestirme planlarinin yapilmasi.

5.2. Politika

5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Necmettin Erbakan Universitesi Kalite Politikasi, st ydnetim tarafindan Universitemizin amag ve
baglamina uygun, stratejik yoniini destekleyen, misyon ve vizyona kaynak saglayacak prensipte
belirlenmis ve yararlige alinmistir. Kalite politikasi, uygulanabilir sartlarin yerine getirilmesi ve sirekli
iyilestirme icin taahhit icermektedir.

+ Yiksek dgretim ile ilgili evrensel degerlere, akademik dzerklige ve paydaslarinin haklarina
saygilh,

* Surdurilebilirlik anlayisi icinde egitim-6gretim, arastirma ve toplumsal faaliyetlerin icerigini

ve kalitesini stirekli iyilestirmeyi temel alan,

Degisen ve beklenmedik is ve egitim kosullarina hizla uyum saglama becerisine sahip,

Kalite sistem sartlarina ve yasal sartlara uygun,

Egitim-68retimde 6grenci odakl, butinleyici egitim yaklasimi ile yeni 6grenme-6gretme

yontem ve teknikleri kullanilarak 6grencilerin entelektiel, profesyonel ve sosyal/kiltirel

gelisimlerine katkida bulunan,

# Egitimde sinirlarin kalktigl uluslararasi diizeyde, yiiksek kalitede akademik standartlara
ulasmis uluslararasi egitimi destekleyen,

+ Arastirma-gelistirme faaliyetlerinde sanayi ve is diinyasi ile etkilesimi artirarak ve yenilikgi
girisimleri destekleyerek ulusal ve uluslararasi nitelikli projeler ve yayinlar treten,

+ Sosyal ve kultirlerarasi yeteneklerini gelistirerek mezunlarin is hayatinda rekabet giiciinii
artiran,

+ Her bir karar ve ¢dziim siirecine paydaslari etkin olarak dahil eden ve paydas memnuniyetini
en Ust diizeyde tutan,

+ Bolgesel kalkinmaya ve toplumsal ihtiyaclarin karsilanmasina yodnelik katki saglayan,

# Ulusal ve uluslararasi diizeyde kiiltiirel, sosyal, ekonomik ve sanatsal birikime katki saglayan,

- #
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+ Calisan memnuniyeti ve baghhgini saglamak tizere takim ruhunu canli tutan, ¢alisan onuru ve
huzuruna uygun calisma ortamini saglayan, bunu etik degerlerle/insan haklariyla karsilayan
ve yasal cercevelere dayandiran,

% Uluslararasi kalite standartlarinda tam taninmanin saglandigi tiim paydaslarla isbirligi icinde,
egitimde tiim uluslararasi uygulamalari seffaflik ve etkili bir sekilde destekleyen ve uygulayan,
her baglamda tutarhligi saglayan uluslararasi 6l¢ii ve Olgitleri esas alan,

+ Yonetimde adil, seffaf, hesap verilebilir ve etkin, performans odakli bir yénetisim anlayisina
sahip,

£ Tum sureglerin etkililigini ve verimliligini artiran calismalar yapan, diinya capinda bir tiniversite
olmaktir.

Referanslar, Dokiimanlar
e PO0-001 Kalite Politikasi

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Universitemiz Kalite Politikasinin kurumdaki personel ve tiim paydaslar tarafindan bilinirlik ve
anlasilirligini saglamak igin “Kalite El Kitabi” hazirlanmis ve verilen egitimlerle tiim personel tarafindan
benimsenmesi, igsellestirilmesi ve anlasiimasi saglanmistir. Kalite Politikasi ve Kalite Hedefleri
arkadaslarimiza verilen egitimler ile web ortaminda paylasilarak duyurulmaktadir. Kalite Politikasinin,
kurum igerisinde personelimiz tarafindan 6ziimsendigini, anlasildigi ve uygulandigi yapilan ig
tetkiklerde kontrol edilir. Kalite Politikasi uygunlugunun sdrekliligi, yonetim gozden gecirme
toplantilarinda gézden gegcirilip etkin uygulanmasi acgisindan gerekli kararlar alinarak hayata
gecirilmektedir.

Referanslar, Dokiimanlar

PL-001 i¢ Tetkik Plani

PL-008 Egitim Plani

PO-001 Kalite Politikasi

Misyon, Vizyon

e PR-001 Yonetimin G6zden Gegirme Prosediirii

e GN.FR-002 Y6netim Gozden Gegirme Toplanti Tutanagi Formu

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kalite YoOnetim Sisteminin, bu standardin sartlarinin uygunlugunun glivence altina alinmasi,
gelistirilmesi, etkinliginin devaminin saglanmasi, raporlanmasi, hizmet odakliiginin gilivence altina
alinmasi, bitiinliginin ve siirekliiyilestiriimesi icin Universitemizde Kalite Komisyonu olusturulmustur.
Birimlerde kalite slreglerinde gorev alan, Kalite Koordinatéri ve Birim Kalite Sorumlulari mevcuttur.

Necmettin Erbakan Universitesi ist yonetimi, kurumsal gérev, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi
amaciyla gorev tanimlarini ve organizasyon semalarini olusturmustur. Birimler icerisinde gorevli olan
tim personellerin sorumluluklari, yetkileri ve yeterlilikleri belirlenmis olup vekalet atamalari yapilmis,
ast st iliskileri belirtilmistir. Gérev tanimlari paydaslarimiz ile hem Universitemiz Kurumsal Kalite
Gelistirme ve Akreditasyon Koordinatorligli web sayfasinda hem de birimlerin web sayfalarinda
yayinlanmak suretiyle paylasiimistir.

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr 14 /35



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr
http://www.erbakan.edu.tr/
https://cdn.bartin.edu.tr/kalite/67fb56f6485ccac8179c7d95b201e2a7/pln0001-ic-tetkik-plani.docx
https://cdn.bartin.edu.tr/kalite/67fb56f6485ccac8179c7d95b201e2a7/pln0005-yillik-egitim-plani.xlsx
https://w3.bartin.edu.tr/genel-bilgiler/misyon-ve-vizyon.html
https://w3.bartin.edu.tr/genel-bilgiler/misyon-ve-vizyon.html
https://cdn.bartin.edu.tr/kalite/3356271dec9954604429c9223c8f9b02/prd0008-yonetimin-gozden-gecirmesi-proseduru.pdf
https://cdn.bartin.edu.tr/kalite/fbab3ff33d1ddf27c49748c1e78ec574/frm0037-yonetimin-gozden-gecirmesi-toplanti-tutanagi.docx

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
KALITE EL KiTABI

DOKUMAN NO: KEK-001 YAYIN TARIiHi:13.08.2021 REViZYON NO: 00 REViZYON TARIiHi: --

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr 15/35



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr
http://www.erbakan.edu.tr/

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
KALITE EL KiTABI

DOKUMAN NO: KEK-001 YAYIN TARIiHi:13.08.2021 REViZYON NO: 00 REViZYON TARIiHi: --

Referanslar, Dokiimanlar

e Gorev Tanimlari

e Organizasyon Semalari

e NEU Mevzuatlari (Her birimin kendi web sayfasinda bulunmaktadir)
o www.mevzuat.gov.tr

e www.yok.gov.tr/kurumsal/mevzuat

6. Planlama

6.1. Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri
6.1.1.

