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ONSOZ

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

Kurumumuzda Kalite Yonetim Sisteminin (KYS) islerligini kazandirmak {izere hazirlanan ve Hitit Universitesi
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (HITITSEM) Kalite Yonetim Sistemini tanitan Kalite El Kitabu,
sistemin en st diizeydeki dokiimanidir.

Proses, prosediir, talimat, form ve diger sistem dokiimanlarina atiflar1 da iceren bu kitap, HITITSEM’i tanitici
bilgilerin yani sira, Kalite Yonetim Sisteminin kapsamini, dokiimantasyon yapisini, yonetimin sorumlulugunu,
kaynak yonetimini ve hizmet gergeklestirme, son olarak da 6l¢me, analiz ve iyilestirme faaliyetlerini izah eden
boliimleri igermektedir.

Bu cercevede; Merkezimizde verilen hizmetleri gliniimiiziin ihtiyaclarina cevap verecek sekilde yerine
getirebilecek bir doniisiimii igeren Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarinin bagartyla yiiriitilmesi planlanmaktadir.

HITITSEM olarak; bu uygulama modeline ihtiya¢ duyuldugu ve bir hizmet felsefesi olarak faydali olacag
diistiniilmektedir. Bu kapsamda Merkezimizde Kalite Y6netim Sisteminin uygulanmasiyla hizmetlerin etkinliginin
arttirllmas1 sonucunda kamu ve 0Ozel sektdr kuruslart ile kisilerin ihtiyaglarina yonelik kaliteli egitim ve
danismanlik hizmetleri verilmesi amaglanmaktadir.

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

1. KAPSAM

Merkezimizin Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsami “egitim-0gretim, uygulama ve aragtirma” olarak
belirlenmistir. Hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek faaliyetlerimiz KYS
kapsaminda degerlendirilmektedir. Bunun disinda kalan faaliyetler KYS kapsami digindadir.

HITITSEM KYS, ISO 9001: 2015 standard: referans almarak olusturulmus ve yonetilmektedir. HITITSEM KYS,
ISO 9001:2015 standardinin 7.1.5, 8.3 ve 8.5.1(f) maddeleri disindaki tiim maddelerini kapsar.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitabinda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa, 2547 sayili 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 Kitab1; Merkezimizin kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
standardinin tiim maddelerinin Ozetini verir ve anilan standart sartlarimin saglandigini agiklar. Bu kaynak
hazirlanirken TS EN ISO 9001:2015 Standartlarindan yararlanilmigtir.

Standard / Dokiiman No Adi
TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri — Sartlar
HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi

Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi Miidiiri
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2.1. Kisaltmalar

Bu el kitabi iginde kullanilan kisaltmalar agsagida verilmistir:

ANK Anket

DF Diizeltici Faaliyet

EBYS Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
FRM Form

GT Gorev Tanimi

HITITSEM Hitit Universitesi Siirekli Egitim Merkezi
HITU Hitit Universitesi

ISO Uluslararas1 Standartlar Organizasyonu
IA Is Akis Semasi

KEK Kalite El Kitab1

KYS Kalite Yonetim Sistemi

LST Liste

oS Organizasyon Semasi

PLN Plan

POL Politika

PRD Prosediir

PRS Proses

RS Risk Degerlendirme

STK Sivil Toplum Kuruluslar:

TAL Talimat

YGG Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisi
YOK Yiiksekdgretim Kurulu

3. TERIMLER VE TARIFLER

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

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi
Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi Miidiiri
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1 HITITSEM’in amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan i¢ ve dis hususlari kurulus, amag, baglam, kapsam
dokiimant ile belirleyerek egitim dgretim yili basinda gbzden gegirir.

4.1.1 Tarihce

HITITSEM, 15 Aralik 2009 tarihinde kurulmustur. Merkezimizde kamu, 6zel sektor ve uluslararasi kurum ve
kuruluslar ile kisilere yonelik paneller, kurslar, seminerler, egitimler diizenlenmektedir. HITITSEM, Bahabey
Caddesindeki hizmet binasinda faaliyet yiiriitmektedir.

4.1.2 Kurulus ve Yerlesim
Personel Yapisi

HITITSEM, akademik ve idari personelin birlikte gorev aldig1 egitim-6gretim, arastirma amagcli bir kurulustur. Bu
kurulusta 6gretim elemanlari, yabanci uyruklu 6gretim elemanlari, idari personel gérev almaktadir.

Organizasyonel Yapi

HITITSEM, faaliyetlerini Rektorliige bagl olarak yiiriitmektedir. HITITSEM, organizasyonel yapisin1 657 Sayili
Kanun, 2547 Sayili Kanun ve 2914 Sayili Kanun kapsaminda miidiir ydonetiminde bir 6gretim elemani olusturur.
Idari personel ise idari organizasyonel yapiy1 olusturur.

Altyapi, Kullanilan Yazilimlar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), kurumumuzda yazismalari olusturma, havale, paraf ve imzalama gibi
tiim siireglerinin bilgisayar ve bir ag lizerinde yapilmasina olanak saglayan web tabanli bir yazilimidir. Ayrica
Universitemizde Eduroam, (Education Roaming/Egitim Gezintisi) sistemi kullanilmaktadir. HITITSEM’de verilen
kurslarimizla iliskili olarak miistakil derslikler, 1 adet bilgisayar laboratuvari ve toplanti salonu mevcuttur.

4.1.3 Misyon ve Vizyon
Misyon

Amaglar1 dogrultusunda kamu 6zel sektdr ve uluslararas: kurulus ve kisilere ihtiya¢ duyduklar: alanlarda ulusal ve
uluslararas1 diizeyde egitim programlari, kurslar, seminerler, konferanslar diizenlemek, bu faaliyetlerin
koordinasyonunu saglamak ve {iniversite olanaklarinin tanitimmi yapmak; Universitemizin sahip oldugu bilgi
birikiminin yalniz 6grencilerimizle degil ilgili alanlarda egitim talebi i¢indeki herkese ulastirmak, bu sayede yore
insanminin gelisimine katkida bulunmak.

