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Kalite Yonetim Sistemi, kurumdaki tiim ¢alisanlarin faaliyetlerinin ve hizmetlerinin siirekli iyilestirilmesi yoluyla;
hizmet alanlarin memnuniyetine odaklanan ¢agdas bir yonetim teknigi ve felsefesidir.

Kurumumuzda Kalite Yo6netim Sisteminin (KYS) islerligini kazandirmak {izere hazirlanan ve Fen Bilimleri Enstitiisii
Kalite Yonetim Sistemini tanitan Kalite El Kitabi, sistemin en st diizeydeki dokiimanidir.

Proses, prosediir, talimat, form ve diger sistem dokiimanlarina atiflar1 da igeren bu kitap, Fen Bilimleri Enstitiisiinii
tanitici bilgilerin yani sira, Kalite Yonetim Sisteminin kapsamini, dokiimantasyon yapisini, yonetimin sorumlulugunu,
kaynak yonetimini ve hizmet gerceklestirme son olarak da Olgme, analiz ve iyilestirme. faaliyetlerini izah eden
boliimleri igermektedir.

Bu ¢ercevede; Enstitiimiizde verilen hizmetleri glinlimiiziin ihtiyaclarina cevap verecek sekilde yerine getirebilecek bir
doniisiimii iceren Kalite Yonetim Sistemi ¢calismalarinin basariyla yliriitiilmesi planlanmaktadir.

Fen Bilimleri Enstitiisii olarak; bu uygulama modeline ihtiya¢ duyuldugu ve bir hizmet felsefesi olarak faydali olacag
diistiniilmektedir. Bu kapsamda Enstitiimiizde Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasiyla Enstitiimiize tahsis edilen
kaynaklarin verimliliginin ve bu alanlarda sunulan hizmetlerin_etkinliginin artirilmasi sonucunda iilkenin ihtiyag
duydugu nitelikli lisaniistli egitim almis 6grencilerin yetistirilmesi amaglanmaktadir.

Bu itibarla, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol-Kanununun 55 inci maddesi ile bu Kanuna 5436 sayili
Kanunun 15 inci maddesi ile eklenen hiikiimler geregince .ve TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
Standartlar1 ¢ergevesinde, Kalite Yonetim Sisteminin Enstitiimiizde basariyla uygulanmasi hedeflenmektedir.

1. KAPSAM

Enstitiimiiziin Kalite Yonetim Sistemi (K'YS) kapsami “Egitim -Ogretim, AR-GE calismalar1” olarak belirlenmistir.
Yiiksekogretim hizmetlerimizin kalitesini »dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek faaliyetlerimiz KYS
kapsaminda degerlendirilmektedir. Bunun disinda kalan faaliyetler KYS kapsami digindadir.

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitisii KYS, ISO 9001: 2015 standard: referans alinarak olusturulmus ve
yonetilmektedir. Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitlisii KYS, ISO 9001:2015 standardinin 8.3 ve 8.6.5 maddeleri
disindaki tiim maddelerini kapsar:

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitab1*nda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa, 2547 sayih YOK Kanununa, TS EN ISO 9001:2015
Kalite YOnetim Sistemi Standardina, prosediirlere, proses kartlarina, talimatlara, is akis semalarina, formlara ve
listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin igerisinde uygun yerlerde belirtilmistir.

Kalite El Kitabi; enstitiimiiziin kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
standardinin tiim maddelerinin 6zetini verir ve anilan standart sartlarinin saglandigini agiklar. Bu kaynak hazirlanirken
TS EN ISO 9001:2015 Standartlarindan yararlanilmustir.

2.1. Kisaltmalar

Bu el kitab1 iginde kullanilan Kisaltmalar asagida verilmistir.
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ANK  Anket

DF Diizeltici Faaliyet

EBYS Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
FBE Fen Bilimleri Enstitiisii

FRM  Form

GT Gorev Tanimi

HITU  Hitit Universitesi

HUBIS Hitit Universitesi Bilgi Sistemleri
I1SO Uluslararas1 Standartlar Organizasyonu
IA Is Akist

KEK  Kalite El Kitabi

KYS  Kalite Yonetim Sistemi

LST Liste

(O] Organizasyon Semasi
PLN Plan

POL  Politika

PRD Prosediir

PRS Proses

RS Risk Degerlendirme
TAL  Talimat

YGG  Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisi

3. TERIMLER VE TARIFLER

Kalite Yonetim Sistemimiz; kalite yonetim sistemlerinin temel kavramlarini, terimlerini ve tarifleri ile TS EN 1SO
9001:2015_ standardinda yer verilen uluslararasi terimleri ve tarifleri kullanir.

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1 Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii amac1 ve stratejik yonii ile ilgili olan i¢ ve dis hususlar1 kurulus amag,
baglam, kapsam dokiimani ile belirleyerek, egitim dgretim y1l1 baginda gbzden gegirir.

4.1.1 Tarihge
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17.03.2006 tarih ve 26111 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “5467 Sayili Yiksekogretim Kurumlart Teskilatt
Kanunu, Yiiksekogretim Kanunu, Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Telsiz Kanunu ile 78 ve 190 Sayil
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun’ un Ek 8. Maddesi ile kurulan Hitit
Universitesi kurulus yasasinda yer alarak Fen Bilimleri Enstitiisii adiyla kurulmustur.

Biyoloji, Kimya Miihendisligi ve Makine Miihendisligi Anabilim dallarina alman 24 6grenci ile 2009-2010 Egitim-
Ogretim yilinda 6gretime baglamistir.

2009 yilinda Kimya (YL), 2012 yilinda Makine Miihendisligi (D), 2013 yilinda Fizik (YL). ve Kimya Miihendisligi
(D), 2014 Gida Miihendisligi (YL), 2015 yilinda Matematik (YL) ve 2017 yilinda Molekiiler Biyoloji ve Genetik (YL)
ile Kimya Anabilim Dallarinda Doktora programlar1 agilmistir.

2018 yilinda ise disiplinleraras: statiide Is Saglhigi ve Giivenligi Yiiksek Lisans-ve Polimer Bilimi ve Teknolojisi
Yiiksek Lisans ve Enerji Sistemleri Miihendisligi Yiiksek Lisans Programlar ag¢ilmuig olup bu programlara 2018
yilinda dgrenci alinmasi planlanmaktadir.

4.1.2 Kurulus ve Yerlesim

Personel yapisi

Fen Bilimleri Enstitiisti, akademik ve idari personelin birlikte gorev aldigi egitim ve arastirma gelistirme amacl
kurulustur. Bu kurulusta, 6gretim elemanlar1 ve enstitiiniin idari personeli gérev almaktadir.

