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Kalite Yonetim Sistemi, kurumdaki tim c¢alisanlarin faaliyetlerinin ve hizmetlerinin
surekli iyilegtiriimesi yoluyla; hizmet alanlarin memnuniyetine odaklanan c¢agdas bir
yonetim teknigi ve felsefesidir.

Kurumumuzda Kalite Yonetim Sisteminin  (KYS) islerligini kazandirmak Uzere
hazirlanan ve Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisi Kalite Yonetim Sistemini
tanitan Kalite El Kitabi, sistemin en Ust duzeydeki dokumanidir.

Proses, prosedur, talimat, form ve diger sistem doklUmanlarina atiflari da igeren bu
kitap, Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitistni tanitici bilgilerin yani sira, Kalite
Yonetim Sisteminin kapsamini, dokimantasyon yapisini, yonetimin sorumlulugunu,
kaynak yonetimini ve hizmet gergeklestirme son olarak da 6lgme, analiz ve iyilestirme
faaliyetlerini izah eden bolumleri icermektedir.

Bu cercevede; Enstitimuizde verilen hizmetleri ginimuzin ihtiyaglarina cevap verecek
sekilde yerine getirebilecek bir dontsimu iceren Kalite Yonetim Sistemi calismalarinin
basariyla yurutilmesi planlanmaktadir.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii olarak; bu uygulama modeline ihtiyag
duyuldugu ve bir hizmet felsefesi olarak faydah olacagi dustnulmektedir. Bu kapsamda
Enstitimuzde Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasiyla Enstitumize tahsis edilen
kaynaklarin verimliliginin ve bu alanlarda sunulan hizmetlerin etkinliginin artiriimasi
sonucunda ulkenin ihtiya¢ duydugu nitelikli bireylerin yetistiriimesi amacglanmaktadir.

Bu itibarla, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 55'inci maddesi ile
bu Kanuna 5436 sayili Kanunun 15'inci maddesi ile eklenen hikumler geregince ve TS
EN I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standartlari ¢ercevesinde, Kalite Yonetim
Sisteminin Enstitimuizde basariyla uygulanmasi hedeflenmektedir.

1. KAPSAM

Enstitimiziin Kalite Yénetim Sistemi (KYS) kapsami “Egitim-Ogretim” olarak belirlenmistir.
Yuksekogretim hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayh olarak etkileyebilecek
faaliyetlerimiz KYS kapsaminda degerlendiriimektedir. Bunun diginda kalan faaliyetler KYS

kapsami digindadir.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisi KYS, I1SO 9001: 2015 standardi referans
alinarak olusturulmus ve yonetiimektedir. Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitusti KYS,
ISO 9001:2015 standardinin 7.1.5, 8.3 ve 8.5.1(f) maddeleri disindaki tim maddelerini

kapsar.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsi
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Mudaru




Dokiiman No EE-SOS-KEK-01
I ilk Yayin Tarihi | 01.10.2018
{0at Yl KALITE EL KITABI Revizyon Tarihi
H | Tll T Revizyon No 00
UNIVERSITESI
Sayfa 2/28

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitabi'nda, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa, 2547 sayili YOK Kanununa,
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardina, prosedurlere, proses
kartlarina, talimatlara, is akis semalarina, formlara ve listelere atif yapiimaktadir. Bu atiflar
metin i¢erisinde uygun yerlerde belirtiimistir.

Kalite El Kitabi; Enstitimuizin kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi standardinin tUm maddelerinin 6zetini verir ve anilan standart sartlarinin
saglandigini acgiklar. Bu kaynak hazirlanirken TS EN ISO 9001:2015 standartlarindan
yararlaniimigtir.

2.1. Kisaltmalar

Bu el kitabi iginde kullanilan Kisaltmalar asagida verilmigtir.

ANK  Anket

DF Duzeltici Faaliyet

EBYS Elektronik Belge Yénetim Sistemi

FRM Form

GT  Gorev Tanimi

ISO Uluslararasi Standartlar Organizasyonu
A Is Akis Semasi

KEK Kalite El Kitabi

KYS Kalite Yonetim Sistemi

LST Liste

OS  Organizasyon Semasi
POL Politika

PLN Plan

PRD Prosedir

PRS Proses

RS Risk Degerlendirme
TAL Talimat

YGG Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplantisi

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
Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsi
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4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1 Kurulus ve Baglaminin Anlasiimasi

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisii, amaci ve stratejik yoni ile ilgili olan kurulus,
amag, baglam, kapsam dosyasi ile belirleyerek, egitim 6gretim yili baginda gézden gegirir.

4.1.1 Tarihge

17.03.2006 tarih ve 26111 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “5467 Sayili YUksekogretim
Kurumlar Tegkilati Kanunu, Yuksekogretim Kanunu, Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, Telsiz Kanunu ile 78 ve 190 Sayili Kanun HikmUnde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasi Hakkinda Kanun”un Ek 8. Maddesi ile kurulan Hitit Universitesi kurulus
yasasinda yer alarak Sosyal Bilimleri Enstitlisii adiyla kurulmustur.

isletme Bélimiine alinan 15 ogrenci ile 2007-2008 Eg_i_tim-(")gretim yili Bahar yariyilinda
ogretime baslamigtir. Ilk mezunlarini 2009-2010 Egitim-Ogretim yili sonunda vermistir.

2008 yilinda iktisat, isletme, islam Tarihi ve Sanatlari, Temel islam Bilimleri ile Felsefe ve
Din Bilimleri Yiiksek Lisans Programlari, 2010 Temel islam Bilimleri Doktora ile Felsefe ve
Din Bilimleri Doktora Programlari, 2012 yilinda Arkeoloji, Tarih Programi ile Isletme
Doktora, iktisat Doktora Programlari, Siyaset ve Sosyal Bilimler Programi, 2014 yilinda
isletme Programi (Tezsiz), Siyaset ve Sosyal Bilimler (Tezsiz),2015 yilinda Siyaset ve
Sosyal Bilimler (Tezsiz) Ikinci égretim programi, 2017 yilinda Bankacilik ve Finans tezli ve
tezsiz (ikinci Ogretim) programi 2017 yilinda Tirk Dili ve Edebiyati Tezli yiksek lisans
programi, 2018 yilinda islam Tarihi ve Sanatlari Doktora programi agiimistir.

Buglin itibariyle (2018/Temmuz) egitim birimlerimizde kadrolu bulunan o6gretim
elemanlarimizla egitim ogretimini sidrdiren Enstitimizde, 16’s1 aktif, 3'i aktif olmayan
toplam 19 programa ulasiimis olup 1022 6grenciyle dgretime devam edilmektedir.

