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4.1*
	4 Kuruluşun bağlamı

4.1 Kuruluş ve bağlamının anlaşılması
Kuruluş, amacı ve stratejik yönü ile ilgili olan ve kalite yönetim sistemlerinin amaçlanan sonucuna/sonuçlarına ulaşabilme yeteneğini etkileyen, iç ve dış hususları tayin etmelidir.

Kuruluş bu iç ve dış hususlarla ilgili bilgiyi izlemeli ve gözden geçirmelidir.
Not 1 – Hususlar değerlendirme için olumlu veya olumsuz etkenleri içerebilir.

Not 2 – Dış bağlamı anlamak; yasal, teknolojik, rekabetçi, pazar, kültürel, sosyal ve ekonomik çevrelerden (uluslararası, ulusal, bölgesel ve yerel olabilir) kaynaklanan hususların değerlendirilmesi ile yapılabilir.

Not 3 – İç bağlamın anlaşılması; kuruluşun değerleri, kültürü, bilgisi ve performansı ile ilgili hususların değerlendirilmesi ile yapılabilir.

	Yozgat Bozok Üniversitesi dış bağlamı (Dış Hususlar)

Kurumumuzun misyon, vizyon ve stratejik yönüyle ilgili olan ve Kalite Yönetim Sisteminin amaçlanan sonucuna/sonuçlarına ulaşabilme yeteneğini etkileyen, iç ve dış hususların birlikte meydana getirdiği ortamdan oluşmaktadır.

Bu kapsamda, Üniversitemizin misyon, vizyon, stratejik amaç ve hedefleri ile kalite yönetim sisteminden beklenilen amaç ve hedeflere ulaşılabilmesini etkileyen iç (GZFT Analizi) ve dış (PESTLE Analizi) hususlar stratejik planda belirlenmiş olup, bu iç ve dış hususlarla ilgili bilgi izlenmekte ve gözden geçirilmektedir.

TS EN ISO 9001:2015 standardına göre Kalite El Kitabımız hazırlanmış ve kuruluşun şartları aşağıdaki şekilde ifade edilmiştir.

YBÜ kapsamda belirtilen faaliyetler ve stratejik yönü ile ilgili olan ve kalite yönetim sisteminde belirlenen hedefleri, hazırlanan prosesleri, izlenmesi gereken faaliyetlerin sonucunu aşağıdaki iç ve dış hususları değerlendirerek gerçekleştirmektedir.

Dış Hususlar;

Yasal yükümlülükler açısından bakıldığında; 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu ile hizmet alanımızı, ilgilendiren faaliyetler konusunda yürürlükteki mevzuat çerçevesine gerçekleştirmektedir.
İç Hususlar;

Üniversitemizin Değerleri;

Yozgat Bozok Üniversitesi olarak, hukukun üstünlüğüne riayet, millî ve manevi değerlere sadâkat, evrensel değerlere, insan hak ve hürriyetlerine saygı, ifade özgürlüğü, fırsat eşitliği, bilimsel etik kurallara uygunluk, yetkinlik, güvenilirlik, akademik özgürlük, bilimsellik, öğrenci ve çalışan odaklı yenilikçi, katılımcı, şeffaf, hesap verebilir bir eğitim temel değerlerimizdir. GZFT analizi; güçlü yönler, zayıf yönler, fırsatlar, tehditler, kuruluş kanunu, misyon, vizyon, stratejik plan, kalite politikası, kurumun performansı, insan, altyapı, organizasyonel bilgi gibi kurumun kaynakları, personelin yetkinliği, kurum kültürü, hizmet kapasitesi ve konsepti, KYS performansı gibi operasyonel faktörler, kurumun kuralları, karar verme prosedürleri ve organizasyonel yapı gibi kurum yönetimi ile ilgili faktörler.

Üst politika belgeleri (Onuncu Kalkınma Planı, Orta Vadeli Program, Bilim ve Teknoloji Yüksek Kurulu) de kalite hedeflerimiz oluşturulurken göz önüne alınmıştır.

Ayrıca; PESTLE analizi ile politik, ekonomik. sosyal/kültürel, teknolojik, yasal ve ekolojik/çevresel faktörler, hizmet alanların beklenti ve ihtiyaçlarından kaynaklanan hususları değerlendirerek gerçekleştirmektedir.
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	4.2*
	4.2 İlgili tarafların ihtiyaç ve beklentilerinin anlaşılması
Kuruluş, müşteri ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat hükümlerini karşılayan ürünleri ve hizmetleri düzenli olarak sağlama yeteneğine etkisi veya potansiyel etkisinden dolayı, aşağıdakileri belirlemelidir:
a) Kalite yönetim sistemi ile ilgili tarafları,

b) Bu ilgili tarafların kalite yönetim sistemi ile ilgili şartları, Kuruluş, bu ilgili taraflar hakkındaki bilgileri ile bu tarafların şartlarını izlemeli ve gözden geçirmelidir.

	Hizmetlerimizden faydalanan öğrenciler, özel ve kamu kurum ve kuruluşlar,

Birimlerde oluşturulan komisyonlar (Kalite komisyonları)

Kalite Komisyonu ile ilgili iç-dış paydaş komisyonları ve çalışmaları

Rektörlük, Genel Sekreterlik, Daire başkanlığı ve Birimlerin dış paydaşları / ilgili çalışmaları

Yukarıda belirtilen tüm çalışmalar kendi mevzuatları ile izlenerek gözden geçirilmektedir.

Genel sekreterlik tarafından yapılan protokoller
Kuruluş, bu ilgili taraflar hakkındaki bilgileri ile bu tarafların şartlarını izler ve gözden geçirir

YBÜ-KYT-LST- Dış Kaynaklı Doküman Listesi
YBÜ-FRM-017- Müşteri Memnuniyeti Anket Formu
YBÜ-TLM- Müşteri Memnuniyeti Anket Değerlendirme Talimatı
YBÜ-TLM- Veri Analiz Talimatı
YBÜ-FRM-019 Dilek Öneri Formu
YBÜ-KYT-LST- Dilek Öneri İzleme Listesi
Not: Ders değerlendirme anketleri Anabilimdalı/ bölüm başkanlıklarında, memnuniyet

anketleri tüm birimlerde ve ayrıca YGG toplantılarında gündem maddesi olarak görüşülür.

	Üst Yönetim  Yönetim Temsilcisi

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	4.3*
	4.3 Kalite yönetim sisteminin kapsamının belirlenmesi

Kuruluş, kapsamı belirlemek amacıyla, kalite yönetim sisteminin sınırlarını ve uygulanabilirliğini tayin etmelidir.

Bu kapsam belirlenirken, kuruluş aşağıdakileri değerlendirmelidir:

a) Madde 4.1’de atıf yapılan iç ve dış hususları,

b) Madde 4.2’de atıf yapılan ilgili tarafların şartlarını,

c) Kuruluşun, ürün ve hizmetlerini.

Kuruluş, bu standardın şartlarından belirtilen kapsam dâhilinde uygulanabilir olanların tamamını uygulamalıdır. Kuruluşun kalite yönetim sisteminin kapsamı, dokümante edilmiş bilgi şeklinde bulunmalı ve muhafaza edilmelidir. Kapsam, kapsanan ürün ve hizmet tiplerini belirtmeli ve bu standardın herhangi bir şartının kuruluş tarafından kalite yönetim sistemi kapsamında uygulanabilir olmadığı tayin edilirse, gerekçesini ifade etmelidir. Bu standarda uygunluk ancak, uygulanabilir olmayan olarak tayin edilen şartın, kuruluşun ürün ve hizmetlerinin uygunluğunu ve müşteri memnuniyetini…

	İlgili tanımlamalar Kalite El Kitabında verilmiştir.
Kurulan Kalite Yönetim Sistemi, aşağıdaki faaliyetleri kapsamaktadır;

1. Eğitim ve Öğretim Faaliyetleri

2. Araştırma ve Geliştirme Faaliyetleri
3. Ülkeye ve İnsanlığa Hizmet Faaliyetleri
Kapsam Dışı:

7.1.5.2 Ölçüm izlenebilirliği maddesi; öğrenci uygulama laboratuvarında kullanılan cihazlar için herhangi bir kalibrasyon zorunluluğu olmadığından kapsam dışı bırakılmıştır.

Üniversitemizde kurulan Kalite Yönetim Sisteminde yemek hizmetleri satın alma yoluyla gerçekleştirildiğinden dolayı TS EN ISO 9001 kapsamı dışında bırakılmıştır. Kontrolleri sözleşme kapsamında belirtilen şekilde tarafımızca yapılmaktadır.
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	4.4

4.4.1*


	4.4 Kalite yönetim sistemi ve prosesleri

4.4.1 Kuruluş, bu standardın şartlarına uygun olarak, ihtiyaç duyulan prosesler ve bunların birbiri ile etkileşimi
dahil, bir kalite yönetim sistemi kurmalı, uygulamalı, sürekliliğini sağlamalı ve sürekli iyileştirmelidir.

Kuruluş, kalite yönetim sistemi için ihtiyaç duyulan prosesleri ve bunların kuruluşun tamamında uygulamalarını tayin etmeli ve:
a) Bu proseslerin istenen girdileri ile beklenen çıktılarını tayin etmeli,

b) Bu proseslerin sırası ve birbirleri ile etkileşimini tayin etmeli,

c) Proseslerin etkili işletimi ve kontrolünü güvence altına almak için ihtiyaç duyulan kriter ve yöntemleri (izleme, ölçme ve ilgili performans kriterleri dahil) tayin edilmeli ve uygulanmalı,

d) Bu prosesler için ihtiyaç duyulan kaynakları tayin etmeli ve varlığını güvence altına almalı,

e) Bu prosesler için yetki ve sorumlulukları belirlemeli,

f) Madde 6.1’in şartlarına göre tayin edilmiş risk ve fırsatları belirlemeli,

g) Bu prosesleri değerlendirmeli ve bu proseslerin istenen sonuçlara erişmesini güvence altına almak için ihtiyaç duyulan herhangi bir değişikliği uygulamalı,

h) Prosesleri ve kalite yönetim sistemini iyileştirmelidir.
	Prosesler Kalite Yönetim Bilgi Sisteminde tanımlanmıştır. Proseslerin birbiri ile etkileşimi Kalite El Kitabında tanımlanmıştır.

a) Kalite Yönetim Sistemi kapsamında istenen girdiler ve beklenen çıktılar hazırlanan süreçlerde belirtilmiştir.

b) Bu süreçlerin sırası ve birbirleri ile etkileşimi sf.6’da verilmiştir. (YBÜ-KEK)

c) Süreçlerin etkili işletimi ve kontrolünü güvence altına almak için ihtiyaç duyulan kriter ve yöntemler (izleme, ölçme ve ilgili performans kriterleri dahil) hazırlanan süreçlerde belirtilerek;

Süreç/Faaliyet izleme formları aracılığı (YBÜ-KYT-LST-İç Tetkik Soru Listesi) ile izlenip, veri analizi yöntemleri ile değerlendirilmektedir,  Belirtilen (YBÜ-KYT-LST-İç Tetkik Raporu İzleme Listesi) numaralı form iç tetkiklerde izlenecektir. İç tetkiklerde iç tetkikçiler tarafından bulunan uygunsuzluklar iç tetkik raporuna kaydedilir, takip tetkiki ile izlenir tamamlanamayan uygulamalar YGG’de değerlendirilir.
d) Süreçler için ihtiyaç duyulan kaynaklar, hazırlanan süreçlerde belirtilmiştir, Süreçler için ihtiyaç duyulan kaynaklar ilgili birimlerde ve YGG’de belirlenerek kayıt altına alınmaktadır,

e) Yetki ve sorumluluklar ile görev tanımları, hazırlanan süreçlerde belirlenmiştir.
f) Madde 6.1’in şartlarına göre tayin edilmiş risk ve fırsatlar, hazırlanan (YBÜ-KYT-LST-Ortaya Çıkan Riskler Listesi, YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu, YBÜ-FRM-121 Risk Belirleme Kriterleri Formu) ile izlenmektedir
g) Süreçler, Süreç İzleme Formları aracılığı ile izlenip; veri analizi yöntemleri ile değerlendirip uygulanmaktadır. Bu süreçlerin, istenen sonuçlara ulaşmasını güvence altına almak için herhangi bir değişiklik ihtiyacı oluştuğunda, Plan ve Hedefler revize edilerek; ilgili personel bu durumdan haberdar edilmekte ve faaliyetler gerçekleştirilmektedir, YBÜ-FRM-018 Proses-Hizmet- Faaliyet İzleme Formu, 05-YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti Kalite Yönetim Sistemi Planı, ihtiyaç duyulan değişiklikler Kalite Yönetim Koordinatörlüğü Kurulu tarafından değerlendirilerek kaynak ihtiyaçları ve değişikliklerin kararı YGG’de verilir.

h) Süreçler ve kalite yönetim sistemi, YGG toplantıları (YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağı), iç /dış paydaş toplantıları ve veri analizleri sonucunda iyileştirilmektedir.
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	4.4.2*
	4.4.2 Kuruluş, ihtiyaç duyulan ölçüde:
a) Bu proseslerin işletimini desteklemek için dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmeli,

b) Proseslerin planlanan şekilde yürütüldüğünden emin olmak için dokümante edilmiş bilgiyi sürdürmelidir.

	Üniversitemiz;

a) Bu süreçlerin işletimini desteklemek için dokümante edilmiş bilginin sürekliliğini sağlamaktadır, (Kalite Yönetim Bilgi Sistemi, Dokümanların Kontrolü Prosedürü (YBÜ-PRD-Dokümanların Kontrolü Prosedürü), Kayıtların Kontrolü Prosedürü (YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü), Güncelliğini yitiren dokümanların kontrolü Kalite Yönetim Bilgi Sisteminde takip edilmektedir.).

Dış kaynaklı dokümanlar Dış Kaynaklı Doküman Listesine (YBÜ-KYT-LST-Dış Kaynaklı Doküman Listesi) yazılır. Listede belirtilen sorumlular tarafından ve birimlerde görevlendirilen (Fakülte/Yüksekokul/MYO./Merkez/Daire Başkanlığı sekreteri) personel tarafından takibi yapılır. Herhangi bir değişiklik durumunda dokümanlar görevlendirilen personel tarafından izlenerek dış kaynaklı doküman izleme formu aracılığıyla birim yöneticisinin bilgilendirilmesi sağlanır. Güncelliğini yitiren dokümanların imhası birim sorumluları tarafından yapılır.
b) Süreçlerin planlanan şekilde yürütüldüğünden emin olmak için süreçlerle ilgili kayıtları tutmaktadır.
YBÜ-FRM-018 Proses-Hizmet-Faaliyet İzleme Formu,

05-YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti Kalite Yönetim Sistemi Planı


	Üst Yönetim Yönetim Temsilcisi

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	5

5.1.1*
	5 Liderlik

5.1 Liderlik ve taahhüt

5.1.1 Genel

Üst yönetim, aşağıdakiler vasıtasıyla kalite yönetim sistemi için liderlik ve taahhüt göstermelidir:

a) Kalite yönetim sisteminin etkinliği için hesap verilebilirliği,

b) Kalite politikası ve kalite amaçlarının oluşturulduğu ve bunların kuruluşun stratejik yönü ve bağlamı ile uyumluluğunun güvence altına alınması,

c) Kalite yönetim sistemi şartlarının, kuruluşun iş prosesleri ile entegre olduğunun güvence altına alınması,

d) Proses yaklaşımı ve risk temelli düşünmenin kullanımının teşvik edilmesi,

e) Kalite yönetim sistemi için gerekli kaynakların varlığının güvence altına alınması,

f) Etkin kalite yönetimi ve kalite yönetim sistem şartlarına uygunluğun öneminin paylaşılması,

g) Kalite yönetim sisteminin amaçlanan çıktılarına ulaşmasının güvence altına alınması,

h) Kalite yönetim sisteminin etkinliğine katkı sağlayacak kişilerin, işe alınması, yönlendirilmesi ve desteklenmesi,

i) İyileştirmenin teşvik edilmesi,

j) Diğer ilgili yönetim görevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarına uygulanması bakımından) liderliğini göstermek için desteklenmesi.