Organizasyonel yapi

Fen Bilimleri Enstitiisli, akademik organizasyonel yapisin1 657 Sayili Kanun, 2547 Sayili Kanun ve 2914 Sayili
Kanun kapsaminda miidiir ve miidiir yardimcilari yonetiminde, enstitii kurulu, enstitii yonetim kurulu, anabilim dalt
bagkanlari, ilgili anabilim dalinda akademik personel olusturur. Enstitii sekreteri yonetiminde diger idari personel ise
idari organizasyonel yapiyi1 olusturur.

Altyapi, kullanilan yazilimlar

Enstitimiizde 6grenci islerinden, personel bilgilerine, kurul kararlarinin argivlenmesinden, 6gretim elemanlariin ek
ders {iicretlerinin hesaplanmasimma kadar ¢ok genis bir yelpazede bilgisayar otomasyon sistemi kullanilmaktadir.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), kurumumuzda yazigmalar1 olusturma, havale, paraf ve imzalama gibi tiim
stireclerinin.bilgisayar ve bir ag iizerinde yapilmasina olanak saglayan web tabanli bir bilgisayar yazilimidir. Hitit
Universitesi Bilgi Sistemi (HUBIS), 6grencilerin ders kayitlanma, not girisleri, akademik takvim gibi siireclerin
yaninda, 6gretim elemani ve personel ozliikk bilgileri ve bilgilerinin siire¢ yonetimini saglayan sistemdir. Ayrica
iiniversitemizde Eduroam, (Education Roaming /Egitim Gezintisi) sistemi kullanilmaktadir.

Tletisim

Fen Bilimleri Enstitiisii

Adres : Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii Ugtutlar Mah. Cevreyolu Bulvart HUBTUAM Binasi
19030 CORUM / TURKIYE

Telefon : 0364 219 40 00

Faks : 03642194020

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Fen Bilimleri Enstitiisii Fen Bilimleri Enstitiisii Fen Bilimleri Enstitiisii
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E-Posta : fenbilimleri@hitit.edu.tr

4.1.3 Misyon Vizyon
Misyon:

Bilime ve teknolojiye yerel ve evrensel diizeyde katki yapmaya yonelik lisansiistii programlar vasitastyla, edindigi
bilgi ve becerileri iilkenin kalkinmasi i¢in kullanan, Tiirkiye Cumhuriyetinin temel ilkelerine bagli; demokratik ve etik
degerlere saygili bilim insanlar1 yetistirmektir.

Vizyon:

Enstitiimiiz, egitim ve aragtirma alanlarinda yenilikleri takip ederek, sundugu bilimsel arastirma projeleri ve disiplinler
aras1 programlar ile bolgesine, iilkesine ve insanliga katkilar saglayan, sayginligi ve tercih edilebilirligi yiiksek bir
kurum olmay1 hedeflemektedir.

4.1.4 Kalite Politikasi

Binlerce yillik tarihi olan topraklarda kurulu olan Hitit Universitesi’nin Fen Bilimleri Enstitiisii olarak;

Yerel ve Evrensel boyutta bilimi ve teknolojiyi takip eden,

e Donaniml teknolojik altyapist ve kendini yenileyen akademik ve idari personelleri ile demokratik, etik ve
milli degerleri 6n planda tutan, ¢aligkan, diiriist, girisimci, gelismeye acik arastirmacilar yetistiren,
Sanayi 6zelinde tiim bolge paydaslariylaisbirligine agik ve ¢evre sorunlarina duyarli olan,

o Lisansiistii egitimindeki kaliteyi ve  evrensel standartlari saglamak ve siirdiirmek adina bagli oldugu
mevzuatlar ger¢evesinde siirekli gelismeyi ve iyilesmeyi hedef alan bir egitim ve arastirma kurumu olmay1
taahhiit ediyoruz.

4.2 Tlgili Taraflarin Ihtiya¢ ve Beklentilerinin Anlasilmasi

Kurumumuzda ilgili taraflarin_ihtiyag. ve beklentilerinin belirlenmesi tablosu hazirlanarak, her Egitim Ogretim
Donemi Baslangicinda gozden gecirilmektedir. Fen Bilimleri Enstitiisii icin ilgili taraflar; Rektorliik, diger fakiilteler,
akademik ve idari personel; 6grenciler, sanayi kuruluslari, 6zel egitim kurumlari, STK lar ve kamu kurumlar1 olarak
belirlenmistir:

Referanslar
EE-FBE-PR-003 Kurulus, Amag, Baglam, Kapsam
EE-FBE-DK-001 Hedefler Tablosu

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Bu el kitab1 Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii’niin egitim-6gretim, arastirma gelistirme, insan kaynaklar1, satin
alma, i¢ hizmetler, doner sermaye ve tahakkuk gibi her tiirlii faaliyetlerine yonelik kalite yonetim sistemini kapsar.
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Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii’niin faaliyetlerine yonelik olan Kalite Y6netim Sisteminin (ISO 9001:2015)
sartlarina uyumunu tanimlar ve kalite yonetim sisteminin isleyisine referans olusturur. Bu kapsam belirlenirken i¢ ve
dis hususlar, ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri, enstitiimiiziin hizmetleri goz 6nitinde bulundurulmustur.

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii de yeni programlarin acilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi ve program
yeterliliklerinin belirlenmesi, tek basina Hitit Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi yetkisinde olmayip, Yiiksekogretim
Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat dogrultusunda yiiriitiilmektedir. Bu nedenle, 6gretim hizmetlerinin tasarim ve
gelisimi {ist kuruluslarca (YOK, Rektérliik ve diger kurumlar) belirlendiginden, 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimu ve
Gelistirilmesi maddesi kapsam dis1 birakilmistir. Hitit Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi. sistemi icerisinde her
asama ara kontrollerle gegerli kilimmakta ve periyodik olarak gozden gecirilmektedir. Bu nedenle 8.5.1 maddesinin (f)
bendi uygulanabilir olmayan madde olarak tanimlanmustir.

Referans
EE-FBE-PR-003 Kurulus, Amag, Baglam, Kapsam

4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesler

4.4.1 Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, TS ENASO 9001 12015 sartlarina wygun olarak Kalite Yonetim Sistemi
olusturmus, dokiimante etmis ve uygulamaktadir. Bu El Kitab1; Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstittisii” niin Kalite
Yonetim Sistemi‘ni agiklar, gereklilikleri tanimlar ve sorumluluklar tayin eder

4.4.2 Kalite. Yonetim Sistemi icerisinde yer alan dokiimanlar; ‘Kalite Politikasi, Kalite El Kitabi, Prosesler,
Prosediirler, Is Akislari, Tablolar, Formlar vb. belgelerdir.

Proseslerle ilgili uygulamalarin sirasi, etkilesimi ve izleme metotlart ile gerekli kriterler belirlenmis olup prosesleri
ifade eden detaylar dokiimanlarda anlatilmistir. Prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar agiklanmugtir.