4.1.2 Kurulus ve Yerlesim

Personel yapisi

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, akademik ve idari personelin birlikte gérev
aldigi egitim-6gretim amacgh bir kurulustur. Bu kurulusta, ogretim elemanlari ve
Enstitinun teknik ve idari personeli gorev almaktadir.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsi
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Organizasyonel yapi

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii akademik organizasyonel yapisini 657 Sayili
Kanun, 2547 Sayih Kanun ve 2914 Sayilli Kanun kapsaminda mudir ve muadur
yardimcilari yénetiminde, enstitl kurulu, enstiti yonetim kurulu, anabilim dali baskanlari
olusturur. Enstitu sekreteri yonetiminde teknik ve idari personeller ise idari
organizasyonel yapiy! olusturur.

Altyapi, kullanilan yazilimlar

Enstitimizde  oOgrenci islerinden, personel bilgilerine,  kurul  kararlarinin
argivlenmesinden, o6gretim elemanlarinin ek ders Ucretlerinin hesaplanmasina kadar
¢ok genis bir yelpazede bilgisayar otomasyon sistemi kullaniimaktadir. Elektronik Belge
Yoénetim Sistemi (EBYS), kurumumuzda yazigmalari olusturma, havale, paraf ve
imzalama gibi tUm sureclerinin bilgisayar ve bir ag uzerinde yapilmasina olanak
saglayan web tabanl bir yazilimidir. Universite Bilgi Sistemi (HUBIS), dgrencilerin ders
kaydi, not girisleri, akademik takvim gibi sureglerin yaninda, ogretim elemani ve
personel 6zlik bilgilerinin slireg yonetimini saglayan sistemdir. Ayrica Universitemizde
Eduroam, (Education Roaming/Egitim Gezintisi) sistemi kullaniimaktadir.

4.1.3 Misyon Vizyon

Misyon

Cagdas egitim-6gretim ve arastirma tekniklerini kullanarak toplumun sosyo-ekonomik ve
kultarel dizeyinin yukseltiimesini ilke edinmig, arastirmaci, analitik disunebilen, degisime
ve gelisime acik, bilimi, akl, dini ve manevi degerleri kendine rehber edinmis, toplumla

butinlesen, mesleki etik degerlere bagli, insani degerlere saygil, problemleri
akilci cozumleri geligtiren, girigsimci bireyler yetistirmektir.

Vizyon

tanimlayip

Farkli goruslere saygili, katilimci ve disiplinler arasi bir egitim altyapisi ile sosyal ve dini
normlarin akademik bir Uslup ile incelenip sorgulandigi, tercih edilme ve bilimsel kalitesini

artirmada surekliligi hedef almig bir Enstiti konumuna gelmek.

4.1.4 Kalite Politikasi

Kokll bir gegmise sahip olan Enstitimuz;

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsi

Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Mudaru




Dokiiman No EE-SOS-KEK-01
RN ilk Yayin Tarihi | 01.10.2018
{0at Yl KALITE EL KITABI Revizyon Tarihi
H | Tll T Revizyon No 00
UNIVERSITESI
Sayfa 5/28

Egitim-Ogretim ve akademik calismalarda, ihtiyag ve beklentileri tam olarak
kargilama anlayigsina sahip, guvenilir ve tercih edilen Enstiti olma hedefiyle,

ic ve dis paydaslarin ihtiyac ve beklentilerini karsilamak, toplumsal ihtiyac ve
sorunlara yonelik ¢ozimler Uretmek Uzere egditim, arastirma ve hizmet sureglerini
surekli olarak iyilestirmeyi,

Kalite sistemleri kapsaminda tum akademik personelin daha yetkin ve
yeteneklerini en Ust seviyede kullanabilmelerini, 6éncl c¢alismalar ve projeler
ureterek kalite dUzeyini surekli yukseltmeyi,

Ulusal ve uluslararasi akademik cgalismalarda oncelikle tercih edilen Enstitimuz
dergisinin, tarandigi uluslararasi veri tabanlarini ve indeksleri artirmayi,

LisansUsti dizeyde kendine glvenen, elestirel distinceye ve analitik zekaya
sahip, gelenedi dogru sekilde okuyan, kendini surekli yenileyen ve gelistiren,
problem ¢6zme becerisini kazanmig, temsil kabiliyeti yuksek, ahlak degerleri
icsellestirmis, akademik bilim anlayigini kazanmayr amac¢ edinmis, yerel ve
evrensel degerlerin bilincinde olarak daha iyi ve huzurlu bir dinya olusturma
zihniyetine sahip 6grenci yetistirmeyi,

Akademik, idari ve 6grenci memnuniyetini 6n planda tutmayi, kaynaklari etkin bir
sekilde kullanmayi, sahip oldugu birikim ve tecribe ile 6ncl bir kurum haline
gelmeyi, bilgiye erisebilmeyi, rekabetgi olmayi ve tum faaliyetlerin kalitesini strekli
iyilestirmeyi benimseyen bir Enstitu olmayi taahhit eder.

4.2 ilgili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerini Anlamak

Kurumumuzda ilgili taraflarin intiyag ve beklentilerinin belirlenmesi tablosu hazirlanarak,
her Egitim Ogretim Dénemi baslangicinda gézden gegcirilmektedir. Hitit Universitesi Sosyal
Bilimler Enstitist icin ilgili taraflar; Rektorlik, Enstitller, akademik ve idari personel,
ogrenciler, égrenci aileleri, sanayi kuruluslari, STK'lar, 6zel egitim kurumlari ve kamu
kurumlari olarak belirlenmistir.

Referanslar

Kurulug, Amag, Baglam, Kapsam

Hedefler Tablosu

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

HAZIRLAYAN
Sosyal Bilimler Enstitlsu
Birim Kalite Komisyonu

SISTEM ONAY
Sosyal Bilimler Enstitlsu
Birim Kalite Temsilcisi

YURURLUK ONAYI
Sosyal Bilimler Enstitlsi

Madara
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Bu El Kitabi Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisiinin egitim-6gretim, insan
kaynaklari, satin alma, i¢ hizmetler, doner sermaye ve tahakkuk gibi her turlt faaliyetlerine
yonelik kalite yonetim sistemini kapsar. Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisinin
faaliyetlerine yonelik olan Kalite Yonetim Sisteminin (ISO 9001:2015) sartlarina uyumunu
tanimlar ve kalite yonetim sisteminin igleyigine referans olusturur. Bu kapsam belirlenirken
ic ve dis hususlar, ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri, MUdurlGgimuzin hizmetleri g6z
onunde bulundurulmustur.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisiinde yeni programlarin agilmasi, bunlarda
degisiklik yapilmasi ve program yeterliliklerinin belirlenmesi, tek basina Hitit Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitist yetkisinde olmayip, Yuksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen
mevzuat dogrultusunda yudratulmektedir. Bu nedenle, 6gretim hizmetlerinin tasarim ve
gelisimi Ust kuruluglarca (Rektdrlik makami, YOK ve diger kurumlar) belirlendiginden,
7.1.5 maddesi Kaynaklarin izlenmesi ve Olglilmesi ve 8.3 maddesi Uriin ve Hizmetlerin
Tasarimi ve Gelistiriimesi kapsam disi birakilmistir. Hitit Universitesi Sosyal Bilimler
Enstitisu sistemi icerisinde her asama ara kontrollerle gecerli kiinmakta ve periyodik
olarak gbézden gecirilmektedir. Bu nedenle 8.5.1 maddesinin (f) bendi uygulanabilir madde
olmayarak tanimlanmistir.

