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UNIVERSITENIN TANITIMI

Amasya Universitesi, 17 Mart 2006 tarih ve 26111 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yirirlige giren 15
yeni Universite kurulmasi hakkindaki 5467 Sayili Kanun ile Amasya’da kurulmusg bir Devlet Universitesidir.

Universitemiz geng¢ olmakla birlikte son derece koklii akademik gecmise sahip Ondokuz Mayis
Universitesine bagli Amasya Egitim Fakultesi (1974-1975), Amasya Meslek Yiksekokulu (1975-1976),
Amasya Saglik Yiksekokulu (1992-1993) ve Merzifon Meslek Yuksekokulu’nun (1991-1992) temelleri

Uzerinden kurulmus, onlarca yillik yiksekogretim tecribesine sahip bir kurumdur.

Deneyimli kadrosu, dinamik ve yetkin 6gretim kadrosuyla ulusal ve uluslararasi sayginliga sahip, boélgesiyle,
sanayisiyle, sivil toplum drgutleriyle...vb. kisacasi tim i¢ ve dis paydaslariyla blatunlesmis, yeniliklere agik
gagdas bir Universite olarak “Marka Kentin Marka Universitesi” olma yolunda “Hep Birlikte Daha
ileriye...” sloganiyla hedefine emin adimlarla ilerleyen Universitemiz kisa zamanda énemli mesafeler
kaydetmigtir.

Amasya Universitesinde 6grenen organizasyon modeli ile kalite odakl isleyen bir yonetisim sisteminin
hakim oldugu katilimci bir anlayis ile kurumsal degerler insa edilmektedir. Bu baglamda, Uluslararasi
standartlarda bir Universite olabilmek icin egitim ve arastirma siyaseti ulusal politikalar ile uyumlu bir
bicimde Ulkemize en ylksek yarari saglamaya odaklanarak kurgulanmakta, egitim programlari ile arastiran,
sorgulayan, elestiren, sorumluluk sahibi, inisiyatif kullanabilen, empati yetenegi gelismis bireyler
yetistiriimesi hedeflenmektedir.

ADRES :
Amasya Universitesi
TEL © 0(358) 2115005
FAKS © 0(358) 218 01 04
E-POSTA . kalite@amasya.edu.tr
WEB :  www.amasya.edu.tr
Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof.Dr.Recep KURKCU Prof.Dr.Siileyman ELMACI
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1 KAPSAM
Amasya Universitesi TS EN ISO 9001 kapsaminda hazirlanan Kalite Ydénetim Sistemini uygulamaya
koymustur.

Universitemiz birimlerinin faaliyetlerini gerceklestirirken izleyecekleri yontemleri ve bunlarin detaylarini bu
kitapta atiflarina yer verilen mevzuat, prosedr, proses ve talimatlarla belirlemigtir.

Universitemizde kurulan Kalite Y6netim Sisteminde Organizasyon Semasinda bulunan Rektérlige bagli
bolimler kapsam dahilindedir.

Amasya Universitesi Yemek hizmetleri TS EN ISO 9001 kapsami disinda birakilmigtir.

2 ATIF YAPILAN STANDARD VE DOKUMANLAR
Amasya Universitesi Kalite El Kitabinin hazirlanmasinda ve Kalite Yonetim Sisteminin olusturuimasinda; TS
EN ISO 9001 standardi ve konu ile ilgili Turk Standartlar, ilgili kanunlar ve yonetmelikler referans alinmistir.

3 TERIMLER VE TARIFLER
Bu El Kitabinda TS EN ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemleri-Temel Kavramlar, Terimler ve Tarifler
standardinda verilen Uluslararasi terimler ve tarifleri kullanir.

4 KURULUSUN BAGLAMI
4.1 Kurulus ve baglaminin anlagiimasi
Amasya Universitesi kapsamda belirtilen faaliyetler ve stratejik yoni ile ilgili olan ve kalite ydnetim
sisteminde belirlenen hedefleri, hazirlanan prosesleri, izlenmesi gereken faaliyetlerin sonucunu;
a-) Dis hususlardan;
v 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu, 2914 Sayil Yiksekdgretim Personel Kanunu, 657 Sayil DMK,
v T.C. Bakanliklari ve YOK tarafindan hizmet konumuzu ilgilendiren faaliyetler konusunda cikartilan
kanun ve yonetmeliklere gore degerlendirerek,
v Teknolojik, rekabetci, pazar, kiltirel, sosyal ve ekonomik ¢evrelerden (uluslararasi, ulusal, bélgesel
ve yerel olabilir), hizmet alanlarin beklenti ve ihtiyaclarindan kaynaklanan hususlari degerlendirerek,
b-) i¢ hususlardan;
v Universitemizin degerleri (Yonergeler, Kalite El Kitabi, prosesler, prosediirler, talimatlar vb.
dokimantasyon yapisi), kilttrQ, bilgisi ve performansina gore
Degerlendirerek gergeklestirmektedir.
Amasya Universitesi bu i¢ ve dis hususlarla ilgili bilgileri izlemekte ve gézden gecirmektedir.

Referans Dokiimanlar: Kayitlarinin Kontrolt Prosedirid  KYT-PRD-02
Dis Kaynakli Dokiiman Listesi  KYT-LST-03

4.2 ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentilerinin anlasiimasi

Universitemiz, Hizmet alanlar/Paydaglarimizin ve mevzuat hikimlerini karsilayan hizmetleri diizenli olarak
saglamada asagidaki hususlari referans dokimanlar cgergevesinde ve yapmis oldugu faaliyetlerde
belirlemigtir:

a) Kalite yonetim sistemi ile ilgili taraflar; hizmetlerimizden faydalanan 6zel, kamu kurum ve kuruluglari,

b) Bu ilgili taraflarin kalite yonetim sistemi ile ilgili sartlari,

Amasya Universitesi bu ilgili taraflar hakkindaki bilgileri ile bu taraflarin sartlarini izlemekte ve gézden
gecirmektedir. Bu konu ile ilgili metotlar AU-KEK 9.1.2 Misteri memnuniyeti maddesinde agiklanmistir.

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof.Dr.Recep KURKCU Prof.Dr.Siileyman ELMACI
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4.3 Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi

Universitemiz, kapsami belirlemek amaciyla, kalite yonetim sisteminin sinirlarini ve uygulanabilirliginin
tayinini asagida acgiklamistir.

Amasya Universitesi TS EN ISO 9001 kapsaminda hazirlanan Kalite Yonetim Sistemini faaliyet alanlari igin
uygulamaya koymustur. Amasya Universitesi TS EN ISO 9001 Standardina uygun bir kalite yonetim sistemi
kurmustur. Kurulan Kalite Yonetim Sistemi, asagidaki faaliyetleri kapsamaktadir;

1. Egitim ve Ogretim Faaliyetleri,
2. Arastirma ve Gelistirme Faaliyetleri,
3. Ulkeye ve insanliga Hizmet Faaliyetleri,

Bu kapsam belirlenirken, Universitemiz, asagidakileri degerlendirmektedir:

a) i¢ ve dis hususlari, AU-KEK Madde 4.1’de agiklanmistir.

b) Atif yapilan ilgili taraflarin sartlari AU-KEK Madde 4.2'de agiklanmistir.

c) Universitemiz, hizmetlerini yukaridaki maddelere gére gergeklestirmektedir.