Vizyon

Hitit Universitesinde orgiin dnlisans, lisans, lisansiistii programlar1 disinda verilecek her tiirlii egitim programlarin
diizenlemek ve bu sekilde Universitemizin kamu &zel sektér ve uluslararasi kuruluslar ile olan is birliginin
gelismesine katkida bulunmak; kamu kurumlar ile 6zel ve uluslararasi kurum ve kisilerin ihtiyact oldugu
belirlenen alanlarda Universiteye bagli birimlerce egitim-6gretim programlarinin planlanmasi koordinasyonu ve
yiriitiilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi
Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi Miidiiri
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4.1.4 Kalite Politikasi

HITITSEM olarak;
— Yerel ve evrensel boyutta bilimi ve teknolojiyi takip eden,
— Tiim paydaslariyla is birligi ve dayanismayi gelistiren,

— Kaliteyi ve evrensel standartlar1 saglamak ve siirdiirmek adina bagli oldugu mevzuatlar cercevesinde
i¢c ve dis paydaslarin ihtiyag¢ ve beklentilerini karsilamak iizere egitim, arastirma ve hizmet siireglerini
stirekli iyilestirmeyi hedef alan,

— Yenilikgi fikirler ve projeler iireten,
— Verdigi hizmetin kalitesini periyodik olarak 6lgerek kendini giincelleyebilen,

— Egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinde ihtiyag¢ ve beklentileri tam olarak karsilama anlayisina
sahip, toplumsal ihtiyaclar ve sorunlara yonelik ¢oziimler iireten,

— Yetiskin egitimini saglayarak Omiir boyu ogrenmenin Kalitesini, siirekliligini ve erisebilirligini
arttirmaya calisan,

— Temel nitelikler edinmeden okulu birakmis olanlar i¢in iyilestirilmis egitim firsatlarin1 gelistirerek
alternatif 6grenme yollar1 ile yenilikleri tesvik eden,

— Yurttaglarin ¢alisma giiclinii arttirmak, yasam seviyesini yiikseltmek, milli ve insani erdemlerini
gelistirmek amaciyla okul egitimi diginda veya yaninda yapilan ve yetiskin niifusun ihtiyaglarina gore
etkili ve kaliteli egitimlerin verilmesini saglayan,

— Kaynaklar etkin bir sekilde kullanan; sahip oldugu birikim ve tecriibe ile oncii bir kurum haline
gelmeyi, bilgiye erisebilmeyi, rekabet¢i olmayi ve tiim faaliyetlerin kalitesini iyilestirmeyi benimseyen
bir merkez olmayi taahhiit ediyoruz.

4.2 Tlgili Taraflarn Thtiyac ve Beklentilerini Anlamak

Kurumumuzda ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin belirlenmesi tablosu hazirlanarak her egitim-6gretim
donemi baslangicinda gézden gegirilmektedir. HITITSEM igin ilgili taraflar; Rektorliik, diger fakiilteler, akademik
ve idari personel, 6grenciler, 6grenci aileleri, sanayi kuruluglari, STK'lar, 6zel egitim kurumlar1 ve kamu kurumlari
olarak belirlenmistir.

Referanslar:
AU-SUR-PR-002 Kurulus, Amag, Baglam, Kapsam
AU-SUR-IK-002 Hedefler Tablosu

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Bu El Kitabi HITITSEM in egitim-6gretim, insan kaynaklari, satin alma, i¢ hizmetler, dner sermaye ve tahakkuk
gibi her tiirlii faaliyetlerine ydnelik kalite yonetim sistemini kapsar. HITITSEM’in faaliyetlerine yonelik olan
Kalite Yonetim 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,
Midirliigiimiiziin hizmetleri géz 6niinde bulundurulmustur.

Refergnslar :
AU-SUR-PR-002 Kurulus, Amag, Baglam, Kapsam

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi
Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi Miidiiri
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4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesler

4.4.1 HITITSEM, TS EN ISO 9001:2015 sartlarina uygun olarak Kalite Yonetim Sistemi olusturmus, dokiimante
etmis ve uygulamaktadir. Bu El Kitabi; HITITSEM’in Kalite Y&netim Sistemini agiklar, gereklilikleri tanimlar ve

sorumluluklar tayin eder.

4.4.2 Kalite Yonetim Sistemi igerisinde yer alan dokiimanlar; Kalite Politikasi, Kalite El Kitabi, Prosesler,

Prosediirler, is Akislari, Tablolar, Formlar vb. belgelerdir.

Proseslerle ilgili uygulamalarin sirasi, etkilesimi ve izleme metotlari ile gerekli kriterler belirlenmis olup prosesleri

ifade eden detaylar dokiimanlarda anlatilmistir. Prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar agiklanmistir.

Birbirleriyle etkilesimi gosterilen Kalite Yonetim Sistemi proseslerinin, izlenmesi ve sonuglarin 6lgiilmesi, izleme
ve Olgme sonuglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarmin 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 ihtiyag duyulan kaynaklarin (personel, altyapi, ¢alisma ortami vb.) Midiirliik ve Rektorlik

tarafindan saglanmasi suretiyle Kalite Yonetim Sistemi siirekli iyilestirilmektedir.

4. Kurulus ve
Yapisi /

% \
\ [ 7.Destek
| 8.0perasyon y
P Miisteri
Planla N ye Memnuniyeti
Y i o
/ \ / \ / i
el \/ 6. Planiama | [ 5. Liderlik j \'/ PDig:rrl?:gisr ) KYS
Beklentileri q \ Tiim Siiregler ) \,\. / '..\ mé Tam ) Sonuclan
P4 / N Siiregler /
e o ST N A
Tyilestir / ' T : \ Kontrol Et Hizmet
[ lyilestirme )
\ Tiim Siregler /
4. Tigili N
Taraflar ve =
ihtiyac
Beklentileri \ /
Referanslar:
Idari Is Akislan
Mali Is Akislari
Personel Is Akiglar
HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi

Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi

Miidiirii
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5. LIDERLIK
5.1 Liderlik ve Taahhiit
5.1.1 Genel

HITITSEM Miidiirliigii, Merkezin iist yonetimi olarak kalite ydnetim sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve
etkinliginin siirekli olarak arttirilmasini saglamak icin gereken tiim faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilecegini
taahhiit etmektedir.