Universitemiz Kalite Yénetim Sistemi planlanirken, tiim birimler ayri ayri, i¢ ve dis hususlara ile ilgili
taraflarin gereksinimlerini ve beklentilerini gbz 6niine alarak, KYS’nin istenilen sonuglara ulasmasi icin
givence verecek sekilde, faydal, olumlu etkilerini arttirip, istemeyen etkilerini 6nlemek veya azaltmak
ve iyilestirilmesini saglamak icin risk ve firsatlari sistematik olarak belirler.

Referanslar, Dokiimanlar

¢ PL-009 Universitemiz i¢ Kontrol Eylem Plani
e PL-002 STRATEJIK YONUNE VE AMACINA ETKi EDEN iC VE DIS KONULAR
¢ PL-009 Necmettin Erbakan Universitesi Stratejik Plani

6.1.2.

Universitemiz, risk ve firsatlarin ele alinmasina yonelik faaliyetleri hizmetin uygunluguna olan
potansiyel etkileri ile orantili olarak ele alir. Universitemizde risk analizi igin risk kriterleri
olusturulmus, tekrarlanan riskler icin gecerli ve karsilastirilabilir sonuglar tGretmesi igin yontemler
belirlenmistir. Risklerin analizi sonucunda risk seviyeleri belirlenmis ve bu risklere iliskin dnlemler risk
analizi icerisinde belirlenmistir.

Necmettin Erbakan Universitesi biinyesinde sistematik olarak Stratejik Plan ¢alismalari kapsaminda
kurumun giiclive zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin belirlenebilmesi amaci ile hem i¢ paydas hem
de dis paydas gozinden “GZFT/SWOT Analizi” gerceklestirilir. Yapilan analiz sonucunda belirlenen
firsatlar Yonetim GoOzden Gegirme toplantilarinda degerlendirilip karara baglanmaktadir. Alinan
kararlar, yeni uygulamalarin benimsenmesine, yeni faaliyet alanlarin agilmasina, yeni paydaslara hitap
edilmesine, ortaklik anlasmasi ve yeni akreditasyonlarin yapilmasina, yeni teknolojilerin ve
Universitemiz veya paydaslarin ihtiyaglarini karsilayacak istenen ve uygulanabilir diger olasiliklarin
kullanilmasina yol acabilir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PL-002 STRATEJIK YONUNE VE AMACINA ETKi EDEN iC VE DIS KONULAR
¢ Necmettin Erbakan Universitesi Stratejik Plani
e PL-009 i¢ Kontrol Eylem Plani
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6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek i¢in Planlama
6.2.1.

Universitemiz (st ydnetimi tiim birimlerin, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda, 6lgiilebilir,izlenebilir,
uygulanabilir sartlar dikkate alarak, Universitemiz Kalite Politikasi ile uyumlu ve ilgili taraflarin
memnuniyetini arttirmaya yonelik kalite hedeflerini belirler ve bunlar izler. Kalite hedefleri
belirlenirken yasal sartlar, Universitemiz Stratejik Plani ve diger KYS dokiimanlari dikkate alinir.

6.2.2.

Necmettin Erbakan Universitesi ist ydnetimi, bir dnceki donemin belirlenen Kalite Hedeflerini,
Yonetim Gozden Gegirmesi Toplantisi’'nda goriiserek hedeflerin ulasiima durumu gorisir. Yapilan
toplanti neticesinde, sapma belirlenen hedefler igin planlanan faaliyetlerden, kimlerin sorumlu
olacagi, ne zaman tamamlanacagi ve sonuglarin nasil degerlendirilecegi karara baglanir. Bir sonraki
donemin hedefleri ayni sekilde bu toplantida gorustlerek Gst yonetim tarafindan onaylanir. Hedefler
takipedilerek, gerekiyor ise glincellestirilir.

Referanslar, Dokiimanlar

e GN.FR-151 Kalite Faaliyet Hedefleri Formu

o GN.FR-002 Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Tutanagi Formu
o PR-001 Yonetimin Gozden Gegirme Prosediirii

e Kurum i¢ Degerlendirme Raporu (KiDR)

o Yillik Faaliyet Raporlari

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek tim degisikliklerin siireclere etkisi, degerlendirilerek,degisiklikler
planli olarak yapilmakta ve gerekli glincellemeler gergeklestiriimektedir. Degisiklikler iki tanim ile ifade
edilmekte ve yonetilmektedir.

e Minor Degisiklikler ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminde ortaya c¢ikan, sistemin butlinlni
etkilemeyen, organizasyonel yapida biylk degisikliklere neden olmayan degisikliklerdir. (Siireg
ivilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan dizeltme/diizeltici faaliyetler gibi...) Min6r
degisikliklerin planlamasi ve uygulamasi KYS siregleri ile tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

e Major Degisiklik ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminin biitiiniine etkisi olan degisikliklerdir. (Yeni bir
slre¢ tanimi, mevcut slirecte kokll degisiklik, organizasyonel degisiklikler gibi...)

Maijor degisikliklerin planlamasi Degisiklik Plan ve Takip Formu ile gerceklestirilmektedir. Degisiklik talebi olan
birim Formu doldurarak bir st yonetime degisiklik onayi icin iletir. Onaylanmis olan degisiklik plani
degisiklikten sorumlu olan birimler ve Kalite Koordinatorliigl ile paylasilir. Degisikligin takibi degisiklik
planlayan birimin veya Kalite Koordinatorligl sorumlulugundadir. Yapilan degisiklikler elektronik posta ile
tim kalite sorumlularina duyurulur.

Referanslar, Dokiimanlar

e GN.FR-157 Degisiklik Plan ve Takip Formu
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7. DESTEK

7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

NEU Rektorlugi;

a) Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi, stirdiirtilmesi ve etkinliginin strekli iyilestirilmesi igin,
b) Ogrenci ihtiyac ve beklentilerinin yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttiriimasi icin,
gerekli kaynak ihtiyaclarini belirleyerek temin etmektedir.