KALITE YONETIM SISTEMi KAPSAMINDA UYGULANABILIR OLMAYAN MADDELER VE GEREKGELERI

Universitemizde kurulan Kalite Yonetim Sisteminde yemek hizmetleri ve iktisadi igletmeler(Misafirhane,
Kantinler) TS EN ISO 9001 kapsam disinda birakilmigtir. Kontrolleri tarafimizdan yapilmaktadir.

4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

4.4.1 Universitemiz; bu standardin 6ngdrdigi sartlara uygun olarak bir kalite ydnetim sistemi olusturmus,
dokiimante ederek, uygulamakta, sirekliligini saglamakta ve bunun etkinligini strekli iyilestirmektedir.
Universitemiz, bu faaliyetleri kapsam maddesinde (Madde 4.3) belirtilen uygulamalarinda agiklamis ve;

a) Bu proseslerin istenen girdileri ile beklenen ¢iktilarini hazirlanan proseslerde belirtmistir,

b) Bu proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilesimini asadidaki tabloda gdstermistir,

c¢) Proseslerin etkili isletimi ve kontrollnl givence altina almak igin ihtiyagc duyulan kriter ve yontemleri
(izleme, 6lgme ve ilgili performans kriterleri dahil) hazirlanan Proseslerde belirterek Proses/Faaliyet
izleme formlari aracihgr (FRM-018) ile izleyip, veri analizi ydntemleri ile degerlendirip uygulamaktadir,

d) Bu Prosesler icin ihtiya¢ duyulan kaynaklari hazirlanan Proseslerde belirtiimistir,

e) Bu Prosesler icin yetki ve sorumluluklari hazirlanan Proseslerde ve gorev tanimlarinda belirlemisgtir,

f) Madde 6.1’in sartlarina gore tayin edilmis risk ve firsatlari hazirlanan Risk Eylem Planinda (KYT-PLN-
09) bertaraf ederek Ortaya Cikan Riskler Listesine (KYT-LST-10) kaydedilir,

g) Bu prosesleri Proses izleme Formlari aracilidi ile izleyip, veri analizi yontemleri ile degerlendirip
uygulamakta ve bu proseslerin istenen sonugclara erismesini glivence altina almak igin ihtiya¢ duyulan
herhangi bir degisiklik ihtiyaci oldugunda plan ve hedefler revize edilip ilgili personel bu durumdan
haberdar edilerek faaliyetler gerceklestirimekte,

h) YGG toplantilari ve veri analizleri sonucunda prosesler ve kalite yonetim sistemi iyilestirmektedir.

4.4.2 Universitemiz:

a) Bu proseslerin isletimini desteklemek icin dokiimante edilmis bilginin surekliligini saglamakta,

b) Proseslerin planlanan (KYT-PLN-05) sekilde yUruttldiginden emin olmak igin proseslerle ilgili kayitlari
tutmaktadir.

Referans Dokiimanlar: Proses/Faaliyet Plani KYT-PLN-05
Risk Eylem Plani KYT-PLN-09
Kayitlarinin Kontroll Proseduru KYT-PRD-02

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof.Dr.Recep KURKCU Prof.Dr.Siileyman ELMACI
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KALITE YONETIM SiSTEMi PROSES ETKILESIMLERI

ETKILEYEN PROSES ETKILENEN P
NO KODU ADI PROSES NO ETKILESIM
1 | SAT-PRS-01 Satin alma Prosesi 2.3-4-5-6 Tum satin alrpa tal.eplerlnde biitiin Prosesler
etkilesim halindedir.
1’ le satin alma taleplerinde,
A oy 4’ le tez faaliyetlerinde
2 | EGT-PRS-02 ]?: Eﬂtls an}s) Lls.ans 1-4-5-6 5’ le egitim asamalarinda,
gitim Frosesi 6 ile egitim altyapisini kullanim agamalarinda,
Etkilesim halindedir.
1’ le satinalma taleplerinde,
3 | SEM-PRS-03 Stirekli Egitim Prosesi 1-6 6 ile egitim altyapisini kullanim agamalarinda,
Etkilesim halindedir.

1’ le satin alma taleplerinde,
Bilimsel Arastirma 2’ le egitim agamalarinda,
S . 1-2-5 1 .
Projeleri Prosesi 5’ le egitim agamalarinda,
Etkilesim halindedir.
1’ le satin alma taleplerinde,
2’ le egitim agsamalarinda,
1-2-4-6 4’ le proje faaliyetlerinde
6 ile egitim altyapisini kullanim asamalarinda,
Etkilesim halindedir.
1’ le satinalma taleplerinde,
2’ le egitim altyapismni kullanim agsamalarinda,
6 | UEM-PRS-06 Uzaktan Egitim Prosesi 1-2-3-5 3’ le egitim altyapisini kullamm agamalarinda,
5’ le egitim altyapisini kullanim asamalarinda,
Etkilesim halindedir.

4 | BAP-PRS-04

Lisansiistli Egitim

5 | LUS-PRS-05 Prosesi

5 YONETIMIN SORUMLULUGU (LiDERLiK)
5.1 Ust Yonetimin taahhiidii
5.1.1 Genel
Ust yonetimimiz, tanimlanan kalite y®netim sisteminin uygulanmasi, gelistirimesi, etkinliginin ve
surekliliginin saglanmasi konusunda taahhtlerini ve sorumluluunun gereklerini yerine getirmek icin
asagidaki uygulamalari yapmis oldugu faaliyetler ve bunlarin kayitlarini tutarak yerine getirmektedir.
Amasya Universitesi Ust Yénetimi,
a) KYS’nin etkinligini, proses ve faaliyetlerin sonuglarini YGG toplantilarinda degerlendirmektedir,
b) Kalite politikasi ve kalite hedeflerini olusturmus ve bunlarin kurulusun sartlari ve kapsami ile uyumlu hale
getirerek yayinlamis, anlasilir oimasini saglamis ve KEK’te dokiimante ederek glivence altina almistir,
¢) KYS’nin sartlarinin, hazirlamis oldugumuz is odakli proseslerimiz ile entegre oldugunu dokiimante etmis
ve faaliyetleri izleyip, 6lgmekte, sonuclarini kayit ederek givence altina almaktadir,
d) Proses yaklasimi ve risk temelli distinmek icin bilgilendirme egitimleri veya toplantilari dizenlemekte ve
kullanimini tesvik etmektedir,
e) Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina almaktadir,
f) Etkin kalite yonetimi ve KYS’nin sartlarina uygunlugun éneminin paylasiimasini egitimler, proses izleme
faaliyetleri ve ig tetkikler ile saglamaktadir.
g) Kalite ydnetim sisteminin amaglanan c¢iktilarina ulagsmasini proses izleme ve veri degerlendirme
yontemleriyle glivence altina alinmaktadir,
h) KYS'nin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi, yonlendiriimesi ve desteklenmesini
saglamaktadir,
i) lyilestirmenin tesvik edilmesini egitimler ve 6dullendirme yontemleriyle saglamaktadir,
J) Diger yonetim sorumlularinin kendi sorumluluk alanlarindaki uygulamalarini desteklemektedir.

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof.Dr.Recep KURKCU Prof.Dr.Siileyman ELMACI
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5.1.2 Musteri odaklilik

Amasya Universitesi Ust ydnetimi, misteri memnuniyetinin arttinimasina yénelik olarak, misterilerin
isteklerinin degerlendiriimesini ve yerine getiriimesini mevzuatlar dogrultusunda ve Kalite El Kitabi’mizin
8.2.1 Musteri ile iletisim, 8.5.3 Musteri veya dis tedarikgiye ait mulkiyet ve 9.1.2 Misteri Memnuniyeti
maddelerinde acikladigi gibi saglar.

