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KURULUS TANITIMI

Yozgat Bozok Universitesi (YBU), daha énce Cumhuriyet ve Erciyes Universitesine bagl fakilte ve
yiksekokullar da kendisine baglanarak 01 Mart 2006 tarihinde kurulmustur. Kuruldugu vyilindan itibaren
gerek egitim- 6gretim ve arastirma yapan birim, gerekse 06grenci sayilari her yil artarak “dogudan-batiya,
dinden-yarina" sloganiyla buyime ve gelisimine devam etmektedir.

Yozgat Bozok Universitesi; yerel, bolgesel, ulusal ve uluslararasi (Yuksekogretim Kalite Kurulu
(YOKAK)-Kurumsal i¢ Degerlendirme, i¢ Kontrol ve Mali Denetim, The European Association for Quality
Assurance in Higher Education -ENQA, Bologna Sireci vb.) siireglere uyumu saglamak, egitim-6gretim,
bilimsel arastirma, uygulama-hizmet ve idari-destek faaliyetlerini standartlara uygun sirdirmek igin “1SO
9001 Kalite Yonetim Sistemi’ni benimsemistir. Yozgat Bozok Universitesindeki tim faaliyetler icin “Kalite
El Kitabi (KEK)” temel dokimandir.

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi'nin 10 ana standardi Yozgat Bozok Universitesi'ne
uyarlanmis ve uygulamaya konulmustur. Kurumun uymak zorunda oldugu ulusal mevzuat (2547 sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu, 2809 sayili Yiksek Ogretim Kurumlan Teskilati Kanunu, 5018 sayil i¢ Kontrol

ve Mali Denetim Kanunu, 124 sayilh Yiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun

Hukminde Kararname, 657 Devlet Memurlart Kanunu), ulusal siregler (YOKAK Kurumsal ig

Degerlendirme, YBU i¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani) ve uluslararasi sirecler (Bologna Sireci,

ENQA) I1SO 9001 standardinin sartlari geregi 6l¢ulebilir, yonetilebilir stireclere donusturaimustar.

ADRES :
Yozgat Bozok Universitesi
Atatiirk Yolu 7. Km 66900 Yozgat

TEL . 0354 212 37 28

FAKS . 0354 212 28 37

WEB . www.bozok.edu.tr
Hazirlayan

Onaylayan 08/08/2018
Prof.Dr.Salih KARACABEY
REKTOR

Prof.Dr.Senol AKIN
Yodnetim Temsilcisi

FRM-001/00
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1 KAPSAM

Yozgat Bozok Universitesi TS EN ISO 9001 kapsaminda hazirlanan Kalite Yonetim Sistemini uygulamaya
koymustur.

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

Universitemizde kurulan Kalite Yonetim Sisteminde Organizasyon Semasinda bulunan Rektorliige bagh
bolumler kapsam dahilindedir.

Yozgat Bozok Universitesi Saghk Uygulama ve Arastirma Merkezi (vermis oldugu hizmetin saghk hizmeti
olmasi sebebiyle), Yozgat Bozok Universitesi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi (BILTEM
TS EN ISO 17025 ten akredite alma calismalarinin devam etmesi sebebiyle), Yemek hizmetleri tedarikciler
ile satin alma yoluyla gercgeklestirildiginden TS EN ISO 9001 kapsami disinda birakilmistir.

2 ATIF YAPILAN STANDARD VE DOKUMANLAR
Yozgat Bozok Universitesi Kalite El Kitabinin hazirlanmasinda ve Kalite Yonetim Sisteminin

olusturulmasinda; TS EN ISO 9001 standardi ve konu ile ilgili Turk Standartlari, 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 anlasiimasi
Yozgat Bozok Universitesi kapsamda belirtilen faaliyetler ve stratejik yoni ile ilgili olan ve kalite yonetim
sisteminde belirlenen hedefleri, hazirlanan prosesleri, izlenmesi gereken faaliyetlerin sonucunu;
a-) Dis hususlardan;
ms 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu, 2914 Sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu, 657 Sayili DMK,
S T.C. Bakanlklari ve YOK tarafindan hizmet konumuzu ilgilendiren faaliyetler konusunda cikartilan
kanun ve yonetmeliklere gore degerlendirerek,
S Teknolojik, rekabetci, pazar, kiltirel, sosyal ve ekonomik cevrelerden (uluslararasi, ulusal, bdlgesel
ye yerel olabilir), hizmet alanlarin beklenti ve ihtiyaclarindan kaynaklanan hususlari degerlendirerek,
b-) ¢ hususlardan;
S Universitemizin degerleri (prosesler, prosedirler, talimatlar vb. dokiimantasyon yapisi), kiltird,
bilgisi ve performansina gore
Degerlendirerek gerceklestirmektedir.
Yozgat Bozok Universitesi bu i¢ ve dis hususlarla ilgili bilgileri izlemekte ve gézden gecirmektedir.

Referans DokUmanlar: Kayitlarinin Kontroli Prosediri KYT-PRD-002
Dis Kaynakli Dokiman Listesi KYT-LST-003

4.2 ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin anlasiimasi

Universitemiz, Hizmet alanlar/Paydaslarimizin ve mevzuat hiukumlerini karsilayan hizmetleri diizenli olarak
saglamada asag@idaki hususlari referans dokiimanlar cercevesinde ve yapmis oldugu faaliyetlerde
belirlemistir:

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

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
Prof.Dr.Senol AKIN Prof.Dr.Salih KARACABEY
Y onetim Temsilcisi REKTOR
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FRM-001/00
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b) Bu ilgili taraflarin kalite yonetim sistemi ile ilgili sartlan,

Yozgat Bozok Universitesi bu ilgili taraflar hakkindaki bilgileri ile bu taraflarin sartlarini izlemekte ve gézden
gecirmektedir. Bu konu ile ilgili metotlar YBU-KEK 9.1.2 Musteri memnuniyeti maddesinde aciklanmistir.

4.3 Kalite ydnetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi

Universitemiz, kapsami belirlemek amaciyla, kalite yonetim sisteminin sinirlarini ve uygulanabilirli§inin
tayinini asagida aciklamistir.

Yozgat Bozok Universitesi TS EN ISO 9001 kapsaminda hazirlanan Kalite Yoénetim Sistemini faaliyet
alanlari icin uygulamaya koymustur. Yozgat Bozok Universitesi TS EN ISO 9001 Standardina uygun bir

kalite yonetim sistemi kurmustur. Kurulan Kalite Yénetim Sistemi, asagidaki faaliyetleri kapsamaktadir;
1. Egitim ve Ogretim Faaliyetleri,

2. Arastirma ve Gelistirme Faaliyetleri,

3. Ulkeye ve insanlia Hizmet Faaliyetleri,
Bu kapsam belirlenirken, Universitemiz, asagidakileri dederlendirmektedir:
a) i¢c ve dis hususlari, YBU-KEK Madde 4.1'de acgiklanmistir.
b) Atif yapilan ilgili taraflarin sartlari YBU-KEK Madde 4.2'de agiklanmistir.
c) Universitemiz, hizmetlerini yukaridaki maddelere gore geceklestirmektedir.