HITITSEM Miidiirii, Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi
icin agagidaki yollarla taahhiitlerini yerine getirdigini kanitlar:

—  HITITSEM faaliyetlerinin, yiiriirliikte bulunan mevzuat sartlar1 kadar, 6grenci beklenti ve isteklerine
de uygun olmasinin 6nemi ve bu konuda gerekli hassasiyetlerin gosterilmesi, HITITSEM Kalite
Politikas1 vasitasiyla Merkez yonetimi tarafindan ilgililere bildirilmistir.

— Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi, hizmet sartlarinin karsilanmasi, 6grenci
memnuniyetinin ve ¢alisma veriminin arttirilmasi amaglarina yo6nelik olarak HITITSEM kalite
hedefleri olusturulmustur.

—  Kurumumuzda olusturulan ve uygulanan Kalite Y6netim Sisteminde ve igleyisinde meydana gelen ve
meydana gelmesi muhtemel uygunsuzluklarin tespiti ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilarak
tekrar etmesinin ya da olusmasinin Onlenmesi i¢in Diizeltici Faaliyet Prosediirii hazirlanarak
uygulamaya konulmustur.

—  Merkez yonetimi tarafindan yilda en az bir kez yapilan Gézden Gegirme Toplantilarina, ilgili birimler
tarafindan diizenlenen birim gozden gecirme toplantisi sonuglarina gore olusturulan Birim Faaliyet
Raporlarma bagli olarak; Kalite Yonetim Sisteminin yasal sartlar ve &grenci istek ve beklentileri
dogrultusunda siirekli iyilestirilmesinin saglanmasi i¢in gerekli olan tiim kaynak ihtiyaglar siirekli
iyilestirme kapsaminda belirlenmistir.

5.1.2 Miisteri Odag

HITITSEM KYS'in temel amaci; gerek iilkemizin gerekse dgrencilerimizin ihtiyag ve beklentilerinin dogru olarak
tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin sekilde kullanilarak bunlarin en yiiksek diizeyde karsilanmasi
suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. HITITSEM 6grencilerine daha iyi hizmet sunmak ve hizmet kalitesinde,
beklentilerin Gtesine gegmek igin, dgrenci memnuniyetinin arttirllmasi amacina yonelik olarak da, Paydas
Memnuniyeti ve Sikayeti Prosediirii olugturmustur.

Referqns:
AU-SUR-PR-002 Kurulus, Amag, Baglam, Kapsam

5.2 Politika
5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

HITITSEM Kalite Yénetimi Kurulu tarafindan, caligmalara yon vermesi, tiim cahsanlarin ayni bakis agisi ile
hizmet vermesi ve kurum kiiltiirii saglamak amaciyla Universitenin vizyon ve misyonu ile baglantili sekilde Kalite
Politikasini olusturmus ve Merkez resmi internet sitesinden i¢ ve dis paydaslarin bilgisine sunulmus, ayrica tiim

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi
Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi Miidiiri
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calisanlarina iletmistir. Kalite politikasi, stratejik plan ve kalite hedeflerinin olusturulmasi i¢in temel teskil etmekte
olup ayn1 zamanda kalite yonetim sisteminin sartlarina uyulacagi ve siirekli olarak iyilestirilecegi konusu da tiim
personelimizin bir taahhiidiidiir. Kalite politikasinin olusturulmasinda ve kalite yonetim sisteminin tiim evrelerinde
Tiirkiye Cumhuriyeti kanunlarina ve yasal mevzuata bagli kalinacagi durumu s6z konusudur ve Merkezimiz bunu
taahhiit etmektedir.

Tim birim yoneticileri, kalite politikasinin personeli tarafindan anlagilmasi ve Oziimsenmesi icin gerekli
bilinglendirme faaliyetlerini yiiriitiir ve gerekli dnlemleri alir. Tiim HITITSEM personeli, faaliyetlerini kalite
politikasinda tanimlanan ilkeler dogrultusunda yiiriitiir.

Referanslar:
AU-SUR-PR-001 Kalite Politikas1

5.2.2 Kalite Politikasinin Duyurulmasi

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

Referans:
AU-SUR-PR-001 Kalite Politikas1
5.3 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Ust Yonetici (Merkez Miidiirii)
— HITITSEM’in kalite politikasini, misyonunu ve vizyonunu belirler.
— Kalite Yonetim Sistemi Y Onetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina basgkanlik eder.
— Birim Kalite Temsilcisi atar.
— Kalite Yonetim Sisteminin stirekliliginin saglanmasi ve iyilestirilmesi i¢in gereken kaynaklar1 temin eder.
— Prosediir, talimat ve form gibi dokiimanlar1 onaylar.
— Birim i¢inde yapilacak Kalite Yo6netim Sistemini degerlendirme toplantilarina baskanlik eder.

— Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili egitim programlarma personelinin katilimini saglar.

Birim Kalite Temsilcisi

— Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, gerekli siireclerin olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin
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 bulunmadig hakkinda,
list yonetime rapor Verir.

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

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi
Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi Miidiiri




ONIVERSITESI

Vs Dokiiman No AU-SUR-KEK-001
H«/sz [k Yaymn Tarihi | 28.05.2018
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi 23:282 L‘Z”h' n
KALITE EL KiTABI e o

Kalite Yonetim Sistem dokiimanlarint dagitir, saklar, yiiriirliikten kaldirilanlar toplar.
Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili kayitlar1 onaylar.

Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak yiiriitiiliip yiiriitiilmedigini kontrol eder, uygunsuzluklari
belirler ve diizeltici faaliyet 6nerir.