Not – “İş” kavramına bu standarda yapılan atıf kuruluşun, özel veya kamu olması ya da kâr amacı güdüp gütmediğine bakılmaksızın, varlık amacı olan ana faaliyetler olarak tercüme edilebilir.
	a) KYS’nin etkinliğini, süreç ve faaliyetlerin sonuçlarını YGG toplantılarında değerlendirmektedir, Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantı Tutanağı(YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağı), iç yazışmalar.

b) Kalite politikası ve kalite hedeflerini oluşturmuş ve bunların, kuruluşun şartları ve kapsamı ile uyumluluğunu güvence altına almıştır, (YOBÜ Stratejik Plan 2022-2026, Birim hedefleri (Kalite Hedefleri ve Hedef Eylem Planı Formu YBÜ-KYT-PLN-Hedef Eylem Planı, KEK 5.2 maddesinde kalite politikası tanımlıdır,

c) KYS’nin şartlarının, iş odaklı süreçlerimiz ile entegre olduğunu güvence altına almıştır,

d) Süreç yaklaşımı ve risk temelli düşünmeyi teşvik etmek için bilgilendirme eğitimleri ve/veya toplantılar düzenlemesini desteklemektedir.  (birimlerde kalite yönetimi koordinatörlüğü tarafından yapılan eğitimlerin kayıtları) , Birimler Riskler Fırsatlar Listesi (YBÜ-KYT-LST-Ortaya Çıkan Riskler Listesi) kullanılarak bir risk oluştuğunda değerlendirip bu listeye ekler.
e) Kalite yönetim sistemi için gerekli kaynakların varlığını güvence altına almaktadır, Kaynak ihtiyaçları ve mevcut durum YGG toplantılarında gözden geçirilmektedir.
f) KYS şartlarının öneminin anlaşılmasını eğitimler, süreç izleme faaliyetleri ve iç tetkikler ile sağlamaktadır. (birimlerde kalite yönetimi koordinatörlüğü tarafından yapılan eğitimlerin kayıtları YBÜ-PRD-İç Tetkik Prosedürü, iç tetkik raporları,  YBÜ-FRM-018 Proses-Hizmet-Faaliyet İzleme Formu, YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti
g) Kalite yönetim sisteminin amaçlanan çıktılara ulaşmasını, süreç izleme ve veri değerlendirme yöntemleriyle güvence altına almaktadır, YBÜ-FRM-018 Proses-Hizmet-Faaliyet İzleme Formu, YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti memnuniyet anket sonuçları
h) KYS’nin etkinliğine katkı sağlayacak kişilerin, işe alınması, yönlendirilmesi ve desteklenmesini mevzuatlar çerçevesinde sağlamaktadır, (Yükseköğretim Kanunu (2547) , personel daire başkanlığının yürüttüğü oryantasyon eğitimi ve iş değişikliklerinde kullanılan YBÜ-FRM-011 Oryantasyon Eğitim Formu Yüksek Öğretim Personel Kanunu (2914), Yozgat Bozok Üniversitesi Akademik Yükseltilme ve Atanma Ölçütleri, Devlet Memurları Kanunu (657))

i) İyileştirmenin teşvik edilmesini, eğitimler ve ödüllendirme yöntemleriyle sağlamaktadır, (TSE tarafından verilen eğitimlerin kayıtları, birimlerde verilen eğitimlerin kayıtları, Akademik Teşvik Ödeneği Yönetmeliği), Ayrıca iyileştirmelerle ilgili ihtiyaçlar YBÜ-KYT-PLN-Hedef Eylem Planı eklenmekte ve takip edilmektedir.
j) Birim yönetim sorumlularının, kendi sorumluluk alanlarındaki uygulamalarını desteklemektedir. Resmi görevlendirme yazıları, organizasyon şeması, birim içi görevlendirmeler listesi, riskler ve fırsatlar listesi,
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	5.1.2*
	5.1.2 Müşteri odağı

Üst yönetim, aşağıdakileri güvence altına alarak, müşteri odaklılıkla ilgili liderlik ve taahhüt göstermelidir:

a) Müşteri ihtiyaçlarının ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat şartlarının tayin edildiği, anlaşıldığı ve düzenli olarak karşılandığını,

b) Ürün ve hizmetlerin uygunluğunu etkileyebilecek risk ve fırsatlar ile müşteri memnuniyetinin artırılması için yeteneğin tayin edilmesi ve belirlenmesini,

c) Müşteri memnuniyetinin artırılması odağının sürdürülmesini.

	a) Yozgat Bozok Üniversitesi Üst Yönetimi, paydaş memnuniyetinin arttırılmasına yönelik olarak, paydaşların isteklerinin değerlendirilmesini ve yerine getirilmesini mevzuatlar doğrultusunda ve Kalite El Kitabımızın 8.2.1 Paydaş ile iletişim, 8.5.3 Paydaş veya dış tedarikçiye ait mülkiyet ve 9.1.2 Paydaş Memnuniyeti, madde 4 içindeki iç dış hususlar ve kuruluş bağlamı maddelerinde belirtildiği gibi sağlamaktadır.

b) YBÜ-KYT-LST-Ortaya Çıkan Riskler Listesi
c) YBÜ-FRM-017- Müşteri Memnuniyeti Anket Formu

    YBÜ-FRM-051 Çalışan Memnuniyeti Formu

    YBÜ-TLM- Müşteri Memnuniyeti Anket Değerlendirme Talimatı

    YBÜ-TLM- Veri Analiz Talimatı

    YBÜ-FRM-019 Dilek Öneri Formu

    YBÜ-KYT-LST- Dilek Öneri İzleme Listesi
	Üst Yönetim  Yönetim Temsilcisi

	5.2

5.2.1*
	5.2 Politika

5.2.1 Kalite politikasının oluşturulması

Üst yönetim, aşağıdakileri karşılayan bir kalite politikasını oluşturmalı, uygulamalı ve sürekliliğini sağlamalıdır:

a) Kuruluşun amaç ve bağlamına uygun ve stratejik istikametini destekleyen,

b) Kalite amaçlarının belirlenmesi için bir çerçeve sağlayan,

c) Uygulanabilir şartları yerine getirme için bir taahhüt içeren,

d) Kalite yönetim sisteminin sürekli iyileştirilmesi için bir taahhüt içeren.

	Üniversitemiz üst yönetimi; kurum kültürünü oluşturmak, Üniversitemiz çalışmalarına yön vermek, tüm çalışanların aynı bakış açısı ile hizmet vermesini sağlamak amacıyla; TS EN ISO 9001:2015 şartlarına uygun olarak Yozgat Bozok Üniversitesi Kalite Politikası oluşturmuştur. YBÜ-KEK

‘’Üniversitemiz, Kalite Güvence sistemini tüm paydaşların katılımıyla yapılandırmak, öğrenciyi bütün süreç ve faaliyetlerin odak noktası olarak görmek, bütün paydaşların en yüksek düzeyde memnuniyetini amaç edinmek, yaratıcılığı, yenilikçiliği ve özgür akademik ortamı desteklemek, uluslararası düzeyde başarı ve tanınırlığı amaç edinmek, milli kalkınmanın sürdürülebilirliği için güncel bilgi ve teknoloji üretme hedefini gütmek, toplumsal duyarlılığı önemsemek ve sosyal sorumluluk projeleri üretmek, düzenli gözden geçirme ve öğrenmeyi esas almak, yasal mevzuat ile uluslararası ve ulusal kalite standartlarını temel alarak sürekli iyileştirmeyi alışkanlık haline getirmek, bütün bu niteliklere ulaşmak için süreç ve sonuca eşit derecede önem vermektir.

İç tetkik kapsamında yapılan birim ziyaretlerinde politikaya yönelik değerlendirmeler yapılmaktadır. Politika resmi web sayfasında ve bütün birimlerde panolarda asılıdır.


	Üst Yönetim Yönetim Temsilcisi

	5.2.2*
	5.2.2 Kalite politikasının duyurulması

Kalite politikası:
a) Dokümante edilmiş bilgi olarak var olmalı ve sürekliliği sağlanmalı,

b) Kuruluş içerisinde duyurulmalı, anlaşılmalı ve uygulanmalı,

c) İlgili tarafların erişimine uygun şekilde açık olmalıdır.

	Kalite politikası:

a) Kalite El Kitabında dokümante edilerek güncelliği sağlanmaktadır,

b) Üniversite içerisinde iç yazışmalarla, hizmet içi eğitimlerle ve e-posta ve bütün birimlerde panolara asılarak duyurulmakta, iç tetkiklerde anlaşılır olması sağlanmaktadır,

c) İlgili tarafların erişimi için web sayfası ve elektronik ortamda yayınlanmaktadır.

Politika resmi web sayfasında ve bütün birimlerde panolarda asılıdır.
	Üst Yönetim Yönetim Temsilcisi

	5.3*
	5.3 Kurumsal görev, yetki ve sorumluluklar

Üst yönetim, ilgili görevler için yetki ve sorumlulukların belirlendiği ve kuruluş içerisinde duyurulduğunu güvence altına almalıdır. Üst yönetim aşağıdakiler için yetki ve sorumlulukları belirlemelidir:

a) Kalite yönetim sisteminin, bu standardın şartlarını karşılamasının güvence altına alınması,

b) Proseslerin istenen sonuçları ortaya çıkarmasının güvence altına alınması,

c) Kalite yönetim sisteminin performansı ve iyileştirme (bk. Madde 10.1) için fırsatlar ile ilgili raporlama (özellikle üst yönetime raporlama),

d) Kuruluşun tamamında müşteri odaklılığın teşvik edilmesinin güvence altına alınması,

e) Kalite yönetim sistemindeki değişiklikler
	Üniversitemiz; faaliyetlerini belirlemek amacıyla organizasyon şeması oluşturmuş ve organizasyon içerisinde kaliteyi etkileyen işleri yürüten personelin görev, sorumluluk ve yetkilerini ve birbirleri ile olan ilişkilerini, referans dokümanlar çerçevesinde, referans dokümanlarda olmayan görev, yetki ve sorumluluklar için ise görev tanımları dokümante edilerek web sitesi aracılığıyla duyurulmuştur.

a) Kalite El Kitabı (YBU-KEK)

Yozgat Bozok Üniversitesi Kalite Güvencesi Yönergesi

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname

Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve  Unvan Değişikliği Yönetmeliği

YBÜ-KYT-LST-Ortaya Çıkan Riskler Listesi
KYT-GRV-001 Yönetim temsilcisi görev tanımı

KYT-ORŞ-OOl Organizasyon şeması

Birimler tarafından yazılan görevlendirme yazıları
b) YBÜ-FRM-018 Proses-Hizmet-Faaliyet İzleme Formu,

     YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti

     YBÜ-KYT-LST-Ortaya Çıkan Riskler Listesi
     YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu

     YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağı),

     YBÜ-FRM-007 Sistem Performans Raporu
c)  YBÜ-KYT-LST-Ortaya Çıkan Riskler Listesi

     YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu

     YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağı,

     YBÜ-FRM-007 Sistem Performans Raporu
     Madde 10.1 iyileştirme ile ilgili dokuman ve bilgiler

d) Yozgat Bozok Üniversitesi Üst Yönetimi, paydaş memnuniyetinin arttırılmasına yönelik olarak, paydaşların isteklerinin değerlendirilmesini ve yerine getirilmesini mevzuatlar doğrultusunda ve Kalite El Kitabımızın 8.2.1 Paydaş ile iletişim, 8.5.3 Paydaş veya dış tedarikçiye ait mülkiyet ve 9.1.2 Paydaş Memnuniyeti maddelerinde belirtildiği gibi sağlamaktadır.

e) Kalite Yönetim Sisteminde yapılacak değişiklikler Kalite Yönetimi Koordinatörlüğüne Doküman revizyon talep formu aracılığı ile iletilir, kalite kurulunda görüşüldükten sonra onaylanan gerekli değişik yapılıp kalite yönetim bilgi sistemine yüklenir, sistem ilgili kişileri e-posta mesajı yolu ile uyarır, yönetim sistemini etkileyecek daha büyük değişiklikler üst yönetim temsilcisi aracılığı ile YGG’de değerlendirilerek onaylandıktan sonra sisteme yüklenir.
	Üst Yönetim + Yönetim Temsilcisi-
Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-
Birim Kalite Temsilcisi

	6

6.1.1*


	6 Planlama

6.1 Risk ve fırsatları belirleme faaliyetleri

6.1.1 Kuruluş, kalite yönetim sistemini planlarken, Madde 4.1’de atıf yapılan hususları, Madde 4.2’de atıf yapılan şartları ve aşağıdakilere atıfta bulunması gereken risk ve fırsatların tayinini değerlendirmelidir:

a) Kalite yönetim sisteminin amaçlanan çıktısına/çıktılarına ulaşabileceğine güvence vermek;

b) İstenen etkileri geliştirmek,

c) İstenmeyen etkileri önlemek veya azaltmak,

d) İyileşmeye erişim.

	YBÜ-FRM-005- Kalite Hedefleri Form

YBÜ-KYT-PLN- Hedef Eylem Planı

YBÜ-KYT-LST- Ortaya Çıkan Riskler Listesi
YBÜ -FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu,

YBÜ -FRM-121 Risk Belirleme Kriterleri Formu
	Üst Yönetim + Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-
Birim Kalite Temsilcisi

	6.1.2*
	6.1.2 Kuruluş aşağıdakileri planlamalıdır:

a) Bu risk ve fırsatları belirleme faaliyetlerini,

b) Aşağıdakileri nasıl yapacağını:

1) Faaliyetleri kalite yönetim sistem prosesleri içerisine nasıl entegre edeceği ve uygulayacağını,

2) Bu faaliyetlerin etkinliğini nasıl değerlendireceğini.

Risk ve fırsatları ele alma faaliyetleri, ürün ve hizmetlerin uygunluğuna potansiyel etkisi ile orantılı olmalıdır.

Not 1 – Risk belirleme seçenekleri; riskten kaçınma, fırsat kovalarken risk alma, risk kaynağının yok edilmesi,

gerçekleşme veya sonuçların değiştirilmesi, risk paylaşımı veya bilgiye dayanan karar ile risk tespiti.

Not 2 – Fırsatlar, yeni uygulamaların adapte edilmesi, yeni ürünlerin lansmanını yapma, yeni pazarlara erişim, yeni müşterilerin belirlenmesi, ortaklıklar kurma, yeni teknoloji kullanımı ve kuruluşun veya müşterilerinin ihtiyaçlarını belirten diğer istenen ve uygulanabilir olasılıklara yol açabilir.
	a)  YBÜ-KYT-LST- Ortaya Çıkan Riskler Listesi

     YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu,

     YBÜ-FRM-121 Risk Belirleme Kriterleri Formu
b)  YBÜ-FRM-018 Proses-Hizmet-Faaliyet İzleme Formu,

     YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti

     YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

     YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu,

     YBÜ-FRM-121 Risk Belirleme Kriterleri Formu
	Üst Yönetim + Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-
Birim Kalite Temsilcisi

	6.2.1*
	6.2 Kalite amaçları ve bunlara erişmek için planlama

6.2.1 Kuruluş, kalite yönetim sistemi için ihtiyaç duyulan ilgili fonksiyon, seviye ve proseslerde kalite amaçlarını oluşturmalıdır.
Kalite amaçları:

a) Kalite politikası ile uyumlu olmalı,

b) Ölçülebilir olmalı,

c) Uygulanabilir şartları dikkate almalı,

d) Ürün ve hizmetlerin uygunluğu ve müşteri memnuniyetini arttırmaya uygun olmalı,

e) İzlenmeli,
f) Duyurulmalı,

g) Uygun şekilde güncellenmelidir.