KALITE YONETIM SISTEMi KAPSAMINDA UYGULANABILIR OLMAYAN MADDELER VE GEREKGELERI

7.1.5.2 Olcum izlenebilirligi maddesi 6grenci uygulama laboratuvarinda kullanilan cihazlar icin herhangi bir
kalibrasyon zorunlulugu olmadigindan bu madde kapsam disi birakilmistir.

Universitemizde kurulan Kalite Yonetim Sisteminde yemek ve ulasim hizmetleri hizmet satinalma yoluyla
gerceklestirildiginden dolayr TS EN I1SO 9001 kapsam disinda birakilmistir. Kontrolleri sézlesme
kapsaminda belirtilen sekilde tarafimizdan yapilmaktadir.

4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

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

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

b) Bu proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilesimini asagidaki tabloda géstermistir,

c) Proseslerin etkili isletimi ve kontrolini glivence altina almak igin ihtiya¢ duyulan kriter ve yontemleri
(izleme, 6lcme ve ilgili performans kriterleri dahil) hazirlanan Proseslerde belirterek Proses/Faaliyet
izleme formlari aracihgi (FRM-018) ile izleyip, veri analizi yontemleri ile degerlendirip uygulamaktadir,

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

e) Bu Prosesler icin yetki ve sorumluluklari hazirlanan Proseslerde ve gérev tanimlarinda belirlemistir,

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

g) Bu prosesleri Proses izleme Formlari araciligi ile izleyip, veri analizi yéntemleri 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 gerceklestiriimekte,

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 sdrekliligini saglamakta,

b) Proseslerin planlanan (KYT-PLN-005) sekilde yiratiuldiginden emin olmak igin proseslerle ilgili kayitlar
tutmaktadir.
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Referans Dokiimanlar: Proses/Faaliyet Plani KYT-PLN-005
Risk Eylem Plani KYT-PLN-006
Kayitlarinin Kontrolti Prosediiri KYT-PRD-002

KALITE YONETIM SISTEMiPROSES ETKILESIMLERI

ETKILEYEN PROSES ETKILENEN —
NO KODU Adi PROSES NO ETKILESIM
1 SAT-PRS-001  Satin alma Prosesi 2.3-4-5.6 [\ saun aima laleplerinde bittin

Prosesler etkilesim halindedir.

1’ le satin alma taleplerinde,
) 4’ le tez faaliyetlerinde
= Onlisans - Lisans 5’ le egitim asamalarinda,
2 EGT-PRS-002 Egitim Prosesi 1-4-5-6 6 ile egitim altyapisini kullanim
asamalarinda,
Etkilesim halindedir.
1’ le satinalma taleplerinde,
3 SEM-PRS-003 Sirekli Egitim Prosesi 1-6 ;"aemej;'rwlj‘;yap's'”' kullanim
Etkilesim halindedir.
1’ le satin alma taleplerinde,
Bilimsel Arastirma 2’ le egitim asamalarinda,
4 BAP-PRS-004 Projeleri Prosesi 1-2-5 5’ le egitim asamalarinda,
Etkilesim halindedir.
1" le satin alma taleplerinde,
2' le egitim asamalarinda,
Lisansustli Egitim 1-2-4-6 4’ le proje faaliyetlerinde
Prosesi 6 ile egitim altyapisini kullanim
asamalarinda,
Etkilesim halindedir.
1’ le satinalma taleplerinde,
2’ le egitim altyapisini kullanim
asamalarinda,
Uzaktan Egitim 3’ le egitim altyapisini kullanim
6 UEM-PRS-006 Prosesi 1-2-3-5 asamalarinda,
5’ le egitim altyapisini kullanim
asamalarinda,
Etkilesim halindedir.

5 LUS-PRS-005

5 YONETIMIN SORUMLULUGU (LIDERLIK)
5.1 Ust Yonetimin taahhudi
5.1.1 Genel

Ust yonetimimiz, tanimlanan kalite yo6netim sisteminin uygulanmasi, gelistiriimesi, etkinliginin ve
surekliliginin saglanmasi konusunda taahhitlerini ve sorumlulugunun gereklerini yerine getirmek icin
asagidaki uygulamalar yapmis oldugu faaliyetler ve bunlarin kayitlarini tutarak yerine getirmektedir.
Yozgat Bozok Universitesi Ust Yonetimi,
a) KYS'nin etkinligini, proses ve faaliyetlerin sonuclarini YGG toplantilarinda degerlendirmektedir,
b) Kalite politikasi ve kalite hedeflerini olusturmus ve bunlarin kurulusun sartlari ve kapsami ile
uyumlulugunu giivence altina almistir,
¢) KYS'nin sartlarinin, hazirlamis oldugumuz is odakli proseslerimiz ile entegre oldugunu glvence altina
almistir,
d) Proses yaklasimi ve risk temelli disiinmek icin bilgilendirme egitimleri veya toplantilari diizenlemekte ve
kullanimini tesvik etmektedir,
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e) Kalite ydonetim sistemi icin gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina almaktadir,

f) Etkin kalite yonetimi ve KYS’nin sartlarina uygunlugun éneminin paylasiimasini egitimler, proses izleme
faaliyetleri ve i¢ tetkikler ile saglamaktadir.

g) Kalite yonetim sisteminin amaclanan ¢iktilarina ulasmasini proses izleme ve veri degerlendirme
ybntemleriyle glivence altina alinmaktadir,

h) KYS'nin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi, yonlendiriimesi ve desteklenmesini
saglamaktadir,

i) lyilestirmenin tesvik edilmesini egitimler ve édillendirme yéntemleriyle saglamaktadir,
j) Diger yonetim sorumlularinin kendi sorumluluk alanlarindaki uygulamalarini desteklemektedir.

5.1.2 Musteri odaklilik
Yozgat Bozok Universitesi (st yonetimi, musteri memnuniyetinin arttiriimasina yonelik olarak, musterilerin
isteklerinin degerlendiriimesini ve yerine getiriimesini mevzuatlar dogrultusunda ve Kalite El Kitabi'mizin

8.2.1 Mdsteri ile iletisim, 8.5.3 Misteri veya dis tedarikciye ait miulkiyet ve 9.1.2 Musteri Memnuniyeti
maddelerinde agikladigi gibi saglar.

5.2 Politika
5.2.1 Kalite politikasinin olusturulmasi

Universitemiz (st yonetimi tarafindan, calismalara yon vermesi, tim calisanlarin ayni bakis agisi ile hizmet

vermesi ve kurum kiltiri saglamak amaciyla TS EN ISO 9001 sartlarina uygun olarak Yozgat Bozok
Universitesi Kalite Politikasi olusturulmustur.