Birim i¢inde, Kalite Yonetim Sistemini degerlendirme toplantisini organize eder.
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina katilir.
Diizeltici faaliyetin baslatilmasini saglar ve bu faaliyetleri izler.

Amirinin izinli veya gorevli oldugu zamanlarda Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili sorumluluklarini amiri
adina yerine getirir.

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

Birim Kalite Komisyonu

1 birim kalite temsilcisinden olugsmakta olup Merkez Miidiiriiniin gézetiminde galigmalarimi siirdiirmektedir.
S6z konusu temsilci 3 yilligina Merkez Miidiirii tarafindan atanmaktadir.

Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglar ve
oOneriler gelistirir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda politikalar belirler ve uygulamaya yonelik kararlar alir.
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilacak ¢alismalara gerekli destegi saglar.

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

Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili dilek/sikayet ve Onerilerin degerlendirilmesi ve uygulamaya konulmasina
yardimct1 olur.

Merkez hizmetlerinin standart siirelerde gerceklesip ger¢eklesmediginin takibini yapar.

HITITSEM ¢alisanlarnin gorev yetki ve sorumluluklari akademik personel ve idareciler igin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanununda ifade edilmistir. Idari personel icin ise diizenlenen gérev tanimlari, Merkez resmi web
sayfasi altinda verilmistir.

Referanslar:
Gorev Tanimlari
AU-SUR-0S-001 Organizasyon Semasi
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6. PLANLAMA

6.1 Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

6.1.1 HITITSEM, Kalite Yénetim Sistemini planlarken hedeflerine ulasmasim etkileyebilecek, istenen etkileri
gelistirmek, istenmeyen etkileri 6nlemek veya azaltmak igin iyilesme faaliyetleri diizenleyerek ve risk ve firsatlart
belirlemektedir. Risk ve firsatlar1 belirlerken KEK 4.1 ve 4.2 maddelerindeki hususlar dikkate alinir.

6.1.2 Risk ve firsatlar1 belirlerken; yonetimin karsilasabilecegi potansiyel olaylar ile birlikte faaliyetlerin
karmagiklig1, yiiriitiilen faaliyete iliskin mevzuat, g6z 6niinde bulundurulmaktadir.

Referans:
AU-SUR-IK-001 SWOT Analizi

6.2. Kalite Amaclari ve Bunlar1 Gerceklestirmek I¢in Planlama

6.2.1 Kalite hedefleri kalite politikasi ile uyumlu uygulanabilir, 6lgiilebilir olarak belirlenmekte, dokiimante
edilmekte ve izlenmektedir. Kalite hedefleri, Kalite politikas1 ve 6grenci ve ig/dis paydas ihtiyaglarina gore
giincellenmekte ve duyurulmaktadir.

6.2.2 HITITSEM, kalite hedeflerine ulasmak icin planlama yaparken hangi kaynaklarin gerekecegini, kimin
sorumlu olacagini, ne zaman tamamlanacagini, sonuglarin nasil degerlendirilecegini ve politikayla uyumlu ne
yapilacagini dokiimante ederek taraflari bu konuda bilgilendirmistir.

Referans:
AU-SUR-IK-002 Hedefler Tablosu

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyaci belirlendiginde, degisiklikler planli sekilde uygulanir. Bu degisiklikler
kalite yonetim sisteminin biitiinligii, degisikliklerin hedefleri ve potansiyel sonuglari, kaynaklarin bulunabilirligi,
yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi etkenler g6z oOniinde bulundurularak
gerceklestirilir.

Referans:
RC-KAK-FR-006 Yo6netim Gozden Gegirme Toplant1 Tutanag:

7. DESTEK
7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel

Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi ve siirdiiriilmesi, etkinliginin stirekli iyilestirilmesi ve hizmet alanlarin
memnuniyetinin saglanmasi amaciyla, gerekli kaynak ihtiyaglari siire¢ sorumlulari tarafindan belirlenmis ve temin
edilmistir. Kaynaklar; Insan Kaynaklari, Altyap1 ve Calisma Ortamlari, Bilgi Kaynaklar1 ve Mali Kaynaklar olarak
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belirlenmisti. Mevcut i¢ kaynaklarin yetenekleri ve kisitlar1 belirlenerek yonetimin gdzden gecirme toplantilarinda
degerlendirilmektedir.

7.1.2 Kisiler

HITITSEM, hizmet Kalitesini etkileyen yerlerde ¢alisan personelin egitim, yetenek ve deneyimine &nem
vermektedir. Olusturulan gorev tanimlart ile personelin nitelikleri belirlenmistir. Merkezde ihtiya¢ duyulan
akademik ve idari personel sayilar1 Miidiirlik makami tarafindan belirlenerek Rektorlik Personel Daire
Bagkanligina bildirilir ve gerekli personel temini Rektorliikk makaminca saglanir. Talep edilen personel ihtiyacinin
karsilanip karsilanmayacagi konusu Rektorliik makaminin yetkisindedir. Rektorliik makaminca Merkezimize
gorevlendirilmesi yapilan personel, Miidiir tarafindan gorev tanmimlarina uygun olarak ilgili oldugu birimlerde
goreve baglatilir.

Referanslar:
Gt')reV"Tammlarl
AU-SUR-0S-001 Organizasyon Semasi

7.1.3 Altyapi

HITITSEM iist yonetimi, Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi dogrultusunda
gerekli altyapi ihtiyaclarini belirlemekte ve karsilamaktadir. Altyapi ihtiyaglarinin karsilanmasinda Rektorliik Bilgi
Islem Daire Baskanlig1, Yapi Isleri Teknik Dairesi Baskanligi ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanligiyla koordineli
calisir. Altyapi; binalar1 ve bunlarla ilgili baglantilari, donanim ve yazilim déhil makina techizati, bilgi ve iletigim
teknolojilerini kapsamaktadir. Yonetim, egitim-6gretimde akademik ve idari personelin altyapi ihtiyaglarin
karsilayacak sekilde hizmetlerini sunar ve bunlarin siirekliligini saglar.