Referanslar, Dokiimanlar

e Satin Alma is Akislan

7.1.2. Kisiler

Universitemiz biinyesinde Kalite Yonetim Sisteminin kurumsallasmasi ve devamlliginin saglanmasi
adina “Kurumsal Kalite Gelistirme ve Akreditasyon Koordinatorligi” kurulmustur. Sistemin saghkli
islemesi icin, planlama ve o6rgitlenme faaliyetleri kapsaminda gerekli programlar dizenlenmis ve
gorevlendirmeler yapilmigstir.

Universitemiz organizasyon semasi icerisinde yer alan tiim birimlerde kalite ydnetim sisteminin etkili
bir sekilde uygulanabilmesi icin gerekli nitelikte galisan istihdami saglanmis, ¢alisanlarin gorev yetki ve
sorumluluklari, ast Gst iliskileri gérev tanimlarinda ayrintili olarak dokiimante edilmistir.

Universitemiz personel secimi, planlamasi, nitelik tayini esaslari mevzuat kapsaminda belirlenmekte ve
ilgili kurumlar tarafindan Universitemize tahsis edilen atama izni sayilari dikkate alinarak

yapilmaktadir.

Referanslar, Dokiimanlar

DKK-002 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

DKK-004 2914 Yiiksek6gretim Personel Kanunu

DKK-010 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Personel Dairesi Baskanhgi is Akislari

¢ www.mevzuat.gov.tr

o NEU Universitesi Mevzuatlari Her Birimin Kendi Web Sayfasinda
e www.yok.gov.tr/kurumsal/mevzuat

e Organizasyon Semasi

e GOrev Tanimlari

7.1.3. Altyapi

Universitemizde, Kalite Y®netim Sisteminin uygulanmasi, proseslerin isletiimesi, hizmetlerin
devamliliginin saglanmasi icin gerekli alt yapi ihtiyaclarini belirlemis, karsilamis ve sirekliliginin
saglanmasi icin gerekli is ve islemleri yapmaktadir.
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Altyapi; binalari, ilgili tesisleri, donanim ve yazilim dahil makine techizatlari, tasima kaynaklarini(destek
hizmetlerini), bilgi ve iletisim teknolojisini kapsar.

Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda siirekligin saglanmasi ile takibi ve planlanmasi is ve islemleri
asagida belirtilen birimlerce yapilmaktadir.

a) Bakim ve onarim hizmetleri Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi ile idari ve Mali isler Daire
Baskanlginca,

b) Bilgi ve bilisim standardinda hizmet alt yapisi saglanmasi Bilgi islem Daire Baskanligi ve
Katliphane ve Doklimantasyon Daire Baskanliginca,

c) Saghk ve spor hizmetleri alt yapisi ise Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca,

d) Altyapistrateji, bltge planlama ve finansal destek hizmetleriise birimlere ile Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginca,

Universitemiz birimlerinde kullanilan yazilimlar Bilgi islem Daire Baskanligi tarafindan takip edilmekte
olup, birimin web sayfasinda yayinlanmakta ve kullaniima sunulmaktadir.

Referanslar, Dokiimanlar

o www.mevzuat.gov.tr

e Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanhgi is Akis Semalari

o idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 is Akis Semalari

o Bilgi islem Daire Baskanhg is Akis Semalari

e Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi is Akis Semalari
e Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi is Akis Semalari

o NEBIS (Servis Talep istekleri)

7.1.4. Proseslerin Isletimi igin Ortam

Necmettin Erbakan Universitesi, proseslerin isletiimesi, hizmetlerin uygunlugunun saglanmasi
amaciyla, gerekli olansosyal, fiziksel, psikolojik ve gevresel ¢alisma ortami ihtiyaglarini belirlemis,
temin etmis ve devamlihgi konusunda gerekli galismalari yapmis/yapmaktadir.

Calisma ortamlarinin uygunlugunun ve devamliliginin saglanmasina iliskin kalite dokimanlari
tanimlanmis olup Universitemiz Is Sagligi ve Givenligi Koordinatérligiinin denetimleri ile
Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi biinyesinde gérevli psikolog tarafindan yapilan
Oneriler neticesinde risk analizleri yapilarak fiziksel, gevresel, sosyal psikolojik etkenlere karsi
iyilestirmeler yapilmaktadir.

Calisma ortamlarinin fiziksel, sosyal ve psikolojik sartlari, paydas memnuniyet anketleri, istek sikdyet,
Oneri talepleri, yapilan toplanti ve beyin firtinasi seklinde izlenmekte ve gerekli iyilestirmeler ayrica

yapilmaktadir.

Referanslar, Dokiimanlar
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e GN.FR-002 Yénetimin G6zden Gegirmesi Toplanti Tutanag:
e is Saghgi ve Giivenligi Mevzuati ve Yonetmelikleri

e Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi is Akislari

e NEBIS (Servis Talep istekleri)

e Yazli ve Sozlii Yapilan istek, Oneri ve Sikayet Talepleri

7.1.5. izleme ve Olgme Kaynaklari

Bu madde uygulanabilir olmayan madde olarak bu kitabin 4.3.1 Maddesinde tanimlanmistir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Universitemiz kurumsal hafizasinin olusmasina hizmet eden en énemli faktér kurumsal bilgidir.
Kurumsal bilgi kurumumuza ait olup, genellikle tecriibe ile kazaniimistir.

Necmettin Erbakan Universitesi, etkinligini arttirmak, paydas memnuniyetini en st diizeyde tutmak,
basariyl yakalamak icin ihtiya¢ duyulan bilgiyi ic ve dis kaynaklardan edinilen bilgiler olarak tayin
etmektedir. Bunun igin ihtiya¢ duyulan en uygun alt yapi ve teknolojiyi, faaliyet alanlarinin islemesi
icin hangi bilgilerin gerekli oldugunu belirlemistir.

Universitemiz bilgiye 6nem veren, takdir eden, bilginin paylasildik¢a biiyiidiigiinii ve deger kazandigini
gorebilen ve bilgiyi paylasanlari ve etkili kullananlari 6dillendiren bir yapiya sahiptir.

Necmettin Erbakan Universitesi, degisen ihtiyaclari ve egilimlerini el alirken, mevcut bilgi birikimini
dikkate alarak ve ihtiyag¢ duyulan gerekli glincellemeleri nasil yapacagini ve bunlarin kurumsal yapisi
icerisinde nasil paylasilacagini belirler ve kurumsal yapi icerisinde tiim paydaslarimizin ulagabilmesi
icin web sayfasinda paylasir.

Kurumsal bilgi icin i¢ ve dis kaynaklar;

a) ¢ Kaynaklar: Fikri miilkiyet, calisanlarin yetkinlik, deneyim, birikim ve tecriibelerden kazanilan
bilgi, gecmis donemlerdeki basarisizliklar ve basarili projelerden alinan dersler, dokiimante
edilmemis bilgi ve tecriibelerin yakalanmasi ve paylasiilmasi, proses ve hizmetlerdeki
iyilestirmelerin sonuglari.

b) Dis kaynaklar: Standartlar, akademik cevreler, konferanslar, misteri ve dis tedarikgilerden
toplanan bilgi.