Kalite Politikamiz,
YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI olarak,
Ulusal ve Uluslararasi Bilimsel Calisma ve Arastirmalar Yapmak;
Ulkeye ve insanhga Hizmet Vermek; Meslegin Bilgi, Beceri, Davranis ve Genel Kiiltiiriine Sahip,
Cevreye Duyarli, is Saghgi ve Giivenligine Onem Veren Bireyler Yetistirmek,
Kalite Yonetim Sistemi Standartlarinin Sartlarina Uyarak Bu Sartlarin Etkinligini Strekli

lyilestirmek, Mevzuatlar Cergcevesinde Hizmet Alanlarin Beklenti ve ihtiyaclarini Karsilayarak
Memnuniyetlerini Saglamaktir.

5.2.2 Kalite politikasinin duyurulmasi
Kalite politikasi:
a) Kalite El Kitabinda dokiimante edilerek giincelligi saglanmaktadir,

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

c) ilgili taraflarin erisimi icin web sayfasi ve elektronik ortamda yayinlanmaktadir.

5.3 Kurumsal goérev, yetki ve sorumluluklar
Universitemiz;  faaliyetlerini belirlemek amaciyla organizasyon semasl olusturmus ve organizasyon
icerisinde kaliteyi etkileyen isleri yiriten personelinin gorev, sorumluluk ve yetkilerini ve birbirleri ile olan

iliskilerini, referans dokiimanlar cercevesinde, referans dokimanlarda olmayan gérev, yetki ve sorumluluklar
icin ise GOrev Tanimlarini dokimante ederek calisanlarina 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 Ust yonetime rapor sunmak

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
Prof.Dr.Senol AKIN Prof.Dr.Salih KARACABEY
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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(FRM-007) icin Kalite Y6netim Temsilcisi atamistir,
c) Universitemizde, misteri sartlarinin bilincinde olunmasini tim calisanlarda saglamak
d) Kalite yonetim sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, kalite yonetim sisteminin butanligini
guvence altina almak.

Ust yonetim, ilgili gorevler icin belirledigi yetki ve sorumluluklari Universite icerisinde i¢ yazismalar veya
elektronik ortamda duyurarak guvence altina almistir.

Referans Dokimanlar: 657 Sayili DMK, 2547 Yiksekdgretim Kanunu, 2914 Yiksekogretim Personel

Kanunu, 124 Sayili KHK, YOK Personeli Gérevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi, YBU Kalite
Glvence Yonergesi, Gorev Tanimlari

6 PLANLAMA

6.1 Risk ve firsatlari belirleme faaliyetleri

6.1.1 Universitemiz; kalite yonetim sistemini planlarken, Madde 4.1'de atif yapilan dis ve i¢ hususlari,
Madde 4.2'de atif yapilan ilgili taraflarin sartlari ve asagidaki konulari dikkate alarak:

a) Kalite ydnetim sisteminin amaclanan c¢iktisina/giktilarina ulasabilecegine givence vermek;
b) istenen etkileri gelistirmek,

c) istenmeyen etkileri dnlemek veya azaltmak,
d) lyilesmeye erisim,
Konularinda gereken risk ve firsatlari belirleyip, Risk Eylem Plani ile degerlendirmektedir.
Referans Dokumanlar: Kalite Ydnetim Sistemi Plani (KYT-PLN-002) Risk Eylem Plani (KYT-PLN-006)

6.1.2 Universitemiz;

1) Faaliyetleri kalite yénetim sistemi proseslerinin igerisinde 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 Yonetim
Temsilcisine iletir. Proses/Faaliyet Performanslarina ulagsmak icin yontemler, performans ve kontrol ile
ilgili basliklar Proses/Faaliyet Planinda (KYT-PLN-005) anlatiimistir. Proseslerin bu performanslarina
ulasabilme durumlari Yénetimin Gézden Gecirme toplantilarinda degerlendirilir ve toplanti tutanaklari ile
kayit altina alir. Bertaraf edilen Riskler Ortaya Cikan Riskler Listesine (KYT- LST-010) kayit edilerek
gelecek hedeflerde degerlendirir.

Yapilan faaliyetleri asagida referans verilen dokiimanlar ¢ergevesinde planlayarak uygular.
Referans Dokimanlar: Proses/Faaliyet Plani KYT-PLN-005 - Risk Eylem Plani KYT-PLN-006

6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erismek icin planlama

6.2.1 Yozgat Bozok Universitesi Ust yonetimi, kalite hedeflerini her yihn ilk Yonetimin Goézden Gegirme
toplantisinda Kalite Politikasi ile uyumlu olarak belirler ve dokimante (FRM-005) ederek iletisim metodlari
(YBU-KEK 7.4) araciliiyla kurum icerisinde duyurusunu yapar. Bir énceki déonemin hedefleri, Y&netimin
Gozden Gecgirmesi Toplantisi’'nda gorusulerek hedeflerin ulasiima durumu gérasular. Bir sonraki dénemin
hedefleri ayni sekilde bu toplantida gdrusilerek Ust yonetim tarafindan onaylanir. Hedefler takip edilerek,

gerekiyor ise giincellestirilir. Ust yonetim faaliyetler cercevesinde olgulebilir, kalite politikasi ile tutarli kalite
hedeflerinin belirlenmesini saglar.

Referans Dokiumanlar: Hedef Eylem Plani (KYT-PLN-001)

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

Referans Dokumanlar: Hedef Eylem Plani (KYT-PLN-001)

6.3 Degisikliklerin planlanmasi
Universitemiz;

a) Kalite hedefleri de dahil olmak Gzere Madde 4.4'de verilen sartlar yerine getirmek igin, kalite yonetim
sistemini planlar ve bu planlamada kaynaklar ile yetki ve sorumluluklari belirler,

b) Kalite yodnetim sisteminde, degisiklikler planlanip uygulandiginda, kalite ydnetim sisteminin
batinliginun sdrdidrdlmesini KYT-PLN-002 revize ederek, saglar ve bu konudaki dedgisiklikleri
iletisim metotlarini kullanarak ilgili birimlere bildirir.

Referans Dokiumanlar: Kalite Yonetim Sistemi Plani (KYT-PLN-002)

7 DESTEK

7.1 Kaynaklar

7.1.1 Genel

Universitemiz;

a) KYS'nin uygulanmasi, surdirilmesi ve etkinliginin sirekli iyilestiriimesi icin calisanlarin yetenek ve
sorumluluklart,

b) Disaridan saglanacak insan kaynaklarinin tedarik edilmesi igin 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 kontroll igin
gerekli personelin atamasini, yetki ve sorumluluklarini asagidaki referans dokiimanlar ve gérev tanimlariyla,
kurum disindan insan kaynaklarinin tedarik edilmesini ise hizmet alim sartnameleri cercevesinde yerine
getirmektedir.