Referans
Kurulus, Amag, Baglam, Kapsam

4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesler

4.4.1 Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisi, TS EN ISO 9001:2015 sartlarina uygun
olarak Kalite Yonetim Sistemi olusturmus, dokumante etmis ve uygulamaktadir. Bu El
Kitabi; Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisiinin Kalite Yonetim Sistemini aciklar,
gereklilikleri tanimlar ve sorumluluklar tayin eder.

4.4.2 Kalite Yonetim Sistemi igerisinde yer alan dokumanlar; Kalite Politikasi, Kalite El
Kitabi, Prosesler, Prosedurler, Is Akis Semalari, Tablolar, Formlar vb. belgelerdir.

Proseslerle ilgili uygulamalarin sirasi, etkilesimi ve izleme metotlari ile gerekli kriterler
belirlenmis olup prosesleri ifade eden detaylar dokimanlarda anlatiimigtir. Prosesler igin
ihtiyag duyulan kaynaklar agiklanmigtir.

Birbirleriyle etkilesimi gosterilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin, izlenmesi ve
sonuglarin olgllmesi, izleme ve 6lgme sonuglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme
planlarinin veya duzeltici faaliyetlerin yapilmasi tanimlanmaktadir. Her prosesin

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
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performans kriterleri, izleme yontemi, periyodu ve vyillik hedefleri prosesler igin
tanimlanmaktadir. Yapilan tespitler dogrultusunda gerektiginde politika ve hedeflerde
yeniden duzenlemeye gidilmesi ve ayrica ihtiyag duyulan kaynaklarin (personel, altyapi,
calisma ortami vb.) Mudurlik ve Rektérlik tarafindan saglanmasi suretiyle Kalite Yonetim
Sistemi surekli iyilestiriimektedir.

4 Kurulus ve 7 " N\
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I |
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Referans

SBE idari isler is Akislari
SBE Mali isler is Akiglari
SBE Ogrenci igleri is Akislari
SBE Personel isleri is Akislari

5. LIDERLIK
5.1 Liderlik ve taahhit

5.1.1 Genel

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisi MudirlGga, MadirlGgin Gst yénetimi olarak,
kalite yonetim sisteminin gelistiriimesi, uygulanmasi ve etkinliginin surekli olarak
artinimasini saglamak icin gereken tum faaliyetlerin etkili bir sekilde yurutulecegini
taahhut etmektedir.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
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Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisu Mudurt, Kalite Yonetim Sisteminin
uygulanmasi, geligtiriimesi ve etkinliginin surekli iyilestiriimesi icin asagidaki yollarla
taahhutlerini yerine getirdigini kanitlar:

= Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisi Birimlerinin faaliyetlerinin, yurGrlikte
bulunan mevzuat sartlari kadar, 6grenci beklenti ve isteklerine de uygun olmasinin
onemi ve bu konuda gerekli hassasiyetlerin gdsterilmesi; Hitit Universitesi Sosyall
Bilimler Enstitislt Kalite Politikasi vasitasiyla Enstiti yonetimi tarafindan ilgililere
bildirilmigtir.

= Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir gekilde uygulanmasi, hizmet sartlarinin
karsilanmasi, 6grenci memnuniyetinin ve g¢alisma veriminin artirilmasi amaclarina
yonelik olarak Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisii 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 ya da olusmasinin énlenmesi
icin Duzeltici Faaliyet Proseduru hazirlanarak uygulamaya konulmustur.

= Enstitl yonetimi tarafindan yilda en az bir kez yapillan Gozden Gegirme
Toplantilarina, ilgili birimler tarafindan dizenlenen birim gézden gecirme toplantisi
sonugclarina gore olusturulan Birim Faaliyet Raporlarina bagl olarak; Kalite Yonetim
Sisteminin yasal sartlar ve 06grenci istek ve beklentileri dogrultusunda surekli
iyilestiriimesinin saglanmasi i¢in gerekli olan tum kaynak ihtiyaclar surekli iyilestirme
kapsaminda belirlenmistir.

5.1.2 Miisteri Odagi

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisii KYS'nin temel amaci; gerek ulkemizin
gerekse ogrencilerimizin ihtiyag ve beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi ve
mevcut kaynaklarin en etkin sekilde kullanilarak bunlarin en yuksek duzeyde
karsilanmasi suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. Hitit Universitesi Sosyal Bilimler
EnstitisUu ogrencilerine daha iyi hizmet sunmak ve hizmet kalitesinde, beklentilerin
Otesine gecmek icin, 6grenci memnuniyetinin artirnilmasi amacina yonelik olarak da,
Paydas Memnuniyeti ve Sikayeti Prosedirl olusturmustur.

Referans
Kurulus, Amag, Baglam, Kapsam

5.2 Politika
HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
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5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisi kalite ydnetimi kurulu tarafindan, calismalara
yon vermesi, tum cgalisanlarin ayni bakis acisi ile hizmet vermesi ve kurum kualturi
saglamak amaciyla universitenin vizyon ve misyonu ile baglantili sekilde Kalite Politikasi'ni
olusturmus ve Enstiti resmi internet sitesinden i¢ ve dig paydaslarin bilgisine sunulmus,
ayrica tum calisanlarina iletmigtir. Kalite Politikasi, stratejik plan ve kalite hedeflerinin
olusturulmasi icin temel teskil etmekte olup, ayni zamanda kalite yonetim sisteminin
sartlarina uyulacagi ve surekli olarak iyilestirilecegi konusu da tum personelimizin bir
taahhuduaduar. Kalite politikasinin olusturulmasinda ve kalite ydnetim sisteminin tim
evrelerinde Turkiye Cumhuriyeti kanunlarina ve yasal mevzuata bagl kalinacadi durumu
s6z konusudur ve Enstitimiz bunu taahhit etmektedir.

Tam birim yOneticileri, kalite politikasinin personeli tarafindan anlasiimasi ve 6zimsenmesi
icin gerekli bilinclendirme faaliyetlerini yurutir ve gerekli onlemleri alir. Tum Hitit
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisi personeli, faaliyetlerini kalite politikasinda
tanimlanan ilkeler dogrultusunda yuratar.

Referans
Kalite Politikasi

5.2.2 Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kalite politikamiz, dokimante edilmis bilgi olarak var edilmis olup surekliligi saglanmakta
ve Enstiti resmi internet sitesinden ve Enstiti ilan panolarindan duyurularak
uygulanmaktadir.