	Yozgat Bozok Üniversitesi üst yönetimi, kalite hedeflerini her yılın ilk Yönetimin Gözden Geçirme toplantısında, Kalite Politikası ile uyumlu olarak belirlemekte ve dokümante etmektedir.
YBÜ-KYT-PLN-Kys Planı,

YBÜ-FRM-005- Kalite Hedefleri Form

YBÜ-KYT-PLN- Hedef Eylem Planı

Yozgat Bozok Üniversitesi Stratejik Plan 2022-2026

	Üst Yönetim + Yönetim Temsilcisi-
Birim Kalite Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Temsilcisi

	6.2.2*
	6.2.2 Kalite amaçlarına ulaşmak için planlama yaparken, kuruluş:

a) Ne yapılacağını,

b) Hangi kaynakların gerekeceğini,

c) Kimin sorumlu olacağını,

d) Ne zaman tamamlanacağını,

e) Sonuçların nasıl değerlendirileceğini tayin etmelidir.

	YBÜ-FRM-005- Kalite Hedefleri Form

YBÜ-KYT-PLN- Hedef Eylem Planı

YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

Yozgat Bozok Üniversitesi Stratejik Plan 2022-2026
	Üst Yönetim + Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-
Birim Kalite Temsilcisi

	6.3*
	6.3 Değişikliklerin planlanması

Kuruluş kalite yönetim sisteminde değişiklik ihtiyacı tespit ederse, değişiklikler planlı şekilde gerçekleştirilmelidir (bk. Madde 4.4). Kuruluş aşağıdakileri değerlendirmelidir:

a) Değişikliklerin amaçları ve potansiyel sonuçlarını,

b) Kalite yönetim sistemini bütünlüğünü,

c) Kaynakların varlığını,

d) Yetki ve sorumlulukların belirlenmesi veya yeniden belirlenmesini.

	a) Kalite hedefleri de dâhil olmak üzere Madde 4.4’de verilen şartları yerine getirmek için, kalite yönetim sistemini planlamakta ve bu planlamada kaynaklar ile yetki ve sorumlulukları belirlemektedir. YBÜ-FRM-006,  YGG Tutanağı
b) Kalite yönetim sisteminde, değişiklikler planlanıp uygulandığında, kalite yönetim sisteminin bütünlüğünün sürdürülmesini YBÜ-KYT-PLN-KYS Planı revize ederek sağlamakta ve bu konudaki değişiklikleri iletişim araçlarını kullanarak ilgili birimlere bildirmektedir.
YBÜ-KYT-PLN-KYS Planı,
YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağı

İç yazışmalar.

c) 01-YBÜ- SAT-, 02-YBÜ-EĞT-PRS-, 03-YBÜ-SEM-PRS-, 04-YBÜ-BAP-PRS-, 05-YBÜ-LÜE-PRS-, 06-YBÜ-UEM-PRS-, YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağı

d) KYT-GRV-001 Yönetim temsilcisi görev tanımı

KYT-ORŞ-OOl Organizasyon şeması

İç Yazışmalar.


	Üst Yönetim + Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-
Birim Kalite Temsilcisi
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7.1.1*
	DESTEK

KAYNAKLAR – GENEL

Kuruluş, kalite yönetim sisteminin oluşturulması, uygulanması, sürekliliğinin sağlanması ve sürekli İyileştirilmesi için ihtiyaç duyulan kaynakları tayin etmeli ve sağlamalıdır.

Kuruluş aşağıdakileri değerlendirmelidir:

a) Var olan iç kaynakların yetenekleri ve kısıtlamalarını,

b) Dış tedarikçilerden neyin tedarik edileceğini.
	Üniversitemiz;

a)KYS’nin uygulanması, sürdürülmesi ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi amacıyla çalışanların yetenek ve sorumlulukları için kaynakları belirlemiş ve sağlamış bulunmaktadır.

b)Dışarıdan sağlanacak insan kaynaklarının tedarik edilmesi için kaynakları belirlemiş ve sağlamış bulunmaktadır. KYS’yi uygulamak sürekliliğini sağlamak etkinliğini sürekli iyileştirmek için, paydaşlarının şartlarını yerine getirecek kaynakları sağlamaktadır.


	Üst Yönetim

Yönetim Temsilcisi

Proses Sorumluları- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	7.1.2*
	KİŞİLER
Kuruluş, kalite yönetim sisteminin etkili şekilde işletilmesi ile proseslerin işletilmesi ve kontrolü için gerekli Personeli tayin ve tedarik etmelidir.


	Üniversitemiz, kalite yönetim sisteminin etkili bir şekilde yürütülmesi ile ilgili süreçlerin işletilmesi ve kontrolü için gerekli personelin atamasını, yetki ve sorumluluklarını görev tanımlarıyla; kurum dışından insan kaynaklarının tedarik edilmesini ise hizmet alım şartnameleri çerçevesinde yerine getirmektedir.

Dokümanlar:

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği Mersin Üniversitesi Kalite Güvencesi Yönergesi


	Üst Yönetim

Yönetim Temsilcisi

Proses Sorumluları- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	7.1.3
	ALTYAPI
Kuruluş, proseslerin işletilmesi, ürün ve hizmetlerin uygunluğunu elde etmek için gerekli altyapıyı, tayin etmeli, tedarik etmeli ve sürekliliğini sağlamalıdır.

Not – Altyapı aşağıdakileri içerebilir:

a) Binalar ve ilgili müştemilatı,

b) Donanım ve yazılım dahil makine teçhizatı,

c) Taşıma kaynakları,

d) Bilgi ve iletişim teknolojisi.


	Üniversitemiz, hizmetin şartlara uygunluğunu sağlamak için gerekli olan altyapıyı belirleyip sürdürmektedir. Alt yapımız; binalar, derslikler, çalışma alanları ve bununla ilgili tesisler; makina teçhizatı, destek hizmetleri (bakım onarım gibi faaliyetler ortaya çıktığında hizmet, satın alma olarak yapılır), taşıma, bilgi ve iletişim teknolojisinden (yazılım ve donanım ) oluşmaktadır. Altyapı,

a) Binalar ve İlgili müştemilatı,

b) Donanım ve yazılım dahil makine teçhizatı,

c)Taşıma kaynakları,

d) Bilgi ve İletişim Teknolojisini içermekte olup aşağıdaki dokümanlarla sürekliliği sağlanmaktadır.

Dokümanlar:

04-YBÜ-KYT-PLN-Yıllık Bakım Onarım Planı

05-YBÜ-PRD-Düzeltici Faaliyet Prosedürü

03-YBÜ-PRD-Uygun Olmayan Ürünün / Hizmetin Kontrolü Prosedürü

06-YBÜ-KYT-LST-Uygun Olmayan Ürün / Hizmet Formu İzleme Listesi

11-YBÜ-KYT-LST-Düzeltici Faaliyet İzleme Listesi


	Üst Yönetim

Yönetim Temsilcisi

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

-Proses Sorumluları-

Birim Kalite Temsilcisi

	7.1.4*
	PROSESLERİN İŞLETİMİ İÇİN ÇEVRE
Kuruluş, proseslerin işletilmesi ile ürün ve hizmetlerin uygunluğa erişimi için gerekli çevreyi tayin etmeli, tedarik

Etmeli ve sürekliliğini sağlamalıdır.

Not – Uygun bir çevre, aşağıdakiler gibi beşeri ve fiziki unsurların birleşimi olabilir:

a) Sosyal (örneğin, ayrımcılık yapmayan, sakin, cepheleşmemiş),

b) Psikolojik (örneğin, stresi azaltan, tükenmişliği önleyen, duygusal olarak koruyucu),

c) Fiziksel (örneğin, sıcaklık, ısı, nem, ışık, ortamın havası, hijyen, gürültü).
Bu unsurlar, tedarik edilen ürün ve hizmetlere göre farklılık gösterebilir.

	Üniversitemiz, hizmet şartlarına uygunluğun sağlanarak devam ettirilmesine yönelik olarak, tüm personele uygun çalışma ortamı sunmakta, ihtiyaçlara ve günün şartlarına ve mevzuata göre iyileştirmeler yapmaktadır. Mevzuat şartları çerçevesinde klima, yangın ve asansör kontrolleri yapılmaktadır. İşin gereği iş sağlığı ve güvenliğini ilgilendiren konularda çalışan personele eğitim ve kişisel koruyucular sağlanmaktadır. Sosyal alan için yönetim kurulları gibi tüm alt gruplar çalışmakla birlikte, Psikolojik anlamda Hizmet içi eğitimler aracılığı ile Konferans çalıştaylar ile genel ve sosyal problemler değerlendirilmektedir (mobbing, duygusal durum vb).
a) Sosyal (ayrımcılık yapmayan, sakin, cepheleşmemiş vb.)
b) Psikolojik (stresi azaltan, duygusal olarak koruyucu vb.)

c) Fiziksel (sıcaklık, ısı, nem, ışık vb.) unsurlarından oluşmaktadır.


	Üst Yönetim

Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Proses Sorumluları-

Birim Kalite Temsilcisi

	7.1.5.1*
	KAYNAKLARIN İZLENMESİ VE ÖLÇÜMÜ – GENEL
Kuruluş, ürün ve hizmetlerin şartlara uygunluğunu doğrulamak amacıyla izleme ve ölçme kullandığı zaman,

geçerli ve güvenilir sonuçları güvence altına almak için ihtiyaç duyulan kaynakları tayin ve tedarik etmelidir.

Kuruluş, sağlanan kaynaklarla ilgili aşağıdakileri güvence altına almalıdır:

a) Gerçekleştirilen belirli izleme ve ölçme faaliyet tipleri için uygun olduğunu,

b) Amaçlarına sürekli uygunluğu güvence altına almak için sürdürülebilir olduğunu.

Kuruluş, uygun dokümante edilmiş bilgiyi, izleme ve ölçüm kaynaklarının amaca uygunluğunun kanıtı olarak

muhafaza etmelidir.


	Üniversitemiz, ürün ve hizmetlerin şartlara uygunluğunu doğrulamak amacıyla; izleme ve ölçmeyi Süreçleri ve Faaliyetleri içeren dokümantasyonda belirlemiştir. Süreç ve faaliyetler için belirlenen hedef ve riskleri etkileyen personel ve faaliyet sonuçları kayıt altına alınarak değerlendirilmektedir. Üniversitemiz, sağlanan kaynaklarla ilgili olarak;
a) İzleme ve ölçme yöntemlerinin, faaliyet tipleri için uygunluğunu,

b) Amaçların uygunluğunu ve sürdürülebilir olduğunu güvence altına almaktadır.

Dokümanlar:

YBÜ-FRM-005- Kalite Hedefleri Form

YBÜ-KYT-PLN- Hedef Eylem Planı

YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

Yozgat Bozok Üniversitesi Stratejik Plan 2022-2026
05-YBÜ-PRD-Düzeltici Faaliyet Prosedürü

03-YBÜ-PRD-Uygun Olmayan Ürünün / Hizmetin Kontrolü Prosedürü

06-YBÜ-KYT-LST-Uygun Olmayan Ürün / Hizmet Formu İzleme Listesi

11-YBÜ-KYT-LST-Düzeltici Faaliyet İzleme Listesi

YBÜ-FRM-017- Müşteri Memnuniyeti Anket Formu

YBÜ-TLM- Müşteri Memnuniyeti Anket Değerlendirme Talimatı

YBÜ-FRM-051 Çalışan Memnuniyeti Formu

YBÜ-TLM- Veri Analiz Talimatı

YBÜ-FRM-019 Dilek Öneri Formu

YBÜ-KYT-LST- Dilek Öneri İzleme Listesi


	Yönetim Temsilcisi-

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	7.1.5.2*
	ÖLÇÜM İZLENEBİLİRLİĞİ

Ölçüm izlenebilirliği istendiğinde ya da kuruluş tarafından ölçüm sonuçlarının geçerliliği açısından uygunluk sağlamanın önemli bir parçası olarak görüldüğünde, ölçüm teçhizatı:

a) Uluslararası ve ulusal ölçüm standardlarına izlenebilir ölçüm standardlarına karşı, belirlenmiş

aralıklarda veya kullanımdan önce kalibre edilmeli veya doğrulanmalı ya da her ikisi birden yapılmalı,

b) Durumlarını tayin etmek için tanımlanmalı,

c) Kalibrasyon durumu ve sonraki ölçüm sonuçlarını geçersiz kılacak şekilde ayarlamadan, hasardan ve bozulmadan korunmalıdır.

Kuruluş, ölçüm teçhizatının istenen amaç için uygun olmadığı zaman, önceki ölçüm sonuçlarının geçerliliğinin olumsuz şekilde etkilendiğini tayin etmeli ve gerekli uygun faaliyetleri gerçekleştirmelidir.


	Üniversitemiz öğrenci uygulama laboratuvarlarında kullanılan cihazlar için herhangi bir kalibrasyon zorunluluğu bulunmadığından ve İleri Teknoloji Eğitim Araştırma ve Uygulama Merkezi’nin de TS EN ISO 17025’ten akredite olması sebebiyle kapsam dışı bırakılmıştır.
Dokümanlar:
YBÜ-FRM-017- Müşteri Memnuniyeti Anket Formu

51-YBÜ-FRM-051 Çalışan Memnuniyeti Formu

YBÜ-TLM- Müşteri Memnuniyeti Anket Değerlendirme Talimatı

YBÜ-TLM- Veri Analiz Talimatı

YBÜ-FRM-019 Dilek Öneri Formu

YBÜ-KYT-LST- Dilek Öneri İzleme Listesi
	Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	7.1.6*
	KURUMSAL BİLGİ

Kuruluş, proseslerinin işletilmesi, ürün ve hizmetlerinin uygunluğa erişmesi için ihtiyaç duyulan bilgiyi tayin etmelidir. Bu bilgi sürdürülebilir olmalı ve gerekli şekilde ulaşılabilir olmalıdır. Değişiklik ihtiyacı ve eğilimleri ele alındığı zaman, kuruluş; mevcut bilgi birikimini değerlendirmeli ve ihtiyaç duyulan herhangi bir ilave bilgiyi ve gerekli güncellemeleri nasıl kazanacağı veya bunlara nasıl erişebileceğini tayin etmelidir.

Not 1 – Kurumsal bilgi, kuruluşa özel bilgi olup genellikle tecrübe ile kazanılmıştır. Bu, kuruluşun amaçlarına erişmek için kullandığı ve paylaştığı bilgidir.

Not 2 – Kurumsal bilgi aşağıdakileri temel alabilir:

a) İç kaynaklar (örneğin; fikri mülkiyet, tecrübelerden kazanılan bilgi, başarısızlıklar ve başarılı

Projelerden alınan dersler, dokümante edilmemiş bilgi ve tecrübelerin yakalanması ve paylaşılması, proses, ürün ve hizmetlerdeki iyileştirmelerin sonuçları),

b) Dış kaynaklar (örneğin; standartlar, akademik çevreler, konferanslar, müşteri ve dış tedarikçilerden derlenen bilgi).


	Üniversitemiz, hazırladığı süreçlerin işletilmesi, ürün ve hizmetlerinin uygunluğunun sağlanması için ihtiyaç duyulan bilgi ve dokümantasyonu hazırlamış olduğu Kalite El Kitabı, Süreçler, Prosedürler, Talimatlar, Dış Kaynaklı Dokümanlar ile belirlemiştir. Bu bilgi ve dokümanların elektronik ortamda ulaşılabilir, gerekirse ilgili tarafların istemesi halinde çoğaltılabilir olması sağlanmıştır.

a) İç Kaynaklar ve

b) Dış Kaynaklar, aşağıdaki dokümanlarla kontrolü sağlanmaktadır.