Referans Dokiimanlar: 657 Sayili DMK, 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiksekogretim
Personel Kanunu, 124 Sayil KHK, Yuksekogretim Personeli Goérevde Yikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi, YBU Kalite Guvence Yonergesi, Gorev Tanimlari

7.1.3 Altyapi

Universitemiz, hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak icin gerekli olan altyapiyi belirleyip sirdirmektedir.
Alt yapimizi; binalar, derslikler, atblyeler, calisma alanlari ve bununla ilgili tesisler. Makina techizati, destek
hizmetlerini (bakim onarim gibi faaliyetler ortaya c¢iktiginda hizmet satinalma olarak yaptirlir), tasima
kaynaklari, bilgi ve iletisim teknolojisini (yaziim ve donanim ) kapsar.

Referans Dokumanlar: Yillik Bakim/Onarim Plant KYT-PLN-004

7.1.4 Proseslerin igletimi icin ortam

Universitemiz, hizmet sartlarina uygunlugun saglanarak devam ettiriimesine yonelik olarak, tiim personele
uygun calisma ortami sunmakta, ihtiyaclara ve gunun sartlarina ve yasal mevzuata gore iyilestirmeler
saglanmaktadir. Yasal Mevzuat sartlari gercevesinde klima, yangin ve asansor kontrolleri yapiimaktadir. isin
gereg@i is saghgr ve guavenligini ilgilendiren konularda calisan personele egitim ve kisisel koruyucular
saglanmaktadir.

7.1.5 izleme ve 6lgme kaynaklari

7.1.5.1 Genel

Universitemiz, arin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve &lgmeyi
Proseslerde ve Faaliyetlerde hazirladigi dokiimantasyonda belirlemistir. Proses ve faaliyetler icin belirlenen
hedef ve riskleri etkileyen personel ve faaliyet sonuglari kayit altina alinarak degerlendiriimektedir.
Universitemiz, saglanan kaynaklarla ilgili asagidakileri giivence altina almaktadir:

FRM-001/00
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a) Gercgeklestirilen belirli izleme ve dlgcme faaliyet tipleri icin uygun oldugunu,
b) Amaclarina sirekli uygunlugu givence altina almak igin sirdurtlebilir oldugunu.
Referans Dokiumanlar: Proses/Faaliyet Plani KYT-PLN-005
Risk Eylem Plani KYT-PLN-006

7.1.5.2 Olgum izlenebilirligi

Universitemiz, o6grenci uygulama laboratuvarinda kullanilan cihazlar icin herhangi bir kalibrasyon
zorunlulugu olmadigindan ve Yozgat Bozok Universitesi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi

TS EN ISO 17025 ten akredite alma calismalarinin devam etmesi sebebiyle bu madde kapsam disi
brrakilmistir.

7.1.6 Kurumsal bilgi

Universitemiz, hazirladigi proseslerin isletiimesi, wriin ve hizmetlerinin uygunluga erismesi icin ihtiyac
duyulan bilgi ve dokiimantasyonu hazirlamis oldugu Kalite El Kitabi, Prosesler, Prosedirler, Talimatlar, Dis
Kaynakli Dokumanlar ve Ortaya Cikan Riskler Listesi ile belirlemistir. Bu bilgi ve dokimanlar elektronik
ortamda ulasilabilir, gerekirse ilgili taraflarin istemesi halinde c¢ogaltilarak sirdirilebilir olmasi
saglanmaktadir.

Degisiklik intiyaci ve talepleri alindiyi zaman, Universitemiz; mevcut bilgi birikimini degerlendirerek, ihtiyac

duyulan herhangi bir ilave bilgiyi ve gerekli guncellemeleri yapar ve ilgili taraflarin kullanimina elektronik
ortamda sunar.

7.2 Yeterlilik

Universitemizde yeni personelin atamasinda ve ise baslamasinda Rektor yetkilidir. Personel pozisyonlarinin
tanimlamalarinda mevzuat ve gorev tanimlarinda belirtilen (isin gerektirdigi 6zellikler, gerekli egitim seviyesi,
deneyimler) kriterler kullanilir. Universitemiz biinyesinde gerceklestirilen faaliyetlerin yeterli niteliklere sahip
olan personel tarafindan yapilmasini givence altina almak icin, calisanlarin egitim ihtiyacglari Yozgat Bozok
Universitesi Hizmet i¢i Egitim Yonergesi cergevesinde takip edilmekte, degerlendiriimektedir. Egitim
ihtiyaclari periyodik olarak gézden gecirilerek bu ihtiyacglar karsilayacak yillik egitim plani olusturulur. Egitim
calismalari yillik egitim plani (KYT-PLN-003) halinde gelecek dénemin egitim programi her yilin Haziran
ayinda hazirlanir ve Rektdr'iin onayindan sonra egitim c¢alismalarinin baslamasindan bir ay 6nce tim
birimlere duyurularak ydratilir. Gergeklesen egitimler sonrasi, egitime katilanlar tarafindan egitim
degerlendirme formu doldurularak, yillik egitim planinda belirlenen Egitim Sorumlusu; egitimin etkinligini izler
ve ilgili formlari Yénetim Temsilcisine teslim eder.
Atamasi yapilan personelin Universitemizde gorevlendirmesi Rektér'in onayi ile gergeklestirilir. Personelin
adaptasyonu (yeni atanan personel, gérev degisikligi yapan personel), Hizmet ici Egitimlerle desteklenerek
oryantasyon egitimine tabi tutulur. ihtiyaclar dogrultusunda egitimler planlanir ve siireklilik teskil eder.
Universitemizde, calisanlarin kalite yonetim sistemi veya kendi galisma alanlarinda egitim ihtiyaglarinin
belirlenmesi, planlanmasi ve faaliyetlerin yiritilmesi Yozgat Bozok Universitesi Hizmet ici Egitim Yénergesi
ve Yillik egitim plani cercevesinde gerceklestirilir. Bilgilendirme, sempozyum, seminer, kongre, konferans ve
Kurum disinda alinan egitimlerin etkinlik degerlendirmesi yapilmaz. Egitim faaliyetleri sonucu olusan kayitlar
(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 Dokumanlar: 657 Sayil DM Kanunu, 2547 YOK Kanunu, 2914 YOK Personel Kanunu,

124 Sayili KHK, YOK Per. Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

YBU Ogretim Uyeligine Yikseltime ve Atanma Kriterleri, Gérev Tanimlart,

YBU Hizmet igi Egitim Yonergesi, Yillik Egitim Plani KYT-PLN-006

7.3 Farkindalik
Universitemiz;
a) Kalite politikasi,
b) Kalite hedefleri,

FRM-001/00
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c) lyilestiriimis performansin faydalari dahil, kendilerinin kalite yénetim sisteminin etkinligine katkilari,
d) Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getiriimedigi durumlarda mudahil olmak,
Konularinda calisanlarin bilgilendiriimelerini hizmet i¢i egitimlerle, iletisim metotlariyla (madde 7.4),

hazirlanan dokiimantasyon ve yazismalar ile farkinda olmalarn saglanmaktadir. Bu faaliyetlerin calisanlar
tarafindan farkinda olduklarinin etkinligi i¢ tetkiklerde tespit edilmektedir.