5.2 Politika

5.2.1 Kalite politikasinin olusturulmasi

Universitemiz Ust yonetimi tarafindan, ¢alismalara yon vermesi, tim galisanlarin ayni bakis agisi ile hizmet
vermesi ve kurum kaltird saglamak amaciyla TS EN ISO 9001 sartlarina uygun olarak Amasya
Universitesi Kalite Politikasi olusturulmustur.

Kalite Politikamiz,
Amasya Universitesi olarak,
Bilimsel Calisma ve Arastirmalar Yapmak, Bilgi ve Teknoloji Uretmek,
Bilimsel Verileri Yaymak, Ulusal ve Uluslararas1 Alanda Gelisme ve Kalkinmaya Destek Olmak,
Mesleki gerekliliklere uygun; Bilgi, Beceri, Davranis ve Genel Kiiltiire Sahip,
Cevreye Duyarh, Is Saghg ve Giivenligine Onem Veren Anlayis Cercevesinde Bireyler Yetlstlrmek
Kalite Yonetim Sistemi Standartlarinin Sartlarina Uyarak Bu Sartlarin Etkinligini Siirekli Tyilestirmek,

Mevzuat Cercevesinde Miisteri Beklenti ve Thtiyaclarim Karsilayarak,
Memnuniyetlerini Saglamaktir.

5.2.2 Kalite politikasinin duyurulmasi

Kalite politikasi:

a) Kalite El Kitabinda dokiimante edilerek guncelligi saglanmaktadir,

b) Universite icerisinde i¢ yazismalarla, hizmet ici egitimlerle ve e-posta ile duyurulmakta, i tetkiklerde
anlasilir olmasi saglanmaktadir,

c) ilgili taraflarin erisimi icin web sayfasinda, bazi yerlerde yazil olarak asilarak ve elektronik ortamda

yayinlanmaktadir.

5.3 Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar
Universitemiz;  faaliyetlerini belilemek amaciyla organizasyon semasi olusturmus ve organizasyon
icerisinde kaliteyi etkileyen igleri yuriten personelinin gérev, sorumluluk ve yetkilerini ve birbirleri ile olan
iliskilerini, referans dokimanlar ¢cercevesinde, referans dokiimanlarda olmayan gorev, yetki ve sorumluluklar
icin ise Gorev Tanimlarini dokiimante ederek c¢alisanlarina duyurmustur.
Ust yonetim, diger sorumluluklarina bakilmaksizin asagidakileri iceren yetki ve sorumluluklara sahip olan bir
kalite yonetim temsilcisi atamistir:
a) Kalite Yonetim Sistemi sartlarini, gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve surekliligini
saglamak,
b) KYS'nin performansi ve iyilestirme (bk. Madde 10.1) icin firsatlar ile ilgili Gst ydnetime rapor sunmak
(FRM-007) igin Kalite Yonetim Temsilcisi gorevlendirilmistir.
¢) Universitemizde, musteri sartlarinin bilincinde olunmasini tim galisanlarda saglamak
d) Kalite yonetim sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, kalite yonetim sisteminin
batunliguni guvence altina almak.
Ust yénetim, ilgili grevler igin belirledigi yetki ve sorumluluklari Universite igerisinde i¢ yazismalar veya
elektronik ortamda duyurarak givence altina almistir.

Referans Dokiimanlar : 657 Sayili DMK, 2547 Yuksekogretim Kanunu, 2914 Ylksekogretim Personel
Kanunu,124 Sayili KHK, YOK Personeli Gérevde Ylkselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi, AU Kalite
Gulvence Yonergesi, Gorev Tanimlari

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof.Dr.Recep KURKCU Prof.Dr.Siileyman ELMACI
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6 PLANLAMA

6.1 Risk ve firsatlari belirleme faaliyetleri
6.1.1 Universitemiz; kalite ydnetim sistemini planlarken, Madde 4.1’de atif yapilan dis ve i¢ hususlari,
Madde 4.2’de atif yapilan ilgili taraflarin sartlari ve asagidaki konular dikkate alarak:
a) Kalite yonetim sisteminin amaclanan giktisina/giktilarina ulasabilecegine glvence vermek;
b) istenen etkileri gelistirmek,
c) istenmeyen etkileri énlemek veya azaltmak,
d) lyilesmeye erigim,
Konularinda gereken risk ve firsatlari belirleyip, Risk Eylem Plani ile degerlendirmektedir.
Referans Dokiimanlar: Kalite Yonetim Sistemi Plani (KYT-PLN-02) Risk Eylem Plani (KYT-PLN-09)

6.1.2 Universitemiz;

1) Faaliyetleri kalite yonetim sistemi proseslerinin icerisinde belirlemis oldugu performans hedeflerini
entegre ederek bu hedeflerdeki sapmalari izlemekte,

2) Bu faaliyetlerin etkinligini Proses/Faaliyet sorumlulari her ay yapmis olduklari Proses/faaliyet islemleri ile
ilgili faaliyetleri Proses izleme Formu (FRM-018) ile gelecek ayin ilk haftasinda Kalite Yénetim
Temsilcisine iletir. Proses/Faaliyet Performanslarina ulasmak icin yontemler, performans ve kontrol ile
ilgili bagliklar Proses/Faaliyet Planinda (KYT-PLN-05) anlatilmistir. Proseslerin bu performanslarina
ulagabilme durumlari Yonetimin Gézden Gegirme toplantilarinda degerlendirilir ve toplanti tutanaklari ile
kayit altina alir. Bertaraf edilen Riskler Ortaya Cikan Riskler Listesine (KYT- LST-010) kayit edilerek
gelecek hedeflerde dederlendirir.

Yapilan faaliyetleri asagida referans verilen dokiimanlar gergevesinde planlayarak uygular.
Referans Dokiumanlar: Proses/Faaliyet Plani KYT-PLN-05 - Risk Eylem Plani KYT-PLN-09

6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erigsmek i¢in planlama

6.2.1 Amasya Universitesi Ust yonetimi, kalite hedeflerini her yilin ilk Yonetimin Gézden Gegirme
toplantisinda Kalite Politikasi ile uyumlu olarak belirler ve dokiimante (FRM-05) ederek iletisim metodlari
(AU-KEK 7.4) araciligiyla kurum icerisinde duyurusunu yapar. Bir énceki dénemin hedefleri, Yonetimin
Gozden Gegirmesi Toplantisi’nda gorisulerek hedeflerin ulasiima durumu gérasulir. Bir sonraki dénemin
hedefleri ayni sekilde bu toplantida goérisutlerek st yonetim tarafindan onaylanir. Hedefler takip edilerek,
gerekiyor ise giincellestirilir. Ust yonetim faaliyetler cercevesinde 6lcilebilir, kalite politikasi ile tutarl kalite
hedeflerinin belirlenmesini sadlar.

Referans Dokiimanlar: Hedef Eylem Plani (KYT-PLN-01)

6.2.2 Kalite hedeflerine ulasmak icin planlama yaparken, Universitemiz;
a) Ne yapilacagini,
b) Hangi kaynaklarin gerekecegini,
¢) Kimin sorumlu olacagini,
d) Ne zaman tamamlanacagini,
e) Sonuglarin nasil degerlendirilecegini (AU-KEK Madde 9.1.3/d)
Hedef Eylem Planinda belirler.
Referans Dokiimanlar: Hedef Eylem Plani (KYT-PLN-01)

6.3 Degisikliklerin planlanmasi
Universitemiz;

a) Kalite hedefleri de dahil olmak Uzere Madde 4.4’de verilen sartlarn yerine getirmek igin, kalite ydnetim
sistemini planlar ve bu planlamada kaynaklar ile yetki ve sorumluluklari belirler,

b) Kalite yoOnetim sisteminde, degisiklikler planlanip uygulandiginda, kalite yonetim sisteminin
batunlugunin surdurdlmesini KYT-PLN-02 revize ederek, saglar ve bu konudaki degigiklikleri iletigim
metotlarini kullanarak ilgili birimlere bildirir.