Referanslar, Dokiimanlar

e GN.FR-002 Yonetimin G6zden Gegirmesi Toplanti Tutanagi
e GN.FR-004 Diizeltici Faailiyet Formu

e GN.FR-153 Diizeltici Faaliyet izleme Cizelgesi Formu
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7.2. Yetkinlik

Universiteniz Kalite Yénetim Sisteminin, performansini ve etkinligini etkileyen calisanlarin, uygun
egitim, 6grenim veya isin yapisi geregi sahip olmasi gereken nitelikler ve tecriibe birimleri yasal
mevzuat sartlari da dikkate alinarak tespit edilmis olup gérev tanimlari ile dokiimante edilmistir.

Kalite Yonetim Sisteminin basariya ulagmasi igin her seviyede galisanlarin konu ile ilgili biling, egitim ve
beceri ihtiyaglarini karsilamak Uzere gerekli 6nlemler alinarak egitim almalari saglanmaktadir.
Egitimlerin etkinligi, sinav, sertifika gozlem, anket vb. birimlerin kullanilmasi suretiyle belirlenmekte ve
kayitlar muhafaza edilmektedir.

Referanslar, Dokiimanlar

e GoOrev Tanimlari

e  GN.FR-158 Hizmet i¢i Egitim Katiim Formu
e www.mevzuat.gov.tr

7.3. Farkindalik

Universitemiz biinyesinde calisan kisilere, asagida belirtilen konular hakkinda yilda en az bir kere
onceden planlanan bir zamanda kendilerinin farkindahgini artirmak icin birim Kalite Yonetimi
Komisyonlari tarafindan bilgilendirme egitimleri verilmektedir/verilecektir.

a) Kalite Politikasl,

b) Kalite Hedefleri,

c) KYS Dokiimantasyonlari

d) lyilestirilmis performansin faydalari dahil, kendilerinin kalite yénetim sisteminin etkinligine
katkilari,

e) Kalite Yonetim Sisteminin sartlarinin yerine getirilmemesinin etkileri,

f) Necmettin Erbakan Universitesi Stratejik Plani

Referanslar, Dokiimanlar

GN.FR-158 Hizmet igi Egitim Katiim Formu
NEU Universitesi Stratejik Plani

EGIiTiM FAALIYETLERi PROSEDURU EKLE
EGIiTiM PLANI EKLE

7.4. iletisim

Universitemizde, hizmetler ve kalite yonetim sisteminin yiiriitiilmesi icin gerekli olan i¢ ve dis
iletisimi saglamak igin;

v iletisim Panolari

v'Kurumsal Elektronik Posta

v'Sosyal Medya

v'Telefon - Faks

v’ Hizmet igi Egitimler

v YGG Toplantilari

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr 21/35



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr
http://www.erbakan.edu.tr/
https://cdn.bartin.edu.tr/kalite/fbab3ff33d1ddf27c49748c1e78ec574/frm0020-hizmet-ici-egitim-katilim-formu.docx
https://www.mevzuat.gov.tr/
https://cdn.bartin.edu.tr/kalite/fbab3ff33d1ddf27c49748c1e78ec574/frm0020-hizmet-ici-egitim-katilim-formu.docx
https://cdn.bartin.edu.tr/w3/ca246471b63a2c9d8134290de5e90dbd/stratejikplanwebkucukdosyailovepdfcompressed.pdf

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
KALITE EL KiTABI

DOKUMAN NO: KEK-001 YAYIN TARIiHi:13.08.2021 REViZYON NO: 00 REViZYON TARIiHi: --

v Yiiz Yize Gérusmeler

v' Elektronik Bilgilendirme Yénetim Sistemi (EBYS)

v" Universite Web Portalleri

v'Mobil Uygulamalar

v'Dilek, Oneri ve Sikayet almaya yonelik araclar gibi ydntemleri kullaniimaktadir.

Referanslar, Dokiimanlar

e NEU Universitesi Web Sayfasi/Kalite Birimi Web Sayfasi

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e PR-054 BILGI ISLEM iletisim Prosediirii

e PR-18 KURUMSAL iLETiSiM PROSEDURU EKLE

e EBYS

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1. Genel

Necmettin Erbakan Universitesi Kalite Yonetim Sistemi TS EN 1SO 9001:2015 Standardinda istenen
dokiimante edilmis bilgi, Universite tarafindan, kalite sisteminin etkinligi icin gerekli oldugu belirlenen
dokiimante edilmis bilgiyi icermektedir. Kalite Yonetim Sistemleri dokiimanlari “Dokiimantasyon
Prosediirii” ve “Arsiv Prosediirii” tanimlanmis olup, “Dokiiman Ana Liste” ile takip edilmektedir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PR-002 Dokiimantasyon Prosediirii
e LS-001 Dokiiman Ana Liste
e PR-010 Arsiv prosediirii

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda dokiimante edilen bilgilerin olusturulmasi ve
guncellenmesi  “Dokiimantasyon Prosediirii” ile tanimlanmistir. Dokiimanlar olusturulurken,
tanimlamalar ve agiklamalar ile format 6rnekleri ilgili prosedir ile ayrintili olarak agiklanmistir.
Dokiimanlarin uygunluk ve yeterlilikleri icin gézden gecirme ve onaylanmasi Universitemiz Kurumsal
Kalite Gelistirme ve Akreditasyon Koordinatorligi tarafindan yapilmaktadir.

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

7.5.3.1. Necmettin Erbakan Universitesi Kalite Yonetim Sistemi TS EN ISO 9001:2015 standardi geregi
dokiimante edilmis bilgileri, ihtiya¢ oldugu yer ve zamanda, kullanim i¢in hazir ve uygun oldugunu,

yeterli dizeydekorundugunu “Arsiv Prosediirii” ve “Uygunsuzluk ve Diizenleyici Faaliyet Prosediirii”
ilesaglamaktadir.

7.5.3.2. TS EN ISO 9001:2015 standardi geregi dokimante edilmis bilgilerin, dagitimi, erisimi,
bulunmasi, yayinlanmasi ve kullanimi, okunabilirliginin korunmasi dahil, depolama ve koruma ile
degisikliklerin kontrolli, muhafaza ve elden ¢ikar, arsivieme islemleri “Dokiimantasyon Prosediirii” ile
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“Arsiv Prosediirii”’nde belirlen sartlar gére yapilir.
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Referanslar, Dokiimanlar

e PR-002 Dokiimantasyon Prosediirii
e PR-010 Arsiv Prosediirii
e LS-001 Dokiiman Ana Liste

8. OPERASYON

8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Necmettin Erbakan Universitesi, faaliyet alanlari kapsaminda sundugu hizmetlerin, etkin sekilde
gerceklestirilmesi icin, ©Oncesinde gerekli planlamalarini yapar, uygular ve bunlarin kontrol
faaliyetlerini yerine getirir. Operasyonel olarak planlanan ve kontrol faaliyetleri yapilacak hizmetler,
tim egitim, 6gretim ve arastirma gelistirme proseslerini kapsar.