7.4 lletisim

Universitemiz, uygun iletisimi kalite yonetim sisteminin etkinligini dikkate alarak gerceklestirmektedir.
lletisimin Kiminle, Ne zaman, Kim tarafindan, Ne sekilde yapilacag: belirlenerek iletisim icin kullanilan
metotlar asagida belirtiimistir.

« ic yazismalar llan Panolari, Afigler Toplantilar, Brifing ve Seminerler

» Telefon, Telsiz ve Faks Yiz ylze goérismeler Web Sitemiz ve Bilgisayar ortami

Referans Dokumanlar: Elektronik Belge Ydnetim Sistemi
7.5 Dokimante edilmis bilgi
7.5.1 Genel

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

7.5.2 Olusturma ve guncelleme
a) Tanimlama ve ac¢iklama (6rnegin, bir baslik, tarih, yazar veya referans numarasi),
b) Format (6rnegin, dil, yazilim sirimda, grafikler) ve ortam (6rnegdin, kagit, elektronik),
¢) Uygunluk ve yeterlik icin gozden gecirme ve onay

7.5.3 Dokiimante edilmis bilginin kontroli

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

b) Yeterli diizeyde korundugunu (6rnegin, gizliligin yitirimesinden, uygunsuz kullanimdan veya butinligun
kaybolmasindan).

¢) Dagitim, erisim, bulma ve kullanim,
d) Okunabilirliginin korunmasi dahil, depolama ve koruma,
e) Degisikliklerin kontroli (6rnegdin, siriim kontroli),
f) Muhafaza ve elden c¢ikarma.
7.5.2 ve 7.5.3 maddeleri geregi uygulamadaki tim dokimanlarin hazirligi, yayini, dagitimi, revizyonu ve
yururlukten kaldiriimasi islemlerinin yaratialmesi icin Dokumanlarin Kontrolii Prosedirid hazirlanarak bu
prosedire uygun olarak calisiimaktadir. Dokimante bilgiler sonucunda elde edilen kayitlar Yozgat Bozok
Universitesi Arsiv Yonergesi ve Kalite Kayitlari Prosedirii (KYT-PRD-002) geregince arsivleme, koruma,
muhafaza, saklama ve elden cikarmalar ile ilgili olarak referans dokiimanlarda belirtilen sartlar uygulanir.
Referans Dokumanlar: Yozgat Bozok Universitesi Arsiv Yénergesi
Dokimanlarin Kontrolii Prosediiri KYT-PRD-001
Kayitlarin Kontroli Prosedurt KYT-PRD-002

8 URUN HIiZMET GERCEKLESTIRME
8.1 Urun Hizmet planlamasi ve kontrol

Universitemiz, hizmetin gerceklestiriimesi igin gerekli prosesleri, risk ve firsatlari planlayarak gelistirmektedir.

Planlama, kalite yénetim sisteminin diger proseslerinin sartlari ile tutarhdir. Referans dokiimanlarda verilen
planlamalarda;

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

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
Prof.Dr.Senol AKIN Prof.Dr.Salih KARACABEY
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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1) Prosesler,
2) Uriin ve hizmet kabuli.

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

belirlenmistir,

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

e) Proseslerin planlanan sekilde isletildigini giivence 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 olduklar Proses/faaliyet islemleri ile ilgili
faaliyetleri Proses/Faaliyet izleme Formu (FRM-018) ile her ayin ilk haftasinda gegmis ayin faaliyetlerini
Kalite YOonetim Temsilcisine iletir. Proses/Faaliyet Performanslarina ulasmak igin yontemler, performans ve
kontrol ile ilgili baslklar Proses/Faaliyet Planinda (KYT-PLN-005) belirlenmistir. Proseslerin  bu
performanslarina ulasabilme durumlari Yonetimin Gézden Gegirme toplantilarinda degerlendirilir ve toplant
tutanaklari ile kayit altina alinir. Bertaraf edilen Riskler Ortaya Cikan Riskler Listesine (KYT-LST-010) kayit

edilerek gelecek hedeflerde degerlendirilir ve asagida referans verilen dokumanlar cercevesinde
planlanarak uygulanir.

Referans Dokumanlar: Proses/Faaliyet Plani KYT-PLN-005
Risk Eylem Plani KYT-PLN-006
Hedef Eylem Plani KYT-PLN-001

Kayitlarin Kontroli Prosediri KYT-PRD-002

8.2 Urun ve hizmetler icin sartlar

8.2.1 Musteri ile iletisim

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 ¢cercevesinde saglamaktadir.

b) Mevzuattaki degisiklikleri karsilikli yazili / ilan yoluyla iletilir.

¢) Hizmetlerle ilgili hizmet alanlar tarafindan yapilan oneri ve sikayetler yazili olarak degerlendirilerek hizmet
alanlara bu konuda bilgilendirme yapilir.

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

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

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

- Yazismalar - Hizmet alanlarla bire bir ya da telefon gorismesi, - E-mail
- YBU VWVeb Sitesi - Hizmet alan Memnuniyeti Anketi
Referans Dokumanlar: Kayitlarin Kontrolii Prosedirid KYT-PRD-002

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

a) 657 Sayili DMK, 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu, 2914 Sayil Yiksekdgretim Personel
Kanunu, 124 Sayili KHK, Kanunlar, ulusal ve uluslararasi standartlarda, hizmet alanlarin
s6zlesme ve sartnamelerinde aciklanmaktadir. Universitemiz, tarafindan verilen hizmet, bi

b) Igi ve belgelere iliskin kayitlarda mevzuat hikimleri cercevesinde gizlilik prensibine uygun
hareket edilir.

c) 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 Urlin ve hizmetler icin sartlarin gézden gegcirilmesi

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
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8.2.3.1 Universitemiz yapmis oldugu faaliyetleri mevzuat cergevesinde gergeklestirmektedir. Hizmete iliskin
hizmet alanlar tarafindan yapilan talepler Universitemize yazili veya elektronik ortamda yapilir. Bu talepler
mevzuat dogrultusunda gdzden gecirilerek talep edenler yazili olarak bilgilendirilir. Uygulamakta oldugumuz
faaliyetlerle ilgili sartlarda herhangi bir degisiklik oldugunda calisanlar ve ilgili taraflar iletisim metotlarn (8.2.1
maddesi) kullanilarak bilgilendirilir.
8.2.3.2 Universitemiz:

a) Gozden gecirme sonuglari,

b) Uriin ve hizmetler icin olusacak yeni sartlar icin,
Yapmis oldugu faaliyetlerde olusan kayitlari muhafaza etmektedir.
Referans Dokumanlar: Kayitlarin Kontroli Prosediri KYT-PRD-002

8.2.4 Urun ve hizmetler icin sartlarin degismesi
Universitemiz, sundugu hizmetler icin sartlarin degismesi durumunda, ilgili dokiimante edilmis bilginin tadil
edildigini ve ilgili kisilere bu sartlarin degistigini yazili olarak /elektronik ortamda/ ilan ederek kayit altina alr.