Referans
Kalite Politikasi

5.3 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Ust Yonetici (Enstiti MGdura)

= Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisinin Kalite Politikasini, Misyonunu ve
Vizyonunu belirler.

= Kalite Yonetim Sistemi Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarina baskanlik eder.

= Kalite Birim Temsilcisi atar.

» Kalite Yonetim Sisteminin surekliliginin saglanmasi ve iyilestiriimesi igin gereken
kaynaklari temin eder.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
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Prosedur, talimat ve form gibi dokimanlari onaylar.
Birim icinde yapilacak Kalite Yonetim Sistemini degerlendirme toplantilarina

baskanlik eder.

Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili egitim programlarina personelinin katilimini saglar.

Birim Kalite Temsilcisi

Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, gerekli streglerin olusturulmasi, uygulanmasi,

surekliliginin saglanmasi ve kurumdan hizmet alanlarin memnuniyetlerinin artiriimasi
sorumluluklarini yerine getirir.

Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli proseslerin olusturulmasini,
uygulanmasini  ve surdurulmesini givence altina alir.

Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve herhangi bir iyilestirme ihtiyaci
bulunup bulunmadii hakkinda, Ust Ydnetime rapor verir.

Kalite Yonetim Sistemi faaliyetlerinin, verimli ve etkin bir sekilde

surdurulebilmesi igin Kalite Ekibi ve personel arasinda esgudimu saglar.

Kalite Yonetim Sistem dokUimanlarini dagitir, saklar, yUrarlikten kaldirilanlari toplar.
Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili kayitlari onaylar.

Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak yudratalip yuratalmedigini
kontrol eder, uygunsuzluklari belirler ve duzeltici faaliyet dnerir.

Birim icinde, Kalite Yonetim Sistemini dederlendirme toplantisini organize eder.
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina katilr.

Duzeltici faaliyetin baslatiimasini sadlar 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 yurutulap yuratilmedigini kontrol eder,

uygunsuzluklari belirler ve dizeltici faaliyet dnerir.

Birim Kalite Komisyonu

1 baskan, 1 yoOnetim temsilcisi ve 5 Uyeden olugsmakta olup, Enstiti Mudurinun
gozetiminde caligsmalarini surdurmektedir. S6z konusu kurul baskani ve uyeleri 3 yilligina
Enstitd Muduru tarafindan atanmaktadir.

Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, surdurilmesi ve iyilestiriimesi igin gerekili

koordinasyonu saglar ve oneriler gelistirir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda politikalar belirler ve uygulamaya ydnelik

kararlar alir.

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilacak ¢aligsmalara 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 kararlari almak, uygulamalara iligkin degerlendirmelerde

Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsi
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Mudaru
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bulunmak, i¢ tetkiklerin planlandigi sekilde yapilmasi igin gerekli kaynaklari saglamak
ve sonuglarini izlemek gibi faaliyetleri yarttur.

= Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili dilek/sikayet ve oOnerilerin degerlendiriimesi ve
uygulamaya konulmasina yardimci olur.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitliisii iginde yer alan tim birimlerdeki calisanlarin
gorev vyetki ve sorumluluklari akademik personel ve idareciler icin 2547 sayil
Yilksekogretim Kanunu'nda ifade edilmistir. idari personel icin ise diizenlenen goérev
tanimlari, Enstiti resmi web sayfasi altinda verilmistir.

Referanslar
Gorev Tanimlari
Organizasyon Semasi

6. PLANLAMA
6.1 Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

6.1.1 Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisii, Kalite Yonetim Sistemini planlarken,
hedeflerine ulagmasini etkileyebilecek, istenen etkileri geligtirmek, istenmeyen etkileri
onlemek veya azaltmak icin iyilesme faaliyetleri dizenleyerek ve risk ve firsatlar
belirlemektedir. Risk ve firsatlari belirlerken KEK 4.1 ve 4.2 maddelerindeki hususlar
dikkate alinir.

6.1.2 Risk ve firsatlari belirlerken; yonetimin karsilasabilecedi potansiyel olaylar ile birlikte
faaliyetlerin  karmasikhgi, yurUtilen faaliyete iliskin  mevzuat, g6z ©nlnde
bulundurulmaktadir.

Referans
SWOT Analizi

6.2. Kalite Amaglari ve Bunlari Gergeklestirmek igin Planlama

6.2.1 Kalite hedefleri kalite politikasi ile uyumlu uygulanabilir, Olculebilir olarak
belirlenmekte, dokimante edilmekte ve izlenmektedir. Kalite hedefleri, Kalite politikasi ve
ogrenci ve i¢/dis paydas ihtiyaglarina gore glincellenmekte ve duyurulmaktadir.

6.2.2 Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiist, kalite hedeflerine ulasmak icin planlama
yaparken, hangi kaynaklarin gerekecegini, kimin sorumlu olacagini, ne zaman
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tamamlanacagini, sonuglarin nasil degerlendirilecegini ve politikayla uyumlu ne
yapilacagini dokimante ederek taraflari bu konuda bilgilendirmistir.

Referans
Hedefler Tablosu

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyaci belirlendiginde, degisiklikler planli sekilde
uygulanir. Bu degisiklikler kalite yonetim sisteminin butinligu, dedisikliklerin hedefleri ve
potansiyel sonuglari, kaynaklarin bulunabilirligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya
yeniden belirlenmesi gibi etkenler gz dnlnde bulundurularak gergeklestirilir.

Referanslar
Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Tutanagi

7. DESTEK
7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel

Kalite Yonetim Sistemi'nin uygulanmasi ve surdurilmesi, etkinliginin surekli iyilestiriimesi
ve hizmet alanlarin memnuniyetinin saglanmasi amaciyla, gerekli kaynak ihtiyaglari sureg
sorumlulari tarafindan belirlenmis ve temin edilmistir. Kaynaklar; insan Kaynaklari, Altyapi
ve Calisma Ortamlari, Bilgi Kaynaklari ve Mali Kaynaklar olarak belirlenmisti. Mevcut i¢
kaynaklarin yetenekleri ve kisitlari belirlenerek yonetimin gézden gecgirme toplantilarinda
degerlendiriimektedir.