Universitemiz, her egitim, 6gretim yili baslamadan &nce egitim, 6gretim faaliyetleri kapsaminda,
akademik takvimi planlar ve yayinlar. Akademik takvim planlanirken hizmetlerin aksatilmadan
ylratilmesi igin tiim etkenler dikkatle incelenir (diger kurum ve kuruluslarin programlari, resmi tatil
giinler vb.). Ongérillemeyen sapmalar diizeltici faaliyetler kapsaminda ele alinir, yeni planlamalar ve
kontroller yapildiktan sonra yayinlanir.

Egitim, 0gretim, arastirma ve gelistirme hizmetlerinin planlanmasi ve kontrolii ilgili mevzuatlar ile
yasalar cercevesinde planlanir, kontroli yapilir. Hizmetlerin gerceklestirilmesine yonelik her bir
faaliyet icin siiregler planlanmis ve prosediirler, is akislari, talimatlar, formlar ve kilavuzlar hazirlanmis
olup kurumsal yapi icerisinde gerekli bilgilendirmeler ve duyurular yapilmistir.

Universitemizde planlanan egitim, gretim, arastirma ve gelistirme hizmetleri ile planlarda meydana
gelen degisiklikler, degisikliklerin sonuclari ve olumsuz etkilerini azaltmak icin tim prosesler “Yénetim
Go6zden Gegirme Toplantisinda” kontrol edilip gbzden gecirilmektedir.

Referanslar, Dokiimanlar

e is Akis Semalan
e www.mevzuat.gov.tr
e Akademik Takvimler

8.2. Uriin ve Hizmetler igin Sartlar
8.2.1. Miisteri ile iletisim

Necmettin Erbakan Universitesi'nin faaliyetlerine iliskin bilgiler tniversitemizin web sayfasindan
duyurulmaktadir. Ayrica afis ve brosiirlerle de gerekli bilgilendirmeler yapilmaktadir. Ogrencilerimiz
ve paydaslarimizdan gelen talepler, sikdyet ve o©neriler web sitesinde yer alan “Rektore Yaz”
sayfasindaki form ile yapilabilmektedir. Bu bildirimler toplanmakta ve analiz edilmektedir. Analiz
sonucunda iyilestirme calismalari gerekiyorsa gerekli iyilestirmeler de yapilip kayit altina alinip
saklanmaktadir.
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Referans Dokiimanlar
o Bilgi islem Prosediirleri
e PR-010 Arsiv Prosediirii
e Rektore Yaz (https://www.erbakan.edu.tr/rektore-yaz)

8.2.2. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Tayin Edilmesi

Necmettin Erbakan Universitesi'/nde 6grencilere sunulan hizmet sartlarinin tayin edilmesinde
uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlariyla birlikte uygulanabilir diger sartlar tanimlanmustir. Bu
sartlarin karsilanmasi ile ilgili siiregler belirlenmis ve performans gostergeleri ile izlenmektedir.

Referans Dokiimanlar
e Y0-011 NEU On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
e Y(-013 NEU Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi
o Dis Kaynakh Yonetmelikler

8.2.3. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Gézden Gegirilmesi

8.2.3.1. Universitemizin ana faaliyet alani, ilgili mevzuat ve yasalar cercevesinde YOK tarafindan
belirlenmistir. Universitemiz, faaliyet alani dahilinde verdigi hizmetlere ait tanimladigi tiim sartlari
yerine getirebilecek nitelikte kaynaklara sahiptir.

Universitemize faaliyet alanina giren, yapmayi taahhiit ettigi hizmetlerden faydalanmak isteyen
paydaslar ile paylasilan ilgili tim hizmet sartlari her tercih donemi ve her yeni egitim, 6gretim donemi
baslangicindan énce Universitemiz tarafindan gézden gegirilip kontrol edilir. Sartlarda tanimlanan
kriterlerden farklilik varsa bunlarin giderilmesi hususunda gerekli calismalar ve diizenlemeler yapilir.

Referanslar, Dokiimanlar

e idari Birimleri is Akis Semalari

o Universitemiz Senato Kararlar

e Universitemiz Yonetim Kurulu Kararlari

o DKK-002 2547 Yiiksek Ogretim Kanunu

e DKK-010 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

e PR-004 Uygunsuzluk ve Diizenleyici Faaliyet Prosediirii

8.2.3.2. Universitemizin gdzden gecirme sonuglari ile hizmetler icin ortaya cikan yeni sartlari
dokiimante etmekte bunlarin muhafazasini saglamaktadir.

Referanslar, Dokiimanlar

¢ Universitemiz Senato Kararlari
o Universitemiz Yonetim Kurulu Kararlari
e PR-010 Arsiv Prosediirii
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8.2.4. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Degismesi

Universitemiz hizmet sartlarinin degismesi durumunda, ilgili dokiimante edilmis bilgi gerektiginde
revize edilmekte ve paydaslara bu degisen sartlar hakkinda bilgi verilmektedir. Bilgilendirme EBYS,
sms, kurumsal eposta, web sayfasi araciligi ve toplantilar ile yapilmaktadir.

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirmesi

Bu madde uygulanabilir olmayan madde olarak bu kitabin 4.3.1 Maddesinde tanimlanmistir.

8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1. Genel

Necmettin Erbakan Universitesinde satin alma faaliyetlerinin, ilgili yasal mevzuata uygun olarak
ylritilmesi esastir. Bu kapsamda, satin alma ihtiyaclarinin belirlenmesi, biitcelenmesi, finansmani,
tedarikci secimi ve degerlendirmesine iliskin stirecler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir. Satin alma
ihtiyaglari, ilgili birimler tarafindan degerlendiriimekte ve belirlenmekte, bunun ardindan Gniversite
biitcesi olusturulmaktadir. Satin alma faaliyetleri harcama yetkilisinin onayina baglh olarak “Kamu ihale
Mevzuatl” kapsaminda yapilmaktadir. Satin alinan rin ve hizmet tedarikgilerinin secimi ve
degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin izin verdigi 6lctide, lrin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim
sUresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en uygun tedarikgi ile calisiimasi saglanmaktadir.

Universitemiz faaliyet alanina giren hizmetlere yénelik olarak ihtiyaglarin disaridan tedarik edilmesi,
hazirlanan is akislari dogrultusunda gerceklestirilir. Disardan tedarik edilecek satin alma faaliyetlerinin,
ilgili yasalara cercevesinde gerceklestirilmesi esastir.