Birbirleriyle etkilesimi gosterilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin, izlenmesi ve sonuglarin dl¢iilmesi, izleme ve
Olgme sonuclarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin veya diizeltici faaliyetlerin yapilmasi
tanimlanmaktadir. Her prosesin performans. kriterleri, izleme yontemi, periyodu ve yillik hedefleri prosesler i¢in
tanimlanmaktadir. Yapilan tespitler'dogrultusunda gerektiginde politika ve hedeflerde yeniden diizenlemeye gidilmesi
ve ayrica ihtiya¢ duyulan kaynaklarin (personel, altyapi, ¢alisma ortamu vb.) Enstitii ve Rektorliik tarafindan
saglanmasi suretiyle Kalite Yonetim Sistemi siirekli iyilestirilmektedir.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
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4. Kurulus ve \
Y apisi /

7. Destek ‘
8. Operasyon
~ Miisteri
Planla Uygula Memnuniyeti
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Miisteri 6. Planlama Eel:for[mag.s KYS
Beklentileri Tiim Stiregler o i Sonuclari
me Tim ¢
Stregler
e Hizmet
Iyilestir i Kontrol Et
iyilestirme
Tim Suregler
4. Tigili
Taraflar ve
ihtiyac
Beklentileri \ /
Referans

EE-FBE-SR Idari Isler Is Akislar
EE-FBE-SR Mali Isler Is Akislar
EE-FBE-SR Ogrenci Isleri Is Akislari
EE-FBE-SR Personel Islerils Akislan

5. LIDERLIK
5.1 Liderlik ve taahhiit
5.1.1 Genel

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, Enstitiiniin iist yonetimi olarak, kalite yonetim sisteminin gelistirilmesi,
uygulanmasi. ve etkinliginin siirekli olarak artirilmasini saglamak igin gereken tiim faaliyetlerin etkili bir sekilde
yliriitiilecegini taahhiit etmektedir.

Fen Bilimleri. Enstitisit Midirii, Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin stirekli
iyilestirilmesi i¢in agsagidaki yollarla taahhiitlerini yerine getirdigini kanitlar:

= Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, birimlerinin faaliyetlerinin, yiiriirliikte bulunan mevzuat sartlari kadar,
ogrenci beklenti ve isteklerine de uygun olmasinin énemi ve bu konuda gerekli hassasiyetlerin gosterilmesi; Hitit
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Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite Politikas vasitasiyla Enstitii yonetimi tarafindan ilgililere bildirilmistir.

= Kalite YoOnetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi, hizmet sartlarinin karsilanmasi, 6grenci
memnuniyetinin ve c¢alisma veriminin artirilmasi amaclarina yonelik olarak Hitit Universitesi Fen Bilimleri
Enstitiisii Kalite hedefleri olusturulmustur.

=  Kurumumuzda olusturulan ve uygulanan Kalite Yonetim Sisteminde ve isleyisinde meydana gelen ve. meydana
gelmesi muhtemel uygunsuzluklarin tespiti ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilarak tekrar etmesinin yada
olugmasinin 6nlenmesi i¢in Diizeltici Faaliyet Prosediirii hazirlanarak uygulamaya konulmustur.

® Enstitii yonetimi tarafindan yilda en az bir kez yapilan Gozden Gegirme Toplantilarina, ilgili birimler
tarafindan diizenlenen birim gézden gecgirme toplantisi sonuglaria gore olusturulan Birim Faaliyet Raporlarina
bagli olarak; Kalite Yonetim Sisteminin yasal sartlar ve 6grenci istek ve beklentileri dogrultusunda siirekli
iyilestirilmesinin saglanmasi igin gerekli olan tiim kaynak ihtiyaglar1 siirekli iyilestirme kapsaminda
belirlenmistir.

5.1.2 Miisteri Odag

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii KYS’ nin temel amaci; gerek iilkemizin gerekse dgrencilerimizin ihtiyag ve
beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin sekilde kullanilarak bunlarin en yiliksek
diizeyde karsilanmasi suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii 6grencilerine
daha iyi hizmet sunmak ve hizmet kalitesinde, beklentilerin 6tesine ge¢cmek i¢in, 68renci memnuniyetinin artirilmasi
amacina yonelik olarak da, Paydas Memnuniyeti ve Sikayeti Prosediirii olusturmustur.

Referans
EE-FBE-PR-003 Kurulus, Amag, Baglam, Kapsam

5.2 Politika
5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii kalite yonetimi kurulu tarafindan, calismalara yon vermesi, tiim ¢alisanlarmn
ayn1 bakis acisi ile hizmet vermesi ve kurum kiiltiirii saglamak amaciyla iiniversitenin vizyon ve misyonu ile baglantili
sekilde Kalite Politikasi®.n1 olusturmus ve http://www.fbe.hitit.edu.tr/tr resmi internet sitesinden i¢ ve dis paydaslarin
bilgising' sunulmus, ayrica tiim c¢alisanlarina iletmistir. Kalite Politikasi, stratejik plan ve kalite hedeflerinin
olusturulmasi i¢in temel. teskil etmekte olup, aym1 zamanda kalite yonetim sisteminin sartlarina yasal mevzuatlar
cercevesinde uyulacagi ve siirekli olarak iyilestirilecegi konusu da tiim personelimizin bir taahhiidiidiir.

Tam | birim yéneticileri, kalite politikasinin personeli tarafindan anlagilmasi ve Oziimsenmesi i¢in gerekli
bilinglendirme faaliyetlerini yiiriitiir ve gerekli dnlemleri alir. Tiim Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisti personeli,
faaliyetlerini kalite politikasinda tanimlanan ilkeler dogrultusunda yiiriitiir.

Referans
EE-FBE-PR-002 Kalite Politikas1
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5.2.2 Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kalite politikamiz, dokiimante edilmis bilgi olarak var edilmis olup siirekliligi saglanmakta ve Enstitii resmi internet
sitesinden ve Enstitii ilan panolarindan duyurularak uygulanmaktadir.

Referans
EE-FBE-PR-002 Kalite Politikas1

5.3 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Ust Yoénetici (Fakiilte Dekani)
= Fen Bilimleri Enstitlistiniin Kalite Politikasini, Misyonunu ve Vizyonunu belirler.
= Kalite Yonetim Sistemi Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarina baskanlik eder.
= Kalite elgisi atar.
= Kalite Yonetim Sisteminin siirekliliginin saglanmasi ve iyilestirilmesi i¢in gereken kaynaklari temin eder.
® Prosediir, talimat ve form gibi dokiimanlari onaylar.
* Birim iginde yapilacak Kalite Yonetim Sistemini degerlendirme toplantilarina baskanlik eder.

= Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili egitim programlarina personelinin katilimini saglar.

Birim Kalite Temsilcisi

= Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, gerekli siireclerin olusturulmasi, uygulanmasi,
stirekliliginin saglanmasi-ve kurumdan hizmet alanlarin memnuniyetlerinin artirilmasi sorumluluklarini yerine
getirir.