7.1.2 Kigiler

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde calisan
personelin egitim, yetenek ve deneyimine dnem vermektedir. Olusturulan Gérev Tanimlari
ile her duzeydeki personelin nitelikleri belirlenmistir. Enstiti birimlerinde ihtiya¢ duyulan
akademik ve idari personel sayilari Mudurlik makami tarafindan belirlenerek Rektorlik
Personel Daire Baskanligina bildirilir ve gerekli personel temini Rektorlik makaminca
saglanir. Talep edilen personel ihtiyacinin kargilanip karsilanmayacagi konusu Rektorluk
makaminin yetkisindedir. Rektdrluk makaminca Enstitimuize goéreviendiriimesi yapilan
personel, birim amiri tarafindan gérev tanimlarina uygun olarak ilgili oldugu birimlerde
goreve baslatilir.
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Referans

Gorev Tanimlari
Organizasyon Semasi

7.1.3 Altyapi

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisi (st yonetimi, Kalite Yo6netim Sistemi'nin
uygulanmasi ve surekliliginin saglanmasi dogrultusunda gerekli altyapi ihtiyacglarini
belirlemekte ve karsilamaktadir. Altyapi ihtiyaglarinin kargilanmasinda Rektorluk Bilgi
islem Daire Baskanl§i, Yapi isleri Teknik Dairesi Bagkanhg ve idari ve Mali isler Daire
Baskanligiyla koordineli ¢aligir. Altyapi; binalari ve bunlarla ilgili baglantilari, donanim ve
yazihm dahil makina teghizati, bilgi ve iletisim teknolojilerini kapsamaktadir. Yonetim,
egitim-ogretimde akademik ve idari personelin altyapi ihtiyaglarini karsilayacak sekilde
hizmetlerini sunar ve bunlarin surekliligini saglar.

Referans
Hitit Universitesi Yapi isleri Teknik Dairesi Bagkanligi is Akis Semasi

7.1.4 Proseslerin igletilmesi icin Gevre

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisi yonetimi, calisanlarinin memnuniyetini
saglamak ve surdlirmek igin hizmetlerini her mevsim sartlarinda yuritmektedir.
Ofislerimizin 1s1, aydinlatma ve gurultuden arindiriimasi gibi fiziki sartlarin saglanmasi icin
gerekli onlemler alinmistir Binamizdaki ofislerin, siniflarin  ve laboratuvarlarin
aydinlatiimasi gun 1sigindan yeterli sekilde yararlanacak bigimde tasarlanmis ve ayrica
gun 1siginin olmadigi durumlarda yeterli aydinlatma elektrik enerjisiyle saglanmaktadir.
EnstitmUz binasinda derslikler ve idari personelin ¢alisma ortamlari birbirini
etkilemeyecek sekilde tasarlanmigtir.

Referanslar

Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi
Ogrenci Anketi

Fiziksel Ortam Verileri

7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiilmesi

Enstitimuz egitim 6gretim hizmetlerinin kalitesini etkileyen izleme, 6lgcme, test ve deney
cihazlarinin gerekliligi s6z konusu degildir. Bu nedenle bu madde uygulanabilir olmayan
madde olarak kalite el kitabinda ve kapsaminda tanimlanmistir.
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7.1.6 Kurumsal Bilgi
7.2 Yeterlilik

Yonetim; Kalite Yonetim Sistemi'nin basariya ulagmasi igin her seviyede calisanlarin
konulari ile ilgili egitim, 6gretim ve tecribelerini dikkate alarak yeteneklerini artirmayi hedef
edinmistir. Enstitimuz, kalite Uzerinde 6nemli etkileri olan veya olabilecek tim personelin
calisma konulariyla ilgili bilgi-becerilerini artirmak ve personelin guncel gelismelere uyumu
icin gerekli faaliyetleri yapmakta ve bu faaliyetlerin etkinligini degerlendirmektedir. Egitim
ve bilinglendirme faaliyetlerinin amaci, ¢alisan personelin kalite bilincinin ve anlayisinin
geligtiriimesi ve surekli iyilestiriimesidir.

Referans
Hizmet ici Egitim Prosediir(i (Rektérliikten)

7.3 Farkindalhik

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisi, Kalite Yonetim Sisteminin amacina uygun
olarak yurutulmesi igin Kalite El Kitabinin 7.4 maddesinde belirtilen iletisim kanallar
araciligiyla bildirimler yapilmakta ve farkindaligin olusmasi amacglanmaktadir. Enstitimiz,
¢alisan personelin asagidakilerin farkinda oldugunu guvence altina almigtir.

= Kalite politikasi
= Kalite hedefi
= Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getiriimedigi durumlarda mudahil olmak

Bu amacla kalite politikasi Enstitimizin akademik ve idari personelin
gorebilecegi/rahatlikla ulasabilecegi alanlara asilarak veya eklenerek duyurulmasi
saglanmigtir.

Goreve yeni baglayan personele Kalite Politikasi ve Kalite Hedefleri ile ilgili dokiimanlar
yazih olarak sunulacak ve sorumluluklari bildirilecektir.

Bu maddenin igletiimesinde Hizmet ici Egitim Proseduri de kullanilir.

Referans
Hizmet I¢i Egitim Prosedulri (Rektoérllkten)

7.4 lletigim
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Enstitimiz Ust yonetimi Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve dis iletisimleri
belirlemis ve uygulamaktadir.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisiinde Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini
saglamak Uzere i¢ ve dis iletisim kanallari;
* i¢cyazisma (EBYS),
Bina igerisindeki gesitli ilan panolari,
Toplantilar,
Telefon, faks ve bilgisayar ortami,
= YUz yuze gorusme,
ic ve Dis iletisim Prosediiriine atif yapilarak yuritiilmektedir.

Referans
iletisim Prosediirii (Rektorliikten)

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1 Genel

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisii, bu standardin 6ngérdigi sartlara uygun
dokimante edilmis bilgiyi olusturmus, dokimante ederek uygulamakta, surekliligini
saglamakta ve bunun etkinligini surekli iyilestirmektedir.

Bu baglamda Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisi Kalite El Kitabi, Kalite Yénetim
Sistemini 6zetleyen ana dokuman olarak olusturulmustur.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisi Kalite El Kitabinin onayi ve revizyonuna iligkin
esaslar Dokumante Edilmig Bilginin Kontrolu prosedurinde belirtilmistir.

Referans
Dokumanlarin Kontroltu Prosedurt
Kayitlarin Kontrolu Proseduiru

7.5.2 Olusturma ve Giuincelleme

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisi dokiimante edilmis bilgiyi olustururken ve
guncellerken Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi kurallar dogrultusunda olusturulmasini,
dagitimini, kontrolinl ve gerektigi durumlarda revize edilerek surekliliginin saglanmasini
guvence altina almistir.
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Referans

Dokimanlarin Kontroli Prosediiri
Kayitlarin Kontrolt Prosediru

7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolu

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisii Kalite Yénetim Sisteminin tanimlanan sartlara
uygun olarak igletildigini kanitlamak igin tim kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi,
korunmasi, elden c¢ikarilmasi ve saklama surelerinin belirlenmesi ile ilgili sistemi
kurmustur. Tum birimler, faaliyetleri sirasinda kullandiklari tim doktimanlari bu kurallara
uygun olarak kontrol altinda tutulmasini ve yonetilmesini saglarlar.