Mersin Üniversitesi, kapsamda belirtilen faaliyetler ve stratejik yönü ile ilgili olan ve kalite yönetim sisteminde belirlenen hedefleri, hazırlanan süreçleri, izlenmesi gereken faaliyetlerin sonucunu;

a-) Dış hususlardan;
2547 Sayılı YÖK Kanunu, 2914 Sayılı YÖK Personel Kanunu, 657 Sayılı Devlet Personel Kanunu,

Hizmet alanımızı ilgilendiren konularda T.C. Bakanlıkları ve YÖK tarafından çıkarılan kanun ve yönetmelikler,

Hizmet alan/paydaşların kültürel, sosyal ve ekonomik beklenti ve ihtiyaçlarını dikkate alarak değerlendirmektedir.

b-) İç hususlardan;
Üniversitemizin değerleri, kültürü, bilgisi ve performansına göre değerlendirmektedir.

Yozgat Bozok Üniversitesi bu iç ve dış hususlarla ilgili bilgileri izlemekte ve gözden geçirmektedir.

Dokümanlar:

Yozgat Bozok Üniversitesi Stratejik Plan 2022-2026
Yozgat Bozok Üniversitesi Kurumsal İç Değerlendirme Raporu

02-YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü
	Yönetim Temsilcisi

	7.2*
	YETERLİLİK

Kuruluş:

a) Kalite yönetim sisteminin performansını ve etkinliğini etkileyen kendi kontrolü altında çalışan kişi/kişilerin gerekli yeterliliğini belirlemeli,

b) Bu kişilerin, uygun eğitim, öğretim ve tecrübelerini dikkate alarak yeterliliklerini güvence altına almalı,

c) Uygulanabildiğinde, ihtiyaç duyulan yeterliliği kazanması için gerekli faaliyetleri yapmalı ve bu faaliyetlerin etkinliğini değerlendirmeli,

d) Uygun dokümante edilmiş bilgiyi yeterliliğin kanıtı olarak muhafaza etmelidir.

Not – Uygulanabilir faaliyetler; mevcut çalışan personelin eğitime tabi tutulmasını, bunlara mentörlük verilmesini veya görev yeri değiştirilmesini ya da yeterli personelin kiralanmasını veya sözleşmeli olarak çalıştırılmasını kapsayabilir.


	Yozgat Bozok Üniversitesi,
a) Kalite yönetim sisteminin performansını ve etkinliğini etkileyen kendi kontrolü altında çalışan

kişi/kişilerin gerekli yeterliliğini belirler,

b) Bu kişilerin, uygun eğitim, öğretim ve tecrübelerini dikkate alarak yeterliliklerini güvence altına alır,

c) Uygulanabildiğinde, ihtiyaç duyulan yeterliliği kazanması için gerekli faaliyetleri yapmalı ve bu faaliyetlerin etkinliğini değerlendirir,

d) Uygun dokümante edilmiş bilgiyi yeterliliğin kanıtı olarak muhafaza eder. Kuruluş yeterliliği Aşağıdaki dokümanlarla sağlanmaktadır.


	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Bologna Koordinatörü- Birim Kalite Temsilcisi

	7.3*
	FARKINDALIK
Kuruluş, kontrolü altında çalışan kişilerin aşağıdakilerin farkında olduğunu güvence altına almalıdır:

a) Kalite politikası,

b) İlgili kalite amaçları,

c) İyileştirilmiş performansın faydaları dahil, kendilerinin kalite yönetim sisteminin etkinliğine katkıları,

d) Kalite yönetim sistemi şartlarının yerine getirilmediği durumlarda müdahil olmak.


	Aşağıda belirtilen konularda Üniversitemiz, çalışanların bilgilendirilmelerini hizmet içi eğitimler, iletişim araçları hazırlanan dokümanlar ve yazışmalar ile sağlamaktadır:  Kalite politikası, Kalite hedefleri, İyileştirilmiş performansın faydaları ve kendilerinin kalite yönetim sisteminin etkinliğine katkıları, Kalite yönetim sistemi şartlarının yerine getirilmediği durumlarda müdahil olmak. Çalışanların bu konulardaki farkındalıkları ve etkinlikleri, iç tetkiklerde tespit edilmektedir.
a) Kalite politikası,

b) İlgili kalite amaçları,

c) İyileştirilmiş performansın faydaları dahil, kendilerinin kalite yönetim sisteminin etkinliğine katkıları,

d) Kalite yönetim sistemi şartlarının yerine getirilmediği durumlarda müdahil olmak maddeleri aşağıdaki dokümanlarla sağlanmaktadır.


	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Bologna Koordinatörü- Birim Kalite Temsilcisi

	7.4
	İLETİŞİM
Kuruluş; aşağıdaki hususlar dahil olmak üzere kalite yönetim sistemi ile ilgili gerekli olan iç ve dış iletişimleri

belirlemelidir:

a) Neyle ilgili iletişim kuracağını,

b) Ne zaman iletişim kuracağını,

c) Kiminle iletişim kuracağını,

d) Nasıl iletişim kuracağını,

e) Kimin iletişim kuracağını.


	Üniversitemiz, uygun iletişimi kalite yönetim sisteminin etkinliğini dikkate alarak gerçekleştirmektedir. İletişimin Kiminle, Ne zaman, Kim tarafından, Ne şekilde yapılacağı belirlenerek; iletişim için kullanılan araçlar aşağıda belirtilmiştir. • İç yazışmalar İlan Panoları, Afişler Toplantılar, Brifing ve Seminerler • Telefon, Telsiz ve Faks Yüz yüze görüşmeler Web Sitemiz ve Bilgisayar ortamı ile iletişim aşağıdaki dokümanlarla sağlanmaktadır
a) Neyle ilgili iletişim kuracağını,

b) Ne zaman iletişim kuracağını,

c) Kiminle iletişim kuracağını,

d) Nasıl iletişim kuracağını,

e) Kimin iletişim kuracağını Elektronik Belge Yönetim Sistemi(EBYS), Telefon, Faks üzerinden sağlar

	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Bologna Koordinatörü- Birim Kalite Temsilcisi

	7.5.1*
	DOKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİ – GENEL

Kuruluşun kalite yönetim sistemi aşağıdakileri içermelidir:

a) Bu standard istenen dokümante edilmiş bilgiyi,

b) Kuruluş tarafından, kalite yönetim sisteminin etkinliğini artırmak için belirlenen dokümante edilmiş bilgiyi.

Not – Bir kalite yönetim sistemi için dokümante edilmiş bilginin boyutu, bir kuruluştan diğer kuruluşa aşağıdaki sebeplerle değişebilir:

- Kuruluşun büyüklüğüne, faaliyetlerinin türüne, proseslerine, ürün ve hizmetlerine,

- Proseslerin ve bunların birbiri ile etkileşimlerinin karmaşıklığına,

- Kişilerin yeterliliğine.

	TS EN ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi Standardı çerçevesinde,
a) Bu standardda istenen dokümante edilmiş bilgiyi,

b) Kuruluş tarafından, kalite yönetim sisteminin etkinliğini artırmak için belirlenen dokümante edilmiş bilgiyi oluşturmaktadır.


	Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	7.5.2*
	OLUŞTURMA VE GÜNCELLEME
Kuruluş; dokümante edilmiş bilgileri oluştururken ve güncellerken aşağıdakileri uygun şekilde güvence altına almalıdır:

a) Tanımlama ve açıklama (örneğin, bir başlık, tarih, yazar veya referans numarası),

b) Format (örneğin, dil, yazılım sürümü, grafikler) ve ortam (örneğin, kâğıt, elektronik),

c) Uygunluk ve kifayeti için gözden geçirme ve onay.


	Yozgat Bozok Üniversitesi, dokümante edilmiş bilgileri oluştururken ve güncellerken aşağıdakileri güvence altına almaktadır:
a) Tanımlama ve açıklama (örneğin, bir başlık, tarih, yazar veya referans numarası),

b) Format (örneğin, dil, yazılım sürümü, grafikler) ve ortam (örneğin, kâğıt, elektronik),

c) Uygunluk ve yeterlik için gözden geçirme ve onay

Dokümanlar:

01-YBÜ-PRD-Dokümanların Kontrolü Prosedürü

02-YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü

04-YBÜ-FRM-004 Revizyon Talebi Ve Değişiklik İstek Formu


	Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	7.5.3

7.5.3.1*


	DOKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİNİN KONTROLÜ
Kalite yönetim sistemi ve bu standard tarafından istenen dokümante edilmiş bilgi, aşağıdakileri güvence altına almak için kontrol edilmelidir:

a) İhtiyaç olduğu yer ve zamanda kullanım için varlığı ve uygun olması,

b) Uygun şekilde korunması (örneğin, gizliliğin yok olması, uygun olmayan kullanım veya bütünlüğün kaybolması).


	Kalite yönetim sistemi ve bu standard tarafından istenen dokümante edilmiş bilgi, aşağıdakileri

güvence altına almak için kontrol edilmektedir: 7.5.2 ve 7.5.3 maddeleri gereği uygulamadaki tüm dokümanların hazırlığı, yayını, dağıtımı, revizyonu ve yürürlükten kaldırılması işlemlerinin yürütülmesi için Doküman Kontrolü Prosedürü hazırlanarak; bu prosedüre uygun olarak çalışılmaktadır. Dokümante bilgiler sonucunda elde edilen kayıtlar, Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik ve
01-YBÜ-PRD-Dokümanların Kontrolü Prosedürü

02-YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü

02-YBÜ-TLM-Depolama Talimatı

gereğince arşivleme, koruma, muhafaza, saklama ve elden çıkarmalar ile ilgili olarak referans dokümanlarda belirtilen şartlar uygulanmaktadır.

a) İhtiyaç olduğu yer ve zamanda, kullanım için hazır ve uygun olması sağlanmaktadır.

b) Yeterli düzeyde korunmaktadır (örneğin, gizliliğin yitirilmesinden, uygunsuz kullanımdan veya bütünlüğün kaybolmasından).

c) Dağıtım, erişim, bulma ve kullanımı sağlanmaktadır.

d) Okunabilirliğinin korunması dâhil, depolanmakta ve korunmaktadır.

e) Değişikliklerin kontrolü (örneğin, sürüm kontrolü) yapılmaktadır.

f) Arşiv talimatıyla Muhafazası sağlanmaktadır.


	Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	7.5.3.2*
	Dokümante edilmiş bilginin kontrolü için kuruluş aşağıdaki faaliyetlerden uygulanabilir olanları belirlemelidir:
a) Dağıtım, erişim, kullanım ve tekrar kullanım,

b) Niteliğinin korunması dahil, arşivleme ve koruma,

c) Değişikliklerin kontrolü (örneğin, sürüm kontrolü),

d) Muhafaza ve elden çıkarma.

Kalite yönetim sisteminin planlaması ve işletimi için gerekli olduğu, kuruluş tarafından belirlenen dış kaynaklı dokümante edilmiş bilgi, uygun şekilde tanımlanmalı ve kontrol edilmelidir.

Uygunluğun kanıtı olarak muhafaza edilen dokümante edilmiş bilgi, istenmeyen değişikliklere karşı korunmalıdır.
Not – Erişim, dokümante edilmiş bilgiye bir izinle sadece bakılmasını veya dokümante edilmiş bilgiyi görme ve değiştirme müsaade ve yetkisini ifade edebilir.


	Dokümante bilgiler sonucunda elde edilen kayıtlar, Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik ve 02-YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü, 01-YBÜ-PRD-Dokümanların Kontrolü Prosedürü gereğince arşivleme, koruma, muhafaza, saklama ve elden çıkarmalar ile ilgili olarak referans dokümanlarda belirtilen şartlar uygulanmaktadır.
a) Dağıtım, erişim, kullanım ve tekrar kullanım,

b) Niteliğinin korunması dahil, arşivleme ve koruma,

c) Değişikliklerin kontrolü (örneğin, sürüm kontrolü),

d) Muhafaza ve elden çıkarma.


	Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.

8.1*
	OPERASYON

OPERASYONEL PLANLAMA VE KONTROL
Kuruluş, ürün ve hizmet sunmak için şartları karşılamak ve Madde 6’da tayin edilen faaliyetleri gerçekleştirmek için ihtiyaç duyulan prosesleri; aşağıdakiler vasıtası ile planlamalı, oluşturmalı, uygulamalı ve kontrol etmelidir:

a) Ürün ve hizmetler için şartları tayin etmeli,

b) Aşağıdakiler için kriter oluşturmalı:

1) Prosesler,

2) Ürün ve hizmet kabulü.

c) Ürün ve hizmet şartlarına uygunluğu sağlamak için ihtiyaç duyulan kaynakları tayin etmeli,

d) Kriterlere göre proseslere kontrol uygulamalı,

e) Aşağıdakileri sağlamak için gerekli olan kapsamda, dokümante edilmiş bilgiyi tayin etmeli, muhafaza etmeli ve sürekliliğini sağlamalıdır:

1) Proseslerin planlanan şekilde işletildiğini güvence altına almak,

2) Ürün ve hizmetlerin şartlarına uygunluğunu göstermek. Planlamanın çıktısı, kuruluşun operasyonlarına uygun olmalıdır.

Kuruluş, planlı değişikleri kontrol etmeli ve istenmeyen değişikliklerin sonuçlarını, olumsuz etkilerini azaltacak gerekli faaliyetleri gerçekleştirerek gözden geçirmelidir. Kuruluş, dışarıya yaptırdığı proseslerin kontrol edildiğini güvence altına almalıdır (bk. Madde 8.4).
	Üniversitemiz, hizmetin gerçekleştirilmesi için gerekli süreçleri, risk ve fırsatları plânlayarak geliştirmektedir. Plânlama, kalite yönetim sisteminin diğer süreçlerinin şartları ile tutarlıdır. İlgili dokümanlarda verilen planlamalarda;

a) Ürün ve hizmetler için şartlar belirlenmiştir,

b) Aşağıdakiler için kriter oluşturulmuştur:

1) Süreçler,

2) Ürün ve hizmet kabulü.

c) Ürün ve hizmet şartlarına uygunluğu sağlamak için ihtiyaç duyulan kaynaklar süreç ve faaliyetlerde belirlenmiştir,

d) Süreç ve faaliyetlerde belirlenen kriterlere göre süreçler kontrol edilmektedir,

e) Süreçlerin, planlanan şekilde yürütülmesini güvence altına almak, ürün ve hizmetlerin şartlarına uygunluğunu göstermek için belirlenen kontrol noktalarında kayıtlar tutulmaktadır. Süreç/Faaliyet sorumluları her ay yapılmış olan faaliyetleri, YBÜ-FRM-018 Proses-Hizmet-Faaliyet İzleme Formuna işleyerek; bir sonraki ayın ilk haftasında Kalite Yönetim Temsilcisine iletmek suretiyle bu faaliyetlerin etkinliğinin izlenmesini sağlamaktadır. Süreç/Faaliyet performanslarına ulaşmak için kullanılan yöntemler, performans ve kontrol ile ilgili başlıklar YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyetinde açıklanmıştır. Süreçlerin, bu performanslara ulaşabilme durumları, Yönetimin Gözden Geçirme toplantılarında değerlendirilmekte ve toplantı tutanakları ile kayıt altına alınmaktadır. Bertaraf edilen riskler YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu ile kayıt edilerek; gelecek hedeflerde değerlendirilmektedir. Yapılan faaliyetler aşağıda referans verilen dokumanlar çerçevesinde planlanarak uygulanmaktadır.