8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu

Universitemiz biitcesi dahilinde, disardan tedarik etmeyi planladigi Giriin ve hizmetler icin, Griin ve
hizmet bilgisi ile istenilen sartlari iceren, ilgili yasalara uygun bilgileri dokiimante ederek 6nceden
belirler ve yapilacak tedarik ydontemine uygun sartnameler hazirlar ve duyurur. Sartnameye(lere) gére
ilgili komisyonca degerlendirilen Grlin ve hizmetler uygun ise kabul edilip sisteme dahil edilir, uygun
degil ise red edilerek tedarikgiye teslim edilir. Tedarik stirecine dahil olan tedarikgiler dncesinde Kamu
ihale Kurumun ilgili uygulamasindan durum sorgulamasi ile kontrol edilir.

8.4.3. Dis Tedarikgi icin Bilgi

Universitemiz tedarik edilecek iiriin ve hizmetleri tedarik etmeden &nce, bunlari nasil temin edecegine
dair yontemleri, ihtiyacina uygun sekilde Grlin, hizmete ait sartname(leri) hazirlar. Sartnameler Griin
veya hizmete ait detayh bilgileri icerir.

Universitemiz, tedarikgilerinin belirlenmesi ve degerlendirilmesine iliskin detaylar Kamu ihale
Kanununda belirtildigi sekilde yapilir. Tedarik¢i performanslari, kurum ile etkilesimleri yilda en az 1
kere faaliyet tlrlne gore ilgili “Tedarik¢i Firma Degerlendirme Formu” kullanilarak degerlendirilip
“Tedarikgi Firma Listesi”ne kaydedilir.
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Referanslar, Dokiimanlar

e DKK-017 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

e DKK-018 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu
e Satin Alma is Akislari

e LS-008 Tedarikgi Firma ListeSi

e GN.FR-117 Tedarikci Degerlendirme Formu

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Necmettin Erbakan Universitesinde sunulan hizmetler icin kullanilan ve temin edilen {riinlerin,
kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza edilmesi icin gerekli esaslar belirlenmis fiziksel ve ortam
sartlari saglanmistir. Birimlerinde siire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin basvurudan teslim asamasina
kadar gecen sire icinde islemi devam eden evraklardan siire¢ sorumlulari ve siire¢ calisanlari sorumludur.
Basvuru ile ilgili tim evraklar saklanarak muhafaza edilir. Hizmetlerin sartlara uygunlugunu sirdirmeyi
glvence altina almak amaciyla hizmet sunumu icin degisiklikler gozden gecirilip kontrol edilmektedir. G6zden
gecirme sonuglari ve degisiklige onay veren kisi/ler (ilgili birim sorumlulan) ve ilgili faaliyetler dokiimante
edilmektedir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PR-007 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii
e PR-032 Egitim-Ogretim Hizmetleri Plan Prosediirii

e PR-002 Dokiimantasyon Prosediirii

e Dis Kaynakh Yonetmelikler

8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

Necmettin Erbakan Universitesi sundugu hizmetlerin izlenebilirligini, benzersiz bir kodlama sistemi ile
numaralandirma yapmak suretiyle, asagida belirtilen sekillerde yapmaktadir.

a) Tum yazismalar (gelen ve giden evrak) EBYS sistemi lizerinden kayit altina alinmakta ve
numaralandiriimakta,

b) Ogrencilerimizin izlenebilirligi OBS Sistemi, dgrenci telefon numarasi, diploma numarasi ve
T.C. Kimlik Numarasi ile yapiimakta,

c) Personelin izlenebilirligi, kurum sicil numarasi ile yapilmakta,

d) Arag, gereg ve ekipmanlarin izlenebilirligi demirbas numarasi ile yapilmakta,

e) Egitim, 6gretim programlarinin izlenebilirligi Ders Bilgi Paketleri Sistemi ile yapilmakta,

f) Toplumsal hizmetler (egitimler), sertifika veya katilim belgesi numarasi ve EBYS yazismalari ile
yapilmakta,

g) Satin alma hizmetleri MYS tzerinden numaralandiriimakta ve izlenmekte,

Universitemiz, sundugu hizmetlerin izlenebilirligini ve kontroliinii olusturdugu veya olusturulan web
alt yapi sistemleri ile takip edilmektedir. Bu sistemlereait bilgiler belirli araliklar ile Universitemiz
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tarafindan veya ilgi kurum/kuruluslar tarafindan vyedeklenerek saklanmakta ve muhafaza
edilmektedir.

8.5.3. Miisteri veya Dis Tedarikgiye Ait Miilkiyet

Necmettin Erbakan Universitesi, hizmet alanlari dahilinde edindigi 6grencilere ait miilkiyetin
korunmasi ve glvenligini ilgili mevzuat ve yasalar cercevesinde saglamakta ve ayrica hassasiyet
gostermektedir.

Universitemiz, dgrencilerin bilgilerinin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri
almis ve bunlar Kalite Yonetim Sitemi icerisinde tanimlamistir. 6grencilere ait miulkiyetler asagida
belirtildigi gibidir.

Ogrencilerin miilkiyet haklari; kisisel bilgileri ile kendilerine ait var olan veya sonradan olusturulan belgeleri
kapsar. Universitemizde dis tedarikgiye ait bir miilkiyet yoktur.

Referanslar, Dokiimanlar

e is Akislari

e www.mevzuat.gov.tr

e Her birimin kendi web sayfasinda yer alan Mevzuatlari
e  www.yok.gov.tr/kurumsal/mevzuat

e PR-010 Arsiv Prosediirii

8.5.4. Muhafaza

Necmettin Erbakan Universitesi’ne kayith tiim 6grencilere sunulan hizmet giktilari dosyalanarak uygun

sartlarda gilivence altina alinarak tanimlanan siirelerde ve yerlerde muhafaza edilmektedir. Hizmetler

neticesinde ortaya ¢ikan veya elde edilene belge ve dokiimanlar elektronik ortamda ve ilgili birim
“i”

depolarinda “Devlet Arsivleri Genel MidUrlGgi Arsiv Yonetmeligi” kapsaminda depolanir, tasinir, geri
donlsime kazandirilir veya bertaraf edilir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PR-010 Arsiv Prosediirii
e DKY-026 Devlet Arsivleri Genel Midiirligi Arsiv Yonetmeligi

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Necmettin Erbakan Universitesi’ne kayitl tiim 6grencilerin mezun olduktan sonra 6grencilikleri ile ilgili
bilgiler

ve belgeler muhafaza edilmektedir. Mezuniyetten sonra transkript ve mezuniyet belgesi gibi belgeleri
talep etmeleri durumunda yeniden gikarttirabilmektedirler.