= Kalite Yonetim ~ Sistemi “igin gerekli  proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini
ve siirdiiriilmesini giivence altina alir.

* Kalite Yonetim  Sisteminin'. performansi ve herhangi  bir iyilestirme ihtiyaci  bulunup
bulunmadigi hakkinda, Ust Y 6netime rapor Verir.

= Kalite.. Yonetim . Sistemi faaliyetlerinin, verimli ve etkin bir sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in Kalite
Ekibi ve personel arasinda esgiidiimii saglar.

= Kalite Yonetim Sistem dokiimanlarini dagitir, saklar, yirirliikten kaldirilanlar: toplar.
= Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili kayitlar1 onaylar.

= Kalite  faaliyetlerinin  planlara  uygun olarak yiritiliip  yiriitilmedigini kontrol eder,
uygunsuzluklari belirler ve diizeltici faaliyet onerir.

= Birim iginde, Kalite Yonetim Sistemini degerlendirme toplantisini organize eder.
= Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina katilir.

= Diizeltici faaliyetin baslatilmasini saglar ve bu faaliyetleri izler.
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®  Amirinin izinli veya gorevli oldugu zamanlarda Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili sorumluluklarini Amiri adina
yerine getirir.

= Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak yiiriitiiliip yiiriitilmedigini kontrol eder, uygunsuzluklar1 belirler
ve diizeltici faaliyet onerir.

Birim Kalite Komisyonu

1 bagkan, 1 yoOnetim temsilcisi ve 4 iiyeden olusmakta olup, Enstiti Miidiriiniin. gozetiminde c¢alismalarini
stirdiirmektedir. S6z konusu kurul bagkani ve tiyeleri 3 yilligina Enstitii Miidiirti tarafindan atanmaktadir.

= Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi igin.gerekli koordinasyonu saglar ve
oneriler gelistirir.

= Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda politikalar belirler ve uygulamaya yonelik kararlar alir.
= Boliimlerde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilacak calismalara gerekli destegi saglar.

= Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan inceleme, arastirma, i¢. tetkik faaliyetleri sonucu veya
belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan dis tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara iliskin gerekli kararlari
almak, uygulamalara iliskin degerlendirmelerde bulunmak, i¢ tetkiklerin planlandigi sekilde yapilmasi icin
gerekli kaynaklar1 saglamak ve sonuglarini izlemek gibi faaliyetleri yiiriitiir.

= Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili dilek/sikayet ve Onerilerin degerlendirilmesi ve uygulamaya konulmasina
yardimci olur.

= Enstitii hizmetlerinin standart siirelerde gerceklesip.ger¢eklesmediginin takibini yapar.

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii iginde yer alan tiim birimlerdeki ¢alisanlarin gérev yetki ve sorumluluklart
akademik personel ve idareciler i¢in 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda ifade edilmistir. Idari personel igin ise
diizenlenen gorev tanimlari, Enstitii Resmi web sayfasinda verilmigtir.

Referanslar
EE-FBE-GR Gorev. Tanimlari
EE-FBE-OS-001 Organizasyon Semasi

6. PLANLAMA
6.1 Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

6.1.1 Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, Kalite Yonetim Sistemini planlarken, hedeflerine ulagmasini
etkileyebilecek; istenen etkileri gelistirmek, istenmeyen etkileri 6nlemek veya azaltmak icin iyilesme faaliyetleri
diizenleyerek ve risk ve firsatlar1 belirlemektedir. Risk ve firsatlar1 belirlerken KEK 4.1 ve 4.2 maddelerindeki
hususlar dikkate alinir.
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6.1.2 Risk ve firsatlar1 belirlerken; yonetimin karsilasabilecegi potansiyel olaylar ile birlikte faaliyetlerin karmasikligi,
yiiriitiilen faaliyete iliskin mevzuat, g6z 6niinde bulundurulmaktadir.

Referans
EE-FBE-DK-002 SWOT Analizi

6.2. Kalite Amaclar1 ve Bunlar1 Gerceklestirmek i¢in Planlama

6.2.1 Kalite hedefleri kalite politikas1 ile uyumlu uygulanabilir, dlciilebilir olarak belirlenmekte, dokiimante edilmekte
ve izlenmektedir. Kalite hedefleri, Kalite politikast ve 6grenci ve i¢/dis paydas ihtiyaclarina gore gilincellenmekte ve
duyurulmaktadir.

6.2.2 Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, kalite hedeflerine ulasmak i¢in planlama yaparken, hangi kaynaklarin
gerekecegini, kimin sorumlu olacagini, ne zaman tamamlanacagini, sonuclarin nasil degerlendirilecegini ve politikayla
uyumlu ne yapilacagini dokiimante ederek taraflar1 bu konuda bilgilendirmistir.

Referans
EE-FBE-DK-001 Hedefler Tablosu

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyac1 belirlendiginde, degisiklikler planli sekilde uygulanir. Bu degisiklikler
kalite yonetim sisteminin butiinliigii, degisikliklerin hedefleri ve potansiyel sonuglari, kaynaklarin bulunabilirligi,
yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi  veya yeniden belirlenmesi gibi etkenler gbéz Oniinde bulundurularak
gerceklestirilir.

Referanslar
RC-KAK-FR-006 Y&netim Gozden Gegirme Toplanti Tutanagi

7. DESTEK
7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel

Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi ve siirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli iyilestirilmesi ve hizmet alanlarin
memnuniyetinin saglanmasi amaciyla, gerekli kaynak ihtiyaglar1 siire¢ sorumlular tarafindan belirlenmis ve temin
edilmistir. Kaynaklar; insan Kaynaklari, Altyapi ve Calisma Ortamlari, Bilgi Kaynaklar1 ve Mali Kaynaklar olarak
belirlenmisti. Mevcut i¢ kaynaklarin yetenekleri ve kisitlar1 belirlenerek yonetimin gozden gegirme toplantilarinda
degerlendirilmektedir.
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7.1.2 Kisiler

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde ¢alisan personelin egitim, yetenek ve
deneyimine 6nem vermektedir. Olusturulan Goérev Tanimlar ile her diizeydeki personelin nitelikleri. belirlenmistir.
Enstitii birimlerinde ihtiya¢ duyulan akademik ve idari personel sayilar1 Enstitii miidiirlik makami tarafindan
belirlenerek Rektorlilk Personel Daire Baskanligina bildirilir ve gerekli personel temini Rektorlilk makaminca
saglanir. Talep edilen personel ihtiyacinin karsilanip karsilanmayacagi konusu Rektorlilk'makaminin yetkisindedir.
Rektorliik makaminca Enstitiimiize gorevlendirilmesi yapilan personel, birim amiri-tarafindan gorev tanimlarina
uygun olarak ilgili oldugu birimlerde goreve baslatilir.