Dokümanlar:

YBÜ-FRM-018 Proses-Hizmet-Faaliyet İzleme Formu,

YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti

YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu,

YBÜ-FRM-121 Risk Belirleme Kriterleri Formu

YBÜ-FRM-005- Kalite Hedefleri Form

YBÜ-KYT-PLN- Hedef Eylem Planı

Yozgat Bozok Üniversitesi Stratejik Plan 2022-2026

	Üretim Planlama- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.2

8.2.1*
	ÜRÜN VE HİZMETLER İÇİN ŞARTLAR

MÜŞTERİ İLE İLETİŞİM
Müşteri ile iletişim aşağıdakileri içermelidir:

a) Ürün ve hizmetle ilgili bilgi sağlanmasını,

b) Değişiklikler dahil, sözleşme ve siparişleri,

c)Müşteri şikayetleri dahil, ürün ve hizmetlerle ilgili müşterilerden geri bildirimler sağlanmasını,

d) Müşteri mülkiyetinin kontrolünü,

e) Beklenmedik durumlar için özel şartlar belirlenmesini (uygun olduğu zaman).
	Üniversitemiz, hizmetin gerçekleştirilmesi için gerekli süreçleri, risk ve fırsatları plânlayarak geliştirmektedir. Plânlama, kalite yönetim sisteminin diğer süreçlerinin şartları ile tutarlıdır. Referans dokümanlarda verilen planlamalarda;

a) Ürün ve hizmetler için şartlar belirlenmiştir,

b) Aşağıdakiler için kriter oluşturulmuştur:

1) Süreçler,

2) Ürün ve hizmet kabulü.
c) Ürün ve hizmet şartlarına uygunluğu sağlamak için ihtiyaç duyulan kaynaklar süreç ve faaliyetlerde belirlenmiştir,

d) Süreç ve faaliyetlerde belirlenen kriterlere göre süreçler kontrol edilmektedir,

e) Süreçlerin, planlanan şekilde yürütülmesini güvence altına almak, ürün ve hizmetlerin şartlarına uygunluğunu göstermek için belirlenen kontrol noktalarında kayıtlar tutulmaktadır. Süreç/Faaliyet sorumluları her ay yapılmış olan faaliyetleri, YBÜ-FRM-018 Proses-Hizmet Faaliyet İzleme Formuna işleyerek; bir sonraki ayın ilk haftasında Kalite Yönetim Temsilcisine iletmek suretiyle bu faaliyetlerin etkinliğinin izlenmesini sağlamaktadır. Süreç/Faaliyet performanslarına ulaşmak için kullanılan yöntemler, performans ve kontrol ile ilgili başlıklar     YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti açıklanmıştır. Süreçlerin, bu performanslara ulaşabilme durumları, Yönetimin Gözden Geçirme toplantılarında değerlendirilmekte ve toplantı tutanakları ile kayıt altına alınmaktadır. Bertaraf edilen riskler, YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu kayıt edilerek; gelecek hedeflerde değerlendirilmektedir. Yapılan faaliyetler aşağıda referans verilen dokumanlar çerçevesinde planlanarak uygulanmaktadır.

Dokümanlar:

YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti

YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

YBÜ-FRM-005- Kalite Hedefleri Form

YBÜ-KYT-PLN- Hedef Eylem Planı

Kurumsal İç Değerlendirme Raporu
YBÜ-KYT-LST- Dilek Öneri İzleme Listesi

YBÜ-FRM-017- Müşteri Memnuniyeti Anket Formu

YBÜ-FRM-051 Çalışan Memnuniyeti Formu


	Birim Kalite Temsilcisi-

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-



	8.2.2
	ÜRÜN VE HİZMETLER İÇİN ŞARTLARIN TAYİN EDİLMESİ
Müşteriye teklif edilecek ürün ve hizmetler için şartlar tayin edilirken, kuruluş aşağıdakileri güvence altına almalıdır:

a) Aşağıdakiler dahil ürün ve hizmetler için şartların tanımlandığını:

1) Ürüne uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat şartları,

2) Kuruluşun gerekli olduğunu düşündüğü şartları.

b) Kuruluşun, teklif ettiği ürün ve hizmetler için beyan ettiği şartları karşılayabileceğini.


	657 Sayılı DM Kanunu, 2547 YÖK Kanunu, 2914 YÖK Personel Kanunu, 124 Sayılı KHK, Kanunlar, ulusal ve uluslararası standartlarda, hizmet alanların sözleşme ve şartnamelerinde açıklanmaktadır.
a) Üniversitemiz, tarafından verilen hizmet, bilgi ve belgelere ilişkin kayıtlarda mevzuat hükümleri çerçevesinde gizlilik prensibine uygun hareket edilmektedir.

b) Üniversitemiz, sunduğu hizmetler için beyan ettiği şartları karşılayabileceğini aşağıdaki
dokümanlar ile ifade eder
Diploma, sertifika, proje, yoklama listesi, sınav sonuç listesi, kimlik belgesi vb. Kurumsal İç Değerlendirme Raporu
	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

-Satın Alma Sorumlusu-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.2.3

8.2.3.1


	ÜRÜN VE HİZMETLER İÇİN ŞARTLARIN GÖZDEN GEÇİRİLMESİ

Kuruluş, müşteriye teklif edilecek ürün ve hizmetler için şartları karşılayabilme yeteneğine sahip olduğunu, güvence altına almalıdır. Kuruluş, müşteriye ürünü sağlamayı taahhüt etmesinden önce, aşağıdakileri içeren bir gözden geçirme yapmalıdır:

a) Teslimat ve teslimat sonrası faaliyetlerle ilgili şartlar dahil, müşteri tarafından belirtilen şartlar,

b) Müşteri tarafından ifade edilmeyen ancak belirtilmiş veya amaçlanan kullanım için gerekli olan şartlar, bilindiğinde,

c) Kuruluş tarafından belirtilen şartlar,

d) Ürün ve hizmetlere uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat şartları,

e) Önceden ifade edilenden farklı sözleşme veya sipariş şartları.

Kuruluş, daha önceden tanımlanandan farklı sözleşme veya sipariş şartları ile ilgili hususların çözüldüğünü güvence altına almalıdır.

Müşteri, şartlarını dokümante edilmiş bir şekilde beyan etmediğinde; müşteri şartları, kabulden önce kuruluş tarafından teyit edilmelidir.

Not - İnternet ortamındaki satışlar gibi bazı durumlarda, her sipariş için resmî bir gözden geçirme pratik değildir. Bunun yerine gözden geçirme, kataloglar gibi ilgili ürün bilgilerini kapsayabilir.
	Üniversitemiz yapmış olduğu faaliyetleri mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştirmektedir. Hizmet alanlar tarafından yapılan hizmet talepleri, Üniversitemize yazılı veya elektronik ortamda yapılmaktadır. Bu talepler mevzuat doğrultusunda gözden geçirilerek talep edenler yazılı olarak bilgilendirilmektedir. Uygulamakta olduğumuz faaliyetlerle ilgili şartlarda herhangi bir değişiklik olduğunda çalışanlar ve ilgili taraflar iletişim araçları kullanılarak bilgilendirilmektedir.
	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Satın Alma Sorumlusu-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.2.3.2
	Kuruluş aşağıdakilerle ilgili dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmelidir, uygulanabildiği şekilde:
a) Gözden geçirme sonuçları,

b) Ürün ve hizmetler için yeni şartları.


	Üniversitemiz:

a) Gözden geçirme sonuçları ve

b) Ürün ve hizmetler konusunda ortaya çıkan yeni şartlar için yapmış olduğu faaliyetler ile oluşan kayıtları muhafaza etmektedir.

Dokümanlar:

01-YBÜ-PRD-Dokümanların Kontrolü Prosedürü

02-YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü
YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağı

İç yazışmalar.
	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Satın Alma Sorumlusu-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.2.4
	ÜRÜN VE HİZMETLER İÇİN ŞARTLARIN DEĞİŞMESİ
Ürün veya hizmetler için şartlar değiştiğinde kuruluş, ilgili dokümante edilmiş bilginin değiştirilmiş olduğunu ve ilgili personelin değişen şartların farkında olduğunu güvence altına almalıdır.
	Üniversitemiz, sunduğu hizmetler için şartların değişmesi durumunda, ilgili dokümante edilmiş bilginin tadil edildiğini ve ilgili kişilere yazılı olarak /elektronik ortamda/ ilan ederek; bildirmek suretiyle kayıt altına almaktadır.


	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Satın Alma Sorumlusu-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.3.1


	ÜRÜN VE HİZMETLERİN TASARIMI VE GELİŞTİRİLMESİ – GENEL
Kuruluş, ürün ve hizmetlerin daha sonraki sunumunu güvence altına almak için bir tasarım ve geliştirme prosesi oluşturmalı, uygulamalı ve sürekliliğini sağlamalıdır.
	Üniversitemiz eğitim öğretim hizmeti sunumu ile destek ve idari birimlerin işleyişinde; yeni veya var olan hizmet sunumunun geliştirilmesi veya değişiklik talebi durumunda gerekli iyileştirme faaliyetlerini tasarım olarak başlatmaktadır. Tasarım, beklentilerin değerlendirilip; üst yönetim tarafından gerekliliğinin onaylanması ile başlar ve hizmetin uygulanmaya konulmasına kadar tüm süreçleri kapsamaktadır. Çalışmalar, Tasarım Planlaması ile başlatılmaktadır.
Dokümanlar:

02-YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü

08-YBÜ-KYT-PLN-Tasarım Planı
	Tüm Birimler-Birim Kalite Temsilcisi.

	8.3.2
	TASARIM VE GELİŞTİRMENİN PLANLANMASI

Tasarım ve geliştirmenin aşamaları ve kontrolleri tayin edilirken kuruluş aşağıdakileri değerlendirmelidir:

a) Tasarım ve geliştirme faaliyetlerinin yapısı, süresi ve karmaşıklığı,

b) Uygulanabilir tasarım ve geliştirme gözden geçirmeleri dahil, gerekli proses aşamaları,

c) Gerekli tasarım ve geliştirme doğrulama ve geçerli kılma faaliyetleri,

d) Tasarım ve geliştirme prosesinde yetki ve sorumlulukları,

e) Ürün ve hizmetlerin tasarım ve geliştirilmesi için ihtiyaç duyulan iç ve dış kaynakları,

f) Tasarım ve geliştirme faaliyetlerinde yer alan personel arasındaki ara yüzlerin kontrol ihtiyaçları,

g) Müşteri ve kullanıcıların tasarım ve geliştirme prosesinde yer alma ihtiyaçları,

h) Ürün ve hizmetlerin daha sonraki sunumu için şartları,

i) Tasarım ve geliştirme prosesi için müşteri ve diğer ilgili taraflarca beklenilen kontrol seviyesi,

j) Tasarım ve geliştirme şartlarının karşılandığını göstermek için ihtiyaç duyulan dokümante edilmiş bilgi.
	Tasarım planlamasında tasarım ve geliştirme girdileri, çıktıları, gözden geçirilmesi, değiştirilmesi, doğrulanması, geçerli kılınması için planlanan tarih ve gerçekleşen tarihler belirlenmektedir. Her aşamanın sorumluları atanarak, kullanılacak kaynaklar tespit edilmektedir. Hangi aşamada hangi birimin sorumlu olduğu da belirlenerek, her aşamada kayıtlar tutulmakta ve Kayıtların Kontrolü Prosedürü çerçevesinde kalite kaydı olarak saklanmaktadır.
a) Tasarım ve geliştirme faaliyetlerinin yapısı ve süresi,

b) Gerekli proses aşamaları,

c) Geliştirme doğrulama ve geçerli kılma faaliyetleri,

d) Tasarım ve Geliştirme yetki ve sorumlulukları,

e) İhtiyaç duyulan iç ve dış kaynaklar,

f)  Tasarımda ara yüzlerin kontrol ihtiyaçları,

g) Paydaş ve Kullanıcıların tasarım prosesinde yer alma ihtiyacı,

h) Ürün ve hizmetin sunum şartları,

i) Tasarım ve geliştirme prosesi sunum şartları,

j) Tasarım ve geliştirme şartlarının karşılandığını göstermek için ihtiyaç duyulan dokümante bilgi 08-YBÜ-KYT-PLN-Tasarım Planı ile sağlanmaktadır.


	Enstitü Sekreteri-Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-Birim Kalite Temsilcisi

	8.3.3
	TASARIM VE GELİŞTİRME GİRDİLERİ
Kuruluş, tasarımı ve geliştirilmesi yapılacak belirli ürün ve hizmet tipleri için önemli şartları belirlemelidir.

Kuruluş aşağıdakileri değerlendirmelidir:

a) Fonksiyonel ve performans şartları,

b) Önceki benzer tasarım ve geliştirme faaliyetlerinden elde edilen bilgi,

c) Birincil ve ikincil mevzuat şartları,

d) Kuruluşun uygulamayı taahhüt ettiği standardlar veya uygulama esasları,

e) Ürün veya hizmetin yapısından kaynaklanan başarısızlığın potansiyel sonuçları.

Girdiler, tasarım amaçlarına uygun, tam ve başka şekilde anlaşılmayacak tarzda olmalıdır.

Birbiri ile çatışan tasarım ve geliştirme girdileri çözülmelidir.

Kuruluş, tasarım ve geliştirme girdileri ile ilgili dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmelidir.


	a) Fonksiyonel ve performans şartları,

b) Önceki benzer tasarımlardan elde edilen bilgi,

c) Birincil ve İkincil mevzuat şartları,

d) Uygulamada taahhüt edilen standartlar veya uygulama esasları,

e) Ürün veya hizmetin yapısından kaynaklanan başarısızlığın potansiyel sonuçları 08-YBÜ-KYT-PLN-Tasarım dokümanı ile sağlanır.


	Enstitü Sekreteri-Birim Kalite Temsilcisi

	8.3.4
	TASARIM VE GELİŞTİRMENİN KONTROLÜ

Kuruluş, aşağıdakileri güvence altına almak için tasarım ve geliştirme prosesine kontroller uygulamalıdır:

a) Erişilmesi amaçlanan sonuçların tanımlandığı,

b) Tasarım ve geliştirme sonuçlarının şartları karşılama kabiliyetini değerlendirmek için gözden geçirmelerin yapıldığı,

c) Tasarım ve geliştirme çıktılarının, girdi şartlarını karşıladığını güvence altına almak için doğrulama faaliyetlerinin yapıldığı,

d) Ortaya çıkan ürün ve hizmetlerin, belirtilmiş uygulama veya amaçlanan kullanımı için şartları karşılamasını güvence altına almak için geçerli kılma faaliyetlerinin yapıldığı,

e) Gözden geçirme veya doğrulama ve geçerli kılma faaliyetleri esnasında tayin edilen problemler için gerekli herhangi bir faaliyetin yapıldığı,

f) Bu faaliyetlerle ilgili dokümante edilmiş bilgilerin muhafaza edildiği.

Not – Tasarım ve geliştirme gözden geçirmelerinin, doğrulamalarının ve geçerli kılmalarının farklı amaçları vardır. Bu faaliyetler, kuruluşun ürün ve hizmetlerine uygunluk durumuna göre ayrı ayrı veya birlikte gerçekleştirilebilir.
	Yozgat Bozok Üniversitesi aşağıdakileri güvence altına almak için tasarım ve geliştirme prosesine kontroller uygular:
a) Erişilmesi amaçlanan sonuçların tanımlandığı,

b) Tasarım ve geliştirme sonuçlarının şartları karşılama kabiliyetini değerlendirmek için gözden geçirmelerin yapıldığı,

c) Tasarım ve geliştirme çıktılarının, girdi şartlarını karşıladığını güvence altına almak için doğrulama faaliyetlerinin yapıldığı,

d) Ortaya çıkan ürün ve hizmetlerin, belirtilmiş uygulama veya amaçlanan kullanımı için şartları karşılamasını güvence altına almak için geçerli kılma faaliyetlerinin yapıldığı,

e) Gözden geçirme veya doğrulama ve geçerli kılma faaliyetleri esnasında tayin edilen problemler için gerekli herhangi bir faaliyetin yapıldığı,

f) Bu faaliyetlerle ilgili dokümante edilmiş bilgilerin muhafaza edildiği 08-YBÜ-KYT-PLN-Tasarım dokümanı ile sağlanır.

