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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 iizere hazirlanan ve Hitit Universitesi
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (HUZEM) Kalite Yonetim Sistemini tanitan Kalite El Kitaba,
sistemin en iist diizeydeki dokiimanidir.

Proses, prosediir, talimat, form ve diger sistem dokiimanlarina atiflar1 da iceren bu kitap, Uzaktan Egitim Uygulama
ve Arastirma Merkezini tanitic1 bilgilerin yam sira, Kalite Yonetim Sisteminin kapsamini, dokiimantasyon yapisini,
yonetimin sorumlulugunu, kaynak yonetimini ve hizmet gerceklestirme son olarak da Glgme, analiz ve iyilestirme
faaliyetlerini izah eden boliimleri igermektedir.

Bu ¢ercevede; HUZEM’de verilen hizmetleri glinlimiiziin ihtiyaglarina cevap verecek sekilde yerine getirebilecek bir
doniigiimii iceren Kalite Yonetim Sistemi ¢aligsmalarinin basariyla yliriitiilmesi planlanmaktadir.

HUZEM olarak; bu uygulama modeline ihtiya¢ duyuldugu ve bir hizmet felsefesi olarak faydali olacagi
diigiiniilmektedir. Bu kapsamda HUZEM Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasiyla HUZEM’e tahsis edilen
kaynaklarin verimliliginin ve bu alanlarda sunulan hizmetlerin etkinliginin artirilmasi sonucunda iilkenin ihtiyag
duydugu nitelikli kisilerin yetistirilmesi amaglanmaktadir.

Bu itibarla, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi 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 HUZEM’de basariyla uygulanmasi hedeflenmektedir.

1. KAPSAM

HUZEM’in Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsamn “Egitim -Ogretim, calismalar1 olarak belirlenmistir.
Yiiksekogretim hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek faaliyetlerimiz KYS
kapsaminda degerlendirilmektedir. Bunun disinda kalan faaliyetler KYS kapsami digindadir.

HUZEM KYS, ISO 9001: 2015 standard: referans alinarak olusturulmus ve yonetilmektedir. HUZEM KYS, ISO
9001:2015 standardinin 8.3 ve 8.6.5 maddeleri digindaki tiim maddelerini kapsar.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitabi’nda, 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 Kitabi; HUZEMin kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
standardinin tiim maddelerinin 6zetini verir ve amilan standart sartlarinin saglandigini aciklar. Bu kaynak
hazirlanirken TS EN ISO 9001:2015 Standartlarindan yararlanilmstir.
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2.1. Kisaltmalar

Bu el kitab1 iginde kullanilan Kisaltmalar agagida verilmistir.

ANK Anket

DF Diizeltici Faaliyet

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
FRM Form

GT Gorev Tanimi

HITU Hitit Universitesi
HUBIS  Hitit Universitesi Bilgi Sistemleri

HUZEM Hitit Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezi

ISO Uluslararas1 Standartlar Organizasyonu
IA Is Akis Semasi
ic I¢ Kaynakli Dokiimanlar

KEK Kalite El Kitab1
KYS Kalite Yonetim Sistemi

LST Liste
(0N Organizasyon Semasi
PLN Plan

POL Politika
PRD Prosediir
PRS Proses

RS Risk Degerlendirme
TAL Talimat
UE Uzaktan Egitim

YGG Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantist

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.
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminmin Anlasilmasi

HUZEM amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan i¢ ve dis hususlar1 degerlendirme tablosu ile belirleyerek, egitim
ogretim yil1 basinda gbzden gegirir.

4.1.1.Tarihge

Hitit Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (HUZEM)’in kurulmasi, 20 Nisan 2013 tarihli
YOK Genel Kurulu toplantisinda onaylanmustir. 18 Haziran 2013 tarihli ve 28681 sayili Resmi
Gazetede,Universitemiz Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (HUZEM) Yonetmeligi yayinlanmistir.

Hitit Universitesi’nde 2013 yilindan bu yana UE ile verilen dersler Tiirk Dili I ve Tiirk Dili II, Atatiirk ilkeleri ve
Inkilap Tarihi I ve Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi II, insan Haklar1 dersleridir. 2013-2014, 2014-2015 ve 2015-2016
akademik yillarinda ortak derslerin UE ile alinmasi zorunlu iken, 2016-2017 akademik yil1 itibariyle bu zorunluluk
kaldirilarak 6grenci segimine birakilmisti,. HUZEM tarafindan verilen bir diger egitim Aday Memur Temel ve
Hazilayic1 Egitimidir. 2017-2018 yillarinda {iniversite personeline UE ile Aday Memur Temel ve Hazilayict Egitimi
verilmistir. Ayrica Hitit Universitesi Rektorliigii ile Corum il Saghk Miidiirliigii ve Halk Saglhigi Miidiirliigii arasinda
Aday Memur Egitimi i¢in 20. 12. 2016 tarihinde imzalan protokol geregince; HUZEM biinyesinde 14 Ocak 2017 — 28
Subat 2017 tarihleri arasinda toplam 93 aday memurun katildigi “Aday Memur Temel ve Hazirlayici Egitimi”
yapilmustir.

4.1.2 Kurulus ve Yerlesim
Personel yapisi

HUZEM, akademik ve idari personelin birlikte gdérev aldigi egitim ve arastirma gelistirme amach kurulustur. Bu
kurulusta, HUZEM biinyesinde yer alan idari elamanlar ve iiniversitemizin ¢esitli birimlerinde calisan akademik
personel HUZEM catisi altinda birleserek caligmaktadir.

Organizasyonel yapi

20 Nisan 2013 tarihli YOK Genel Kurulu toplantisinda, Hitit Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi’nin kurulmas: onaylannustir. 18 Haziran 2013 tarihli ve 28681 sayili Resmi Gazetede, Universitemiz
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (HUZEM) Yonetmeligi yaymlanmigtir. HUZEM organizasyonel
yapis1 Miidiir, Miidiir Yardimcilari, akademik ve idari personelden olusmaktadir.