7.1.4 Proseslerin Isletilmesi icin Cevre

HITITSEM yénetimi, ¢alisanlarinin memnuniyetini saglamak ve siirdiirmek icin hizmetlerini her mevsim
sartlarinda yiiriitilmektedir. Ofislerimizin 1s1, aydinlatma ve giiriiltiiden armdirilmas1 gibi fiziki sartlarin
saglanmasi i¢in gerekli 6nlemler alinmustir. Binamizdaki ofislerin, siniflarin ve laboratuvarin aydinlatilmasi giin
1s18indan yeterli sekilde yararlanacak bigimde tasarlanmis ve ayrica giin 1s1gmin olmadigi durumlarda yeterli
aydinlatma elektrik enerjisiyle saglanmaktadir. Merkez binamizda derslikler ve idari personelin ¢alisma ortamlari
birbirini etkilemeyecek sekilde tasarlanmustir.

Referanslar:

Ogrenci Anketi

Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi
Fiziksel Ortam Verileri

7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiilmesi
7.1.5.1 Genel

Merkezimizde egitim-6gretim hizmetlerinin kalitesini etkileyen izleme, dlgme, test ve deney cihazlarinin gerekliligi
s0z konusu degildir. Bu nedenle bu madde uygulanabilir olmayan madde olarak kalite elkitabinda ve kapsaminda

tanimlanmustir.
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7.1.6 Kurumsal Bilgi

Merkezimizde proseslerin igletilmesi i¢in ihtiyag duyulan her tiirlii bilgi tayin edilmis olup siirdiiriilebilir ve
ulagilabilir durumdadir. Merkezimiz personelinin kalite yonetim sistemi ile ilgili bilgiye siirekli olarak ulagsmasi
web sayfasi ile saglanmaktadir. HITITSEM’de uygulamalar siirekli olarak Birim Kalite Temsilcisi tarafindan takip
edilir, gerekli degisiklikler Birim Kalite Temsilcisine 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, 6grenci, i¢ ve
dis paydaslar ve dis tedarikcilerden elde edilecek bilgilerden olusmaktadir.

7.2 Yeterlilik

Yonetim; Kalite Yonetim Sisteminin bagariya ulagmasi i¢in her seviyede c¢alisanlarin konulari ile ilgili egitim,
ogretim ve tecriibelerini dikkate alarak yeteneklerini arttirmayr hedef edinmistir. Merkezimiz, kalite {izerinde
onemli etkileri olan veya olabilecek tiim personelin ¢alisma konulartyla ilgili bilgi-becerilerini arttirmak ve
personelin giincel gelismelere uyumu icin gerekli faaliyetleri yapmakta ve bu faaliyetlerin etkinligini
degerlendirmektedir. Egitim ve bilin¢lendirme faaliyetlerinin amaci, g¢alisan personelin Kalite bilincinin ve
anlayiginin gelistirilmesi ve siirekli iyilestirilmesidir.

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

7.3 Farkindahk

HITITSEM, Kalite Yénetim Sisteminin amacina uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in Kalite El Kitabmin 7.4 maddesinde
belirtilen iletisim kanallar1 araciligiyla bildirimler yapilmakta ve farkindaligin olusmasi amaglanmaktadir.
Merkezimiz galisan personelin asagidakilerin farkinda oldugunu giivence altina almustir:

— Kalite politikast
— Kalite hedefi
— Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak

Bu amagla kalite politikas1 Merkezimizin akademik ve idari personelin gorebilecegi/rahatlikla ulasabilecegi
alanlara asilarak veya eklenerek duyurulmasi saglanmustir.

Goreve yeni baglayan personele Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri ile ilgili dokiimanlar yazili olarak sunulacak
ve sorumluluklari bildirilecektir.

Bu maddenin isletilmesinde Hizmet I¢i Egitim Prosediirii de kullanilir.
Referans: .

Hizmet I¢i Egitim Prosediirii RC-KAK-PR-007 Hizmet I¢i Egitim Prosediirii
7.4 Tletisim

Merkezimiz iist yonetimi Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve dis iletisimleri belirlemis ve
uygulamaktadir.

HITITSEM’de Kalite Y6netim Sisteminin etkinligini saglamak iizere i¢ ve dis iletisim kanallart;
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— ¢ yazisma (EBYS),

— Bina igerisindeki ¢esitli ilan panolari,
— Toplantilar,
— Telefon, faks ve bilgisayar ortamu,
— Yiiz yiize gorlisme,
I¢ ve Drs lletisim Prosediiriine atif yapilarak yiiriitiilmektedir.

Referans:
RC-KAK-PR-003 iletisim Prosediirii

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1 Genel

HITITSEM, bu standardin 6ngérdiigii sartlara uygun dokiimante edilmis bilgiyi olusturmus, dokiimante ederek
uygulamakta, stirekliligini saglamakta ve bunun etkinligini siirekli iyilestirmektedir.

Bu baglamda HITITSEM, Kalite El Kitabi, Kalite Y&netim Sistemini &zetleyen ana dokiiman olarak
olusturulmustur.

HITITSEM Kalite El Kitabimin onay1 ve revizyonuna iliskin esaslar Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
Prosediiriinde belirtilmistir.

Referanslar:
RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolt Prosediirii

7.5.2 Olusturma ve Giincelleme

HITITSEM dokiimante edilmis bilgiyi olustururken ve giincellerken Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi
kurallar dogrultusunda olusturulmasini, dagitimini, kontroliinii ve gerektigi durumlarda revize edilerek
stirekliliginin saglanmasini giivence altina almigtir.

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

7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

HITITSEM Kalite Yonetim Sisteminin tamimlanan sartlara uygun olarak isletildigini kanitlamak igin tiim kayitlarin
tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden ¢ikarilmasi ve saklama siirelerinin belirlenmesi ile ilgili sistemi
kurmustur. Tiim birimler, faaliyetleri sirasinda kullandiklar1 tiim dokiimanlar1 bu kurallara uygun olarak kontrol
altinda tutulmasini ve yonetilmesini saglarlar.