	Enstitü Sekreteri- Birim Kalite Temsilcisi

	8.3.5
	TASARIM VE GELİŞTİRME ÇIKTILARI

Kuruluş, tasarım ve geliştirme çıktılarının aşağıdakileri karşılamasını güvence altına almalıdır:

a) Girdi şartlarını karşıladığını,

b) Ürün ve hizmetin sunumu ile ilgili daha sonraki proseslerin uygunluğunu,

c) İzleme ve ölçüm şartlarını içermeli veya bunlara atıfta bulunmalı ve uygun olduğunda ürün kabul kriterlerini de içermesini,

d) Ürün ve hizmetlerin istenen amacı ile güvenli ve uygun kullanımı için zorunlu olan ürün özelliklerini

belirtmesini.

Kuruluş, tasarım ve geliştirme çıktıları ile ilgili dokümante edilmiş bilgileri muhafaza etmelidir.
	YBÜ tasarım ve geliştirme çıktılarının aşağıdakileri karşılamasını güvence altına almalıdır:
a) Girdi şartlarını karşıladığını,

b) Ürün ve hizmetin sunumu ile ilgili daha sonraki proseslerin uygunluğunu,

c) İzleme ve ölçüm şartlarını içermeli veya bunlara atıfta bulunmalı ve uygun olduğunda ürün kabul kriterlerini de içermesini,

d) Ürün ve hizmetlerin istenen amacı ile güvenli ve uygun kullanımı için zorunlu olan ürün özelliklerini belirtmesini.

YBU tasarım ve geliştirme çıktıları ile ilgili dokümante edilmiş bilgileri 08-YBÜ-KYT-PLN Tasarım dokümanı muhafaza eder.


	Enstitü Sekreteri -Birim Kalite Temsilcisi

	8.3.6
	TASARIM VE GELİŞTİRME DEĞİŞİKLİKLERİ

Kuruluş, ürün ve hizmetlerin tasarımı ve geliştirilmesi esnasında veya sonrasında gerçekleştirilen değişiklikleri, şartların karşılanmasına olumsuz bir etki olmamasını güvence altına almak için ihtiyaç duyulan derecede tanımlamalı, gözden geçirmeli ve kontrol etmelidir.

Kuruluş aşağıdakilerle ilgili dokümante edilmiş bilgileri muhafaza etmelidir:

a) Tasarım ve geliştirme değişiklikleri,

b) Gözden geçirme sonuçları,

c) Değişiklik yetkisi,

d) Olumsuz etkileri önlemek için yapılan faaliyetler.
	YBU, ürün ve hizmetlerin tasarımı ve geliştirilmesi esnasında veya sonrasında gerçekleştirilen değişiklikleri, şartların karşılanmasına olumsuz bir etki olmamasını güvence altına almak için ihtiyaç duyulan derecede anımlamalı, gözden geçirmeli ve kontrol etmelidir.

YBÜ aşağıdakilerle ilgili dokümante edilmiş bilgileri 08-YBÜ-KYT-PLN-Tasarım dokümanı ile muhafaza eder;
a) Tasarım ve geliştirme değişiklikleri,

b) Gözden geçirme sonuçları,

c) Değişiklik yetkisi,
d) Olumsuz etkileri önlemek için yapılan faaliyetler
	Enstitü Sekreteri -Birim Kalite Temsilcisi

	8.4.1*
	DIŞARIDAN TEDARİK EDİLEN PROSES, ÜRÜN VE HİZMETLERİN KONTROLÜ – GENEL
Kuruluş, dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlerin şartlara uygun olmasını güvence altına almalıdır.

Kuruluş, aşağıdaki durumlarda, dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlere uygulanacak kontrolleri tayin etmelidir:

a) Dış tedarikçilerden gelen ürün ve hizmetlerin, kuruluşun kendi ürün ve hizmetleri ile birleştirilmesi amaçlandığında,

b) Ürün ve hizmetler, kuruluş adına dış tedarikçiler tarafından doğrudan müşteri/müşterilere tedarik edilirse,

c) Kuruluşun kararı ile bir proses veya prosesin bir bölümü, dış tedarikçi tarafından tedarik edildiğinde.

Kuruluş, dış tedarikçilerin proses, ürün ve hizmetleri tedarik etme yeteneklerini temel alarak, şartlara göre, değerlendirmek, seçmek, performanslarını izlemek ve yeniden değerlendirmek için kriterler tayin etmeli ve uygulamalıdır. Kuruluş, bu faaliyetler ve değerlendirme sonucunda ihtiyaç duyulan faaliyetlerle ilgili dokümante edilmiş bilgileri muhafaza etmelidir.


	Üniversitemiz hizmetlerini yerine getirmek için gerekli olan satın almalar, mevzuatça belirtilen şartlara uygun olarak belirlenmektedir. Kamu İhale Kurumu tarafından internette yayınlanan yasaklı firmalar dışında kalan tüm firmalar, çalışılabilir tedarikçilerimiz sayılmaktadır. Üniversitemizde, tedarikçilerinin belirlenmesi ve değerlendirilmesine ilişkin detaylar Kamu İhale Kanununda (KİK) belirtildiği şekilde yapılmaktadır. Satın alınan ürüne uygulanan kontrolün tipi ve içeriği, Satın Alma Sürecinde ve Tedarikçi Değerlendirme Talimatında anlatılmaktadır.

YBÜ, dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlerin şartlara uygun olmasını güvence altına almalıdır. YBÜ, aşağıdaki durumlarda, dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlere uygulanacak kontrolleri tayin eder;
a) Dış tedarikçilerden gelen ürün ve hizmetlerin, kuruluşun kendi ürün ve hizmetleri ile birleştirilmesi amaçlandığında,

b) Ürün ve hizmetler, kuruluş adına dış tedarikçiler tarafından doğrudan müşteri/müşterilere tedarik edilirse,

c) Kuruluşun kararı ile bir proses veya prosesin bir bölümü, dış tedarikçi tarafından tedarik edildiğinde.

Dokümanlar:

Kamu İhale Kanunu (4734-4735)

01-YBÜ- SAT-PRS-Satın Alma Prosesi

01-YBÜ-TLM-Tedarikçi Değerlendirme Talimatı

05-YBÜ-SAT-LST-Onaylı Tedarikçi Listesi


	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Satınalma Sorumlusu-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.4.2*
	KONTROLÜN TİPİ VE BOYUTU
Kuruluş, dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlerin, kuruluşun müşteriye düzenli şekilde uygun ürün ve hizmet sağlama yeteneğini olumsuz şekilde etkilememesini güvence altına almalıdır.

Kuruluş:

a) Dışarıdan tedarik edilen proseslerin kuruluşun kalite yönetim sisteminin kontrolünde olduğunu güvence altına almalı,

b) Bir dış tedarikçiye ve tedarik ettiği sonuçlara uygulamayı amaçladığı kontrolleri tanımlamalı,

c) Aşağıdakileri değerlendirmeli:

1) Dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlerin, kuruluşun; müşteri ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat şartlarını karşılayan ürünü düzenli olarak sağlama yeteneği üzerindeki potansiyel etkisi,

2) Dış tedarikçiler tarafından uygulanan kontrollerin etkinliği.

d) Dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlerin şartları karşıladığını güvence altına almak için ihtiyaç duyulan doğrulama veya diğer faaliyetleri tayin etmelidir.
	Ürün ve hizmet satın alma bilgileri; prosedürler, süreçler, teçhizatın onaylanması için şartlar, kullanacak personelin niteliği için şartlar ve Kalite Yönetim Sistemi şartları da dâhil olmak üzere, oluşturulan şartnamelerde belirtilmiştir. Satın alınacak ürün veya hizmet ile ilgili teknik ve idari bilgiler ve diğer özellikler (bakım periyotları, personel eğitimi vb.) bu şartnamelerde tanımlanmıştır. Teknik ve idari şartname gerektirmeyen ürünler için satın alma bilgileri, tedarikçilere Satın Alma Sorumlusu tarafından sipariş edilmektedir.

YBÜ:

a) Dışarıdan tedarik edilen proseslerin kuruluşun kalite yönetim sisteminin kontrolünde olduğunu güvence altına almalı,

b) Bir dış tedarikçiye ve tedarik ettiği sonuçlara uygulamayı amaçladığı kontrolleri tanımlamalı,

c) Aşağıdakileri değerlendirmeli:

1) Dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlerin, kuruluşun; müşteri ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat şartlarını karşılayan ürünü düzenli olarak sağlama yeteneği üzerindeki potansiyel etkisi,

2) Dış tedarikçiler tarafından uygulanan kontrollerin etkinliği.

d) Dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlerin şartları karşıladığını güvence altına almak için ihtiyaç duyulan doğrulama veya diğer faaliyetleri tayin eder.

Dokümanlar:

Kamu İhale Kanunu (4734-4735)

01-YBÜ- SAT-PRS-Satın Alma Prosesi

01-YBÜ-TLM-Tedarikçi Değerlendirme Talimatı

05-YBÜ-SAT-LST-Onaylı Tedarikçi Listesi
	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Satınalma Sorumlusu-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.4.3*
	DIŞ TEDARİKÇİ İÇİN BİLGİ
Kuruluş, dış tedarikçiyle paylaşmadan önce, şartların uygunluğunu güvence altına almalıdır.

Kuruluş, aşağıdakilerle ilgili dış tedarikçiye bilgi sağlamalıdır:

a) Tedarik edilecek, proses, ürün ve hizmetler,

b) Aşağıdakilerin onaylanması:

1) Ürün ve hizmetler,

2) Yöntemler, prosesler ve teçhizat,

3) Ürün ve hizmetlerin piyasaya sürülmesi.

c) Personelin istenen vasıflandırılması dahil yeterlilik,

d) Dış tedarikçilerin kuruluş ile etkileşimi,

e) Kuruluş tarafından dış tedarikçilerin performansına uygulayacağı kontrol ve izleme,

f) Kuruluş veya müşterisi tarafından dış tedarikçinin tesislerinde yapmayı amaçladığı doğrulama veya geçerli kılma faaliyetleri.
	Üniversitemizde satın alınan ürün veya hizmetin satın alma şartlarını karşılamasının kontrolü için Muayene ve Kabul Komisyonu oluşturulmaktadır. Hizmetler ve ürünlerin alınan numuneler üzerindeki doğrulamaları şartnameye göre Muayene ve Kabul Komisyonunca yapılmaktadır. Satın almalar için oluşturulan tüm kayıtlar muhafaza altına alınmaktadır.

Kuruluş, aşağıdakilerle ilgili dış tedarikçiye bilgi sağlamalıdır:

a) Tedarik edilecek, proses, ürün ve hizmetler,

b) Aşağıdakilerin onaylanması:

1) Ürün ve hizmetler,

2) Yöntemler, prosesler ve teçhizat,

3) Ürün ve hizmetlerin piyasaya sürülmesi.

c) Personelin istenen vasıflandırılması dahil yeterlilik,

d) Dış tedarikçilerin kuruluş ile etkileşimi,

e) Kuruluş tarafından dış tedarikçilerin performansına uygulayacağı kontrol ve izleme,

f) Kuruluş veya müşterisi tarafından dış tedarikçinin tesislerinde yapmayı amaçladığı doğrulama veya geçerli kılma faaliyetleri.

Dokümanlar:

Kamu İhale Kanunu (4734-4735)

01-YBÜ- SAT-PRS-Satın Alma Prosesi

01-YBÜ-TLM-Tedarikçi Değerlendirme Talimatı

05-YBÜ-SAT-LST-Onaylı Tedarikçi Listesi
	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Satınalma Sorumlusu-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.5

8.5.1*
	ÜRETİM VE HİZMETİN SUNUMU

ÜRETİM VE HİZMETİN SUNUMUNUN KONTORLÜ
Kuruluş, üretim ve hizmetin sunumunu kontrollü şartlarda yürütmelidir.

Kontrollü şartlar uygulanabildiği ölçüde:

a) Aşağıdakileri tanımlayan dokümante edilmiş bilgilerin mevcudiyetini:

1) Üretilecek ürünlerin, sunulacak hizmetlerin veya gerçekleştirilecek faaliyetlerin karakteristikleri,

2) Erişilmesi amaçlanan sonuçlar.

b) Uygun izleme ve ölçme kaynaklarının varlığı ve kullanımını,

c) Proses veya çıktıların kontrolü için kriterler ile ürün ve hizmetler için kabul kriterlerinin, karşılandığının uygun aşamalarda doğrulanması için izleme ve ölçme faaliyetlerinin uygulanmasını,

d) Proseslerin işletimi için uygun altyapı ve çevrenin kullanımı,

e) Gerekli vasıflandırma dahil, yeterli olan personel görevlendirilmesi,

f) Üretim ve hizmetin sunumu için proseslerin planlanan sonuçlara erişme yeteneğinin, sonuçtaki çıktılar daha sonra izlenemediği veya ölçülemediği durumda, geçerli kılınması ve periyodik olarak yeniden vasıflandırılması,

g) İnsan hatalarını önlemek için faaliyetlerin gerçekleşmesi,

h) Ürünün piyasaya sürülmesi, teslimatı ve teslimat sonrası faaliyetlerin uygulanmasını kapsamalıdır.
	Üniversitemiz, kontrollü şartlar altında ürün/hizmet sağlamayı planlamakta ve bu planlamayı 05-YBÜ-KYT-PLN-PROSES FAALİYETİ doğrultusunda gerçekleştirmektedir. Ürün/Hizmet gerçekleştirme, kontrollü şartlar altında planlanır ve yürütülmesinde aşağıdaki şartlar dikkate alınmaktadır:
• Ürün/Hizmet karakteristiklerimiz kayıt esnasındaki kayıt formu/sözleşmelerle ve eğitim - öğretim ile ilgili mevzuat çerçevesinde yapılan sözleşmelerde belirlenmektedir. Bu şartlar dikkate alınarak; ürün/hizmet karakteristiklerinin belirlenmesinde görevli çalışanlarımızın da yeterlilikleri sağlanmaktadır.
• Üniversitemizde sunulan hizmetinin özelliklerini açıklayan bilgiler, görev tanımları, çalışma talimatları, prosedürler, süreçler, planlar, listeler ve dış kaynaklı dokümanlarda belirtilmektedir. Sağlanan ürün/hizmete ilişkin bilgiler, formlar aracılığı ile kayıt altına alınmakta ve Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre muhafaza edilmektedir.
• Üniversitemizde ürün/hizmet gerçekleştirme esnasında, kaliteye direkt yada dolaylı etki eden uygun teçhizat (makine-ekipman-cihaz-izleme ve ölçme aletleri) kullanılmaktadır 03-YBÜ-PRD-Uygun Olmayan Ürünün / Hizmetin Kontrolü Prosedürü

• Üniversitemizde ürün/hizmet gerçekleştirme esnasında yürütülen izleme ve ölçme faaliyetleri; süreçler (Madde 8.1) ve talimatlar ile sağlanmaktadır. Süreçlerin işletimi için uygun insan kaynakları (7.1.2), altyapı (Madde 7.1.3) ve çalışma ortamı (Madde 7.1.2) belirlenmiştir.
• Üretim ve hizmetin sunumu için çıktısı doğrulanamayan herhangi bir sürecimiz bulunmamaktadır.
• Yapılan izleme ve ölçme sonucunda belirlenen olumsuzlukların çalışanlardan kaynaklandığı tespit edilirse iyileştirme için eğitime tabi tutularak tekrar değerlendirme yapılmaktadır.
• Ürün/Hizmet verildikten sonra oluşabilecek hatalar için kök sebeplerine inilerek düzeltici faaliyetler yapılmaktadır.
•Ürün/hizmetin serbest bırakılması diploma, sertifika, katılım belgesi, sonuç raporları ile gerçekleştirilmektedir. Teslimat sonrası faaliyetlerle ilgili herhangi bir uygulamamız bulunmamaktadır.