Altyapi, kullanilan yazilhhmlar

Hitit Universitesi Rektorliik Binasinda yer alan HUZEM, Akademik ve idari Personel odalar1 (200 m?-6 oda), Ders
Cekim Stiidyosu (25 m? Oda), Tasarim-Baski Odasinin (30 m? Oda) bulundugu toplam 255 m? kapali alana sahiptir.
Uzaktan Egitim derslerinin kesintisiz ve kaliteli bir sekilde yiiriitmek amaciyla A¢ik Kaynak Kodlu Moodle Ders
Yonetim Sistemi  (DYS), Senkron Ders Yonetim Sistemi Adobe Connect 4x100 Kisilik Sanal Simf
(connect.hitit.edu.tr) mevcuttur. Ayrica Ogrencilerin smav islemlerini takip ettigi Aday Islemleri Sistemi (AIS)
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(ais.hitit.edu.tr), Sinavlarda goérev alan akademik ve idari personellerin smav gorevli islemlerini takip edebildigi
Gorevli Islemleri Sistemi (GIS) (gis.hitit.edu.tr) HUZEM tarafindan yapilan yazilimlardir. Elektronik Belge Y®&netim
Sistemi (EBYS), kurumumuzda yazismalar1 olusturma, havale, paraf ve imzalama gibi tiim siireclerinin bilgisayar ve
bir ag iizerinde yapilmasina olanak saglayan web tabanli bir bilgisayar yazilimidir. Hitit Universitesi Bilgi Sistemi
(HUBIS), dgrencilerin ders kayitlanma, not girisleri, akademik takvim gibi siireclerin yaninda, 6gretim eleman1 ve
personel Ozlik bilgileri ve bilgilerinin siire¢ yoOnetimini saglayan sistemdir. Ayrica iiniversitemizde Eduroam,
(Education Roaming /Egitim Gezintisi) sistemi kullanilmaktadir.

HUZEM donanim ve yazilim altyapisi Tablo 1 ve Tablo 2’de verilmistir.

Tablo 1. Uzaktan Egitim Donanim Altyapist Mevcut Durumu

Sira No Altyap: Bilgisi Kapasite Kullanim Amaci
1 Kapal1 Alan 200 m? (6 oda) Uzaktan Egitim
2 Internet Altyapisi Fiber Internet 400 Mbps Universite Geneli
25 m? Oda,
Profesyonel HD Kamera,
3 Ders Cekim Stiidyosu Ses Sistemi, Uzaktan Egitim
Projeksiyon Cihazi,
Profesyonel interaktif Yazi Tahtasi
30 m? Oda,
Baski Makinesi (2), .
4 Tasarim - Baski Odasi Optik Okuyucu, Uzaktan Egitim
Evrak imha Makinesi
Tablo 2. Uzaktan Egitim Yazilim Altyapis1t Mevcut Durumu
Sira No Altyap: Bilgisi Kapasite Sahip Olma Sekli Kullanim Amaci
Moodle
1 Ders Yonetim Acik Kaynak Kodlu Ucretsiz Uzaktan Eitim
Sistemi (DYS) Ders Yo6netim Sistemi Acik Kaynak Kodlu &
(moodle.hitit.edu.tr)
Senkron Ders Yonetim iii%%%nﬂift
2 Sistemi 3 Yillik Lisanslama Uzaktan Egitim
(Sanal Sinif-Canli Ders) SENEL SIS
(connect.hitit.edu.tr)
Aday Islemleri Yazilim HUZEM Biriminin e
3 | sistemi (AlS) (ais.hitit.edu.tr) Gelistirdigi Yazilim Uzaktan Egitim
4 Gorevli Islemleri Yazilim HUZEM Biriminin Uzaktan Egitim
Sistemi (GIS) (gis.hitit.edu.tr) Gelistirdigi Yazilim &
HAZIRLAYAN SISTEM ONAYI YURURLUK ONAYI
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Ders Yonetim Sistemi (DYS):HUZEM biriminde gergeklestirilen uzaktan egitim derslerinin yonetilmesinde agik
kaynak kodlu Moodle - Ders Yo6netim Sistemi kullanilmaktadir.

http://moodle.hitit.edu.tr

Gorevli Islemleri Sistemi (GjS):HUZEM sinav gorevli iglemlerinin yiiriitilmesi amaciyla, HUZEM birimince
gelistirilen web tabanli Gorevli Islemleri Sistemi yazilimi kullanilmaktadir.

http://gis.hitit.edu.tr

Aday Islemleri Sistemi (AIS):HUZEM birimine kayitl adaylarin ders ve smavlarina yonelik islemlerin yiiriitiilmesi
amactyla, HUZEM birimince gelistirilen web tabanli Aday Islemleri Sistemi yazilimi kullanilmaktadir.

http://ais.hitit.edu.tr

Senkron Ders Yonetimi: HUZEM biriminde senkron ders ve konferanslarin gergeklestirilmesinde, web tabanlh
Adobe Connect yazilimi kullanilmaktadir.

http://connect.hitit.edu.tr

Iletisim

Hitit Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (HUZEM)

Adres - Hitit Universitesi Kuzey Kampiisii Cevre Yolu Bulvar1 19030 Corum / TURKIYE
Telefon : 0364 219 19 19/1984

E-Posta - huzem@nhitit.edu.tr

Internet Adresi : www.uzem.hitit.edu.tr

4.1.3 Misyon Vizyon

Hitit Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'nin misyonu; Orgiin egitim-6gretim imkani
bulamayan 6grenci adaylar1 ile yasam boyu 6grenimi benimseyen insanlarimiza, zaman ve mekandan bagimsiz olarak
uzaktan egitim yolu ile bilimin 15181nda, uluslararasi standartlarda ve ¢cagin gereklerine uygun bir sekilde egitim firsati
sunan, nitelikli egitim ve 6gretim yapan, arastirma gelistirmede uluslararasi kalite standartlarin1 yakalamis, katilimci,
paylasimei, Ozgilin, estetik degerlere sahip, donanimli bireyler vyetistiren ve bulundugu yoreye, topluma her
anlamda katki saglayan, evrensel degerlere sahip ve etik duyarligi olan, sehirle biitiinlesmis, dis paydaslarla is birligi
icerisinde, cagdas ve lider bir uygulama ve aragtirma merkezi olmak.

Hitit Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi’nin vizyonu; Uzaktan Egitim kalitesi ve kisi
odakli hizmet anlayisiyla, uluslararasi standartlarda egitim ve Ogretim metotlar1 ile gerekli bilgi ve beceriyle
donatilmig; sosyal sorumluluk ve cevre bilincine sahip; iiretken, girisimci, lider, alaninda s6z sahibi kisilerin
yetismesini saglayan; uzaktan egitim konusunda tercih edilebilirligi ve bilimsel kalitesi siirekli artan uygulama ve
arastirma merkezi olmak.