8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi
Universitemiz faaliyetlerinden tez / proje (arastirma, altyapi) ¢alismalari yapilan Tasarim Planlamasi ile
baslatilir. Tasarim planlamasinda Tasarim ve Gelistirme girdileri, ¢iktilari, g6zden gegirilmesi, dogrulanmasi,
gecerli kilmmasi igin planlanan tarih ve gergeklesen tarihler belirlenir. Her asamanin sorumlulari atanarak,
kullanilacak kaynaklar tespit edilir. Hangi asamada hangi birimin sorumlu oldugu da belirlenerek, her
asamada kayitlar tutularak Kayitlarin Kontroli Prosediri ¢ergevesinde kalite kaydi olarak saklanir.
Referans Dokumanlar -.-Tasarim Planlamasi KYT-PLN-008

Kayitlarinin Kontrolti Proseduri KYT-PRD-002

8.4 Disaridan tedarik edilen Proses, uriun ve hizmetlerin kontroli
8.4.1 Genel
Universitemizde sunulan hizmet icin gerekli olan, Griin ve hizmetlere iliskin satin almalar, mevzuatca
belirtilen sartlara uygun olarak belirlenmektedir. Kamu ihale Kurumu tarafindan internette yaymnlanan yasakli
firmalar disinda kalan tum firmalar calisilabilir tedarikgilerimiz sayilir. Universitemiz, tedarikgilerinin
belirlenmesi ve degerlendiriimesine iliskin detaylar Kamu ihale Kanununda (KiK) belirtildigi sekilde yapilr.
Satin alinan dridne uygulanan kontrollin tipi ve icerigi satin alma vyapildiktan sonraki Tedarikgi
Degerlendirmeleri Satin Alma Prosesinde ve Tedarik¢i Degerlendirme Talimatinda anlatiimaktadir.
Referans Dokiimanlar :  Kamu ihale Kanunu 4734 - 4735

Satin Alma Prosesi SAT-PRS-001

Tedarik¢i Degerlendirme Talimati SAT-TLM-001

8.4.2 Kontrolun tipi ve boyutu
Satin alma bilgileri drin, hizmet, prosedirler, Prosesler, techizatin onaylanmasi icin sartlar, kullanacak
personelin niteli§i icin sartlar ve Kalite Yonetim Sistemi sartlari da dahil olmak Uzere, olusturulan
sartnamelerde belirtilir. Satin alinacak Griin veya hizmet ile ilgili teknik ve idari bilgiler ve diger ozellikler
(bakim periyotlari, personel egitimi vb.) bu sartnamelerde tanimlanir. Teknik ve idari sartname
gerektirmeyen arlnler icin satin alma bilgileri tedarik¢ilere Satin Alma sorumlusu tarafindan siparis gegilir.
Referans Dokumanlar : Satin Alma Prosesi SAT-PRS-001

Sartnameler
8.4.3 Dis tedarikgi i¢in bilgi
Universitemizde satin alinan Griin veya hizmetin satin alma sartlarini karsilamasinin kontrolii icin Muayene
ve Kabul Komisyonu olusturur. Hizmetler, Grlinler ve alinan numuneler izerindeki dogrulamalar sartnameye

gbre Muayene ve Kabul Komisyonunca yapilir. Satin almalar icin olusturulan tim kayitlar muhafaza altina
alinir.

Referans Dokiumanlar: Satin Alma Prosesi SAT-PRS-001

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
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8.5 Uretim ve hizmetin sunumu

8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontroli

Universitemiz, kontrollii sartlar altinda uriin/hizmet saglamayi planlamakta (KYT-PLN-005) ve bu planlama
dogrultusunda gergeklestirmektedir. Universitemizde uriin/hizmet gergeklestirme planlamasi ile ilgili
detaylar Madde 8.1 ve 8.2.1 de belirtilmistir. Uriin/Hizmet gergeklestirme kontrollii sartlar altinda planlanir
ve yurutilmesinde asagidaki sartlar dikkate alinir;

« Urlin/Hizmet karakteristiklerimiz kayit esnasindaki kayit formu/sézlesmelerle ve egitim - 6gretim ile ilgili
mevzuat cercevesinde yapilan s6zlesmelerde belirlenmektedir. Bu sartlar dikkate alinarak drin/hizmet
saglamada gorevli calisanlarimizin yeterlilikleri de, drin/hizmet karakteristiklerinin belirlenmesinde
etkindir.

+ Universitemizde sunulan hizmetin 6zelliklerini aciklayan bilgiler, gorev tanimlari, cahsma talimatlari,
prosedirler, Prosesler, planlar, listeler ve dis kaynakh dokimanlarda belirtiimektedir. Saglanan
aran/hizmete iliskin bilgiler, formlar aracihgr ile kayit altina alinmakta ve Kayitlarin Kontroli
Prosediriune gére muhafaza edilmektedir.

« Universitemizde uriin/hizmet gerceklestirme esnasinda, kaliteye direkt yada dolayli etki eden uygun
techizat (makine-ekipman-cihaz-izleme ve 6lgme aletleri) kullanilmamaktadir (YBU -KEK 7.1.5.2).

« Universitemizde triin/hizmet gergeklestirme esnasinda yiritilen izleme ve dlgme faaliyetleri; Prosesler
(Madde 8.1) ve talimatlar ile saglanmaktadir.

» Proseslerin isletimi icin uygun altyapi (Madde 7.1.3) ve calisma ortami (Madde 7.1.4) belirlenmistir.

+ Uretim ve hizmetin sunumu icgin ¢iktisi dogrulanamayan herhangi bir prosesimiz bulunmamaktadir.

* Yapilan izleme ve o6lgme sonucunda belirlenen olumsuzluklarin calisanlardan kaynaklandigr tespit
edilirse iyilestirme i¢in egitime tabi tutularak tekrar degerlendirme yapilmaktadir.

« Uriin/Hizmet verildikten sonra olusabilecek hatalar icin kok sebeplerine inilerek duzeltici faaliyetler
yapilmaktadir.