Referans Dokiimanlar: Kalite Yonetim Sistemi Plani (KYT-PLN-02)

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof.Dr.Recep KURKCU Prof.Dr.Siileyman ELMACI
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7 DESTEK
7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel

Universitemiz;

a) KYS’nin uygulanmasi, surdurtlmesi ve etkinliginin sirekli iyilestiriimesi igin g¢alisanlarin yetenek ve
sorumluluklart,

b) Disaridan saglanacak insan kaynaklarinin tedarik edilmesi i¢in kaynaklari belirlemis ve saglamis
bulunmaktadir. Bu kaynaklar; insan Kaynaklari, Altyapi, Calisma Ortami seklindedir.

7.1.2 Kigiler

Universitemiz, kalite yonetim sisteminin etkili sekilde isletiimesi ile proseslerin isletiimesi ve kontroli igin
gerekli personelin atamasini, yetki ve sorumluluklarini agagidaki referans dokiimanlar ve gérev tanimlariyla,
kurum disindan insan kaynaklarinin tedarik edilmesini ise hizmet alim sartnameleri ¢ercevesinde yerine
getirmektedir.

Referans Dokiimanlar: 657 Sayili DMK, 2547 Sayili YUksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiksekogretim
Personel Kanunu,124 Sayih KHK, Yiksekogretim Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi
Yénetmeligi, AU Kalite Glivence Yénergesi, Gérev Tanimlari

7.1.3 Altyapi

Universitemiz, hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak igin gerekli olan altyapiyi belirleyip strdiirmektedir.
Alt yapimizi; binalar, derslikler, atdlyeler, calisma alanlari ve bununla ilgili tesisler. Makina teghizati, destek
hizmetlerini (bakim onarim gibi faaliyetler ortaya ciktiginda hizmet satinalma olarak yaptirilir), tasima
kaynaklari, bilgi ve iletisim teknolojisini (yazihm ve donanim ) kapsar.

Referans Dokiimanlar: Yillik Bakim/Onarim Plani KYT-PLN-04

7.1.4 Proseslerin igletimi i¢in ortam

Universitemiz, hizmet sartlarina uygunlugun saglanarak devam ettirimesine yonelik olarak, tim personele
uygun calisma ortami sunmakta, ihtiyaclara ve glnin sartlarina ve yasal mevzuata gore iyilestirmeler
saglanmaktadir. Yasal Mevzuat sartlari gergevesinde klima, yangin ve asansor kontrolleri yapilmaktadir. isin
geregi is saghgi ve guvenligini ilgilendiren konularda calisan personele egditim ve kisisel koruyucular
saglanmaktadir.

7.1.5 izleme ve dlgme kaynaklari
7.1.5.1 Genel
Universitemiz,  Uriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve &lgmeyi
Proseslerde ve Faaliyetlerde hazirladigi dokimantasyonda belirlemistir. Proses ve faaliyetler icin belirlenen
hedef ve riskleri etkileyen personel ve faaliyet sonuglari kayit altina alinarak degerlendiriimektedir.
Universitemiz, saglanan kaynaklarla ilgili asagidakileri glivence altina almaktadir:

a) Gergeklestirilen belirli izleme ve 6lgme faaliyet tipleri icin uygun oldugunu,

b) Amaclarina sirekli uygunlugu gtivence altina almak icin surdirdlebilir oldugunu.
Referans Dokiimanlar: Proses/Faaliyet Plani KYT-PLN-05

7.1.5.2 Olgiim izlenebilirligi

Universitemizde Kaliteyi etkileyen tim izleme ve 6lgme cihazlarinin kontrolii amaciyla Kalibrasyon Talimati
olusturulmus ve uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar: Kalibrasyon Talimati KYT-TLM-02

7.1.6 Kurumsal bilgi

Universitemiz, hazirladigi proseslerin igletimesi, Uriin ve hizmetlerinin uygunluga erismesi igin ihtiyag
duyulan bilgi ve dokimantasyonu hazirlamig oldugu Kalite El Kitabi, Prosesler, Prosedurler, Talimatlar, Dig
Kaynakli Dokimanlar ve Ortaya Cikan Riskler Listesi ile belirlemistir. Bu bilgi ve dokumanlar elektronik
ortamda ulasilabilir, gerekirse ilgili taraflarin istemesi halinde ¢ogdaltilarak slrdarilebilir olmasi
saglanmaktadir. Degisiklik ihtiyaci ve talepleri alindigi zaman, Universitemiz; mevcut bilgi birikimini
degerlendirerek, ihtiyag duyulan herhangi bir ilave bilgiyi ve gerekli giincellemeleri yapar ve ilgili taraflarin
kullanimina elektronik ortamda sunar.

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof.Dr.Recep KURKCU Prof.Dr.Siileyman ELMACI
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7.2 Yeterlilik

Universitemizde gdrevli personelin uygun bir seklide yetistiriimeleri, gorevlerinin gerektirdigi beceri ve
davraniglara sahip olmalarini saglamak ve verimliligini arttirmak icin uygulanacak hizmet ici egitimin
ilkelerini, hedeflerini, slrelerini planlama esaslarini ve degerlendirme usulleri ve diger hususlari belirlemek
amaciyla “Amasya Universitesi Hizmet i¢i Egitim Yénergesi” gergevesinde yapilmaktadir.

Bu ybnergeye gore yapilacak hizmet ici egitimde yer alacak konular personelin hizmet ve ¢alisma alanina
gére ihtiyag duyulan nitelikteki alanlardan segilir.

Universitemizin tim birimleri ile isbirligi icerisinde en geg Eylll ayl sonuna kadar hizmet igi egitim plani
taslag: yillik olarak hazirlanir, bu taslak Hizmet igi Egitim Kurulun da gérisiildiikten sonra Rektoérin onayi
ile kesinleserek program uygulamaya konulur. Onaydan sonra, egitim ¢alismalarinin baslamasindan en az
bir 1 (bir) ay 6nce tum birimlere duyurulur. Hizmet igi egitim takvimi onaylandiktan sonra web adresinde
yayinlanir.

Personel Daire Baskanhdi tarafindan olugsturulan sinav komisyonu sinav sonunda sinav tutanagi
dizenleyerek, sinav kagitlarini degerlendirip sonuglari tutanakla program yoneticisine teslim eder, program
yoneticisi 7 (yedi) gun igerisinde ilgililere duyurur.

Sinavli egitime katilan personelden sinavda basarili olanlara “Basari Belgesi”, sinavsiz egitime katilan
personele de “Katilim Belgesi” verilir. Bu belgelerin bir érnegdi de ilgili kiginin 6zIik dosyasina konulur.

Sinav belgeleri Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari saklama sireli standart dosya
planina goére saklanir.

Egitim faaliyetleri sonucu olusan kayitlar (KYT-PLN-03 Egitim Plani), (FRM-008 Egitim Katihm Formu, FRM-
009 Egitim Degerlendirme Formu, FRM-010 Egitim Sicil Karti, FRM-011 Oryantasyon Egitim Karti)
Kayitlarin Kontroli Prosediriine gére muhafaza edilir.