4.1.4 Kalite Politikas1
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Uzaktan egitim uygulama ve arastirma faaliyetlerimizin, HUZEM’in misyonu ve vizyonu dogrultusunda,

Tiim paydaslarimizca benimsenen kalite anlayisi ile,

Evrensel etik ve hukuki ilkelere dayali,

Ulke ve Universite hedefleriyle uyumlu ve yerel degerleri benimseyen,
Insan odakls, yenilikgi ve siirekli gelisim felsefesiyle

gergeklestirilmesidir.

4.2. 1gili Taraflarin Ihtiyac¢ ve Beklentilerinin Anlasiimasi

Kurumumuzda ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin belirlenmesi tablosu hazirlanarak, her Egitim Ogretim
Doénemi Baslangicinda gozden gecirilmektedir. HUZEM igin ilgili taraflar; Rektorliik, fakiilteler, akademik ve
idari personel, 6grenciler, 6grenci aileleri, sanayi kuruluslari, STK’lar ve kamu kurumlar1 olarak belirlenmistir.

Referanslar
AU-UZE-IC-002 Kurulug Amag, Baglam, Kapsam
AU-UZE-IC-003 Hedefler Tablosu

4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Bu El Kitabt HUZEM’in egitim-6gretim, insan kaynaklari, satin alma, i¢ hizmetler, doner sermaye ve tahakkuk
gibi her tiirlii faaliyetlerine yonelik kalite yonetim sistemini kapsar. HUZEM’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 ihtiya¢ ve beklentileri, Midiirliigiimiiziin
hizmetleri géz 6niinde bulundurulmustur.

HUZEM’de yeni programlarin agilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi ve program yeterliliklerinin belirlenmesi,
tek basina HUZEM’in yetkisinde olmayip, Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat dogrultusunda
yiiriitiilmektedir. Bu nedenle, 6gretim hizmetlerinin tasarim ve gelisimi iist kuruluslarca (Rektérliik makami, YOK
ve diger kurumlar) belirlendiginden, 8.3. maddesi Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi uygulanabilir
olmayan olarak belirlenmistir.

Referans
AU-UZE-IC-002 Kurulus Amag, Baglam, Kapsam

4.5. Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesler

4.4.1 HUZEM, TS EN ISO 9001:2015 sartlarina uygun olarak Kalite Yonetim Sistemi olusturmus, dokiimante
etmis ve uygulamaktadir. Bu El Kitabi; HUZEM’in Kalite Yonetim Sistemi“ni agiklar, gereklilikleri tanimlar ve
sorumluluklari tayin eder.
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4.4.2 Kalite .Yénetim Sistemi igerisinde yer alan dokiimanlar; Kalite Politikasi, Kalite El Kitabi, Prosesler,
Prosediirler, Is Akis Semalari, 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 agiklanmigtir.

Birbirleriyle etkilesimi gosterilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin, izlenmesi ve sonuglarin dl¢iilmesi, izleme
ve O0lgme sonuglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin veya diizeltici faaliyetlerin yapilmasi
tamimlanmaktadir. Her prosesin performans kriterleri, izleme yontemi, periyodu ve yillik hedefleri prosesler i¢in
tamimlanmaktadir. Yapilan tespitler dogrultusunda gerektiginde politika ve hedeflerde yeniden diizenlemeye
gidilmesi ve ayrica ihtiya¢ duyulan kaynaklarin (personel, altyapi, ¢alisma ortami vb.) Miidiirliikk ve Rektorliik
tarafindan saglanmasi suretiyle Kalite Yonetim Sistemi siirekli iyilestirilmektedir.

4. Kurulus ve
Yapisi /

N\

7. Destek

8. Operasyon

N\

. Miisteri
Planla Uygula Memnuniyeti
9.
Miisteri Performans
tlisteri 6. Planlama Dasalandic KYS
Beklentileri q Tim Siiregler rr%eTUm Sonugclar
Stregler
/ Tyilestir oty N— Hizmet
lyilestirme
Tim Stregler
4. Tigili
Taraflar ve
ihtiyac
Beklentileri U 4
Referanslar
AU-UZE-SR-idari Isler Is Akislari
AU-UZE-SR-Mali Isler Is Akislari
AU-UZE-SR-Personel Isleri- Is Akislari
5. LIDERLIK
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5.1. Liderlik ve taahhiit
5.1.1. Genel

HUZEM Midiirliigli, Arastirma Merkezinin {ist yonetimi olarak, kalite yoOnetim sisteminin gelistirilmesi,
uygulanmasi ve etkinliginin siirekli olarak artirllmasini saglamak icin gereken tiim faaliyetlerin etkili bir sekilde
yiriitiilecegini taahhiit etmektedir.

HUZEM Miidiirii, Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in
asagidaki yollarla taahhiitlerini yerine getirdigini kanitlar:

= HUZEM faaliyetlerinin, yiriirliikkte bulunan mevzuat sartlar1 kadar, 6grenci beklenti ve isteklerine de uygun
olmasinin 6nemi ve bu konuda gerekli hassasiyetlerin gosterilmesi; HUZEM Kalite Politikas1 vasitasiyla HUZEM
yonetimi tarafindan ilgililere bildirilmistir.

= Kalite YoOnetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi, hizmet sartlarinin karsilanmasi, 0grenci
memnuniyetinin ve ¢alisma veriminin artirilmasi amaclarina yonelik olarak HUZEM Kalite hedefleri
olusturulmustur.

= Kurumumuzda olusturulan ve uygulanan Kalite Yo6netim Sisteminde ve isleyisinde meydana gelen ve meydana
gelmesi muhtemel uygunsuzluklarin tespiti ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilarak tekrar etmesinin yada
olugmasinin 6nlenmesi i¢in Diizeltici Faaliyet Prosediirii hazirlanarak uygulamaya konulmustur.

= HUZEM yonetimi tarafindan yilda en az bir kez yapilan Goézden Gegirme Toplantilarina, ilgili birimler
tarafindan diizenlenen birim gbézden gecirme toplantisi sonuglarina gore olusturulan Birim Faaliyet Raporlarina
baglh olarak; Kalite Yonetim Sisteminin yasal sartlar ve Ogrenci istek ve beklentileri dogrultusunda siirekli
iyilestirilmesinin saglanmasi i¢in gerekli olan tiim kaynak ihtiyaclari siirekli iyilestirme kapsaminda belirlenmistir.