Bu standart tarafindan istenen dokimante edilmis bilgi su hususlari glivence altina almak
igin kontrol edilir.

= jhtiyac duyuldugu yer ve zamanda kullanim igin uygun olmasi,

= Uygun olmayan kullanim, butinlagun bozulmasi ve gizliligin yok olmasi gibi
kullanimlardan korunmasi.

= Dokumante edilmis bilginin kontrolinde; dagitim, erigsim, kullanim ve tekrar kullanim,
arsivieme ve koruma gibi faaliyetler belirlenmistir.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisiinde yiritilen Kalite Yonetim Sistemi'nin sartlara
uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi icin olusturulan kayitlar ilgili
prosedurde agiklanmigtir.

Hitit Universitesi Rektorligl tarafindan belirlenen dis kaynakli dokiimante edilmis bilgi,
RektorlGgun ilgili a§ sayfasi Uzerinden ulasilabilmektedir.

Referans
Dokimanlarin Kontrolii Prosediiri
Kayitlarin Kontrolu Proseduru

8. OPERASYON
8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrolu

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisiinde sunulan hizmetlerin kalite politikasi
cercevesinde gerceklestirilebiimesi igin proses yaklasimi kullanilmaktadir. ilgili
hizmetler icin proses faaliyetleri ve performans kriterleri belirlenmis, hizmete 6zgu
kaynaklar tespit edilerek saglanmis, referans dokimanlar ve kullanilan kayit ortamlari
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tanimlanmigtir.  Sunulan hizmetlerin  gerceklesmesinde izlenecek yol is akis
semalarinda dokumante edilmistir.

Kayitlar, ilgili prosedurlere uygun olarak tutulmaktadir.

Referans

Dokiimanlarin Kontrolli Prosedir(
Kayitlarin Kontroll Prosedirt

is Akis Semasi

8.2 Hizmetler igin sartlar
8.2.1 Musteri ile iletigim

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitistiniin musterileri; 6grenciler, ic ve dis paydaslar,
hizmet alan kurum ve kuruluglardir.

Paydaslarimiz ise; Midirlige bagl bélum/birimler, Rektérliik ve bagli birimlerdir. Ogrenci
veya paydaslarimizla olan iletisim yontemleri Kalite El Kitabi 7.4 iletisim bashgi altinda
tanimlanmigtir. Belirlenen bu yoéntemler haricinde 6grenci ve i¢/dis paydas sikayetleri ve
geri beslemesi ile ilgili iletisim, faks, anketler, web adresi, e-posta, yuz ylze gorusmeler ve
telefon vasitasiyla gergeklestirilir.

Referans
Ogrenci ileri is Akigl
iletisim Proseduirii

8.2.2 Uriin/hizmetler igin sartlarin tayin edilmesi

Kalite politikamiz geregince, ogrencilere/i¢ ve dis paydaslara dogru hizmeti sunabilmek
icin, taleplerin agik ve anlasilir sekilde alinabilmesi amaciyla formlar hazirlanmistir.
Ogrencilerinfic ve dis paydaslarin beyani disinda baska diizenlemeler (kanunlar,
yonetmelikler, yonergeler vb.) varsa bunlarin tanimlanmasi Hitit Universitesi Sosyal
Bilimler Enstitisuinin vermis oldugu hizmet sartlarina uygun olabilecek sekilde her bir
birim icin olusturulmus proses faaliyetlerini tanimlayan is akis sUreclerinde ve
prosedurlerde belirlenmigtir.

Referans
Ogrenci Isleri Is Akisl
lletisim Proseduirl
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8.2.3 Uriin/hizmetler igin sartlarin gézden gegirilmesi

Ogrencilerden/ic 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 Sosyal
Bilimler Enstitist imkanlari gz onunde bulundurularak taleplerin yapilabilirligi gozden
gecirilir. ilgili birimin talep edilen hizmetle ilgili karar verme yetkisi olmadig durumlarda
hizmetin yapilabilirligi Madarluk makami onayiyla karara baglanir.

Hizmete bagh sartlarin gdézden gecirilmesi ile ilgili yontemler her bir birim igin ayri ayri
olusturulan ig akis semalarinda ve prosedurlerde belirlendigi sekilde uygulanmaktadir.

8.2.4 Hizmetler igin sartlarin degismesi

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisinde sunulan hizmetler ile ilgili degisiklik ihtiyaci
ortaya c¢iktiginda, degisiklik hakkinda degerlendirme ve planlama ¢alismasinin
yapilabilmesi igin ilgili Komisyon/bélim kurulu/Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisi
Yénetim Kurulu veya Enstiti Kurulu toplanir. Degisiklikler, ilgili komisyon veya kurullarda
gorusulerek karara baglanir. Yapilan herhangi bir degisiklik veya duzeltme varsa Dokiman
Kontrolu Prosedurine gore kayda alinir. Degisiklik ile ilgili gerekliliklerin saglanmasi ve
ilgili calisanlarin bilgilendirimesi EBYS (zerinden yapilir. Alinan kararlar Iletisim Prosedir(
kapsaminda paylagima sunulur.

8.3 Uriin/hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisiinde yeni programlarin acilmasi, bunlarda
degisiklik yapilmasi veya program yeterliliklerinin belirlenmesi, tek basina Enstitl
yetkisinde olmayip, Yuksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat dogrultusunda
yuratulmektedir.

Bu nedenle, 6gretim drdn ve hizmetlerinin tasarim ve gelisimi Ust kuruluslarca (Rektorltk
makami, YOK ve diger kurumlar) belirlendiginden, Urin ve Hizmetlerin Tasarimi ve
Geligtirilmesi uygulanabilir olmayan madde olarak tanimlanmistir.

8.4 Disaridan tedarik edilen proses, liriin ve hizmetlerin kontroli
8.4.1 Genel
Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisti Dekanh@ina bagh birimler tarafindan sunulan

hizmetin kalitesini etkileyen urGn/hizmetlerin satin alma iglemleri Kamu ihale Mevzuati ve
2886 sayili Devlet Ihale Kanunu dogrultusunda gergeklestirilir.
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Birimler tarafindan satin almasi yapilacak olan Urun/hizmetlerin temini igin teklif veren
tedarikgi firmalarin yeterlilikleri ile ilgili segme ve degerlendirme kriterleri 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu'na gére uygulanir. Tedarikgi firmanin sorumluluklari ise 4735 sayili Kamu
ihale Sézlesmeleri Kanununda acikca belirlenmistir.

Disaridan tedarik edilecek Urin/hizmetin tum 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 Urun/hizmetin o6zellikleri belirlenir ve tedarikgiye iletilerek satin alma islemi
gerceklestirilir.