Dokümanlar : 
       05-YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti
       03-YBÜ-PRD-Uygun Olmayan Ürünün / Hizmetin Kontrolü Prosedürü
       Kurumsal İç Değerlendirme Raporu
	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Satınalma Sorumlusu-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.5.2*
	TANIMLAMA VE İZLENEBİLİRLİK
Ürün ve hizmetlerin uygunluğundan emin olmak için gerektiğinde, kuruluş çıktıları uygun vasıtalarla tanımlamalıdır.

Kuruluş çıktının durumunu, üretim ve hizmetin sunumu boyunca izleme ve ölçme şartları açısından tanımlamalıdır. İzlenebilirlik bir şart olduğunda kuruluş, çıktıların her birine özel olan tanımlamayı kontrol altında bulundurmalı ve izlenebilirliği güvence altına almak için dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmelidir.


	Üniversitemiz, eğitim-öğretim hizmetinde; hizmet alanları/öğrencilerini öğrenci numarası, TC Kimlik No, Diploma No, program adı; bilimsel araştırma hizmetinde; proje kodu ve numarası; toplumsal hizmette ise sertifika / katılım belgesi numarası ve resmi evrak numarası ile tanımlamakta ve izlemektedir.

Dokümanlar :
Standartlar, Sözleşme ve Şartnameler

02-YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü

https://mezun.bozok.edu.tr/
	Kalite Kontrol + Yönetim Temsilcisi

	8.5.3
	MÜŞTERİ VEYA DIŞ TEDARİKÇİYE AİT MÜLKİYET
Kuruluş, kendi kontrolü altında olduğu veya kendisi tarafından kullanıldığı sürece, müşteri veya dış tedarikçiye ait mülkiyete itina göstermelidir.

Kuruluş, kullanım için veya kendi ürünü ve hizmetiyle birleştirilecek müşteri veya dış tedarikçiye ait mülkiyeti tanımlamalı, doğrulamalı, korumalı ve güvenliğini sağlamalıdır.

Herhangi bir müşteri veya dış tedarikçiye ait mülkiyet kaybolur, zarar görür veya bir şekilde kullanım için uygun olmadığı tespit edilirse kuruluş, bu durumu müşteriye veya dış tedarikçiye rapor etmeli ve ne olduğu ile ilgili dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmelidir.

Not – Müşteri veya dış tedarikçiye ait mülkiyet; malzeme, bileşen, alet ve teçhizat, tesis, fikri mülkiyet ve kişisel bilgileri içerebilir.


	Üniversitemiz faaliyetlerinde tedarikçilerden alınan teminat evrakları, ihalelerde alınan numuneler, Üniversitemiz öğrencilerine ait lise, ön lisans, lisans ve lisansüstü diplomalar (asıl) paydaş mülkü olarak değerlendirilir. Paydaş / hizmet alanların mülkünde herhangi bir kaybolma veya hasar meydana gelirse, bu durum paydaş / hizmet alana yazılı olarak ikamet adresine ve e-posta adresine bildirilmektedir.


	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Depo Sorumlusu +

Birim Kalite Temsilcisi

	8.5.4
	MUHAFAZA

Kuruluş, üretim veya hizmet sunumu esnasındaki çıktıları, şartlara uygunluğu güvence altına almak için gerekli olduğu derecede muhafaza etmelidir.

Not – Muhafaza; tanımlama, kontaminasyon kontrolü, ambalajlama, depolama, taşıma veya nakliye ve korumayı içerebilir.


	Üniversitemiz ürün/hizmetlerin paydaşa / hizmet alana ulaşıncaya kadar ürünün/hizmetin korunmasını, süreçlerde belirtilen kayıtlarla (formlarla) gerçekleştirmektedir. Depolama alanlarına giriş-çıkış işlemleri ve stok takip faaliyetleri, ilgili talimatlarda açıklanmıştır. Üniversitemiz faaliyetleri kapsamında yapılan tüm yazışmalar, Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, Yüksek Öğretim üst Kuruluşları ve Yüksek Öğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Plan ve Arşiv Talimatına göre gerçekleştirilmektedir.

Dokümanlar:

02-YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü

02-YBÜ-TLM-Depolama Talimatı


	Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Depo Sorumlusu-

Birim Kalite Temsilcisi

	8.5.5
	TESLİMAT SONRASI FAALİYETLER
Kuruluş, ürün ve hizmetlerle ilgili teslimat sonrası faaliyetler için şartları karşılamalıdır.

Gerekli teslimat sonrası faaliyetleri tayin ederken, kuruluş aşağıdakileri değerlendirmelidir:

a) Birincil ve ikincil mevzuat şartları,

b) Ürün ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuçlar,

c) Ürün ve hizmetlerin yapısı, kullanımı ve amaçlanan ömrü,

d) Müşteri şartları,

e) Müşteri geri bildirimleri.

Not – Teslimat sonrası faaliyetler, garanti hükmü kapsamındaki faaliyetler, servis hizmetleri gibi sözleşme zorunlulukları ve geri dönüşüm veya son elden çıkarma gibi ilave hizmetleri kapsayabilir.
	Üniversitemizde sunulan hizmetlerde teslimat sonrası faaliyetler;
a) Mevzuat şartları; 2547 sayılı YÖK kanunu, 2914 sayılı YÖK personel kanunu çerçevesinde

b) Ürün ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuçları; risk eylem planı ve düzeltici faaliyetlerle,

c) Ürün ve hizmetlerin yapısı, kullanımı ve amaçlanan ömrünü, yapmış olduğumuz proses kontrol sonuçlarıyla,

d) Müşteri şartlarını; mevzuat ve YBÜ-KEK madde 9.1.2 müşteri memnuniyeti maddesi çerçevesinde değerlendirerek gerçekleştirmektedir.


	

	8.5.6*
	DEĞİŞİKLİKLERİN KONTROLÜ
Kuruluş, şartlara uygunluğu sürdürmeyi güvence altına almak amacıyla üretim ve hizmet sunumu için değişiklikleri gerekli derecede gözden geçirmeli ve kontrol etmelidir.
Kuruluş, gözden geçirme sonuçlarını, değişikliğe onay veren kişi/kişileri ve gözden geçirme sonucu ortaya çıkan gerekli herhangi bir faaliyeti tarif eden dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmelidir.


	Üniversitemiz şartlara uygunluğu sürdürmeyi güvence altına almak amacıyla, üretim ve hizmet sunumu için mevzuattaki/sözleşmeler ve şartnamelerdeki değişiklikleri gerekli gördüğünde gözden geçirerek kontrol etmektedir. Üniversitemizde değişikliğe onay veren kişi/kişilerin gözden geçirmesi sonucu gerekli gördüğü herhangi bir faaliyeti tarif eden dokümante edilmiş bilgi kayıt altına alınarak, ilgili dokümanlar revize edilmektedir.
Dokümanlar:

05-YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti

02-YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü

YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu

YBÜ-FRM-121 Risk Belirleme Kriteleri Formu
02-YBÜ-KYT-LST-Doküman Dağıtım Ve Revizyon Listesi

03-YBÜ-KYT-LST-Dış Kaynaklı Doküman Listesi


	Yönetim Temsilcisi + Üretim Müdürü-

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Birim Kalite Temsilcisi

	8.6*
	ÜRÜN VE HİZMET SUNUMU
Kuruluş, uygun aşamalarda ürün ve hizmetin şartları karşıladığını doğrulamak için planlı düzenlemeleri

uygulamalıdır.

Ürün ve hizmetlerin müşteriye sunumu, planlanan düzenlemeler başarılı bir şekilde tamamlanmadan, ilgili bir yetkili ve uygulanabilir olduğunda müşteri tarafından onaylanmadığı takdirde gerçekleşmemelidir.

Kuruluş ürün ve hizmetin sunumu ile ilgili dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmelidir. Dokümante edilmiş bilgi aşağıdakileri içermelidir:

a) Kabul kriterlerine göre uygunluğun kanıtı,

b) Sunumu onaylayan kişi/kişilere kadar izlenebilirlik.


	Üniversitemiz ürün ve hizmetinin, şartları karşıladığını doğrulamak için YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti  yapmaktadır. Planlanan faaliyetler sonucu ortaya çıkan ürün/hizmetler, ilgili bir yetkili ve paydaş/hizmet alanlar tarafından onaylanmadığı takdirde; bu ürün ve hizmetler kontrol altında tutulmaktadır. Kontrol edilen bu ürün ve hizmetler için:
a) Kabul kriterlerine uygunluğun kanıtı,

b) Sunumu onaylayan kişi/kişiler, için tutulan dokümante bilgiler kayıt altına alınmaktadır.

Dokümanlar:

YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyeti

YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

YBÜ-FRM-005- Kalite Hedefleri Form

YBÜ-KYT-PLN- Hedef Eylem Planı

Kurumsal İç Değerlendirme Raporu

01-YBÜ- SAT-PRS-Satın Alma Prosesi
02-YBÜ-EĞT-PRS-Önlisans / Lisan Eğitim Prosesi
03-YBÜ-SEM-PRS-Sürekli Eğitim Prosesi
04-YBÜ-BAP-PRS- Bilimsel Arş. Projeleri Prosesi
05-YBÜ-LÜE-PRS-Lisansüstü Eğitim Prosesi
06-YBÜ-UEM-PRS-Uzaktan Eğitim Prosesi
YBÜ Stratejik Planı

	Üretim Müdürü + Kalite Kontrol-

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Birim Kalite Temsilcisi

	8.7

8.7.1*


	UYGUN OLMAYAN ÇIKTININ KONTROLÜ

Kuruluş, şartlara uymayan çıktının, istenmeyen kullanımının veya teslimatının önlenmesi için tanımlanmasını ve kontrol altında bulundurulmasını güvence altına almalıdır.

Kuruluş, uygunsuzluğun yapısı ile ürün ve hizmetin uygunluğu üzerindeki etkisini esas alarak uygun faaliyetleri gerçekleştirmelidir. Bu aynı zamanda ürünün teslimatından sonra, hizmetin sunumu veya sonrasında tespit edilen uygun olmayan ürüne de uygulanmalıdır.

Kuruluş uygun olmayan çıktıyı aşağıdaki yollardan biri veya fazlası ile ele almalıdır:

a) Düzeltilmesi,

b) Sunulan ürün ve hizmetin; ayrılması, karantinaya alınması, geri çağırılması veya askıya alınması,

c) Müşterinin bilgilendirilmesi,

d) Şartlı kabulü için yetkilendirme elde edilmesi.

Uygun olmayan çıktılar düzeltildiğinde, şartlara uygunluğunu göstermek için ürün yeniden doğrulamaya tâbi tutulmalıdır.
	Uygun olmayan ürün/hizmet tanımlanması ve kontrolüne ilişkin esaslar 03-YBÜ-PRD-Uygun Olmayan Ürünün / Hizmetin Kontrolü Prosedürü açıklanmıştır. Prosedür, ilgili sorumluluk ve yetkileri ile uygun olmayan hizmetin değerlendirilmesine ilişkin esasları açıklamaktadır. Gerekli faaliyetlerin yerine getirildiğine ilişkin kayıtların tutulması ve muhafaza edilmesi ilgili prosedürde açıklanmıştır.

Kuruluş uygun olmayan çıktıyı aşağıdaki yollardan biri veya fazlası ile ele almalıdır:
a) Düzeltilmesi,

b) Sunulan ürün ve hizmetin; ayrılması, karantinaya alınması, geri çağırılması veya askıya alınması,

c) Müşterinin bilgilendirilmesi,

d) Şartlı kabulü için yetkilendirme elde edilmesi.


	Kalite Kontrol-

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Birim Kalite Temsilcisi

	8.7.2*
	Kuruluş, aşağıdakileri kapsayan dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmelidir:
a) Uygunsuzluğu tanımlayan,

b) Yapılan faaliyetleri tanımlayan,

c) Herhangi bir şartlı kabulü tanımlayan,

d) Uygunsuzlukla ilgili işleme karar veren yetkiliyi tanımlayan.


	Üniversitemiz hazırladığı Uygun Olmayan ürün/Hizmetin Kontrolü Prosedürü ile;

a) Uygunsuzluğu,

b) Yapılan faaliyetleri,

c) Herhangi bir şartlı kabulü,

d) Uygunsuzlukla ilgili işleme karar veren yetkiliyi tanımlayarak; gerçekleştirmektedir.

Dokümanlar:

03-YBÜ-PRD-Uygun Olmayan Ürünün / Hizmetin Kontrolü Prosedürü

01-YBÜ-PRD-Dokümanların Kontrolü Prosedürü

02-YBÜ-PRD-Kayıtların Kontrolü Prosedürü
	Kalite Kontrol-

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Birim Kalite Temsilcisi

	9.

9.1.1*
	PERFORMANS DEĞERLENDİRME

İZLEME, ÖLÇME, ANALİZ VE DEĞERLENDİRME – GENEL
Kuruluş aşağıdakileri tayin etmelidir:

a) Neyin izlenmesi ve ölçülmesi gerektiğini,

b) Geçerli sonuçları güvence altına almak amacıyla ihtiyaç duyulan izleme, ölçme, analiz ve değerlendirme için yöntemlerini,

c) İzleme ve ölçmenin ne zaman gerçekleştirmesi gerektiğini,

d) İzleme ve ölçme sonuçlarının ne zaman analizi ve değerlendirilmesi gerektiğini.

Kuruluş, kalite yönetim sisteminin performansını ve etkinliğini değerlendirmelidir.

Kuruluş, sonuçların kanıtı olarak, uygun dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmelidir.

	Üniversitemiz :
a) Neyin izlenmesi ve ölçülmesi gerektiğini YBÜ-KYT-PLN-Proses Faaliyet Planı ile
b) Geçerli sonuçları güvence altına almak amacıyla ihtiyaç duyulan izleme, ölçme, analiz ve değerlendirme için yöntemlerini 03-YBÜ-TLM-Veri Analiz Talimatında.
c) İzleme ve ölçmenin ne zaman gerçekleştirmesi gerektiğini Süreçlerde,

d) İzleme ve ölçme sonuçlarının ne zaman analizi ve değerlendirilmesi gerektiğini YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi ve Veri Analiz Talimatında, ifade ederek; dokümante bilgilerini oluşturmakta ve değerlendirme kayıtlarını muhafaza altına almaktadır.


	Yönetim Temsilcisi-

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı

	9.1.2
	MÜŞTERİ MEMNUNİYETİ
Kuruluş, müşterinin kendi ihtiyaç ve beklentilerinin ne ölçüde karşılandığını algılamasını izlemelidir. Kuruluş, bu bilginin elde edilmesi, izlenmesi ve gözden geçirilmesi için yöntemler tayin etmelidir.

Not – Müşteri algılamasının izlenmesine örnekler; müşteri anketleri, teslim edilen ürün ve hizmet kalitesi ile ilgili müşteri geri bildirimleri, müşteri ile toplantılar, pazar payı analizleri, övgüler, garanti kapsamında gelen talepler ve satıcılardan gelen raporları içerebilir.


	Üniversitemiz, Hizmet Alan Memnuniyeti Anketi, yüz yüze görüşme, Dilek ve Öneri Formunu kullanarak; Kalite Yönetim Sistemi performansının ölçümlerinden biri olan paydaş/hizmet alanların beklentilerinin karşılanıp karşılanmadığı hakkındaki bilgileri izlemektedir. Üniversitemiz, paydaş memnuniyetini yılda en az bir kere yapmış olduğu anketlerle düzenli olarak ölçmekte ve izlemektedir. Eldeki veriler analiz edilmekte ve şartların karşılanma durumlarına göre gerekli tedbirler alınmaktadır. Üniversitemiz, paydaşların/hizmet alanların şikâyetlerini toplamakta ve değerlendirmektedir.