Referans Dokiimanlar: 657 Sayili DM Kanunu, 2547 YOK Kanunu, 2914 YOK Personel Kanunu,
124 Sayili KHK, YOK Per. Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi,
AU Ogretim Uyeligine Yukseltime ve Atanma Kriterleri, Gérev Tanimlari,
Amasya Universitesi Hizmet ici Egitim Yénergesi

7.3 Farkindalik
Universitemiz;
a) Kalite politikasi,
b) Kalite hedefleri,
c) lyilestirilmis performansin faydalari dahil, kendilerinin kalite yénetim sisteminin etkinligine katkilari,
d) Kalite yénetim sistemi sartlarinin yerine getiriimedigi durumlarda mudahil olmak,
Konularinda ¢alisanlarin bilgilendiriimelerini hizmet ici egditimlerle, iletisim metotlariyla (madde 7.4),
hazirlanan dokimantasyon ve yazismalar ile farkinda olmalar saglanmaktadir. Bu faaliyetlerin calisanlar
tarafindan farkinda olduklarinin etkinligi i¢ tetkiklerde tespit edilmektedir.

7.4 lletisim

Universitemiz, uygun iletisimi kalite yénetim sisteminin etkinligini dikkate alarak gerceklestirmektedir.
iletisimin Kiminle, Ne zaman, Kim tarafindan, Ne sekilde yapilacagi belirlenerek iletisim icin kullanilan
metotlar asagida belirtiimistir.

e ic yazigsmalar ilan Panolari, Afigler Toplantilar, Brifing ve Seminerler

¢ Telefon, Telsiz ve Faks Yuz yuze goérismeler Web Sitemiz ve Sosyal Medya

Referans Dokiimanlar: Elektronik Belge Ydnetim Sistemi

7.5 Dokiimante edilmis bilgi

7.5.1 Genel

Universitemiz; TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Standardi gergevesinde istemis oldugu dokimante
bilgilerin;

7.5.2 Olusturma ve guncelleme
a) Tanimlama ve agiklama (6rnegin, bir baslik, tarih, yazar veya referans numarasi),

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof.Dr.Recep KURKCU Prof.Dr.Siileyman ELMACI
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b) Format (6regin, dil, yazihm surumda, grafikler) ve ortam (6rnegin, kagit, elektronik),
¢) Uygunluk ve yeterlik igin gdzden gegirme ve onay
7.5.3 Dokumante edilmis bilginin kontrolii

a) Ihtiyag oldugu yer ve zamanda, kullanim igin hazir ve uygun oldugunu,

b) Yeterli dizeyde korundugunu@regin, gizliligin yitirilmesinden, uygunsuz kullanimdan veya bitiinligin kaybolmasindan).
¢) Dagitim, erisim, bulma ve kullanim,

d) Okunabilirliginin korunmasi dahil, depolama ve koruma,

e) Degisikliklerin kontrolu (6rnegin, surim kontrolu),

f) Muhafaza ve elden ¢ikarma.

7.5.2 ve 7.5.3 maddeleri geregi uygulamadaki tim dokidmanlarin hazirligi, yayini, dagitimi, revizyonu ve
yurarlikten kaldiriimasi islemlerinin yuratulmesi igin Dokumanlarin Kontroll Prosedurt hazirlanarak bu
prosedire uygun olarak calisilmaktadir. Dokimante bilgiler sonucunda elde edilen kayitlar Amasya
Universitesi  Arsiv Yonergesi ve Kalite Kayitlar Prosediirii (KYT-PRD-02) geregince arsivieme, koruma,
muhafaza, saklama ve elden ¢ikarmalar ile ilgili olarak referans dokimanlarda belirtilen sartlar uygulanir.
Referans Dokiimanlar: Amasya Universitesi Arsiv Yonergesi

Dokumanlarin Kontrolt Proseduru KYT-PRD-01

Kayitlarin Kontroll Proseduri KYT-PRD-02

8 URUN HiZMET GERGCEKLESTIRME
8.1 Uriin Hizmet planlamasi ve kontrol

Universitemiz, hizmetin gerceklestirilmesi icin gerekli prosesleri, risk ve firsatlari planlayarak gelistirmektedir.
Planlama, kalite yénetim sisteminin diger proseslerinin sartlari ile tutarlidir. Referans dokiimanlarda verilen
planlamalarda;

a) Urlin ve hizmetler icin sartlar belirlenmistir,
b) Asagidakiler icin kriter olusturulmustur:

1) Prosesiler,

2) Uriin ve hizmet kabuld.

c¢) Uriin ve hizmet sartlarina uygunlugu saglamak icin ihtiyac duyulan kaynaklar Proses ve faaliyetlerde

belirlenmisgtir,

d) Proses ve faaliyetlerde belirlenen Kriterlere gére Prosesler kontrol edilmektedir,

e) Proseslerin planlanan sekilde isletildigini glivence altina almak ve Uriin ve hizmetlerin sartlarina

uygunlugunu gostermek icin dokiimante edilmis Proseslerde ve faaliyetlerde belirlenen kontrol noktalarinda
kayitlar tutulmaktadir.
Bu faaliyetlerin etkinligini Proses/Faaliyet sorumlulari yapmis olduklari Proses/faaliyet islemleri ile ilgili
faaliyetleri Proses/Faaliyet izleme Formu (FRM-018) ile her ayin ilk haftasinda gecmis ayin faaliyetlerini
Kalite Yonetim Temsilcisine iletir. Proses/Faaliyet Performanslarina ulasmak igin yontemler, performans ve
kontrol ile ilgili baslklar Proses/Faaliyet Planinda (KYT-PLN-05) belirlenmistir. Proseslerin  bu
performanslarina ulasabilme durumlari Yonetimin Gézden Gegirme toplantilarinda degerlendirilir ve toplanti
tutanaklari ile kayit altina alinir. Bertaraf edilen Riskler Ortaya Cikan Riskler Listesine (KYT-LST-10) kayit
edilerek gelecek hedeflerde degerlendirilir ve asagida referans verilen dokumanlar cergevesinde
planlanarak uygulanir.

Referans Dokiimanlar: Proses/Faaliyet Plani KYT-PLN-05
Risk Eylem Plani KYT-PLN-09
Hedef Eylem Plani KYT-PLN-01
Kayitlarin Kontrolu Prosedurt KYT-PRD-02
Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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8.2 Uriin ve hizmetler igin sartlar
8.2.1 Musteri ile iletigim
Universitemiz, hizmet alanlar ile iletisimde asagidaki konulari yapmis oldugu faaliyetlerle yerine getirir.

a-) Hizmetlerimiz ile ilgili bilgileri; kayit esnasindaki kayit formu/sézlesmelerle ve egitim - 6gretim ile ilgili
mevzuat ¢ergevesinde saglamaktadir.

b) Mevzuattaki degisiklikleri karsilikli yazili / ilan yoluyla iletilir.

c) Hizmetlerle ilgili hizmet alanlar tarafindan yapilan 6neri ve sikayetler yazili olarak degerlendirilerek
hizmet alanlara bu konuda bilgilendirme yapilir.

d) Universitemiz tarafindan Hizmet alanlardan alinan muilkiyetin (diploma, kimlik, numune, teminat
mektubu vb.) yer degistirmesi ve kontroliinde herhangi bir uygunsuzluk olursa hizmet alanlar bu
konuda yazili olarak bilgilendirilir.

e) Beklenmedik durumlar icin 6zel sartlar ortaya ¢iktiginda bu durum hizmet alana yazil olarak bildirilir.