Referans
Satin Alma Akis Semasi

8.4.2 Kontroluin Tipi ve Boyutu

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisi Mudurliigil, gergeklestirilecek faaliyetlere yonelik
olarak ihtiyaclarin belirlenmesini muteakip disaridan tedarik edilecek Urun/hizmetlerin,
teknik ve idari sartnameler/s6zlesmelerde tanimlanan Urin/hizmetlerin  uygunlugunu
belirlemek Uzere olusturulan Muayene Kabul Komisyonu tarafindan kontrol ederek saglar.

Disaridan tedarik edilecek Urtn ve hizmetlerin teknik 6zelliklerini tanimlayan satin alma
sartlari, siparis sirasinda olusabilecek yanlis anlamalari dnleyecek kapsamda aciklayici
bilgileri igerir. Satin alma sartlari, sartnamede ve yapilan s6zlesmelerde belirtilir.

Satin alinan Urin ve hizmet tedarikgilerinin secimi ve degerlendiriimesinde; ilgili yasal
mevzuatin izin verdigi dlglde, Urln ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siresi gibi temel kriterler
dikkate alinmakta ve en uygun tedarikgi ile galigiimasi saglanmaktadir.

Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

Satin alma yontemleri ve uygulamalar satin alma yontemleri ve uygulamalariyla ilgili is
akis semalarinda detayli olarak belirlenmigtir.

8.4.3 Dig Tedarikgi igin Bilgi
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Tedarikgiden temin edilecek olan dran/hizmetin teknik ve kalite oOzellikleri teknik
sartnamelerde tanimlanir. Bu sartnameler Kamu lhale Mevzuati uyarinca tedarikgilere
duyurulur.

Referans

Satin Alma Akis Semasi

4734 sayih Kamu ihale Kanunu

4735 sayih Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

8.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1 Hizmet Sunumunun Kontrolii

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisi hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda
gerceklestirilebilmesi icin gereken prosedurler belirlenmis, faaliyetlerin gerceklestiriimesine
yonelik talimatlar, is akis semalari olusturulmus ve ilgili personelin erisimine acgiimigtir.
Hizmetleri gergeklestiren personelin yeterlilik sartlar belirlenmistir.

Hizmetlerin gergeklestiriimesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yonergeleri ve
prosedurlerde, talimatlardal/is akis semalarinda agikga tanimlanmistir.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisii sistemi igerisinde her asama ara kontrollerle
gecerli kilinmakta ve periyodik olarak gozden geciriimektedir. Bu nedenle 8.5.1
maddesinin (f) bendi uygulanabilir madde niteligi tasimadigindan Kalite Yonetim
Sistemimizde yer almamistir.

Referans

Enstitii Kurulu is Akis Semasi
Personel isleri is Akis Semalari
Mali igler is Akis Semalari
Ogrenci isleri is Akis Semalari

8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisinde tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi
amaciyla, personel, 6grenci, dersler ve demirbaslar sirasiyla kurum sicil numarasi, okul
numarasl, ders kodu ve demirbas kayit numarasi ile tanimlanmakta ve izlenebilirligi
saglanmaktadir.
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Hizmetler, kayitlar Uzerinden geriye dogru izlenebilir. Hitit Universitesi Sosyal Bilimler
Enstitisune gelen ve giden tum evraklarda kayit numarasi ve duzenlenen belgelerde
belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve olgmeyi kolaylastiracak
bigimde tutulur. Kayit ortamlari ilgili is akis semalarinda tanimlanmigtir.

Referans
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
Kayitlarin Kontrolii Proseduri

8.5.3. Musteri veya Dis Tedarikgiye Ait Mulkiyet

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisti, 6grencilerine/ic ve dis paydaslarina iligkin
kisisel bilgilerin korunmasi ve guvenliginin saglanmasi i¢in gerekli onlemleri almistir. Bu
bilgiler elektronik/basili ortamda olusturuimakta ve korunmaktadir. Bu bilgilerin
olusturuldugu ve saklandidi ortamlar ile bunlara iligkin kurallar ilgili Kalite Yonetim Sistemi
dokUimantasyonunda tanimlanmistir.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisii Midirlligine bagli olan birimlerde hizmetin
gerceklestiriimesi sirasinda, iade edilmek Uzere hizmet alanlardan, alinan bilgi ve belgeler
islem gordiglu muddetge, ilgili personel tarafindan korunur. Bu tdr bilgi ve belgeler
zimmetle alinmigsa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve belgelerin zarar gormesi,
kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin oldugu yerde tutanak
tutularak mevzuat ¢ercevesinde iglem yapilir ve ilgilisine yazili olarak bilgi verilir.

Referans
Kisisel Verileri Koruma Kanunu

8.5.4 Muhafaza

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisiinde slire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin
basvurudan teslim asamasina kadar gegen slre iginde islemi devam eden evraklardan
sure¢ sorumlulari ve sureg¢ ¢alisanlari sorumludur.

Kalite kapsaminda kayitlarin tanimlanmasi, tasnifi, ulasilmasi, saklanmasi ve elden
cikarilmasi yontemleri ilgili prosedirde tanimlanmistir.

Referans
Dokimanlarin Kontrolt Proseduri
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Kayitlarin Kontrolt Proseduri
Satin Alma ve Tasinir is Akis Semasi

8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisiinde gergeklesen tiim faaliyetlerin mevzuat geregi
yapisi, kullanimi ve amaglanan omru tanimlanmigtir.

Referans

Dokumanlarin Kontrolli Proseduri

Kayitlarin Kontroll Prosediri

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

2886 sayil Devlet ihale Kanunu

4734 sayilli Kamu ihale Kanunu

4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

8.5.6 Degisikliklerin Kontrolu

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisiinde, sartlara uygunlugu sirdirmeyi giivence
altina almak amaciyla, hizmet ve Urin sunumu igin degisiklikler prosedurlerde belirtilen
izleme periyotlari dikkate alinarak gozden gecirilmektedir.

Periyodik olarak Yoénetim Gézden Gegirme Toplantilarinda degisiklikler ele alinir.

Referans
Yonetim Goézden Gegirme Toplanti Tutanagi

8.6 Uriin ve Hizmet Sunumu

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisine kurum veya kuruluslardan gelen taleplere
yonelik analiz ve degerlendirme hizmetleri ilgili sureclere gore yurutulmektedir. Talep
edilen hizmetlerin gergceklesmesi ilgili mevzuatlar ve is akis semalarinda acgikca
belirtilmistir.

8.7 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisinde, sartlara uymayan ciktinin istenmeyen
kullaniminin énlenmesi i¢in tanimlanmasi ve kontrol altinda bulundurulmasi yasal yapi ve
sureglerle ifade edilmistir.
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Referans

Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolu Prosediirii

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 izleme, C')Igme, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1 Genel

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisiinde kalite (izerinde dnemli etkileri olan belli basli
islem ve faaliyetleri izlemek, periyodik olarak 6lgcmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli
dokimanlar olusturulmustur. Kalite performansinin izlenmesi, amag¢ ve hedeflerle uyum
icinde bulunmasini temin etmek amaciyla veriler dizenli olarak kaydedilmektedir.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisiinde uygulanan sureclerin élglimleri yapilmakta
ve gerektiginde dlzeltici faaliyetlerle surekli iyilestirmeye gidilmektedir. Surekli iyilestirme
ve Kkalite sisteminin uygulanabilirligini kontrol icin yida en az bir kez i¢ tetkik
planlanmaktadir.