Referans
EE-FBE-GR Gorev Tanimlari
EE-FBE-OS-001 Organizasyon $emasi

7.1.3 Altyapr

Enstitiimiiz {ist yonetimi, Kalite Yonetim Sistemi‘“nin uygulanmasi ve stirekliliginin saglanmasi dogrultusunda gerekli
altyapi ihtiyaclarini belirlemis ve karsilamustir. Altyapi ihitiyaclarinin karsilanmasinda; Rektorliik idari ve Mali Isler
Daire Baskanlhig, Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ve Yapi Isleri Teknik Dairesi Baskanlh: ile koordineli ¢alisir. Altyapr;
Binalar1 ve bunlarla ilgili baglantilari, donanim ve yazilim dahil makina techizati, bilgi ve iletisim teknolojilerini
kapsamaktadir. Yonetim, Egitim-6gretimde akademik ve idari personelin altyapi ihtiyaglarimi karsilayacak sekilde
hizmetlerini sunar ve bunlarin siirekliligini saglar.

7.1.4 Proseslerin Isletilmesi I¢in Cevre

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii. yonetimi, ¢alisanlarinin memnuniyetini saglamak ve siirdiirmek igin
hizmetlerini her mevsim' sartlarinda yiiriitilmektedir. Ofislerimizin 1s1, aydinlatma ve giiriiltiiden arindirilmasi gibi
fiziki sartlarin saglanmasi icin gerekli onlemler alinmistir Binamizdaki ofislerin ve siniflarin aydinlatilmasi giin
1s1gindan yeterli sekilde yararlanacak bicimde tasarlanmis ve ayrica giin 1s18inin olmadigr durumlarda yeterli
aydinlatma elektrik enerjisiyle saglanmaktadir. Enstitiimiiz binasinda idari personelin ¢alisma ortamlar1 birbirini
etkilemeyecek sekilde tasarlanmistir.

Referanslar

Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi
Ogrenci Anketi

Fiziksel Ortam Verileri

7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve Ol¢iilmesi
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Fen Bilimleri Enstitiisiinde, egitim ve Ogretim hizmetlerinin kalitesini etkileyen izleme, 6lgme test ve deney
cihazlarimin gerekliligi s6z konusu degildir. Bundan dolay1 bu madde uygulanabilir olmayan madde olarak KEK ve
kapsaminda tanimlanmustir.

7.1.6 Kurumsal Bilgi
7.2 Yeterlilik

Enstitiimiizde proseslerin igletilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii bilgi tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir veuilagilabilir
durumdadir. Enstitiimiiz personelinin kalite yonetim sistemi ile ilgili bilgiye siirekli olarak ulagmas1 web sayfasi ile
saglanmaktadir. Enstitiimiizde uygulamalar siirekli olarak Birim Kalite Temsilcisictarafindan takip edilir, gerekli
degisiklikler Kalite Yonetim Sistemi birimine bildirilerek uygulamaya konulur. Degisikliklerle ilgili olarak personele
bilgi verilir. Kurumsal bilgi; tecriibelerden kaynaklanan bilgi, dokiimante edilmis bilgi, proses, iiriin ve hizmetlerdeki
iyilestirmelerin sonuglarindan elde edilebilecegi gibi standartlardan, konferanslardan, i¢ miisteri ve dis tedarik¢ilerden
elde edilecek bilgilerden olugmaktadir.

Referans
RC-KAK-PR-007 Kalite Hizmet I¢i Egitim Prosediirii

7.3 Farkindalik

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, Kalite Yonetim Sisteminin amacina uygun olarak yiiriitiilmesi icin Kalite El
Kitabinin 7.4 maddesinde belirtilen iletisim kanallari araciligtyla bildirimler yapilmakta ve farkindaligin olugmasi
amaclanmaktadir. Enstitiimiiz, calisan personelin asagidakilerin farkinda oldugunu giivence altina almistir.

= Kalite politikas1
= Kalite hedefi

= Kalite yonetim sistemi§artlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak

Bu amagla kalite politikas1 Enstitiimiiziin akademik ve idari personelinin gorebilecegi/rahatlikla ulagabilecegi alanlara
asilarak veya eklenerek duyurulmasi saglanmistir.

Goreve yeni baglayan personele Kalite politikasi ve Kalite hedefleri ile ilgili dokiimanlar yazili olarak sunulacak ve
sorumluluklar bildirilecektir.

Bu maddenin isletilmesinde hizmet i¢i egitim prosediirii de kullanilir.

Referans
RC-KAK-=PR-007 Hizmet I¢i Egitim Prosediirii

7.4 Tletisim

Enstitimiiz iist yonetimi Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve dig iletisimleri belirlemis ve
uygulamaktadir.
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Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini saglamak iizere i¢ ve dis iletisim
kanallari;

* i¢ yazisma (EBYS),
® Bina igerisindeki ¢esitli ilan panolari,

= Toplantilar,

Telefon, faks ve bilgisayar ortami,
® Yiiz ylize goriisme,

I¢ ve Drs lletisim Prosediiriine atif yapilarak yiiriitiilmektedir.

Referans
RC-KAK-PR-003 iletisim Prosediirii

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1 Genel

Fen Bilimleri Enstitiisii, bu standardin 6ngordiigii sartlara uygun dokiimante edilmis bilgiyi olusturmus, dokiimante
ederek uygulamakta, siirekliligini saglamakta ve bunun etkinligini stirekli iyilestirmektedir.

Bu baglamda Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite El Kitabi, Kalite Yonetim Sistemini 6zetleyen ana dokiiman olarak
olusturulmustur.

Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite El Kitabinin onay1 ve revizyonuna iligskin esaslar Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
Prosediiriinde belirtilmistir.

Referans

RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosedirii
RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

7.5.2 Olusturma ve Giincelleme

Hitit Universitesi. Fen Bilimleri Enstitiisii dokiimante edilmis bilgiyi olustururken ve giincellerken Kalite Y&netim
Sisteminin gerektirdigi kurallar dogrultusunda olusturulmasini, dagitimini, kontroliinii ve gerektigi durumlarda revize
edilerek siirekliliginin saglanmasini glivence altina almistir.

Referans

RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
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Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite Yonetim Sisteminin tanimlanan sartlara uygun olarak isletildigini
kanitlamak i¢in tiim kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden cikarilmasi ve saklama siirelerinin
belirlenmesi ile ilgili sistemi kurmustur. Tiim birimler, faaliyetleri sirasinda kullandiklar1 tim dokiimanlari bu
kurallara uygun olarak kontrol altinda tutulmasini ve yonetilmesini saglarlar.

Bu standart tarafindan istenen dokiimante edilmis bilgi su hususlar giivence altina almak i¢in kontrol edilir.
» fhtiya¢ duyuldugu yer ve zamanda kullanim i¢in uygun olmasi,
= Uygun olmayan kullanim, biitiinliigiin bozulmasi ve gizliligin yok olmas1 gibi kullanimlardan korunmas.