Bu standart tarafindan istenen dokiimante edilmis bilgi su hususlar1 giivence altina almak i¢in kontrol edilir:

— Ihtiya¢ duyuldugu yer ve zamanda kullanim igin uygun olmasi,
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— Uygun olmayan kullanim, biitiinliigiin bozulmas1 ve gizliligin yok olmasi gibi kullanimlardan korunmasi.

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

HITITSEM’de Vyiiriitiilen Kalite Yonetim Sisteminin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin
kanitlanmasi i¢in olusturulan kayitlar ilgili prosediirde agiklanmustir.

HITU Rektorliigii tarafindan belirlenen dis kaynakli dokiimante edilmis bilgi, Rektérliigiin ilgili ag sayfasi
iizerinden ulasilabilmektedir.

Referanslar:
RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiri

8. OPERASYON
8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrolii

HITITSEM’de sunulan hizmetlerin kalite politikas1 cercevesinde gergeklestirilebilmesi igin proses yaklagimi
kullanilmaktadir. lgili hizmetler igin proses faaliyetleri ve performans kriterleri belirlenmis, hizmete ozgii
kaynaklar tespit edilerek saglanmis, referans dokiimanlar ve kullanilan kayit ortamlari tanimlanmistir. Sunulan
hizmetlerin gergeklesmesinde izlenecek yol is akiglarinda dokiimante edilmistir.

Kayitlar, ilgili prosediirlere uygun olarak tutulmaktadir.

Referanslar:
RC-KAK-PR-002 Kayitlarm Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

8.2 Hizmetler i¢in Sartlar
8.2.1 Miisteri ile Tletisim

HITITSEM miisterileri; dgrenciler, i¢ ve dis paydaslar, hizmet alan kurum ve kuruluslardir.

Dis paydaslarimiz; kamu kurum, vakif, sivil toplum kurulusu, yerel y6netim, teknoloji gelistirme bolgesi, organize
sanayi bolgesi, 6zel yasa ile kurulmus tesebbiis, 6zel kurum ve kuruluslardir. I¢ paydaslarimiz ise, HITU
Rektorliigi, fakiilteleri, enstitiileri, yliksekokullari, meslek yiiksekokullari, uygulama ve arastirma merkezleridir.

Ogrenci veya paydaslarimizla olan iletisim yontemleri Kalite El Kitab1 7.4 iletisim bashig: altinda tanimlanmistir.
Belirlenen bu yontemler haricinde 6grenci ve i¢/dis paydas sikayetleri ve geri beslemesi ile ilgili iletisim, faks,
anketler, web adresi, e-posta, yiiz ylize goriismeler ve telefon vasitasiyla gerceklestirilir.

Referanslar:
RC-KAK-PR-003 iletisim Prosediirii
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8.2.2 Hizmetler icin Sartlarin Tayin Edilmesi

Kalite politikamiz geregince, dgrencilere/i¢c ve dis paydaslara dogru hizmeti sunabilmek igin, taleplerin acik ve
anlasilir sekilde alinabilmesi amaciyla formlar hazirlanmistir. Ogrencilerin/i¢ ve dis paydaslarin beyani disinda
baska diizenlemeler (kanunlar, yonetmelikler, yonergeler vb.) varsa bunlarin tanimlanmas1 HITITSEM nin vermis
oldugu hizmet sartlarina uygun olabilecek sekilde her bir birim i¢in olusturulmus proses faaliyetlerini tanimlayan is
akis siireclerinde ve prosediirlerde belirlenmistir.

Referanslar:
RC-KAK-PR-003 fletisim Prosediirii

8.2.3 Hizmetler i¢in Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Ogrencilerden/i¢ ve dis paydaslardan EBYS ortaminda ya da dilekceyle gelen talepler evrak kayda girisi yapilip
evrak numarasi verildikten sonra Evrak Kayit Birimi tarafindan EBYS ortamima aktarilir. Ilgili birim yetkilisi
tarafindan mevzuat ve HITITSEM imkanlar1 géz éniinde bulundurularak taleplerin yapilabilirligi gézden gegirilir.
Tlgili birimin talep edilen hizmetle ilgili karar verme yetkisi olmadig1 durumlarda hizmetin yapilabilirligi Miidiirliik
makami onayiyla karara baglanir.

Hizmete bagh sartlarin gézden gecirilmesi ile ilgili yontemler is akislarinda ve prosediirlerde belirlendigi sekilde
uygulanmaktadir.

Referans:
Gelen Evrak Is Akist

8.2.4 Hizmetler icin Sartlarin Degismesi

HITITSEM’de sunulan hizmetler ile ilgili degisiklik ihtiyac1 ortaya ¢iktiginda, degisiklik hakkinda degerlendirme
ve planlama ¢aligmasinin yapilabilmesi igin ilgili komisyon toplanir. Degisiklikler, ilgili komisyonda goriisiilerek
karara baglanir. Yapilan herhangi bir degisiklik veya diizeltme varsa Dokiiman Kontrolii Prosediiriine gore kayda
alinir. Degisiklik ile ilgili gerekliliklerin saglanmasi ve ilgili ¢alisanlarin bilgilendirilmesi EBY'S iizerinden yapilir.
Alinan kararlar iletisim Prosediirii kapsaminda paylasima sunulur.

8.3 Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

HITITSEM’de yeni programlarin agilmasi, Y6netim Kurulu tarafindan karara baglanip uygulanmaktadir.

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

HITITSEM Miidiirliigiine baglh birimler tarafindan sunulan hizmetin kalitesini etkileyen iiriin/hizmetlerin satn
alma islemleri Universitemiz Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii {izerinden Bagis Giris Ynetim ile saglanir.