Referans
I¢ Tetkik Prosediiru
Duzeltici Faaliyet Prosediru

9.1.2 Miisteri Memnuniyeti

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitusiinde ogrenci ve i¢/dis paydaslar ile ilgili intiyac ve
beklentiler izlienmektedir. Ogrenci, i¢/dis paydaslardan elde edilen bilgilerin izlenmesi ve
gbzden gecirilmesi igin ilgili yontemler ve araclar ttayin edilmigtir.

Referans
Hitit Universitesi 2015-2019 Stratejik Plani
Ogrenci Memnuniyeti Anketi

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme

Proseslerin izlenmesi ve Olgulmesi i¢ tetkiklerce izlenir, degerlendirilir ve Yonetimin
Gozden Gegirmesi toplantilarina girdi olarak raporlanir. Bazi suregler, yapilarindan
kaynaklanan sebeplerle dlgulemeyebilir. Bu takdirde, surecin izlenmesiyle yetinilir.
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EnstitimUz, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu géstermek ve etkinliginin
surekli iyilestiriimesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek icin uygun verileri
paydaslarina uyguladidi geribildirim anketleri ile belirler, toplar ve analiz eder. Bu analiz,
izleme ve oOlgme sonuglarindan ve diger ilgili kaynaklardan c¢ikan verilerin
degerlendiriimesini de kapsar.

Referans
I¢ Tetkik Prosediiru
Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Tutanagi

9.2 i¢ Tetkik

Dokumante edilmis prosedure gore i¢ tetkikler planlanmakta ve uygulanmaktadir. Bu
tetkikler Kalite Sisteminin etkinligini ve gelisimini dogrulamaktadir.

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlis, i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu
tum ilgili birimlere duyurur. Plan, i¢ tetkikte gorevli personel, tetkikin yeri ve zamanini igerir.
I¢ tetkik, ic tetkik editimini almis ve sertifikalandiriimis tetkikgiler tarafindan gergeklestirilir.

ic tetkikler, Hitit Uni_\_/ersitesi Sosyal Bilimler Enstitistinde yilda en az bir kez yapilir. Ancak,
tetkik sikh@r; Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisi Mudurligliince uygun goérilmesi
halinde, birimlerde ortaya ¢ikan uygunsuzluk durumlarina gére de artirilabilir.

ic tetkikler, denetim yapilacak alanlar ile proseslerin durumu ve 6nemi, tetkikin dig
etkenlerden etkilenmeyecek sekilde objektifliginin ve tarafsizliginin glvence altina
alinmasi gibi unsurlar dikkate alinarak uygulanir.

ic tetkik sonuclarina gore dizeltici faaliyetler baglatilabilir.

Referans
I¢ Tetkik Prosediirii
Duzeltici Faaliyet Proseduru

9.3 Yonetimin Gozden Gegirmesi

9.3.1 Genel
HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsi

Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Mudaru
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Kurumun Kalite Yonetim Sisteminin sdrekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini
saglamak igin yapilan i¢ tetkikten sonra yilda en az bir kez Yoénetim Gozden Gegirme
Toplantisi yapilir. Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisi Miduriinin gerek gérmesi
durumunda periyodik toplantilar diginda da toplantilar yapilabilir.

Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisi, tim birimlerin, birim kalite temsilcilerinin ve kalite
komisyonu Uyelerinin, ayrica gerek duyulan diger personelin katilimiyla gergeklesir. Birim
kalite temsilcisi tarafindan toplantinin sekretaryasi yapilir ve kayitlari saklanir.

Referans
Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Tutanagi

9.3.2 Yonetimin Gozden Gegirmesi Girdileri

Yoénetimin Gbézden Gegirme Toplantisinda KYS'nin etkinligi, yururlUkteki politika ve
hedeflere uygunlugu g6z ontne alinir. Toplanti gindemini, yonetimin gerekli gordugu diger
konularin yani sira;
a) Onceki yonetimin gézden 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 drtiin ve hizmetlerin uygunlugu
4) Uygunsuzluklar ve dizeltici faaliyetler
5) izleme ve dlgme sonuglari
6) Tetkik sonuclari
7) Dis tedarikgilerin performansi

d) Kaynaklarin varhgi

e) Risk ve firsatlari belirleme faaliyetleri
f) lyilestirme igin firsatlar

Referans
Yoénetim Gézden Gegirme Toplanti Tutanagi

9.3.3 Yonetimin Gozden Gegirmesi Ciktilari
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Toplanti sirasinda alinan tum kararlar Birim Kalite Temsilcisi tarafindan kaydedilir. Kayit,
toplantiya katilanlar tarafindan imzalanir. Imzalanan toplanti tutanaklari toplantiya katilan
kisilere gonderilir.

Referans
Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Tutanagi

10. IYILESTIRME
10.1 Genel

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisiinde Kalite Yénetim Sisteminin etkinligi, kalite
politikas! dogrultusunda kalite hedeflerine ulasilip ulasilmadi§i dederlendirilerek belirlenir.
ic ve dis tetkik sonuglari, kurum performansi degerlendirme sonuglari, i¢c ve dis paydas
anket sonuglari, yonetimin gozden gecirme ciktilari degerlendirildikten sonra gerekli
durumlarda duzeltici faaliyetler baslatilarak iyilesme saglanir.

Referans
Yonetim Goézden Gegirme Toplanti Tutanagi
Duzeltici Faaliyet Proseduri

10.2 UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYET

Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisinde sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin
gerceklestirimesinde  kullanilan  Gran/hizmet ve  altyapida ortaya ¢ikabilecek
uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasina yonelik faaliyetler ilgili KYS
dokumantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Referans
Duzeltici Faaliyetler Proseduri
Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolu Prosedur(

10.3 SUREKLI iYILESTIRME

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsi
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Mudaru
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Hitit Universitesi Sosyal Bilimler Enstitisu; kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuglart,
verilerin analizi, duzeltici faaliyetler ve yonetimin gézden gecirmesi yolu ile Kalite Yonetim
Sisteminin etkinligini surekli iyilestirmektedir.

Referans

Ydnetim Gézden Gegirme Toplanti Tutanag

Birim Kalite Komisyonu

HAZIRLAYAN SISTEM ONAY YURURLUK ONAYI
Sosyal Bilimler Enstitlsu Sosyal Bilimler Enstitlsl Sosyal Bilimler Enstitlsi
Birim Kalite Temsilcisi Mudaru