 Uriin/hizmetin  serbest birakilmasi  diploma, sertifika, katilim belgesi, sonu¢ raporlari ile

gerceklestiriimektedir. Teslimat sonrasi faaliyetlerle ilgili uygulama YBU-KEK-8.5.5 maddesinde
aciklanmistir.

Referans DokiUmanlar: Standartlar, S6zlesme ve Sartnameler

8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

Universitemiz, egitim-6gretim hizmetinde; hizmet alanlari/6grencilerini 6grenci numarasi, TC Kimlik No,
Diploma No, Ticari Unvan ve program adi ile bilimsel arastirma hizmetinde; proje kodu ve numarasi ile
toplumsal hizmette ise sertifika / katilm belgesi numarasi ve resmi evrak numarasi ile tanimlar ve izler.

8.5.3 Musteri veya dis tedarikciye ait mulkiyet

Universitemiz faaliyetlerinde tedarikcilerden alinan teminat evraklari, ihalelerde alinan numuneler,
Universitemizde egitime gelen 6grencilerden alinan lise, 6n lisans, lisans ve lisansiistii diplomalari (asil)
misteri mulki olarak degerlendirilir. Misteri / hizmet alanlarin mulkiinde herhangi bir kaybolma veya hasar
meydana gelirse, bu durum musteri / hizmet alana yazili olarak bildirilir.

8.5.4 Muhafaza

Universitemiz, ic Prosesler siiresince ve amaclanan teslimat miisteriye / hizmet alana ulasincaya kadar
drindn/hizmetin korunmasi Proseslerde belirtilen kayitlarla gergceklestirmektedir.
Depolama alanlarina giris-¢ikis islemlerinin  yapillmasi ve stok takip faaliyetleri, ilgili talimatlarda
aciklanmistir. Universitemiz, faaliyetlerinde yapilan tim yazismalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, YuUksekdgretim ust Kuruluslari ve Yiksekdgretim Kurumlan Saklama
Sureli Standart Dosya Plan, Yozgat Bozok Universitesi Arsiv Yonergesine ve Yozgat Bozok Universitesi
Elektronik Belge Yénetim Sistemi Ve imza Yetkileri Yonergesine gore yapilmaktadir.
Referans Dokiimanlar: Kayitlarin Kontrolli Proseduri KYT-PRD-002

Depolama Talimati KYT-TLM-002

Tasinir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
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8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler

Universitemizde sunulan hizmetlerde teslimat sonrasi faaliyetler;

a) Mevzuat sartlan; 2547 Sayili YOK Kanunu, 2914 Sayili YOK Personel Kanunu gercevesinde,

b) Uriin ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonugclari; Risk Eylem Plani ve diizeltici faaliyetlerle,

c¢) Uriin ve hizmetlerin yapisi, kullanimi ve amaclanan émriinii; yapmis oldugumuz proses kontrol
sonugclanyla,

d) Musteri sartlarini; mevzuat ve YBU-KEK madde 9.1.2 Miisteri memnuniyeti maddesi ¢ercevesinde,

e) Misteri geri bildirimlerini; mevzuat ve YBU-KEK madde 9.1.2 Misteri memnuniyeti maddesi
cercevesinde,

Degerlendirilerek gergeklestirimektedir.

8.5.6 Degisikliklerin kontroli

Universitemiz, sartlara uygunlugu sirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla iretim ve hizmet sunumu igin
mevzuattaki/sézlesmeler ve sartnamelerdeki degisiklikleri gerekli derecede g6zden gecirerek kontrol
etmektedir.

Universitemizde, gb6zden gecirme sonugclari, degisiklige onay veren kisi/kisileri ve gézden gegirme sonucu
ortaya cikan gerekli herhangi bir faaliyeti tarif eden dokiimante edilmis bilgi kayit altina alinarak, ilgili
dokimanlar revize edilir.

8.6 Urlin ve hizmetlerin piyasaya sunumu

Universitemiz, uygun asamalarda uriin ve hizmetin sartlari karsiladigini  dogrulamak igin planli
duzenlemeleri (KYT-PLN-005, KYT-PLN-006) uygulamaktadir. Uriin ve hizmetlerin miusteriye / hizmet
alanlara sunumu, planlanan duzenlemeler basarili bir sekilde tamamlanmadan, ilgili bir yetkili ve

uygulanabilir oldugunda miusteri / hizmet alanlar tarafindan onaylanmadigi takdirde Grin ve hizmetler
kontrol altinda tutulmaktadir. Kontrol edilen bu drin ve hizmetler;

a) Kabul kriterlerine gére uygunlugun kaniti,
b) Sunumu onaylayan Kkisi/kisiler,
icin tutulan dokiimante bilgiler kayit altina (KYT-PRD-003) alinmaktadir.
Referans Dokiumanlar: Proses/Faaliyet Plani(KYT-PLN-005)
Risk Eylem Plani (KYT-PLN-006)
Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediirii (KYT-PRD-003)

8.7 Uygun olmayan uridn/hizmetin kontroll

8.7.1 Uygun olmayan iriin/hizmet tanimlanmasi ve kontroliine iliskin esaslar Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin
Kontrolii Prosediriinde acgiklanmistir. Proseddr, ilgili sorumluluk ve yetkileri ve uygun olmayan hizmetin
degerlendiriimesine iliskin esaslari acgiklar.

Gerekli faaliyetlerin yerine getirildigine iliskin kayitlarin tutulmasi ve muhafaza edilmesi ilgili prosedirde
aciklanmistir.

8.7.2 Universitemiz,
a) Uygunsuzlugu tanimlayan,
b) Yapilan faaliyetleri tanimlayan,
¢) Herhangi bir sarth kabuli tanimlayan,
d) Uygunsuzlukla ilgili isleme karar veren yetkiliyi tanimlayan,
Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli Prosedirinid hazirlayarak uygulamaktadir.
Referans Dokiimanlar: Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediirii (KYT-PRD-003)

9 PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme
9.1.1 Genel
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Universitemiz :

a) Neyin izlenmesi ve Olcilmesi gerektigini Proses/Faaliyet Plani (KYT-PLN-005),

b) Gecerli sonuclari givence altina almak amaciyla ihtiya¢ duyulan izleme, 6lgcme, analiz ve

degerlendirme igin yéntemlerini Veri Analiz Talimatinda,
c) izleme ve élgmenin ne zaman gerceklestirmesi gerektigini Proseslerde,
d) izleme ve dlgme sonuclarinin ne zaman analizi ve degerlendiriimesi gerektigini Risk Eylem
Planlarinda ve Veri Analiz Talimatinda,

Belirleyerek dokiimante bilgilerini olusturmus ve degerlendirme kayitlarini muhafaza altina almaktadir.
Referans Dokumanlar: Veri Analizi Talimati (KYT-TLM-003), Risk Eylem Plani (KYT-PLN-006)

9.1.2 Musteri memnuniyeti

Universitemiz, Kalite Yonetim Sistemi performansinin 6lciimlerinden biri olarak musteri / hizmet alanlarin
beklentilerinin karsilanip karsilanmadigi hakkindaki bilgileri, Misteri Memnuniyeti Anketi, yiz ylze
gorisme, Dilek ve Oneri Formu ile izlemektedir. Universitemiz, misteri memnuniyetini yilda en az bir kere
yapmis oldugu anketlerle diizenli olarak 6lcmekte ve izlemektedir. Eldeki veriler analiz edilmekte ve
sartlarin karsilanma durumlarina gore gerekli tedbirler alinmaktadir.