Referans:
AU-SUR-SR-014 Satin Alma Is Akist
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8.4.2 Kontroliin Tipi ve Boyutu

HITITSEM Miidiirliigii, gerceklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarmn belirlenmesini miiteakip disaridan
tedarik edilecek Triin/hizmetlerin, teknik ve idari sartnameler/sdzlesmelerde tanimlanan iriin/hizmetlerin
uygunlugunu belirlemek {izere olusturulan Muayene Kabul Komisyonu tarafindan kontrol ederek saglar.

Disaridan tedarik edilecek {iriin ve hizmetlerin teknik 6zelliklerini tanimlayan satin alma sartlari, siparis sirasinda
olusabilecek yanlis anlamalar 6nleyecek kapsamda agiklayici bilgileri igerir. Satin alma sartlari, sartnamede ve
yapilan s6zlesmelerde belirtilir.

Satin alinan iirin ve hizmet tedarik¢ilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin izin verdigi
olgiide, tirlin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en uygun tedarikgi ile
caligilmas1 saglanmaktadir.

Kayaitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

Satin alma yontemleri ve uygulamalari satin alma yontemleri ve uygulamalariyla ilgili is akiglarinda detayli olarak
belirlenmigtir.

8.4.3 D1s Tedarikgi Icin Bilgi

Tedarikgiden temin edilecek olan tirtin/hizmetin teknik ve kalite 6zellikleri teknik sartnamelerde tanimlanir. Bu
sartnameler Kamu lhale Mevzuat1 uyarinca tedarikgilere duyurulur.

Referanslar:

AU-SUR-SR-014 Satin Alma Is Akist

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

8.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1 Hizmet Sunumunun Kontrolii

HITITSEM hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gerceklestirilebilmesi i¢in gereken prosediirler belirlenmis,
faaliyetlerin gergeklestirilmesine yonelik talimatlar, is akiglari olugturulmus ve ilgili personelin erigimine agilmustir.
Hizmetleri ger¢eklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.

Hizmetlerin gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yonergeleri ve prosediirlerde, talimatlarda/is
akiglarinda agik¢a tanimlanmustir.

HITITSEM sistemi icerisinde her asama ara kontrollerle gecerli kilinmakta ve periyodik olarak gdzden
gecirilmektedir. Bu nedenle 8.5.1 maddesinin (f) bendi uygulanabilir madde niteligi tasimadigindan Kalite Y6netim
Sistemimizde yer almamistir.

Referanslar:

Idari Isler Is Akislart
Mali Isler Is Akislart
HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi
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8.5.2 Tammmlama ve izlenebilirlik

HITITSEM’de tanimlama ve izlenebilirli§in saglanmasi amaciyla, personel ve demirbaglar sirastyla kurum sicil
numarasi ve demirbas kayit numarasi ile tanimlanmakta ve izlenebilirligi saglanmaktadir.

Hizmetler, kayitlar {izerinden geriye dogru izlenebilir. HITITSEM e gelen ve giden tiim evraklarda kayit numarasi
ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve Olgmeyi
kolaylastiracak bigimde tutulur. Kayit ortamlari ilgili is akiglarinda tanimlanmaistir.

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

8.5.3. Miisteri veya Dis Tedarikciye Ait Miilkiyet

HITITSEM, 6grencilerine/i¢ ve dis paydaslaria iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi igin
gerekli Onlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik/basili ortamda olusturulmakta ve korunmaktadir. Bu bilgilerin
olusturuldugu ve saklandig: ortamlar ile bunlara iliskin kurallar ilgili Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunda
tanimlanmustir.

HITITSEM Miidiirliigiine bagl olan birimlerde hizmetin gerceklestirilmesi sirasinda, iade edilmek iizere hizmet
alanlardan, alinan bilgi ve belgeler islem gordiigii miiddetce, ilgili personel tarafindan korunur. Bu tiir bilgi ve
belgeler zimmetle alinmigsa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve belgelerin zarar gérmesi, kaybolmasi veya
uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat ¢ercevesinde islem yapilir ve
ilgilisine yazili olarak bilgi verilir.

Referans:
Kisisel Verileri Koruma Kanunu

8.5.4 Muhafaza

HITITSEM’de siire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin basvurudan teslim asamasina kadar gegen siire icinde
islemi devam eden evraklardan siire¢ sorumlular ve siire¢ ¢alisanlar: sorumludur.

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

Referanslar:

RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
AU-SUR-SR-014 Satin Alma Is Akis1

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi
Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi Miidiiri
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8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler
HITITSEM de gergeklesen tiim faaliyetlerin mevzuat geregi yapisi, kullanimi ve amaglanan émrii tammlanmustir.

Referanslar:

RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontroll Prosedurt
RC-KAK-PR-004 Dokumanlarin Kontrolt Prosedur
2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu

2886 sayili Devlet ihale Kanunu

4734 sayill Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

8.5.6 Degisikliklerin Kontrolii

HITITSEM’de, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla, hizmet ve iiriin sunumu igin
degisiklikler prosediirlerde belirtilen izleme periyotlar dikkate alinarak gdzden 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

HITITSEM’ne kurum veya kuruluslardan gelen taleplere yonelik analiz ve degerlendirme hizmetleri ilgili siireglere
gore yiriitilmektedir. Talep edilen hizmetlerin gerceklesmesi ilgili mevzuatlar ve is akislarinda agikca
belirtilmigtir.

8.7 Uygun Olmayan Ciktimin Kontrolii

HITITSEMde, sartlara uymayan ¢iktinin istenmeyen kullaniminin énlenmesi i¢in tanimlanmasi 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

HITITSEM’de kalite iizerinde dnemli etkileri olan belli basli islem ve faaliyetleri izlemek, periyodik olarak dl¢gmek
ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur. Kalite performansinin izlenmesi, amag¢ ve
hedeflerle uyum i¢inde bulunmasini temin etmek amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi
Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi Miidiiri
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HITITSEM’de uygulanan siireclerin dlgiimleri yapilmakta ve gerektiginde diizeltici faaliyetlerle siirekli
iyilestirmeye gidilmektedir. Siirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini kontrol i¢in yilda en az bir
kez i¢ tetkik planlanmaktadir.