5.1.2 Miisteri Odag

HUZEM KYS’nin temel amaci; gerek tilkemizin gerekse 6grencilerimizin ihtiya¢ ve beklentilerinin dogru olarak

tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin sekilde kullanilarak bunlarin en yiliksek diizeyde karsilanmasi
suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. HUZEM Ggrencilerine daha iyi hizmet sunmak ve hizmet kalitesinde,
beklentilerin otesine ge¢mek icin, Ogrenci memnuniyetinin artirilmasi amacina yonelik olarak da, Paydas
Memnuniyeti ve Sikayeti Prosediirii olusturmustur.

Referans
AU-UZE-IC-002 Kurulus Amag, Baglam, Kapsam

5.2 Politika
5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi
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HUZEM kalite yonetimi kurulu tarafindan, ¢calismalara yon vermesi, tiim calisanlarin ayni1 bakis agisi ile hizmet
vermesi ve kurum kiiltiirii saglamak amaciyla iiniversitenin vizyon ve misyonu ile baglantili sekilde Kalite
Politikasi’n1 olusturmus ve http://uzem.hitit.edu.tr resmi internet sitesinden i¢ ve dis paydaslarin bilgisine
sunulmus, ayrica tim g¢aliganlarina iletmistir. Kalite Politikasi, stratejik plan ve kalite hedeflerinin olusturulmasi
icin temel teskil etmekte olup, ayn1 zamanda kalite yonetim sisteminin sartlarina uyulacagi, yasal mevzuatlara
uygun ve siirekli olarak iyilestirilecegi konusu da tiim personelimizin bir taahhtidiidiir.

Tim birim yoneticileri, kalite politikasinin personeli tarafindan anlasilmasi ve Gziimsenmesi igin gerekli
bilinglendirme faaliyetlerini yiiriitiir ve gerekli onlemleri alir. Tiim HUZEM personeli, faaliyetlerini kalite
politikasinda tanimlanan ilkeler dogrultusunda yiiriitiir.

Referans
AU-UZE-IC-001 Kalite Politikas1
5.2.2 Kalite Politikasimin Duyurulmasi

Kalite Kalite politikamiz, dokiimante edilmis bilgi olarak var edilmis olup siirekliligi saglanmakta ve
http://uzem.hitit.edu.tr resmi internet sitesinden, altasoft yazilimindan ve HUZEM ilan panolarindan duyurularak
uygulanmaktadir.

Referans
AU-UZE-IC-001 Kalite Politikas1

5.3 Kurumsal Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Ust Yénetici (HUZEM Miidiirii)
= HUZEM’in Kalite Politikasini, Misyonunu ve Vizyonunu belirler.
= Kalite Yonetim Sistemi Yo6netimin Gozden Gegirmesi toplantilarina bagkanlik eder.
= Kalite elgisi atar.

= Kalite Yonetim Sisteminin siirekliliginin saglanmasi ve iyilestirilmesi i¢in gereken kaynaklar1 temin
eder.

= Prosediir, talimat ve form gibi dokiimanlar1 onaylar.
= Birim i¢inde yapilacak Kalite Yonetim Sistemini degerlendirme toplantilarina bagkanlik eder.

= Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili egitim programlarina personelinin katilimini saglar.
Birim Kalite Temsilcisi

® Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Sisteminin  kurulmasi, gerekli siireglerin olusturulmasi,
uygulanmasi, sirekliliginin saglanmasi ve kurumdan hizmet alanlarin memnuniyetlerinin artirilmasi
sorumluluklarini yerine getirir.
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= Kalite Yonetim  Sistemi  i¢in gerekli  proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve

stirdiiriilmesini glivence altina alir.

= Kalite Yonetim  Sisteminin  performansi ve herhangi  bir iyilestirme ihtiyaci
bulunup bulunmadig1 hakkinda, Ust Yonetime rapor Verir.

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

= Kalite Yonetim Sistem dokiimanlarini dagitir, saklar, yiiriirliikten kaldirilanlari toplar.
= Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili kayitlart onaylar.

= Kalite faaliyetlerinin planlara  uygun olarak  yiritilip  yiritilmedigini kontrol
eder, uygunsuzluklar belirler ve diizeltici faaliyet Onerir.

= Birim i¢inde, Kalite Y6netim Sistemini degerlendirme toplantisini organize eder.
® Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina katilir.
= Diizeltici faaliyetin baglatilmasini saglar ve bu faaliyetleri izler.

® Amirinin izinli veya gorevli oldugu zamanlarda Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili sorumluluklarint Amiri
adina yerine getirir.

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

Birim Kalite Komisyonu

1 bagkan, 1 yonetim temsilcisi ve 5 iiyeden olugmakta olup, HUZEM Miidiiriiniin gézetiminde g¢aligmalarini
siirdiirmektedir. S6zkonusu kurul bagkani ve tiyeleri 3 yilligina HUZEM Miidiirii tarafindan atanmaktadir.

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

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

= Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan inceleme, arastirma, ic¢ tetkik faaliyetleri sonucu veya
belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan dis tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara iligskin gerekli kararlari
almak, uygulamalara iliskin degerlendirmelerde bulunmak, i¢ tetkiklerin planlandig1 sekilde yapilmasi
icin gerekli kaynaklar1 saglamak ve sonuglarim izlemek gibi faaliyetleri yliriitiir.

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

= HUZEM hizmetlerinin standart siirelerde gergeklesip gerceklesmediginin takibini yapar.

HUZEM i¢inde yer alan tim birimlerdeki ¢alisanlarin gérev yetki ve sorumluluklart akademik personel ve
idareciler i¢in 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda ifade edilmistir. Idari personel igin ise diizenlenen gorev
tanmimlari, HUZEM Resmi web sayfasinda verilmistir.
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Referans
AU-UZE-GR-Gorev Tanimlari
AU-UZE-0S-001 Organizasyon Semast

6. PLANLAMA
6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

6.1.1 HUZEM, kalite yOnetim sistemini planlarken, hedeflerine ulasmasini etkileyebilecek, istenen etkileri
gelistirmek, istenmeyen etkileri 6nlemek veya azaltmak i¢in iyilesme faaliyetleri diizenleyerek ve risk ve firsatlari
belirlemektedir. Risk ve firsatlar1 belirlerken KEK 4.1 ve 4.2 maddelerindeki hususlar dikkate alinir.

6.1.2 Risk ve firsatlar1 belirlerken; yonetimin karsilagabilecegi potansiyel olaylar ile birlikte faaliyetlerin
karmasiklig, yiiriitiilen faaliyete iligkin mevzuat, g6z 6niinde bulundurulmaktadir.