Referanslar, Dokiimanlar
e PR-032 Egitim-Ogretim Hizmetleri Plan Prosediirii

e PR-007 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii
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¢ Di1s Kaynakh Yonetmelikler

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

Universitemizde, hizmetlerimizin sartlara uygunlugunu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla;
gerek Ust yonetim, gerekse bolimler diizeyinde yapilan toplantilarla degisiklikler gozden gegirilmekte
ve kontrol edilmektedir.

Referanslar, Dokiimanlar

¢ PR-032 Egitim-Ogretim Hizmetleri Plan Prosediirii
e PR-007 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii
e Dis Kaynaklh Yonetmelikler

8.6. Uriinlerin ve Hizmetlerin Piyasaya Sunumu

Universitemiz, kayit tarihlerini, ders baslangig, bitis tarihlerini ve sinav tarihlerini iceren akademik
takvimlerini hazirlar, her egitim 6gretim yilindan dnce yayinlar. Egitim ve 6gretim faaliyetleri akademik
takvimlerde planlandigi sekilde icra edilir.

Egitim, Ogretim faaliyetlerinde Ogrencilerin sartlara uygunlugu yapilan sinavlar ile olcliilmektedir.
Sinavlar, ders gecme, kayit yenileme, mezuniyet 6grencilerin basari degerlendirmesine iliskin usul ve
esaslar ilgili dokiimanlarda tanimlanmistir.

Universitemizde sunulan hizmetleri onaylayan kisi/kisiler icin izlenebilirlik, UBYS, EBYS ile islak imzali
dokimanlar ile saglanmaktadir.

Referanslar, Dokiimanlar

e Akademik Takvimler
e Mevzuatlar (Her birimin kendi web sayfasinda)

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii
8.7.1.

Universitemizde sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gerceklestirilmesinde kullanilan Griin ve
altyapida ortaya cikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasina yonelik
faaliyetler ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

8.7.2

Universitemiz, hizmetin sunumu sirasinda ve yapilan kontrollerde ortaya cikan hizmet ile ilgili
uygunsuzluklari belirler. Belirlenen uygunsuzluklar i¢cin her asamada en uygun ¢6zim yollari bulmak
ve/veya tespit edilen gerekliliklere uymayan hizmetleri kontrol altinda tutmak amaciyla dizeltici
faaliyetler gerceklestirilir. Uygun olmayan faaliyetlerin izlenmesinden ve kontroliinden tim akademik
ve idari birim yoneticileri ve ist yonetim sorumludur. Uygun olmayan faaliyetler ile bunlar icin yapilan
diizeltici faaliyetler Yonetim Gézden Gegirme Toplantilarinda degerlendirilir.
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Referanslar, Dokiimanlar

e PR-004 Uygunsuzluk ve Diizenleyici Faaliyet Prosediirii

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1. izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1. Genel

Kalite performansinin lizerinde dnemli etkileri olan belli bash islem ve faaliyetleri izlemek, periyodik
olarak 6lcmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur. Stratejik hedeflere
ulasmanin izlenmesi Faaliyet Raporlari ile saglanmaktadir. Kurulusun Baglaminda belirtilen siregler
belirlenen siklikta ve zamanda kontrol edilmektedir. Elde edilen sonuglar degerlendirilerek
gerektiginde dizeltici faaliyetlerle strekli iyilestirmeye gidilmektedir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PR-002 Dokiimantasyon Prosediirii

e PR-010 Arsiv Prosediirii

e PR-004 Uygunsuzluk ve Diizenleyici Faaliyet Prosediirii
e PR-003 i¢ Tetkik Prosediirii

9.1.2. Miisteri Memnuniyeti

Universitemiz, i¢c ve dis paydaslarin ihtiyac ve beklentilerinin ne &lciide karsilandigina dair algilarin,
belirli araliklar ile yapmis oldugu beyin firtinasi, toplantilar, yliz ylze gorisme ile izlemektedir.
Universitemiz sunmus oldugu hizmetlerin misteriler tarafindan talep edilen sartlari karsilayip
karsilamadigini misteri memnuniyetini g6z 6niinde bulundurarak takip eder.

Paydaslarin memnuniyet diizeyleri yilda en az bir kere 6lglilmek suretiyle ve izlenir, gorisulir ve
raporlar. Tespit edilen memnuniyetsizlikler ile ilgili, Gst yonetimin kararlari dogrultusunda dzeltici,
Onleyici ve iyilestirici faaliyetler baslatilir ve sonuglar izlenip raporlanarak kayit altina alinir.

Universitemiz ayrica kurmus oldugu “Rektdre Yaz”araciligi ile paydaslarin beklentilerinin karsilanmasi

yoninde istek, 6neri ve sikdyetlerini 7/24 gerceklestirmesini mimkin kilmaktadir. Rektore Yaz izerinden
yapilan miiracaatlar tst yonetim kanallarina ulastirildiktan sonra en kisazamanda geri donis yapiimaktadir.

Referanslar, Dokiimanlar

e Necmettin Erbakan Universitesi Mevzuatlari (Her birimin kendi web sayfasinda)
e Rektére Yaz (https://www.erbakan.edu.tr/rektore-yaz)
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9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

KYS etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve etkinliginin sirekli iyilestiriimesinin nerelerde
yapilabilecegini degerlendirmek, egitim 0Ogretim hizmetlerinin uygunlugunu gostermek, KYS
uygunlugunu saglamak ve KYS etkinligini strekli iyilestirmek igin ihtiya¢ duyulan izleme, 6l¢me, analiz
ve iyilestirme siregleri olusturulmus ve uygulanmaktadir. Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit
edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi amaciyla;

v’ Kalite i¢ Tetkik Sonuglar

v" Memnuniyet Anketlerinin Sonuglari

v’ Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler

v' Yénetimin Gézden Ge¢irmesi toplantisina veri teskil eder.

Referans Dokiimanlar
e PR-003 i¢ Tetkik Prosediirii
e PR-004 Uygunsuzluk ve Diizenleyici Prosediirii

9.2. i¢ Tetkik
9.2.1.
Universitemiz, uygulamakta oldugu Kalite Y®netim Sisteminin, ilgili standarda ve

mevzuat/mevzuatlara uygunlugunu, yeterliligini, etkinligini, takibini ve devamliligini, hedeflere
ulasmada yeterli olup olmadigini belirlemek igin planli araliklarla i¢ tetkikler yapar.

9.2.2.