= Dokiimante edilmis bilginin kontroliinde; dagitim, erisim, kullanim ve tekrar kullanim, arsivleme ve koruma
gibi faaliyetler belirlenmistir.

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde yiiriitiillen Kalite Y&netim. Sistemi'nin. sartlara uygunlugunun ve etkin
olarak uygulandiginin kanitlanmasi i¢in olusturulan kayitlar ilgili prosediirde agiklanmistir.

Hitit Universitesi Rektorliigii tarafindan belirlenen dis kaynakli‘dokiimante edilmis bilgi, Rektorliigiin ilgili ag sayfast
iizerinden ulasilabilmektedir.

Referans

RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontroli Prosediirii
RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

8. OPERASYON
8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrolii

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde sunulan hizmetlerin kalite politikas1 cercevesinde gergeklestirilebilmesi
igin proses yaklasimi kullanilmaktadir. flgili hizmetler icin proses faaliyetleri ve performans kriterleri belirlenmis,
hizmete 6zgii kaynaklar tespit edilerek saglanmis, referans dokiimanlar ve kullanilan kayit ortamlari tanimlanmustir.
Sunulan hizmetlerin ger¢eklesmesinde izlenecek yol is akiglarinda dokiimante edilmistir.

Kayaitlar, ilgili prosediirlere uygun olarak tutulmaktadir.

Referans

RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
EE-FBE-SR Idari Isler Is Akislar

EE-FBE-SR Mali Isler Is Akislar

EE-FBE-SR Ogrenci Isleri Is Akislar

EE-FBE-SR Personel Isleri Is Akislari

8.2 Hizmetler icin sartlar
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8.2.1 Miisteri ile iletisim

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiiniin miisterileri; dgrenciler, i¢ ve dis paydaslar, hizmet alan kurum ve
kuruluslardir.

Paydaslarimiz ise; Enstitiiye bagli anabilim dallar/birimler, Rektorlik ve baglh birimlerdir.» Ogrenci veya
paydaslarimizla olan iletisim yontemleri Kalite El Kitab1 7.4 iletisim baghigi altinda tanimlanmigtir.. Belirlenen bu
yontemler haricinde 6grenci ve ig/dis paydas sikayetleri ve geri beslemesi ile ilgili iletisim, faks, anketler, webradresi,
e-posta, yliz yilize goriismeler ve telefon vasitasiyla gerceklestirilir.

Referans
EE-FBE-SR Ogrenci Isleri Is Akist
RC-KAK-PR-003 fletisim Prosediirii

8.2.2 Uriin/hizmetler icin sartlarin tayin edilmesi

Kalite politikamiz geregince, O6grencilere/ic ve dis paydaslara dogru hizmeti sunabilmek i¢in, taleplerin agik ve
anlasilir sekilde almabilmesi amaciyla formlar hazirlanmstir. Ogrencilerin/ic ve dis paydaslarin beyani disinda baska
diizenlemeler (kanunlar, yonetmelikler, yonergeler vb:) varsa bunlarin tanimlanmasi Hitit Universitesi Fen Bilimleri
Enstitlistiniin vermis oldugu hizmet sartlarina uygun olabilecek sekilde her bir birim i¢in olusturulmus proses
faaliyetlerini tanimlayan is akis siireglerinde ve prosediirlerde belirlenmistir.

Referans

EE-FBE-SR Ogrenci Isleri Is Akist
RC-KAK-PR-003 iletisim Prosediirii

8.2.3 Uriin/hizmetler icin sartlarm gozden gecirilmesi

Ogrencilerden/i ve dis paydaslardan EBYS ortaminda ya da dilekgeyle gelen talepler evrak kayda girisi yapilip evrak
numarasi verildikten sonra Evrak Kayit Birimi tarafindan EBYS ortamina aktarilir. Ilgili birim yetkilisi tarafindan
mevzuat ve Hitit. Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii imkanlar1 géz dniinde bulundurularak taleplerin yapilabilirligi
gdzden gegirilir. Ilgili birimin talep edilen hizmetle ilgili karar verme yetkisi olmadigi durumlarda hizmetin
yapilabilirligi Enstitii miidiirliigi makami onayiyla karara baglanir.

Hizmete bagh sartlarin gézden gegirilmesi ile ilgili yontemler her bir birim i¢in ayr1 ayr1 olusturulan is akislarinda ve
prosediirlerde belirlendigi sekilde uygulanmaktadir.

8.2.4 Hizmetler igin sartlarin degismesi

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde sunulan hizmetler ile ilgili degisiklik ihtiyaci ortaya ciktiginda,
degisiklik hakkinda degerlendirme ve planlama c¢alismasinin yapilabilmesi igin ilgili Komisyon/anabilim kurulu/Hitit
Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Yonetim Kurulu veya enstitii Kurulu toplanir. Degisiklikler, ilgili komisyon veya
kurullarda goriisiilerek karara baglanir. Yapilan herhangi bir degisiklik veya diizeltme varsa Dokiiman Kontrolii
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Prosediiriine gore kayda almir. Degisiklik ile ilgili gerekliliklerin saglanmasi ve ilgili ¢ahisanlarin bilgilendirilmesi
EBYS iizerinden yapilir. Alinan kararlar Iletisim Prosediirii kapsaminda paylasima sunulur.

8.3 Uriin/hizmetlerin tasarmm ve gelistirilmesi

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde yeni programlarin acilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi veya program
yeterliliklerinin belirlenmesi, tek bagina Enstitii yetkisinde olmayip, Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan belirlenen
mevzuat dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

Bu nedenle, dgretim iiriin ve hizmetlerinin tasarim ve gelisimi {ist kuruluslarca (Rektorliik makamm, YOK ve diger
kurumlar) belirlendiginden, Urlin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi uygulanabilir ‘'olmayan madde olarak
tanimlanmustir.

8.4 Disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin kontrolii
8.4.1 Genel

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Mudirligine bagh birimler tarafindan sunulan hizmetin kalitesini etkileyen
iiriin/hizmetlerin satin alma islemleri Kamu lhale Mevzuati ve 2886 sayili Devlet lhale Kanunu dogrultusunda
gergeklestirilir.

Birimler tarafindan satin almasi yapilacak olan ‘iiriin/hizmetlerin temini igin teklif veren tedarik¢i firmalarin
yeterlilikleri ile ilgili se¢me ve degerlendirme kriterleri 4734 sayili Kamu Thale Kanunu'na gore uygulanir. Tedarikei
firmanin sorumluluklari ise 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanununda agikca belirlenmistir.

Disaridan tedarik edilecek iiriin/hizmetin tiim teknik ozelliklerini agiklayan teknik ve idari sartnameler dogru ve
eksiksiz bir sekilde hazirlanir.