Referans
AU-UZE-IC-004 SWOFT Analizi

6.2. Kalite Amaclar1 ve Bunlar1 Gerceklestirmek I¢cin Planlama

6.2.1 Kalite hedefleri kalite politikast ile uyumlu uygulanabilir, 6l¢iilebilir olarak belirlenmekte, dokiimante
edilmekte ve izlenmektedir. Kalite hedefleri, Kalite politikast ve miisteri ihtiyaglarma gore giincellenmekte ve
duyurulmaktadir.

6.2.2 HUZEM Kalite hedeflerine ulagsmak i¢in planlama yaparken hangi kaynaklarin gerekecegini, kimin sorumlu
olacagini, ne zaman tamamlanacagini, sonuglarin nasil degerlendirilecegini ve politika ile uyumlu ne yapilacagini
dokiimante ederek taraflari bu konuda bilgilendirmistir.

Referans
AU-UZE-IC-003 Hedefler Tablosu

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyac1 belirlendiginde, degisiklikler planli sekilde uygulanir. Bu
degisiklikler kalite yonetim sisteminin biitiinliigii, degisikliklerin hedefleri ve potansiyel sonuglari, kaynaklarin
bulunabilirligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi etkenler géz Oniinde
bulundurularak gergeklestirilir.
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Referanslar
RC-KAK-FR-006 Yonetim Gézden Gegirme Toplanti Tutanagi

7. DESTEK
7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

Kalite Yonetim Sistemi“nin uygulanmasi ve siirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli iyilestirilmesi ve hizmet alanlarin
memnuniyetinin saglanmasi amaciyla, gerekli kaynak ihtiyaglart siire¢ sorumlulari tarafindan belirlenmis ve temin
edilmistir. Kaynaklar; insan Kaynaklar1, Altyap1 ve Calisma Ortamlari, Bilgi Kaynaklar1 ve Mali Kaynaklar olarak
belirlenmisti. Mevcut i¢ kaynaklarin yetenekleri ve kisitlar1 belirlenerek yonetimin gézden gecirme toplantilarinda
degerlendirilmektedir.

7.1.2. Kisiler

HUZEM, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde calisan personelin egitim, yetenek ve deneyimine énem vermektedir.
Olusturulan Gorev Tanimlar1 ile her diizeydeki personelin nitelikleri belirlenmistir. HUZEM’de ihtiya¢ duyulan
akademik ve idari personel sayilart Miidiirlik makami tarafindan belirlenerek Rektorliik Personel Daire Bagkanligina
bildirilir ve gerekli personel temini Rektorliik makaminca saglanir. Talep edilen personel ihtiyacinin karsilanip
karsilanmayacagi konusu Rektorlik makaminin yetkisindedir. Rektorlik makaminca HUZEM’e gorevlendirilmesi
yapilan personel, birim amiri tarafindan gérev tanimlarina uygun olarak ilgili oldugu birimlerde goreve baglatilir.

Referans
AU-UZE-GR Gorev Tanmimlan
AU-UZE-0S-001 Organizasyon Semasi

7.1.3. Altyapr

HUZEM iist yonetimi, Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi dogrultusunda gerekli
altyapi ihtiyaglarim belirlemis ve karsilamaktadir. Altyap: ihtiyaglarinin karsilanmasinda Rektorliik Idari ve Mali Isler
Daire Baskanlig1, Yap Isleri Teknik Daire Baskanhig: ve Bilgi Islem Daire Baskanligiyla koordineli galisir. Altyapi;
Binalar1 ve bunlarla ilgili baglantilari, donanim ve yazilim dahil makina techizati, bilgi ve iletisim teknolojilerini
kapsamaktadir. Yonetim, Egitim-6gretimde akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu altyapi ihtiyaglarimi
karsilayacak sekilde hizmetlerini sunar ve bunlarin siirekliligini saglar.

7.1.4. Proseslerin Isletilmesi I¢cin Cevre

HUZEM yénetimi, ¢aligsanlarinin memnuniyetini saglamak ve siirdiirmek i¢in hizmetlerini her mevsim sartlarinda
yiriitilmektedir. Ofislerimizin 1s1, aydmlatma ve giriiltii gibi fiziki sartlarin saglanmasi igin gerekli onlemler
almmustir Binamizdaki ofislerin ve smiflarin aydinlarilmasi giin 1sigiindan yeterli sekilde yararlanacak bigimde
tasarlanmis ve ayrica giin 15181n1n olmadigi durumlarda yeterli aydinlatma elektirik enerjisiyle saglanmaktadir.
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Referanslar

Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi
Ogrenci Anketi

Fiziksel Ortam Verileri

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olciilmesi

HUZEM Egitim ve Ogretim hizmetlerinin kalitesini belirleyen izleme, 6lgme, test ve deney cihazlarinin gerekliligi s6z
konusu degildir. Bundan dolay1r bu madde uygulanabilir olmayan madde olarak Kalite El Kitabinda ve kapsamda
tanimlanmustir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

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

7.2. Yeterlilik

Yonetim; Kalite Yonetim Sistemi“nin basariya ulagmasi i¢in her seviyede calisanlarin konulan ile ilgili
egitim, 6gretim ve tecriibelerini dikkate alarak yeteneklerini artirmayr hedef edinmistir. HUZEM, kalite
tizerinde 6nemli etkileri olan veya olabilecek tiim personelin ¢alisma konulariyla ilgili bilgi-becerilerini
artirmak ve personelin giincel gelismelere uyumu i¢in gerekli faaliyetleri yapmakta ve bu faaliyetlerin
etkinligini degerlendirmektedir. Egitim ve bilinglendirme faaliyetlerinin amaci, ¢alisan personelin Kalite
bilincinin ve anlayisinin gelistirilmesi ve siirekli iyilestirilmesidir. Personelin egitimi RC-KAK-PR-007
Hizmet I¢i Egitim Prosediirii dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

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

7.3.Farkindahk

HUZEM Kalite yonetim sisteminin amacina uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in Kalite El Kitabimin maddesinde belirtilen
iletisim kanallar1 araciligiyla bildirimler yapilmakta ve farkindaligin olugsmasi amaglanmaktadir. HUZEM, calisan
personelin asagidakilerin farkinda oldugunu giivence altina almustir.
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= Kalite politikas1
= Kalite hedefi

= Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak

Bu amagla kalite politikast HUZEMin akademik ve idari personelin gorebilecegi/rahatlikla ulasabilecegi alanlara
asilarak veya eklenerek duyurulmasi saglanmistir.