Ayrica Universitemiz, hizmet alanlarla iletisim icin etkin diizenlemeler yapmakta ve uygulamaktadir. Bunlar;

- Yazigmalar - Hizmet alanlarla bire bir ya da telefon gérismesi, - E-mail
- AU Web Sitesi - Hizmet alan Memnuniyeti Anketi
Referans Dokiimanlar: Kayitlarin Kontrolt Prosedurt KYT-PRD-02

8.2.2 Uriin ve hizmetler igin sartlarin tayin edilmesi
Universitemiz tarafindan verilen hizmetlerin 6zellikleri;

a) 657 Sayili DMK, 2547 Sayili YUlksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu,
124 Sayili KHK, Kanunlar, ulusal ve uluslararasi standartlarda, hizmet alanlarin sézlesme ve
sartnamelerinde aciklanmaktadir. Universitemiz, tarafindan verilen hizmet, bilgi ve belgelere iligkin
kayitlarda mevzuat hikimleri gergevesinde gizlilik prensibine uygun hareket edilir.

b) Universitemiz, sundugu hizmetler icin beyan ettigi sartlari karsilayabilecegini (diploma, sertifika, proje,
yoklama listesi, sinav sonug listesi, kimlik belgesi vb.) kayit altina almaktadir.

8.2.3 Uriin ve hizmetler igin sartlarin gdzden gegirilmesi

8.2.3.1 Universitemiz yapmis oldugu faaliyetleri mevzuat gergevesinde gergeklestirmektedir. Hizmete iligkin
hizmet alanlar tarafindan yapilan talepler Universitemize yazili veya elektronik ortamda yapilir. Bu talepler
mevzuat dogrultusunda gbézden gegirilerek talep edenler yazili olarak bilgilendirilir. Uygulamakta oldugumuz
faaliyetlerle ilgili sartlarda herhangi bir degisiklik oldugunda calisanlar ve ilgili taraflar iletisim metotlari (8.2.1
maddesi) kullanilarak bilgilendirilir.

8.2.3.2 Universitemiz:

a) Gozden gecirme sonuglari,

b) Uriin ve hizmetler icin olusacak yeni sartlar igin,
Yapmis oldugu faaliyetlerde olusan kayitlari muhafaza etmektedir.
Referans Dokiimanlar: Kayitlarin Kontroll Prosedura KYT-PRD-02

8.24 Uriin ve hizmetler igin sartlarin degismesi
Universitemiz, sundugu hizmetler i¢in sartlarin degismesi durumunda, ilgili dokiimante edilmis bilginin tadil
edildigini ve ilgili kisilere bu sartlarin degistigini yazili olarak /elektronik ortamda/ ilan ederek kayit altina alir.

8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi

Universitemiz faaliyetlerinden tez / proje (arastirma, altyapi) calismalari yapilan Tasarim Planlamasi ile
baslatilir. Tasarim planlamasinda Tasarim ve Gelistirme girdileri, ¢iktilari, gézden gegirilmesi, dogrulanmasi,
gecerli kilinmasi igin planlanan tarih ve gerceklesen tarihler belirlenir. Her asamanin sorumlular atanarak,
kullanilacak kaynaklar tespit edilir. Hangi asamada hangi birimin sorumlu oldugu da belirlenerek, her
asamada kayitlar tutularak Kayitlarin Kontrolu Proseduru ¢ergcevesinde kalite kaydi olarak saklanir.

Referans Dokiimanlar : Tasarim Planlamasi KYT-PLN-08
Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
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Kayitlarinin Kontrolu Prosedur KYT-PRD-02

8.4 Disaridan tedarik edilen Proses, iiriin ve hizmetlerin kontrolii
8.4.1 Genel
Universitemizde sunulan hizmet igin gerekli olan, Grlin ve hizmetlere iliskin satin almalar, mevzuatca
belirtilen sartlara uygun olarak belirlenmektedir. Kamu ihale Kurumu tarafindan internette yayinlanan yasakli
firmalar disinda kalan tim firmalar calisilabilir tedarikgilerimiz sayilir. Universitemiz, tedarikgilerinin
belirlenmesi ve degerlendirimesine iliskin detaylar Kamu ihale Kanununda (KiK) belirtildigi sekilde yapilir.
Satin alinan Griine uygulanan kontroliin tipi ve igerigi satin alma vyapildiktan sonraki Tedarikgi
Degerlendirmeleri Satin Alma Prosesinde ve Tedarik¢ci Degerlendirme Talimatinda anlatiimaktadir.
Referans Dokiimanlar: Kamu ihale Kanunu 4734 - 4735

Satin Alma Prosesi SAT-PRS-01

8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu

Satin alma bilgileri Grtn, hizmet, prosedlrler, Prosesler, techizatin onaylanmasi igin sartlar, kullanacak
personelin niteligi icin sartlar ve Kalite Yoénetim Sistemi sartlari da dahil olmak Uzere, olusturulan
sartnamelerde belirtilir. Satin alinacak urin veya hizmet ile ilgili teknik ve idari bilgiler ve diger ozellikler
(bakim periyotlari, personel egitimi vb.) bu sartnamelerde tanimlanir. Teknik ve idari sartname
gerektirmeyen Urlnler icin satin alma bilgileri tedarikgilere Satin Alima sorumlusu tarafindan siparis gegilir.
Referans Dokiimanlar : Satin Alma Prosesi SAT-PRS-01

8.4.3 Dis tedarikgi icin bilgi

Universitemizde satin alinan (riin veya hizmetin satin alma sartlarini karsilamasinin kontrolii icin Muayene
ve Kabul Komisyonu olusturur. Hizmetler, trlnler ve alinan numuneler Gzerindeki dogrulamalar sartnameye
gbre Muayene ve Kabul Komisyonunca yapilir. Satin almalar i¢in olusturulan tim kayitlar muhafaza altina
alinir.

8.5 Uretim ve hizmetin sunumu

8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

Universitemiz, kontrollii sartlar altinda (riin/hizmet saglamayi planlamakta (KYT-PLN-05) ve bu planlama
dogrultusunda gerceklestirmektedir. Universitemizde Uriin/hizmet gerceklestirme planlamasi ile ilgili
detaylar Madde 8.1 ve 8.2.1 de belirtilmistir. Uriin/Hizmet gerceklestirme kontrolli sartlar altinda planlanir
ve yuritilmesinde asagidaki sartlar dikkate alinir:

o Urlin/Hizmet karakteristiklerimiz kayit esnasindaki kayit formu/sdzlesmelerle ve egitim - 6gretim ile ilgili
mevzuat ¢ergevesinde yapilan sézlesmelerde belirlenmektedir. Bu sartlar dikkate alinarak trin/hizmet
saglamada gorevli calisanlarimizin yeterlilikleri de, Urin/hizmet karakteristiklerinin belirlenmesinde
etkindir.

e Universitemizde sunulan hizmetin &zelliklerini agiklayan bilgiler, gérev tanimlari, calisma talimatlari,
prosedurler, Prosesler, planlar, listeler ve dis kaynakh dokimanlarda belirtiimektedir. Saglanan
urin/hizmete iliskin bilgiler, formlar araciligi ile kayit altina alinmakta ve Kayitlarin Kontrolii
Prosediiriine gore muhafaza edilmektedir.

« Universitemizde (riin/hizmet gerceklestirme esnasinda, kaliteye direkt yada dolayli etki eden uygun
techizat (makine-ekipman-cihaz-izleme ve élgcme aletleri) kullaniimaktadir (AU-KEK 7.1.5.2).