Referanslar:
RC-KAK-FR-005 Uygun Olmayan Cikt1 Degerlendirme Formu
RC-KAK-FR-008 Diizeltici Faaliyet Talep Formu

9.1.2 Miisteri Memnuniyeti

HITITSEM’de &grenci ve i¢/dis paydaslar ile ilgili ihtiyag ve beklentiler izlenmektedir. Ogrenci, ic/dis
paydaslardan elde edilen bilgilerin izlenmesi ve gdzden gecirilmesi i¢in ilgili yontemler tayin edilmistir.

Referanslar:
HITU 2015-2019 Stratejik Plam
Ogrenci Memnuniyeti Anketi

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme

Proseslerin izlenmesi ve Olgiilmesi i¢ tetkiklerce izlenir, degerlendirilir ve Yonetimin Gozden Gegirmesi
toplantilarina girdi olarak raporlanir. Baz1 siiregler, yapilarindan kaynaklanan sebeplerle oOlciilemeyebilir. Bu
takdirde, siirecin izlenmesiyle yetinilir.

Merkezimiz, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve etkinliginin stirekli
iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek igin uygun verileri belirler, toplar ve analiz eder. Bu
analiz, izleme ve 6lgme sonuglarindan ve diger ilgili kaynaklardan ¢ikan verilerin degerlendirilmesini de kapsar.

Referanslar:
RC-KAK-PR-001 I¢ Denetim Prosediirii
RC-KAK-FR-006 Yonetim 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.

HITITSEM, i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tiim ilgili birimlere duyurur. Plan, i tetkikte gorevli
personel, tetkikin yeri ve zamanmm icerir. I¢ tetkik, i¢ tetkik egitimini almis ve sertifikalandirilmis tetkikgiler
tarafindan gerceklestirilir.

I¢ tetkikler, HITITSEM’de yilda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik sikligi; HITITSEM Miidiirliigiince uygun
goriilmesi halinde, birimlerde ortaya ¢ikan uygunsuzluk durumlarina gére de arttirilabilir.

I¢ tetkikler, denetim yapilacak alanlar ile proseslerin durumu ve &nemi, tetkikin dis etkenlerden etkilenmeyecek
sekilde objektifliginin ve tarafsizliginin giivence altina alimmasi gibi unsurlar dikkate alinarak uygulanir.

f¢ tetkik sonuglarina gore diizeltici faaliyetler baslatilabilir.

Referanslar: .
RC-KAK-PR-001 I¢ Denetim Prosediirii
RC-KAK-PR-005 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi
Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi Miidiiri
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9.3 Yonetimin Gozden Ge¢irmesi
9.3.1 Genel

Kurumun Kalite Yonetim Sisteminin stirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini saglamak i¢in yapilan i¢
tetkikten sonra yilda en az bir kez Yonetim Gozden Gegirme Toplantisi yapilir. HITITSEM Miidiiriiniin gerek
gormesi durumunda periyodik toplantilar disinda da toplantilar yapilabilir.

Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisi, tiim birimlerin, birim kalite temsilcilerinin ve kalite komisyonu iiyelerinin,
ayrica gerek duyulan diger personelin katilimiyla gerceklesir. Birim kalite temsilcisi tarafindan toplantinin
sekretaryasi yapilir ve kayitlar1 saklanir.

Referans:
RC-KAK-FR-006 Yonetim Gozden Gegirme Toplantt Tutanagi

9.3.2 Yonetimin Gozden Ge¢irmesi Girdileri

Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisinda KYS'nin etkinligi, yiiriirliikteki politika ve hedeflere uygunlugu goz
ontine alinir. Toplant1 glindemini, yonetimin gerekli gérdiigii diger konularin yani sira;

a) Onceki yonetimin gdzden gecirme 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 {irlin ve hizmetlerin uygunlugu
4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler
5) izleme ve 6lgme sonuglari
6) Tetkik sonuglar1
7) Dis tedarikgilerin performansi

d) Kaynaklarin varligi

e) Risk ve firsatlar belirleme faaliyetleri

f) Iyilestirme igin firsatlar

Referans:
RC-KAK-FR-006 Yo6netim Gozden Gegirme Toplant1 Tutanag:

9.3.3 Yonetimin Gozden Gecirmesi Ciktilari

Toplant1 sirasinda alinan tim kararlar Birim Kalite Temsilcisi tarafindan kaydedilir. Kayit, toplantiya katilanlar
tarafindan imzalanir. Imzalanan toplant1 tutanaklar1 toplantiya katilan kisilere gonderilir.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi Siirekli Egitim Merkezi
Kalite Komisyonu Kalite Temsilcisi Miidiiri
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Referans:
RC-KAK-FR-006 Yonetim Gézden Gegirme Toplanti Tutanagi

10. IYILESTIRME
10.1 Genel

HITITSEM’de Kalite Y&netim Sisteminin etkinligi, kalite politikas1 dogrultusunda kalite hedeflerine ulasilip
ulasilmadig1 degerlendirilerek belirlenir. I¢ ve dis tetkik sonuglari, kurum performansi degerlendirme sonuglari, i¢
ve dis paydas anket sonuclari, yonetimin gézden gegirme ciktilari degerlendirildikten sonra gerekli durumlarda
diizeltici faaliyetler baslatilarak iyilegsme saglanir.

Referanslar:
RC-KAK-FR-006 Yonetim Gozden Gegirme Toplantt Tutanagi
RC-KAK-PR-005 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii

10.2 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

HITITSEM’de sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gerceklestirilmesinde kullamlan iiriin/hizmet ve altyapida
ortaya cikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasima yonelik faaliyetler ilgili KY'S
dokiimantasyonunda tanimlanmig ve uygulanmaktadir.

Referanslar:
RC-KAK-PR-005 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-001 I¢ Denetim Prosediirii

10.3 Siirekli Tyilestirme

HITITSEM,; kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuclari, verilerin analizi, diizeltici faaliyetler ve ydnetimin
gbzden gecirmesi yolu ile Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmektedir.

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

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
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