Goreve yeni baglayan personele Kalite politikas1 ve Kalite hedefleri ile ilgili dokiimanlar yazili olarak sunulacak ve
sorumluluklari bildirilecektir.

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

7.4. iletisim

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

HUZEM’de kalite Yonetim Sisteminin etkinligini saglamak tizere i¢ ve dis iletisim kanallart;

m I¢ yazisma,

m Birimlerdeki ilan panolari,

= Toplantilar,

= Telefon, faks ve bilgisayar ortamu,
= Yiiz ylize goriisme,

I¢ ve dis iletisim iletisim Prosediiriine atif yapilarak yiiriitiilmektedir.

Referans
RC-KAK-PR-003 iletisim Prosediirii

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1. Genel

HUZEM, bu standardin Ongordiigii sartlara uygun dokiimante edilmis bilgiyi olusturmus, dokiimante ederek
uygulamakta, stirekliligini saglamakta ve bunun etkinligini siirekli iyilestirmektedir. Bu baglamda HUZEM Kalite El
Kitab1 Kalite Yonetim Sistemini 6zetleyen ana dokiiman olarak olusturulmustur.

HUZEM Kalite El Kitabinin, onayi ve revizyonuna iligkin esaslar Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
prosediiriinde belirtilmistir.
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Referans
RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

HUZEM dokiimante edilmis bilgiyi olustururken ve giincellerken kalite yonetim sisteminin gerektirdigi kurallar
dogrultusunda olusturulmasini, dagitimini, kontroliinii ve gerektigi durumlarda revize edilerek stirekliliginin
saglanmasini giivence altina almgtir.

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

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

HUZEM Kalite Yonetim Sisteminin tanimlanan sartlara uygun olarak isletildigini kanitlamak i¢in tiim kayitlarin
tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden cikarilmasi ve saklama siirelerinin belirlenmesi ile ilgili sistemi
kurmustur. Tim birimler, faaliyetleri sirasinda kullandiklar1 tim dokiimanlari 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.
* fhtiya¢ duyuldugu yer ve zamanda kullanim i¢in uygun olmasi,

= Uygun olmayan kullanim, biitinliigiin bozulmasi ve gizliligin yok olmasit gibi kullanimlardan
korunmas.

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

HUZEM’de yiiriitiilen Kalite Yonetim Sistemi‘nin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi
i¢in olusturulan kayitlar Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii prosediiriinde agiklanmistir.

Referans

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

8. OPERASYON
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8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrolii

Hitit Universitesi HUZEM’de sunulan hizmetlerin kalite politikasi gergevesinde gerceklestirilebilmesi igin proses
yaklasin kullanilmaktadir. Ilgili hizmetler icin proses faaliyetleri ve performans kriterleri belirlenmis, hizmete dzgii
kaynaklar tespit edilerek saglanmis, referans dokiimanlar ve kullanilan kayit ortamlari tanimlanmistir. Sunulan
hizmetlerin ger¢eklesmesinde izlenecek yol is akiglarinda dokiimante edilmistir.

Kayaitlar, ilgili prosediirlere uygun olarak tutulmaktadir.
Referanslar

RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
AU-UZE-SR- idari Isler Is Akislar

AU-UZE-SR- Mali Isler Is Akislar1

AU-UZE-SR- Personel Isleri Is Akislart

8.2 Hizmetler i¢in sartlar

8.2.1 Miisteri ile iletisim
Hitit Universitesi HUZEM’in miisterileri; dgrenciler, i¢ ve dis paydaslar, hizmet alan kurum ve kuruluslardir.

Paydaslarimiz ise;, Rektorliik ve bagli birimlerdir. Ogrenci veya paydaslarimizla olan iletisim ydntemleri Kalite El
Kitab1 7.4 iletisim bashigi altinda tamimlanmugtir. Belirlenen bu yontemler haricinde o6grenci ve ig/dis paydas
sikayetleri ve geri beslemesi ile ilgili iletisim, faks, anketler, web adresi, e-posta, yiliz yiize goriismeler ve telefon
vasitastyla gerceklestirilir.

Referanslar
RC-KAK-PR-003 iletisim Prosediirii

8.2.2 Uriin/hizmetler icin sartlarin tayin edilmesi

Kalite politikamiz geregince, dgrencilere/ic ve dis paydaslara dogru hizmeti sunabilmek igin, taleplerin agik ve
anlasilir sekilde aliabilmesi amaciyla formlar hazirlannustir. Ogrencilerin/i¢ ve dis paydaslarin beyan1 disinda baska
diizenlemeler (kanunlar, yonetmelikler, yonergeler vb.) varsa bunlarin tanimlanmasi Hitit Universitesi HUZEM’in
vermis oldugu hizmet sartlarina uygun olabilecek sekilde her bir birim i¢in olusturulmus proses faaliyetlerini
tanimlayan is akis siire¢lerinde ve prosediirlerde belirlenmistir.

Referanslar
RC-KAK-PR-003 iletisim Prosediirii

8.2.3 Uriin/hizmetler icin sartlarin gozden gecirilmesi
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Ogrencilerden/i¢ ve dis paydaslardan EBYS ortaminda ya da dilekgeyle gelen talepler evrak kayda girisi yapilip evrak
numarasi verildikten sonra Evrak Kayit Birimi tarafindan EBYS ortamina aktarilir. ilgili birim yetkilisi tarafindan
mevzuat ve Hitit Universitesi HUZEM imkanlar1 gz éniinde bulundurularak taleplerin yapilabilirligi gézden gegirilir.
Ilgili birimin talep edilen hizmetle ilgili karar verme yetkisi olmadigi durumlarda hizmetin yapilabilirligi Rektorliik
makami onayiyla karara baglanir.

Hizmete bagli sartlarin gdzden gegirilmesi ile ilgili yontemler her bir birim i¢in ayr1 ayr1 olusturulan is akiglarinda ve
prosediirlerde belirlendigi sekilde uygulanmaktadir.

8.2.4 Hizmetler icin sartlarin degismesi

Hitit Universitesi HUZEM’de sunulan hizmetler ile ilgili degisiklik ihtiyaci ortaya ciktiginda, degisiklik hakkinda
degerlendirme ve planlama g¢alismasinin yapilabilmesi igin ilgili HUZEM Yd6netim Kurulu toplanir. Degisiklikler,
ilgili komisyon veya kurullarda goriisiilerek karara baglanir. Yapilan herhangi bir degisiklik veya diizeltme varsa
Dokiiman Kontrolii Prosediiriine gére kayda alinir. Degisiklik ile ilgili gerekliliklerin saglanmasi ve ilgili ¢alisanlarin
bilgilendirilmesi EBYS iizerinden yapilir. Alinan kararlar iletisim Prosediirii kapsaminda paylasima sunulur.