Universitemizde i¢ tetkikler iist yénetim tarafin atanmis, bagimsiz tarafsiz ve uzman personel
tarafindan yapilir. i¢ tetkik ve degerlendirme faaliyetleri “i¢ Tetkik Prosediirii” dikkate alinarak yapilir.
Denetleme programi, planlanmasi ve yurutilesi, sonuglarin raporlanmasi, uygun dizeltmeler ve
dizeltici, iyilestirici faaliyetlerin gerceklestirilmesi, kayitlarin muhafaza edilmesi ilgili Kalite Yonetim
Sistemi dokiimantasyonunda tanimlanmistir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PR-003 ig Tetkik Prosediirii
e PR-004 Uygunsuzluk ve Diizenleyici Prosediirii

9.3. Yonetimin Gozden Gegirmesi
9.3.1. Genel

Universitemiz iist ydnetimi, Kalite Yonetim Sisteminin amacina uygunlugunu, yeterliligini, etkililigini ve
Universitemiz Stratejik yoni ile uyumlulugunun devamlihigini saglamak amaciyla yilda en az bir defa
olmak Uzere Yonetim Gozden Gecirme toplantisi yapar. Gozden gecirme; kalite politikasi, kalite
hedeflerive Stratejik Plan dogrultusunda sistemdeki degisiklik ihtiyaclarini karsilayacak yonde yapilir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PR-001 Y6énetimin Gézden Gegirme Prosediirii
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9.3.2. Yonetimin Gézden Gegirmesi Girdileri

Universitemiz Yonetim Gdzden Gegirme toplantilarinda asagidakiler dikkate alinarak planlanir ve
gerceklestirilir.
b) Oncekiydnetim gézden gecirmelerinde karar alinan faaliyetlerin durumu,
c) Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
d) Asagidakilerle ilgili egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili
bilgi:
e  Misteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
o Kalite hedeflerine erisme derecesi,
e Proses performansi ile Grin ve hizmetlerin uygunlugu,
e Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,
e izleme ve dlgme sonuclari,
o Tetkik sonuglari,
e Dis tedarikgilerin performansi.
e) Kaynaklarin yeterligi,
f) Risk ve firsatlarin belirlenmesi (bk. Madde 6.1) icin gerceklestirilen faaliyetlerin etkinligi,
g) lyilestirme igin firsatlar.

Referanslar, Dokiimanlar

e PR-001 Y6netimin Gézden Gegirme Prosediirii

9.3.3. Yonetimin Gézden Gegirmesi Ciktilari

Toplanti sonunda iyilestirme icin firsatlar belirlenmekte, degisiklikler ve kaynak ihtiyaclari belirlenerek
gelecege yonelik stratejiler giincellenmektedir. Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda alinan
kararlarin uygulanmasindan Birim Yoneticileri, izlenmesinden ise Kalite Koordinatoérliigi sorumludur.
Referanslar, Dokiimanlar

e PR-001 Y6netimin G6zden Gegirme Prosediirii

10. IYILESTIRME

10.1. Genel

Universitemiz sundugu hizmetlerin performans ve etkinligini arttirmak, paydaslarin sartlarini ve
memnuniyetlerini arttirmanin yani sira gelecekteki ihtiyagc ve beklentilerini de karsilamak dabhil,
uygulamada istenmeyen durumlar ve uygunsuzluklari 6nceden tespit etmek, dizeltmek igin
iyilestirme calismalari yapmaktadir.

Referanslar, Dokiimanlar

o PR-001 Yonetimi Gozden Gegirme Prosediirii
e PR-004 Uygunsuzluk ve Diizenleyici Prosediirii
e Yazili ve Sozlii Yapilan istek, Oneri ve Sikayet Talepleri

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr 33/35



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr
http://www.erbakan.edu.tr/
https://cdn.bartin.edu.tr/kalite/3356271dec9954604429c9223c8f9b02/prd0008-yonetimin-gozden-gecirmesi-proseduru.pdf
https://cdn.bartin.edu.tr/kalite/3356271dec9954604429c9223c8f9b02/prd0008-yonetimin-gozden-gecirmesi-proseduru.pdf
https://cdn.bartin.edu.tr/kalite/06bb6da23db5e91b27e165833d83d037/czg0003-oneri-istek-memnuniyet-sikayet-takip-cizelgesi.xlsx

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
KALITE EL KiTABI

DOKUMAN NO: KEK-001 YAYIN TARIiHi:13.08.2021 REViZYON NO: 00 REViZYON TARIiHi: --

10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Uygunsuzluklar tespit edilirken genel olarak, oneri, istek, sikayet seklinde yazili veya sozlii olarak
yapilan talep seklinde, yapilan paydas memnuniyet anketleri sonucunda, gézden gecirme ve i¢/dis
tetkikler sonucunda tespit edilir.

10.2.1.

Universitemiz, sikdyetlerden kaynaklananlar da dahil bir uygunsuzluk olustugunda,
uygunsuzluklarin nedenin saptanmasi, nedenlerinin ortandan kaldirilmasi ve tekrarinin 6nlenmesi icin
dizeltici veya iyilestirici faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi, sonuclarinin takip edilmesi vekayit
altina alinmasi ile ilgili faaliyetlerin belirlenmesi icin “Uygunsuzluk ve Diizenleyici Faaliyet Prosediiri”
dokimante edilmistir. Gerektiginde uygunsuzlarin 6nlenmesi esnasinda tespit edilen risk ve firsatlar
glncellenir ve Kalite Yonetim Sistemi icerisinde gerekli degisiklikler yapilir.

10.2.2

Universitemiz tespit edilen uygunsuzluklarin yapisi ve sonrasinda tapilan her tiirlii faaliyet ile bu
faaliyetlerin sonuclarini kayit altina alip muhafaza etmektedir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PR-010 Arsiv Prosediirii
e PR-004 Uygunsuzluk ve Diizenleyici Faaliyet Prosediirii

10.3. Siirekli iyilestirme

Universitemizde, Kalite Yénetim Sisteminin siirekli iyilestirilmesi, hizmet kalitesi ile paydaslarin
memnuniyet diizeylerinin arttirilmasi benimsenmistir. Bu dogrultuda, kalite politikasi, kalite hedefleri,
denetim sonuglari, veri analizi, dizeltici faaliyetler ile gézden gecirme kararlari dikkate alinarak
Universitemiz Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi ve siirekli iyilestirilmesi gerceklestirilir.

Referanslar, Dokiimanlar

e PR-001 Y6netim Gozden Gegirme prosediirii

e GN.FR-002 YGG Toplanti Tutanagi Formu

e PR-004 Uygunsuzluk ve Diizenleyici Faaliyet Prosediirii

e PR-003 ig Tetkik Prosediirii

e PO0-001 Kalite Politikasi

e PL-003 2019-2023 NEU Stratejik Plan

e GN.FR-151 Kalite Faaliyet Hedefleri Formu

e www.mevzuat.gov.tr

e Necmettin Erbakan Universitesi Mevzuatlari (Her Birimin kendi Web Sayfasinda)
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