« Universitemizde Uriin/hizmet gerceklestirme esnasinda yiiritiilen izleme ve dlgme faaliyetleri; Prosesler
(Madde 8.1) ve talimatlar ile saglanmaktadir.

¢ Proseslerin igletimi igin uygun altyapi (Madde 7.1.3) ve ¢alisma ortami (Madde 7.1.4) belirlenmisgtir.

e Uretim ve hizmetin sunumu igin ¢iktisi dogrulanamayan herhangi bir prosesimiz bulunmamaktadir.

eYapllan izleme ve 6lgme sonucunda belirlenen olumsuzluklarin cgalisanlardan kaynaklandigi tespit
edilirse iyilestirme icin egitime tabi tutularak tekrar degerlendirme yapilmaktadir.

e Uriin/Hizmet verildikten sonra olugabilecek hatalar icin kék sebeplerine inilerek diizeltici faaliyetler
yapilmaktadir.
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e Uriin/hizmetin  serbest birakilmasi  diploma, sertifika, katlim belgesi, sonug¢ raporlar ile
gerceklestiriimektedir. Teslimat sonrasi faaliyetlerle ilgili uygulama AU-KEK-8.5.5 maddesinde
aciklanmistir.

Referans Dokuiimanlar : Standartlar, S6zlesme ve Sarthameler

8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

Universitemiz, egitim-6gretim hizmetinde; ders / sinav yoklama listeleri, sinav sonug listeleri, hizmet
alanlarin/égrencilerin égrenci numarasi, TC Kimlik No, Diploma No, Ticari Unvan ve program adi ile
bilimsel arastirma hizmetinde; proje kodu ve numarasi ile toplumsal hizmette ise sertifika / katilim belgesi
numarasi ve resmi evrak numarasi ile tanimlar ve izler.

8.5.3 Musteri veya dis tedarikgiye ait mulkiyet

Universitemiz faaliyetlerinde tedarikgilerden alinan teminat evraklari, ihalelerde alinan numuneler,
Universitemizde egitime gelen égrencilerden alinan lise, 6n lisans, lisans ve lisansistii diplomalari (asil)
musteri malkd olarak degerlendirilir. Misteri / hizmet alanlarin mulkiinde herhangi bir kaybolma veya hasar
meydana gelirse, bu durum musteri / hizmet alana yazil olarak bildirilir.

8.5.4 Muhafaza
Universitemiz, i¢ Prosesler siiresince ve amaclanan teslimat musteriye / hizmet alana ulasincaya kadar
arintn/hizmetin korunmasi Proseslerde belirtilen kayitlarla gerceklestirmektedir.
Depolama alanlarina giris-cikis islemlerinin yapilmasi ve stok takip faaliyetleri, ilgili talimatlarda
aciklanmistir. Universitemiz, faaliyetlerinde yapilan tim yazismalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik, Yuksekogretim Ust Kuruluslar ve Yuksekdgretim Kurumlari Saklama
Sireli Standart Dosya Plan, Amasya Universitesi  Arsiv Yénergesine ve Amasya Universitesi  Elektronik
Belge Yonetim Sistemi Ve imza Yetkileri Yonergesine gore yapiimaktadir.
Referans Dokiimanlar: Kayitlarin Kontroli Proseduiri KYT-PRD-02

Depolama Talimati KYT-TLM-03

Tasinir Mal Yoénetmeligi

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler
Universitemizde sunulan hizmetlerde teslimat sonrasi faaliyetler;
a) Mevzuat sartlari; 2547 Sayili YOK Kanunu, 2914 Sayili YOK Personel Kanunu gercevesinde,
b) Uriin ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuglari; Risk Eylem Plani ve diizeltici faaliyetlerle,
¢) Urlin ve hizmetlerin yapisi, kullanimi ve amaclanan édmrinii; yapmis oldugumuz proses kontrol
sonugclariyla,
d) Musteri sartlarini; mevzuat ve AU-KEK madde 9.1.2 Misteri memnuniyeti maddesi gergevesinde,
e) Misteri geri bildirimlerini; mevzuat ve AU-KEK madde 9.1.2 Misteri memnuniyeti maddesi
cercevesinde,
Degerlendirilerek gerceklestiriimektedir.

8.5.6 Degisikliklerin kontrolii

Universitemiz, sartlara uygunlugu sirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla tretim ve hizmet sunumu igin
mevzuattaki/sézlesmeler ve sartnamelerdeki degisiklikleri gdozden gegirerek kontrol etmektedir.
Universitemizde, gézden gecirme sonuglari, degisiklige onay veren kisi/kisileri ve gdzden gecirme sonucu
ortaya c¢ikan gerekli herhangi bir faaliyeti tarif eden dokimante edilmis bilgi kayit altina alinarak, ilgili
dokimanlar revize edilerek ilgili kisilerde bu degisiklik konusunda yazili olarak bilgilendirilir.

8.6 Uriin ve hizmetlerin piyasaya sunumu
Universitemiz, uygun asamalarda Uriin ve hizmetin sartlari kargiladigini dogrulamak igin planli
diizenlemeleri (KYT-PLN-05, KYT-PLN-09) uygulamaktadir. Uriin ve hizmetlerin miisteriye / hizmet alanlara
sunumu, planlanan dizenlemeler basarili bir sekilde tamamlanmadan, ilgili bir yetkili ve uygulanabilir
oldugunda musteri / hizmet alanlar tarafindan onaylanmadigi takdirde Urin ve hizmetler kontrol altinda
tutulmaktadir. Kontrol edilen bu Grtin ve hizmetler;

a) Kabul kriterlerine gére uygunlugun kaniti,

b) Sunumu onaylayan kisi/kisiler,
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igin tutulan dokiimante bilgiler kayit altina (KYT-PRD-03) alinmaktadir.
Referans Dokiimanlar: Proses/Faaliyet Plani(KYT-PLN-05)

Risk Eylem Plani (KYT-PLN-09)

Uygun Olmayan Urtin/Hizmetin Kontrolli Prosediiri (KYT-PRD-03)
8.7 Uygun olmayan uriin/hizmetin kontrolii
8.7.1 Uygun olmayan uriin/hizmet tanimlanmasi ve kontroliine iliskin esaslar Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin
Kontrolu Prosedurinde acgiklanmistir. Prosedur, ilgili sorumluluk ve yetkileri ve uygun olmayan hizmetin
degerlendiriimesine iligkin esaslari agiklar.
Gerekli faaliyetlerin yerine getirildigine iliskin kayitlarin tutulmasi ve muhafaza edilmesi ilgili prosedirde
acgiklanmistir.