8.3 Uriin/hizmetlerin tasarim ve gelistirilmesi

Hitit Universitesi huzem’de yeni programlarin agilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi veya program yeterliliklerinin
belirlenmesi, tek basma HUZEM yetkisinde olmayip, Yiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat
dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

Bu nedenle, 6gretim iirtin ve hizmetlerinin tasarim ve gelisimi Ust kuruluglarca (Rektorlik makamu, YOK ve diger
kurumlar) belirlendiginden, Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi uygulanabilir olmayan madde olarak
tanimlanmustir.

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

Hitit Qniversitesi HUZEM tarafindan sunulan hizmetin kalitesini etkileyen triin/hizmetlerin satin alma islemleri
Kamu Thale Mevzuat1 ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunu dogrultusunda gergeklestirilir.

Birimler tarafindan satin almasi yapilacak olan {iriin/hizmetlerin temini i¢in teklif veren tedarik¢i firmalarin
yeterlilikleri ile ilgili secme ve degerlendirme kriterleri 4734 sayili Kamu Thale Kanunu'na gére uygulanir. Tedarikgi
firmanin sorumluluklari ise 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanununda agikca belirlenmistir.

Disaridan tedarik edilecek iiriin/hizmetin tiim teknik 6zelliklerini agiklayan teknik ve idari sartnameler dogru ve
eksiksiz bir sekilde hazirlanir.

Satin alma birimi personeli tarafindan teklif mektuplar1 hazirlanir, ilgisi olan tedarikgilere gonderilir. Teklif
mektuplaria 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 tiriin/hizmetin 6zellikleri belirlenir ve tedarikgiye iletilerek satin alma islemi gergeklestirilir.

Referans
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AU-UZE-SR- Satin Alma Is Akis1

8.4.2 Kontroliin Tipi ve Boyutu

Hitit Universitesi HUZEM Miidiirliigii, gergeklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaclarin belirlenmesini
miiteakip disaridan tedarik edilecek {iriin/hizmetlerin, teknik ve idari sartnameler/sozlesmelerde tanimlanan
iiriin/hizmetlerin uygunlugunu belirlemek iizere olusturulan Muayene Kabul Komisyonu tarafindan kontrol ederek
saglar.

Disaridan tedarik edilecek iirlin ve hizmetlerin teknik 6zelliklerini tanimlayan satin alma sartlari, siparig sirasinda
olusabilecek yanlis anlamalar1 onleyecek kapsamda aciklayici bilgileri igerir. Satin alma sartlari, sartnamede ve
yapilan sozlesmelerde belirtilir.

Satin alinan iiriin ve hizmet tedarikg¢ilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin izin verdigi 6l¢iide,
iirlin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en uygun tedarik¢i ile galisilmasi
saglanmaktadir.

Kayaitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

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

8.4.3 Dis Tedarikei i¢in Bilgi

Tedarik¢iden temin edilecek olan Uriin/hizmetin teknik ve kalite Ozellikleri teknik sartnamelerde tanimlamir. Bu
sartnameler Kamu Thale Mevzuati uyarinca tedarikgilere duyurulur.

Referanslar
AU-UZE-SR- Satin Alma Is Akisi
4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu

8.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1 Hizmet Sunumunun Kontrolii

Hitit Universitesi HUZEM hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gerceklestirilebilmesi icin gereken prosediirler
belirlenmis, faaliyetlerin gergeklestirilmesine yonelik talimatlar, is akiglarinda olusturulmus ve ilgili personelin
erisimine acilmistir. Hizmetleri gergeklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.

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

Hitit Universitesi HUZEM sistemi igerisinde her asama ara kontrollerle gegerli kilinmakta ve periyodik olarak gdzden
gecirilmektedir. Bu nedenle 8.5.1 maddesinin (f) bendi uygulanabilir madde niteligi tasimadigindan Kalite Yo6netim
Sistemimizde yer almamistir.
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Referanslar

AU-UZE-SR- Idari Isler Is Akislari
AU-UZE-SR- Mali Isler Is Akislart
AU-UZE-SR- Personel Isleri Is Akislar

8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

Hitit Universitesi HUZEM’de tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi amaciyla, personel, dgrenci, dersler ve
demirbaglar sirasiyla kurum sicil numarasi, okul numarasi, ders kodu ve demirbas kayit numarasi ile tanimlanmakta ve
izlenebilirligi saglanmaktadir.

Hizmetler, kayitlar {izerinden geriye dogru izlenebilir. Hitit Universitesi HUZEM’e gelen ve giden tiim evraklarda
kayit numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve 6l¢meyi
kolaylastiracak bigimde tutulur. Kayit ortamlar ilgili i akiglarinda tanimlanmistir.

Referanslar
RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontroli Prosediirii

RC-KAK-PR-002 Kayitlari Kontrolii Prosediirii

8.5.3. Miisteri veya Dis Tedarikciye Ait Miilkiyet

Hitit Universitesi HUZEM, 6grencilerine/i¢ ve dis paydaslarina iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin
saglanmasi i¢in gerekli 6nlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik/basili ortamda olusturulmakta ve korunmaktadir. Bu
bilgilerin olusturuldugu ve saklandigi ortamlar ile bunlara iliskin kurallar ilgili Kalite Yonetim Sistemi
dokiimantasyonunda tanimlanmustir.

Hitit Universitesi HUZEM’de hizmetin gergeklestirilmesi sirasinda, iade edilmek iizere hizmet alanlardan, alinan bilgi
ve belgeler islem gordiigii miiddetge, ilgili personel tarafindan korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmissa,
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

Hitit Universitesi HUZEM’de siire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin bagvurudan teslim asamasina kadar gecen
siire i¢inde islemi devam eden evraklardan silire¢ sorumlulari ve siire¢ ¢alisanlar1 sorumludur.

Kalite kapsaminda kayitlarin tanimlanmasi, tasnifi, ulasilmasi, saklanmasi ve elden ¢ikarilmasi yontemleri ilgili
prosediirde tanimlanmustir.
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Referans
RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

RC-KAK-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
AU-UZE-SR- Satin Alma ve Taginir Is Akisi

8.5.5 Teslimat Sonras1 Faaliyetler

Hitit Universitesi HUZEM’de gerceklesen tiim faaliyetlerin mevzuat geregi yapisi, kullanimi ve amaglanan 6mrii
tanimlanmustir.