Satin alma birimi personeli tarafindan teklif mektuplari hazirlanir, ilgisi olan tedarikgilere gonderilir. Teklif
mektuplarina gelen cevaplar ve piyasa fiyat arastirmasi tutanagi, harcama yetkilisine sunulur. ilgili mevzuatlar
dogrultusunda degerlendirilerek belirlenen sonuca gore, satin alma sorumlusu tarafindan Siparis Formu olusturulur, bu
formda tedarik edilecek iirtin/hizmetin-6zellikleri belirlenir ve tedarikgiye iletilerek satin alma islemi gergeklestirilir.

Referans
EE-FBE-SR Satm Alma [s Akist

8.4.2 Kontroliin Tipi ve Boyutu

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Midiirliigii, gerceklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarin
belirlenmesini miiteakip disaridan tedarik edilecek iirlin/hizmetlerin, teknik ve idari sartnameler/sdzlesmelerde
tamimlanan tiriin/hizmetlerin uygunlugunu belirlemek {iizere olusturulan Muayene Kabul Komisyonu tarafindan
kontrol ederek saglar.

Disaridan tedarik edilecek iiriin ve hizmetlerin teknik 6zelliklerini tanimlayan satin alma sartlari, siparis sirasinda
olusabilecek yanlis anlamalar1 Onleyecek kapsamda agiklayici bilgileri igerir. Satin alma sartlari, sartnamede ve
yapilan sozlesmelerde belirtilir.
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Satin alinan iiriin ve hizmet tedarikgilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin izin verdigi dlgiide,
iirlin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en uygun tedarikgi ile ¢alisiimasi
saglanmaktadir.

Kayaitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

Satin alma yontemleri ve uygulamalar1 satin alma yontemleri ve uygulamalartyla ilgili is akislarinda detayli olarak
belirlenmistir.

8.4.3 D1s Tedarikei Icin Bilgi

Tedarikgiden temin edilecek olan Uriin/hizmetin teknik ve kalite ozellikleri teknik sartnamelerde tanimlanir. Bu
sartnameler Kamu lhale Mevzuat1 uyarinca tedarikgilere duyurulur.

Referans

EE-FBE-SR Satin Alma Is Akist

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

8.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1 Hizmet Sunumunun Kontrolii

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gerceklestirilebilmesi i¢in gereken
prosediirler belirlenmis, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik talimatlar, is akislarinda olusturulmus ve ilgili
personelin erisimine agilmistir. Hizmetleri gerceklestiren personelin yeterlilik sartlari belirlenmistir.

Hizmetlerin gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yonergeleri ve prosediirlerde, talimatlarda/is
akislarinda agikca tanimlanmustir.

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii sistemi icerisinde her asama ara kontrollerle gegerli kilinmakta ve periyodik
olarak gozden gegcirilmektedir. Bu nedenle 8.5.1 maddesinin (f) bendi uygulanabilir madde niteligi tasimadigindan
Kalite Yonetim Sistemimizde yer almamistir.

Referans

EE-FBE-SR 1dari Isler Is Akislar
EE-FBE-SR Mali Isler Is Akislar1
EE-FBE-SR Ogrenci isleri is Akislar
EE-FBE-SR Personel Isleri Is Akislari

8.5.2 Tamimlama ve izlenebilirlik

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi amaciyla, personel, dgrenci, dersler
ve demirbaglar sirasiyla kurum sicil numarasi, okul numarasi, ders kodu ve demirbas kayit numarasi ile tanimlanmakta
ve izlenebilirligi saglanmaktadir.
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Hizmetler, kayztlar iizerinden geriye dogru izlenebilir. Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiine gelen ve giden tiim
evraklarda kayit numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numaras: bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi
ve dlgmeyi kolaylastiracak bicimde tutulur. Kayit ortamlari ilgili is akislarinda tanimlanmustir.

Referans
RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

8.5.3. Miisteri veya Dis Tedarikgiye Ait Miilkiyet

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, 6grencilerine/i¢c ve dis paydaslarina iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve
giivenliginin saglanmasi igin gerekli O6nlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik/basili ‘ortamda olusturulmakta ve
korunmaktadir. Bu bilgilerin olusturuldugu ve saklandigi ortamlar ile bunlara iligkin kurallar ilgili Kalite Yonetim
Sistemi dokiimantasyonunda tanimlanmustir.

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigiine bagl olan birimlerde hizmetin gerceklestirilmesi sirasinda,
iade edilmek iizere hizmet alanlardan, alinan bilgi ve belgeler islem gordigii middetce, ilgili personel tarafindan
korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmissa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve belgelerin zarar gormesi,
kaybolmas1 veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olaymn oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat cergevesinde
islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak bilgi verilir.

Referans
Kisisel Verileri Koruma Kanunu

8.5.4 Muhafaza

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde siire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin basvurudan teslim asamasina
kadar gecen siire icinde islemi devam eden evraklardan siire¢c sorumlulari ve siire¢ ¢aligsanlar1 sorumludur.

Kalite kapsaminda kayitlarin tanimlanmasi, tasnifi, ulasilmasi, saklanmasi ve elden ¢ikarilmasi yontemleri ilgili
prosediirde tanimlanmustir.

Referans

RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-002" Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
EE-FBE-SR Satin Alma ve Tasinir Is Akist

8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde gergeklesen tiim faaliyetlerin mevzuat geredi yapisi, kullanini ve
amaglanan omrii tanimlanmistir.

Referans
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RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2886 say1l1 Devlet Thale Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

8.5.6 Degisikliklerin Kontrolii

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla, hizmet
ve Uirtin sunumu i¢in degisiklikler prosediirlerde belirtilen izleme periyotlar1 dikkate aliarak gozden gecirilmektedir.

Periyodik olarak Yonetim G6zden Gegirme Toplantilarinda degisiklikler ele alinir.

Referans
RC-KAK-FR-006 Yonetim Gozden Gegirme Toplant1 Tutanagi

8.6 Uriin ve Hizmet Sunumu

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiine kurum veya kuruluslardan gelen taleplere yonelik analiz ve degerlendirme
hizmetleri ilgili siireclere gore yiiriitiilmektedir,  Talep edilen hizmetlerin gergeklesmesi ilgili mevzuatlar ve is
akislarinda agikca belirtilmistir.

8.7 Uygun Olmayan Ciktinin Keontrolii

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde, sartlara‘uymayan ciktinin istenmeyen kullanimmin énlenmesi igin
tanimlanmas1 ve kontrol altinda-bulundurulmasi yasal yap1 ve siireclerle ifade edilmistir.