Universitemiz, misterilerin / hizmet alanlarin sikayetlerini toplamakta ve degerlendirmektedir.

Referans Dokiumanlar: Veri Analizi Talimati (KYT-TLM-003)
Misteri Memnuniyeti Anketi Degerlendirme Talimati (KYT-TLM-004)
Dilek ve Oneri Formu Degerlendirme Talimati (KYT-TLM-005)
9.1.3 Analiz ve degerlendirme
Universitemizde, kalite yonetim sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gostermek ve sirekli iyilestirme igin
Veri Analizi Talimati dizenlenmistir Hangi verilerin kullanilarak veri analizi uygulanacagi bu talimat da
aciklanmistir. Genellikle hedef konulan alanlarda veri analizleri gerceklestirilir. Verilerin toplanma sekli,
islenme sekli ve sonuclarin yorumlanarak gerekli tedbirlerin alinmasi ilgili veri analizi tablosunda tarif
edilmistir. Veri analizi calismalari 7 baslik altinda yaratalur;
a) Uriin ve hizmetlerin uygunlugu,
b) Musteri memnuniyet derecesi,
c) Kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi,
d) Planlamanin etkin sekilde yapilip yapiimadigi,
e) Risk ve firsatlan belirlemek icin yiritilen faaliyetlerin etkinligi,
f) Dis tedarikcilerin performansi,
g) Kalite yonetim sisteminin iyilestirme ihtiyaglari.

Referans Dokumanlar: Veri Analizi Talimati (KYT-TLM-003)

9.2 ¢ tetkik

Kalite ydnetim sistemimizin planlanmis dizenlemelere ve TS EN ISO 9001 KYS Standardina uygunlugunun
ve etkinliginin periyodik olarak dogrulanmasi amaciyla Standart sartlari dogrultusunda dokimante bilgi
olarak i¢ Tetkik Prosediirii hazirlanmis ve uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar. i¢ Tetkik Prosediirii (KYT-PRD-004)

9.3 Yonetimin gbzden gecgirmesi

9.3.1 Genel

Universitemiz, Ust Yonetimi Kalite Yonetim Sistemini, yilda en az iki kez (Ocak/Temmuz) yapilan Ydénetimin
Gozden Gecgirme Toplantilarinda de@erlendirir. Yonetimin Gézden Gecgirme Toplantilari en az (¢ gin once
Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan katilacaklara YBU KEK 7.4 Maddesindeki i¢ iletisim Metotlarindan biri

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
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vasitasiyla duyurulur. Kalite yénetim temsilcisi YGG toplantisindan 6nce Ust yonetime sistemin performansi

konusunda rapor (FRM-007) sunar. Toplantilara birim, Proses ve faaliyet sorumlulari ile Rektorin
gorevlendirdigi personel katilir.

9.3.2 YOnetimin gOzden gecgirmesi girdileri
Yonetimin gézden gecirmesi asagidakileri dikkate alinarak planlanip ve gergeklestirilir:
a) Onceki yonetimin gozden gecirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yénetim sistemi ile ilgili i¢c ve dis hususlardaki degisiklikler,
c) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:
1) Miasteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
2) Kalite amaclarina erisme derecesi,
3) Proses performansi ile driin ve hizmetlerin uygunlugu,
4) Uygunsuzluklar ve duzeltici faaliyetler,
5) izleme ve élgme sonuglari,
6) Tetkik sonuglari,
7) Dis tedarikcilerin performansi.
d) Kaynaklarin varhgt,
e) Risk ve firsatlari belirleme faaliyetleri (bk. Madde 6.1) i¢in gerceklestirilen faaliyetlerin etkinligi,
f) lyilestirme icin firsatlar.

9.3.3 YOnetimin gozden gegirmesi ¢iktilari
Gozden gecirme toplanti sonuclan ve alinan kararlar Kalite Yodnetim Temsilcisi sorumlulugunda YGG
raporuna (FRM-007) kaydedilir. Toplanti ¢iktilari en az asagidaki konulari icerir;

a) lyilestirme icin firsatlar,

b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili degisiklik ihtiyaci,

c) intiyag duyulan kaynaklar.

Universitemiz, yénetimin gézden gecirmesi sonuclarini YGG raporunda (FRM-007) kayit altina alarak
muhafaza eder.

10 IYILESTIRME
10.1 Genel
Universitemiz, Kalite yonetim sistemini, misteri / hizmet alanlarin beklenti ve ihtiyaclarini karsilayarak
musteri / hizmet alan memnuniyetini iyilestirmek igin;

a) Sartlan karsilamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiyac ve beklentileri de belirleyerek riin ve

hizmetleri iyilestirmek,

b) istenmeyen etkileri diizeltmek, énlemek veya azaltmak,

c) Kalite ydnetim sisteminin performans ve etkinligini arttirmak,
Gerekli duzeltme, dizeltici faaliyet, surekli iyilestirme, dnemli degisiklik, yeni hizmet faaliyetleri ve
organizasyon degisikligi faaliyetlerini uygulamaktadir.

10.2 Uygunsuzluk ve duzeltici faaliyet

Kalite ydnetim sisteminde, mevcut uygunsuzluklarin sebeplerinin ortadan kaldirilmasi amaciyla duizeltici
faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi, sonuglarin izlenmesi ve tekrarlarinin dnlenmesi icin esaslarin
belirlenmesi amaciyla Duzeltici Faaliyetler Prosediri uygulanmaktadir. Duzeltici Faaliyetlerin hangi
durumlarda kimler tarafindan kimlere acilacag: ilgili prosedirde anlatiimaktadir.

Referans DokUumanlar: Dulzeltici Faaliyetler Prosedirit KYT-PRD-005

10.3 Surekli iyilestirme

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
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Universitemiz, kalite yonetim sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini surekli iyilestirerek, veri analiz
ve degerlendirmenin sonugclarini, yénetimin gézden gecirmesi ¢iktilarini, sirekli iyilesmenin parcasi olarak
ihtiya¢ ve firsatlarin belirlenmesinin tayini icin degerlendirerek sirekli iyilestirmeyi saglamaktadir.