Referanslar
RC-KAK-PR-004 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiri

RC-KAK-PR-002 Kayitlari Kontrolii Prosediirii
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2886 sayil1 Devlet ihale Kanunu

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

8.5.6 Degisikliklerin Kontrolii

Hitit Universitesi HUZEM’de, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amactyla, hizmet ve {iriin sunumu
icin degisiklikler prosediirlerde belirtilen izleme periyotlar1 dikkate alinarak gzden gegirilmektedir.

Periyodik olarak Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinda degisiklikler ele alinr.

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

8.6 Uriin ve Hizmet Sunumu

Hitit Universitesi HUZEM’E kurum veya kuruluglardan gelen taleplere yonelik analiz ve degerlendirme hizmetleri
ilgili siireclere gore yiiriitiilmektedir. Talep edilen hizmetlerin gergceklesmesi ilgili mevzuatlar ve is akislarinda agikca
belirtilmistir.

8.7 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Hitit Universitesi HUZEM’de, sartlara uymayan ¢iktinin istenmeyen kullaniminin onlenmesi igin tanimlanmasi ve
kontrol altinda bulundurulmasi yasal yap1 ve siire¢lerle ifade edilmistir.

Referans
RC-KAK-PR-005 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
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9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1 Genel

Hitit Universitesi HUZEM de kalite iizerinde énemli etkileri olan belli basli islem ve faaliyetleri izlemek, periyodik
olarak 6lgmek ve gézlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur. Kalite performansinin izlenmesi, amag
ve hedeflerle uyum icinde bulunmasini temin etmek amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.

HUZEM’de uygulanan siireglerin dl¢timleri yapilmakta ve gerektiginde diizeltici faaliyetlerle siirekli iyilestirmeye
gidilmektedir. Stirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini kontrol icin yilda en az bir kez i¢ tetkik
planlanmaktadir.

Referanslar '
RC-KAK-PR-001 I¢ Denetim Prosediirii

9.1.2 Miisteri Memnuniyeti

Hitit Universitesi HUZEM’de dgrenci ve i¢/dis paydaslar ile ilgili ihtiyac ve beklentiler izlenmektedir. Ogrenci, i¢/d1s
paydaslardan elde edilen bilgilerin izlenmesi ve gézden gecirilmesi i¢in ilgili yontemler tayin edilmistir.

Referanslar
Hitit Universitesi 2015-2019 Stratejik Plani
Ogrenci Memnuniyeti Anketi

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme

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

HUZEM, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesinin
nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek ig¢in uygun verileri belirler, toplar ve analiz eder. Bu analiz, izleme ve
6lecme sonuglarindan ve diger ilgili kaynaklardan ¢ikan verilerin degerlendirilmesini de kapsar.

Referans .
RC-KAK-PR-001 I¢ Denetim Prosediirii

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

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

Hitit Universitesi HUZEM, i tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tiim ilgili birimlere duyurur. Plan, i¢
tetkikte gdrevli personel, tetkikin yeri ve zamanim icerir. I¢ tetkik, i¢ tetkik egitimini almis ve sertifikalandirilmis
tetkikeiler tarafindan gerceklestirilir.

I¢ tetkikler, Hitit Universitesi HUZEM’de yilda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik siklig1; Hitit Universitesi HUZEM
Midiirliigiince uygun goriilmesi halinde, birimlerde ortaya ¢gikan uygunsuzluk durumlarina gore de artirilabilir.

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

I¢ tetkik sonuglarma gore diizeltici faaliyetler baslatilabilir.

Referanslar '
RC-KAK-PR-001 I¢ Denetim Prosediirii

9.3 Yonetimin Gozden Ge¢irmesi
9.3.1 Genel

Kurumun Kalite Yonetim Sisteminin siirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini saglamak i¢in yapilan i¢
tetkikten sonra yilda en az bir kez Yonetim GoOzden Gegirme Toplantist yapilir. Hitit Universitesi HUZEM
Miidiiriiniin gerek gérmesi durumunda periyodik toplantilar disinda da toplantilar yapilabilir.

Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisi, kalite komisyonu {iiyelerinin ve ayrica gerek duyulan diger personelin
katilimiyla gerceklesir. Birim kalite temsilcisi tarafindan toplantinin sekretaryasi yapilir ve kayitlari saklanir.

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

9.3.2 Yonetimin Gozden Gecirmesi Girdileri

Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisinda KY S'nin etkinligi, yiirtirliikteki politika ve hedeflere uygunlugu géz dniine
alinir. Toplant1 glindemini, yonetimin gerekli gordiigii diger konularin yani sira;

a) Onceki yonetimin gdzden gegirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu

b) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler

c) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:
1) Ogrenci ve i¢/dis paydas memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler
2) Kalite hedeflerine erigsme derecesi
3) Proses performanst ile {iriin ve hizmetlerin uygunlugu

4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler
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5) izleme ve dlgme sonuglari

6) Tetkik sonuglari

7) Di1s tedarikgilerin performansi
d) Kaynaklarin varligi
e) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri
f) lyilestirme igin firsatlar

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

9.3.3 Yonetimin Gozden Geg¢irmesi Ciktilari

Toplant1 sirasinda alinan tiim kararlar Birim Kalite Temsilcisi tarafindan kaydedilir. Kayit, toplantiya katilanlar
tarafindan imzalanir. Imzalanan toplanti tutanaklari toplantiya katilan kisilere génderilir.

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

10. Tyilestirme
10.1 Genel

Hitit Universitesi HUZEM’de Kalite Y&netim Sisteminin etkinligi, kalite politikas1 dogrultusunda kalite hedeflerine
ulasilip ulasiimadig degerlendirilerek belirlenir. i¢ ve dis tetkik sonuglari, kurum performansi degerlendirme
sonuclari, i¢ ve dig paydas anket sonuglari, yonetimin gozden gecirme ¢iktilari degerlendirildikten sonra gerekli
durumlarda diizeltici faaliyetler baslatilarak iyilesme saglanir.

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

10.2 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Hitit Universitesi HUZEM’de sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan iiriin/hizmet ve
altyapida ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina yonelik faaliyetler ilgili
KYS dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

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

10.3 Siirekli Tyilestirme
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Hitit Universitesi HUZEM; kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuglari, verilerin analizi, diizeltici faaliyetler ve
yonetimin gézden gecirmesi yolu ile Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmektedir.

Referans

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