8.7.2 Universitemiz,
a) Uygunsuzlugu tanimlayan,
b) Yapilan faaliyetleri tanimlayan,
¢) Herhangi bir sarth kabull tanimlayan,
d) Uygunsuzlukla ilgili isleme karar veren yetkiliyi tanimlayan,
Uygun Olmayan Hizmetin Kontroll Prosedirinu hazirlayarak uygulamaktadir.
Referans Dokiimanlar: Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolli Prosediirii (KYT-PRD-03)

9 PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme
9.1.1 Genel
Universitemiz :
a) Neyin izlenmesi ve o6lglilmesi gerektigini Proses/Faaliyet Plani (KYT-PLN-05),
b) Gecerli sonuglari glivence altina almak amaciyla ihtiya¢ duyulan izleme, 6lgme, analiz ve
degerlendirme icin ydntemlerini Veri Analiz Talimatinda,
c) izleme ve 8lgmenin ne zaman gerceklestirmesi gerektigini Proseslerde,
d) izleme ve 6lgme sonuglarinin ne zaman analizi ve degerlendiriimesi gerektigini Risk Eylem
Planlarinda ve Veri Analiz Talimatinda,
Belirleyerek dokimante bilgilerini olusturmus ve degerlendirme kayitlarini muhafaza altina almaktadir.
Referans Dokiimanlar:  Veri Analizi Talimati (KYT-TLM-04), Risk Eylem Plani (KYT-PLN-09)

9.1.2 Miisteri memnuniyeti
Universitemiz, Kalite Yénetim Sistemi performansinin dlgiimlerinden biri olarak musteri / hizmet alanlarin
beklentilerinin karsilanip karsilanmadigi hakkindaki bilgileri, Musteri Memnuniyeti Anketi, yluz yilze
gérisme, Dilek ve Oneri Formu ile izlemektedir. Universitemiz, misteri memnuniyetini yilda en az bir kere
yapmis oldugu anketlerle dizenli olarak 6lgcmekte ve izlemektedir. Eldeki veriler analiz edilmekte ve
sartlarin karsilanma durumlarina gore gerekli tedbirler alinmaktadir.
Universitemiz, musterilerin / hizmet alanlarin sikayetlerini toplamakta ve degerlendirmektedir.
Referans Dokiimanlar: Veri Analizi Talimati (KYT-TLM-04)

Musteri Memnuniyeti Anketi Dederlendirme Talimati (KYT-TLM-05)

Dilek ve Oneri Formu Degerlendirme Talimati (KYT-TLM-06)

9.1.3 Analiz ve degerlendirme
Universitemizde, kalite yénetim sisteminin uygunlugunu ve etkinligini géstermek ve sirekli iyilestirme igin
Veri Analizi Talimati duzenlenmistir. Hangi verilerin kullanilarak veri analizi uygulanacag: bu talimat da
aciklanmistir. Genellikle hedef konulan alanlarda veri analizleri gergeklestirilir. Verilerin toplanma sekli,
islenme sekli ve sonuglarin yorumlanarak gerekli tedbirlerin alinmasi ilgili veri analizi tablosunda tarif
edilmistir. Veri analizi caligsmalari 7 basghk altinda yaratalar;

a) Urtin ve hizmetlerin uygunlugu,

b) Musteri memnuniyet derecesi,

c) Kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi,

d) Planlamanin etkin gekilde yapilip yapiimadigi,

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof.Dr.Recep KURKCU Prof.Dr.Siileyman ELMACI

KYT-FRM-001/00




. o . . . Dokiiman Kodu AU- KEK
2 m AMASYA UNIVERSITESI Yiiriirlik Tarihi 11.01.2020
S CE KALITE EL KITABI [t maito |
ayfa No

e) Risk ve firsatlari belirlemek icin yuratulen faaliyetlerin etkinligi,

f) Dis tedarikgilerin performansi,

g) Kalite yonetim sisteminin iyilestirme ihtiyaclari.
Referans Dokiimanlar: Veri Analizi Talimati (KYT-TLM-04)
9.2 i¢ tetkik
Kalite yonetim sistemimizin planlanmis dizenlemelere ve TS EN ISO 9001 KYS Standardina uygunlugunun
ve etkinliginin periyodik olarak dogrulanmasi amaciyla Standart sartlari dogrultusunda dokimante bilgi
olarak ig Tetkik Prosediirii hazirlanmis ve uygulanmaktadir.
Referans Dokiimanlar: i¢ Tetkik Prosediirii (KYT-PRD-04)

9.3 Yonetimin gozden gegirmesi

9.3.1 Genel

Universitemiz, Ust Yonetimi Kalite Yonetim Sistemini, yilda en az iki kez (Ocak/Haziran) yapilan Yénetimin
Go6zden Gegirme Toplantilarinda degerlendirir. Yénetimin Gézden Gegirme Toplantilari en az ¢ gin dnce
Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan katilacaklara AU KEK 7.4 Maddesindeki i¢ iletisim Metotlarindan biri
vasitasiyla duyurulur. Kalite yonetim temsilcisi YGG toplantisindan énce Ust ydnetime sistemin performansi
konusunda rapor (KYT-FRM-007) sunar. Toplantilara birim, Proses ve faaliyet sorumlulari ile Rektoérin
g6revlendirdigi personel katilir.

9.3.2 Yonetimin gézden gegirmesi girdileri
Yénetimin gézden gecirmesi asagidakileri dikkate alinarak planlanip ve gergeklestirilir:
a) Onceki yonetimin gézden gecirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yénetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
¢) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:
1) Mlsteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
2) Kalite amaglarina erisme derecesi,
3) Proses performansi ile trtin ve hizmetlerin uygunlugu,
4) Uygunsuzluklar ve dizeltici faaliyetler,
5) izleme ve 6lgme sonuglari,
6) Tetkik sonuclart,
7) Dis tedarikgilerin performansi.
d) Kaynaklarin varligi,
e) Risk ve firsatlari belirleme faaliyetleri (bk. Madde 6.1) icin gergeklestirilen faaliyetlerin etkinligi,
f) lyilestirme igin firsatlar.

9.3.3 Yonetimin gozden gegirmesi giktilari
Gozden gecirme toplanti sonuglari ve alinan kararlar Kalite Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda YGG
raporuna (KYT-FRM-006) kaydedilir. Toplanti ¢iktilari en az asagidaki konulari igerir;

a) lyilestirme icin firsatlar,

b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili degisiklik intiyaci,

c) intiyag duyulan kaynaklar.
Universitemiz, yénetimin gézden gecirmesi sonuglarini YGG raporunda (FRM-006) kayit altina alarak
muhafaza eder.

10 iYILESTIRME
10.1 Genel
Universitemiz, Kalite ydnetim sistemini, misteri / hizmet alanlarin beklenti ve ihtiyaglarini kargilayarak
mausteri / hizmet alan memnuniyetini iyilestirmek igin;
a) Sartlari kargilamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiya¢ ve beklentileri de belirleyerek trin ve
hizmetleri iyilestirmek,
b) istenmeyen etkileri dizeltmek, 6nlemek veya azaltmak,
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c¢) Kalite ydnetim sisteminin performans ve etkinligini arttirmak,
Gerekli duzeltme, dizeltici faaliyet, surekli iyilestirme, 6nemli degisiklik, yeni hizmet faaliyetleri ve
organizasyon degisikligi faaliyetlerini uygulamaktadir.

10.2 Uygunsuzluk ve duzeltici faaliyet

Kalite yénetim sisteminde, mevcut uygunsuzluklarin sebeplerinin ortadan kaldiriimasi amaciyla dizeltici
faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi, sonuglarin izlenmesi ve tekrarlarinin énlenmesi icin esaslarin
belirlenmesi amaciyla Duzeltici Faaliyetler Prosediirii hazirlanmistir. Dulzeltici Faaliyetlerin hangi
durumlarda kimler tarafindan kimlere acgilacagdi ilgili prosedirde anlatiimaktadir.

Referans Dokiimanlar: Dizeltici Faaliyetler Prosediri KYT-PRD-05

10.3 Surekli iyilestirme

Universitemiz, kalite yénetim sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini stirekli iyilestirerek, veri analiz
ve dederlendirmenin sonuglarini, ydnetimin gézden gecgirmesi ¢iktilarini, strekli iyilesmenin pargasi olarak
intiyac ve firsatlarin belirlenmesinin tayini igin degerlendirerek surekli iyilestirmeyi saglamaktadir.
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