Referans
RC-KAK-PR-005 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1.izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1 Genel

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde kalite iizerinde dnemli etkileri olan belli bash islem ve faaliyetleri
izlemek, . periyodik olarak O6lgmek ve gbzlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur. Kalite
performansinin izlenmesi, amag¢ ve hedeflerle uyum iginde bulunmasi temin etmek amaciyla veriler diizenli olarak
kaydedilmektedir.
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Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde uygulanan siireclerin dlciimleri yapilmakta ve gerektiginde diizeltici
faaliyetlerle siirekli iyilestirmeye gidilmektedir. Stirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini kontrol i¢in
yilda en az bir kez i¢ tetkik planlanmaktadir.

Referans '
RC-KAK-PR-001 I¢ Denetim Prosediirii
Diizeltici Faaliyet Prosediirii

9.1.2 Miisteri Memnuniyeti

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde 6grenci ve i¢/dis paydaslar ile ilgili ihtiyag ve beklentiler izlenmektedir.
Ogrenci, i¢/dis paydaslardan elde edilen bilgilerin izlenmesi ve gozden gegirilmesi igin ilgili yontemler tayin
edilmistir.

Referans
Hitit Universitesi 2015-2019 Stratejik Plani
Ogrenci Memnuniyeti Anketi

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme

Proseslerin izlenmesi ve dl¢iilmesi i¢ tetkiklerce izlenir; degerlendirilir ve Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarina
girdi olarak raporlanir. Bazi siirecler, yapilarindan kaynaklanan sebeplerle olgiilemeyebilir. Bu takdirde, siirecin
izlenmesiyle yetinilir.

Enstitiimiiz, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve.uygunlugunu gostermek ve etkinliginin stirekli iyilestirilmesinin
nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in wygun verileri belirler, toplar ve analiz eder. Bu analiz, izleme ve
olgme sonuglarindan ve digerilgili kaynaklardan ¢ikan verilerin degerlendirilmesini de kapsar.

Referans
RC-KAK-PR-001 i¢ Denetim Prosediirii
RC-KAK-FR-006.Y6netim Gozden Gegirme Toplant1 Tutanagi

9.2 I¢ Tetkik

Dokiimante. edilmis prosediire gore i¢ tetkikler planlanmakta ve uygulanmaktadir. Bu tetkikler Kalite Sisteminin
etkinligini ve gelisimini dogrulamaktadir.

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tiim ilgili birimlere
duyurur. Plan, i¢ tetkikte gorevli personel, tetkikin yeri ve zamanini icerir. I¢ tetkik, i¢ tetkik egitimini almus ve
sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan gergeklestirilir.

I¢ tetkikler, Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde yilda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik sikhigi; Hitit
Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiiriince uygun goriilmesi halinde, birimlerde ortaya ¢ikan uygunsuzluk
durumlarina goére de artirilabilir.
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I¢ tetkikler, denetim yapilacak alanlar ile proseslerin durumu ve &nemi, tetkikin dis etkenlerden etkilenmeyecek
sekilde objektifliginin ve tarafsizliginin giivence altina alinmasi gibi unsurlar dikkate alinarak uygulanir.

I¢ tetkik sonuclarina gore diizeltici faaliyetler baslatilabilir.

Referans '
RC-KAK-PR-001 I¢ Denetim Prosediirii
Diizeltici Faaliyet Prosediirii

9.3 Yonetimin Gozden Ge¢irmesi
9.3.1 Genel

Kurumun Kalite Yonetim Sisteminin siirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini saglamak igin yapilan i¢
tetkikten sonra yilda en az bir kez Yonetim Gozden Gegirme Toplantisi' yapilir. Hitit Universitesi Fen Bilimleri
Enstitlisii miidiiriiniin gerek gérmesi durumunda periyodik toplantilar disinda da toplantilar yapilabilir.

Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisi, tiim birimlerin, birim kalite temsilcilerinin ve kalite komisyonu iiyelerinin,
ayrica gerek duyulan diger personelin katilimiyla ger¢eklesir. 'Birim kalite ™ temsilcisi tarafindan toplantinin
sekretaryasi yapilir ve kayitlar1 saklanir.

Referans
RC-KAK-FR-006 Yonetim Gézden Gegirme Toplantt Tutanag:

9.3.2 Yonetimin Gozden Gecirmesi Girdileri

Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisinda KYS'nin etkinligi, yiiriirliikteki politika ve hedeflere uygunlugu g6z 6niine
almir. Toplant:1 giindemini, yonetimin gerekli gordiigii diger konularin yan sira;

a) Onceki yonetimin gdzden gegirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu
b) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler
c¢) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:
1) Ogrenci ve i¢/dis paydas memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler
2) Kalite hedeflerine erisme derecesi
3) Proses performansi ile iiriin ve hizmetlerin uygunlugu
4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler
5) izleme ve 6lgme sonuglar
6) Tetkik sonuglari

7) Dis tedarikgilerin performansi
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d) Kaynaklarin varligi

e) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri

f) lyilestirme igin firsatlar

Referans
RC-KAK-FR-006 Yonetim Gézden Gegirme Toplanti Tutanagi

9.3.3 Yonetimin Gozden Geg¢irmesi Ciktilari

Toplant1 sirasinda alinan tiim kararlar Birim Kalite Temsilcisi tarafindan kaydedilir.. Kayat, toplantiya katilanlar
tarafindan imzalanir. Imzalanan toplant tutanaklari toplantiya katilan kisilete gonderilir.

Referans
RC-KAK-FR-006 Yonetim Gézden Gegirme Toplant1 Tutanagi

10. Iyilestirme
10.1 Genel

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde Kalite- Y@netim Sisteminin etkinligi, kalite politikas1 dogrultusunda
kalite hedeflerine ulasilip ulasiimadigi degerlendirilerek belirlenir. i¢ ve dis tetkik sonuglari, kurum performansi
degerlendirme sonuglari, i¢ ve dis paydas anket sonuglari, yonetimin goézden gecirme ¢iktilar1 degerlendirildikten
sonra gerekli durumlarda diizeltici faaliyetler baslatilarak iyilesme saglanir.

Referans
RC-KAK-FR-006 Y o6netim Gozden Gegirme Toplant1 Tutanagi
Diizeltici Faaliyet Prosediirii

10.2 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisiinde sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gerceklestirilmesinde kullanilan
irtin/hizmet ve altyapida ortaya cikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina yonelik
faaliyetler ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Referans
Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
RC-KAK-PR-005 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii

10.3 Siirekli Iyilestirme
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Hitit Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii; kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuclari, verilerin analizi, diizeltici
faaliyetler ve yonetimin gézden gegirmesi yolu ile Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini stirekli iyilestirmektedir.

Referans

RC-KAK-FR-006 Yonetim Gozden Gegirme Toplant1 Tutanagi

HAZIRLAYAN
Fen Bilimleri Enstitiisii
Kalite Komisyonu

SISTEM ONAY

Fen Bilimleri Enstitiisii

Kalite Temsilcisi

YURURLUK ONAYI
Fen Bilimleri Enstitiist

Miidiirii