Dokümanlar:

YBÜ-FRM-017- Müşteri Memnuniyeti Anket Formu

YBÜ-FRM-051 Çalışan Memnuniyeti Formu

YBÜ-TLM- Müşteri Memnuniyeti Anket Değerlendirme Talimatı

YBÜ-TLM- Veri Analiz Talimatı

YBÜ-FRM-019 Dilek Öneri Formu

YBÜ-KYT-LST- Dilek Öneri İzleme Listesi
	Yönetim Temsilcisi-

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Birim Kalite Temsilcisi

	9.1.3*
	ANALİZ VE DEĞERLENDİRME
Kuruluş, izleme ve ölçmeden gelen uygun veri ve bilgiyi analiz etmeli ve değerlendirmelidir.

Analiz sonuçları, aşağıdakilerin değerlendirmesi için kullanılmalıdır:
a) Ürün ve hizmetlerin uygunluğu,

b) Müşteri memnuniyet derecesi,

c) Kalite yönetim sisteminin performansı ve etkinliği,

d) Planlamanın etkin şekilde yapılıp yapılmadığı,

e) Risk ve fırsatları belirlemek için yürütülen faaliyetlerin etkinliği,

f) Dış tedarikçilerin performansı,

g) Kalite yönetim sisteminin iyileştirme ihtiyaçları.

Not – Veriyi analiz etmek için kullanılacak yöntemler istatistiksel teknikleri içerebilir.


	Üniversitemizde, kalite yönetim sisteminin uygunluğunu ve etkinliğini ortaya koymak ve sürekli iyileştirme için Veri Analizi Talimatı düzenlenmiştir. Hangi verilerin kullanılarak veri analizi yapılacağı da bu talimatta açıklanmıştır. Genellikle hedef konulan alanlarda veri analizleri gerçekleştirilmektedir. Verilerin toplanma şekli, işlenme şekli ve sonuçların yorumlanarak gerekli tedbirlerin alınması ile ilgili bilgiler veri analizi tablosunda tarif edilmiştir. Veri analizi çalışmaları 7 başlık altında yürütülmektedir:

a) Ürün ve hizmetlerin uygunluğu,

b) Paydaş memnuniyet derecesi,

c) Kalite yönetim sisteminin performansı ve etkinliği,

d) Planlamanın etkin şekilde yapılıp yapılmadığı,

e) Risk ve fırsatları belirlemek için yürütülen faaliyetlerin etkinliği,

f) Dış tedarikçilerin performansı,

g) Kalite yönetim sisteminin iyileştirme ihtiyaçları.

Dokümanlar:
YBÜ-FRM-017- Müşteri Memnuniyeti Anket Formu
YBÜ-FRM-051 Çalışan Memnuniyeti Formu

YBÜ-TLM- Müşteri Memnuniyeti Anket Değerlendirme Talimatı

YBÜ-TLM- Veri Analiz Talimatı

YBÜ-FRM-019 Dilek Öneri Formu

YBÜ-KYT-LST- Dilek Öneri İzleme Listesi
YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu

YBÜ-FRM-121 Risk Belirleme Kriteleri Formu
	Yönetim Temsilcisi

	9.2

9.2.1*
	İÇ TETKİK
Kuruluş, kalite yönetim sisteminin aşağıdakilerle ilgili durumunu belirlemek için planlanan aralıklarda iç tetkikler yapmalıdır:

a) Aşağıdakilere uygunluğu:

1) Kuruluşun kalite yönetim sisteminin şartlarına,

2) Bu Standardın şartlarına.

b) Etkili bir şekilde uygulandığı ve sürekliliğinin sağlandığı.

	Kalite yönetim sistemimizin planlanmış düzenlemelere ve
a) TS EN ISO 9001 KYS Standardına uygunluğunu sağlamak,

b) Etkinliğinin periyodik olarak doğrulanması amacıyla İç Tetkik Prosedürü hazırlanarak (Standart şartları doğrultusunda) uygulanmakta ve sürekliliği sağlanmaktadır.

Dokümanlar :

04-YBÜ-PRD-İç Tetkik Prosedürü

07-YBÜ-KYT-PLN-İç Tetkik Planı

08-YBÜ-KYT-LST-İç Tetkik Soru Listesi

09-YBÜ-KYT-LST-İç Tetkik Raporu İzleme Listesi


	Yönetim Temsilcisi-



	9.2.2*
	Kuruluş:

a) Sıklık, yöntemler, sorumluluklar, planlama şartları ve raporlama dahil, söz konusu proseslerin önemi, kuruluşu etkileyen değişiklikler ve önceki tetkik sonuçları değerlendirilerek, bir tetkik programı/programları planlamalı, oluşturmalı ve sürekliliğini sağlamalı,

b) Her bir tetkik için tetkik kriteri ve kapsamı belirlenmeli,

c) Tetkik prosesinin objektifliği ve tarafsızlığını güvence altına almak için tetkikçiler seçilmeli ve tetkikleri yapmalı,

d) Tetkik sonuçlarının ilgili yönetime rapor edilmesinin güvence altına almalı,

e) Herhangi bir gecikmeye mahal vermeden uygun düzeltme ve düzeltici faaliyet gerçekleştirmeli,

f) Tetkik programının uygulanmasının ve tetkik sonuçlarının kanıtı olarak dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza edilmelidir.

Not – Kılavuzluk için ISO 19011’e bakılmalıdır.

	İSO 19011 şartlarına uygun olarak, İç tetkik prosedüründe
a) Belitilen sıklıkta,yöntemde ve sorumlular atanarak yıllık iç tetkik planı oluşturularak sürekliliği sağlanmaktadır.

b) Tetkik kriterleri ve kapsamı belirlenerek,

c) Tetkikçilerde olması gereken kriterler belirlenmiş olarak,

d) Tetkik sonuçlarının ilgili raporlara yazılarak kayıt altına alınarak,

e) Gerektiğinde Takip tetkikleri yapılarak Düzeltici Faaliyetlerin oluşturulmasına,

f)  Tetkik raporlarının birer nüshasının Kalite Yönetim Koordinatörlüğünde bulundurulmasıyla, iç tetkiklerin uygulanması ve sürekliliği sağlanmaktadır.

Dokümanlar :

04-YBÜ-PRD-İç Tetkik Prosedürü

07-YBÜ-KYT-PLN-İç Tetkik Planı

08-YBÜ-KYT-LST-İç Tetkik Soru Listesi

09-YBÜ-KYT-LST-İç Tetkik Raporu İzleme Listesi

11-YBÜ-KYT-LST-Düzeltici Faaliyet İzleme Listesi

05-YBÜ-PRD-Düzeltici Faaliyet Prosedürü


	Yönetim Temsilcisi

	9.3

9.3.1*
	YÖNETİM GÖZDEN GEÇİRMESİ

GENEL
Üst yönetim, kuruluşun kalite yönetim sisteminin amacına uygunluğunu, yeterliliğini ve etkinliğini sürdürmesini ve kuruluşun stratejik yönü ile uyumluluğunu güvence altına almak için planlı aralıklarla kalite yönetim sistemini gözden geçirmelidir.


	Üniversitemiz Üst Yönetimi, Kalite Yönetim Sistemini yılda en az iki kez yapılan Yönetimin Gözden Geçirme (YGG) Toplantılarında değerlendirmektedir. Yönetimin Gözden Geçirme Toplantıları, Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından en az üç gün önce katılacaklara İç İletişim Metotlarından biri vasıtasıyla duyurulmaktadır. Kalite yönetim temsilcisi; üst yönetime, YGG toplantısından önce sistemin performansı konusunda 07-YBÜ-FRM-007 Sistem Performans Raporu sunmaktadır. Toplantılara birim süreç ve faaliyet sorumluları ile Rektörün görevlendirdiği personel katılmaktadır.


	Üst Yönetim

Yönetim Temsilcisi

	9.3.2*
	YÖNETİM GÖZDEN GEÇİRMESİ GİRDİLERİ

Yönetimin gözden geçirmesi aşağıdakileri dikkate alınarak planlanmalı ve gerçekleştirilmelidir:

a) Önceki yönetimin gözden geçirme toplantılarında karar alınan faaliyetlerinin durumu,

b) Kalite yönetim sistemi ile ilgili iç ve dış hususlardaki değişiklikler,

c) Aşağıdakilerdeki eğilimler dahil, kalite yönetim sisteminin performansı ve etkinliği ile ilgili bilgi:

1) Müşteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

2) Kalite amaçlarına erişme derecesi,

3) Proses performansı ile ürün ve hizmetlerin uygunluğu,

4) Uygunsuzluklar ve düzeltici faaliyetler,

5) İzleme ve ölçme sonuçları,

6) Tetkik sonuçları,

7) Dış tedarikçilerin performansı.

d) Kaynakların varlığı,

e) Risk ve fırsatları belirleme faaliyetleri (bk. Madde 6.1) için gerçekleştirilen faaliyetlerin etkinliği,

f) İyileştirme için fırsatlar.

	Yönetimin gözden geçirmesinde 07-YBÜ-FRM-007 Sistem Performans Raporu  ve aşağıdaki konular dikkate alınarak; planlanıp ve gerçekleştirilir:
a) Bir önceki yönetimin gözden geçirme toplantılarında karar alınan faaliyetlerinin durumu,

b) Kalite yönetim sistemi ile ilgili iç ve dış hususlardaki değişiklikler,

c) Aşağıda belirtilen eğilimler dahil, kalite yönetim sisteminin performansı ve etkinliği ile ilgili bilgiler,

1) Paydaş memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

2) Kalite amaçlarına erişme derecesi,

3) Süreç performansı ile ürün ve hizmetlerin uygunluğu,

4) Uygunsuzluklar ve düzeltici faaliyetler,

5) İzleme ve ölçme sonuçları,

6) Tetkik sonuçları,

7) Dış tedarikçilerin performansı.

d) Kaynakların varlığı,

e) Risk ve fırsatları belirlemek (bk. Madde 6.1) için gerçekleştirilen faaliyetlerin etkinliği,

f) İyileştirme için fırsatlar.


	Üst Yönetim

Yönetim Temsilcisi

	9.3.3*
	YÖNETİM GÖZDEN GEÇİRMESİ ÇIKTILARI
Yönetimin gözden geçirmesi çıktıları, aşağıdaki konularla ilgili karar ve faaliyetleri kapsamalıdır:

a) İyileştirme için fırsatlar,

b) Kalite yönetim sistemi ile ilgili değişiklik ihtiyacı,

c) İhtiyaç duyulan kaynaklar.
Kuruluş, yönetimin gözden geçirmesi sonuçlarının kanıtı olarak dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmelidir.


	Gözden geçirme toplantı sonuçları ve alınan kararlar, Kalite Yönetim Temsilcisi sorumluluğunda 06-YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağına kaydedilmektedir. Toplantı çıktıları en az aşağıdaki konuları içermektedir:
a) İyileştirme için fırsatlar,

b) Kalite yönetim sistemi ile ilgili değişiklik ihtiyacı,

c) İhtiyaç duyulan kaynaklar.

Üniversitemizde yönetimin gözden geçirmesi sonuçları, 06-YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağında kayıt altına alınarak; muhafaza edilmektedir. Gündemler oluşmuş kararlar sorumlular ve süreler alınmış, politika, hedefler ve iyileştirme noktaları değerlendirecek içerikte yapılmaktadır.


	Üst Yönetim

Yönetim Temsilcisi

	10.1*
	İYİLEŞTİRME – GENEL
Kuruluş iyileştirme için fırsatları tayin etmeli ve seçmeli, müşteri şartlarını karşılamak ve müşteri memnuniyetini arttırmak için gerekli faaliyetleri uygulamalıdır.

Bunlar aşağıdakileri içermelidir:

a) Şartları karşılamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiyaç ve beklentileri de belirleyerek ürün ve hizmetleri iyileştirmek,

b) İstenmeyen etkileri düzeltmek, önlemek veya azaltmak,

c) Kalite yönetim sisteminin performans ve etkinliğini arttırmak.
Not – İyileştirmeye örnekler; düzeltme, düzeltici faaliyet, sürekli iyileştirme, önemli değişiklik, inovasyon ve

organizasyon değişikliğini içerebilir.


	Gözden geçirme toplantı sonuçları ve alınan kararlar, Kalite Yönetim Temsilcisi sorumluluğunda 06-YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağına kaydedilmektedir. Toplantı çıktıları en az aşağıdaki konuları içermektedir:

a) İyileştirme için fırsatlar,

b) Kalite yönetim sistemi ile ilgili değişiklik ihtiyacı,

c) İhtiyaç duyulan kaynaklar. Üniversitemizde yönetimin gözden geçirmesi sonuçları, 06-YBÜ-FRM-006 YGG Tutanağında kayıt altına alınarak; muhafaza edilmektedir. Bu sayede Sürekli İyileştirme Sağlanmaktadır.

Dokümanlar:

11-YBÜ-KYT-LST-Düzeltici Faaliyet İzleme Listesi

05-YBÜ-PRD-Düzeltici Faaliyet Prosedürü

YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

120-YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu


	Yönetim Temsilcisi

	10.2.1*
	UYGUNSUZLUK VE DÜZELTİCİ FAALİYET
Bir uygunsuzluk oluştuğunda, şikayetlerden kaynaklananlar dahil, kuruluş:

a) Uygunsuzluğa tepki vermeli ve uygulanabildiği şekilde:

1) Uygunsuzluğu kontrol etmek ve düzelmek için faaliyet yapmalı,

2) Sonuçları değerlendirmeli.

b) Uygunsuzluğun; tekrar veya başka bir yerde oluşmaması için nedenlerini ortadan kaldırmak amacıyla faaliyet ihtiyacının aşağıdakileri dikkate alarak değerlendirmeli:

1) Uygunsuzluğun gözden geçirilmesi ve analizi,

2) Uygunsuzluğun sebeplerinin tayini,

3) Benzer uygunsuzlukların varlığı veya potansiyel olarak oluşabileceğinin tayini.

c) İhtiyaç duyulan herhangi bir faaliyeti gerçekleştirmeli,

d) Gerçekleştirilen düzeltici faaliyetlerin etkinliğini gözden geçirmeli,

e) Gerektiğinde, planlama esnasında tayin edilen risk ve fırsatları güncellemeli,

f) Gerektiğinde, kalite yönetim sisteminde değişiklik yapılmalıdir.

Düzeltici faaliyet, karşılaşılan uygunsuzluğun etkisine uygun olmalıdır.

	Kalite yönetim sisteminde, mevcut uygunsuzlukların sebeplerinin ortadan kaldırılması amacıyla düzeltici faaliyetlerin planlanması, uygulanması, sonuçların izlenmesi ve tekrarlarının önlenmesi için esasların belirlenmesi amacıyla 05-YBÜ-PRD-Düzeltici Faaliyet Prosedürü uygulanmaktadır. Düzeltici Faaliyetlerin hangi durumlarda kimler tarafından kimlere açılacağı ilgili prosedürde açıklanmaktadır. Kalite yönetim sisteminde, mevcut uygunsuzlukların sebeplerinin ortadan kaldırılması amacıyla;
a) Düzeltici faaliyetlerin planlanması, uygulanması, sonuçların izlenmesi ve tekrarlarının önlenmesi için esasların belirlenmesi amacıyla 05-YBÜ-PRD-Düzeltici Faaliyet Prosedürü uygulanmaktadır.

b) Düzeltici Faaliyetlerin hangi durumlarda kimler tarafından kimlere açılacağı ilgili prosedürde açıklanmaktadır.

c) İhtiyaç duyulan herhangi bir faaliyet bu prosedüre göre gerçekleştirilir.

d) Gerçekleştirilen faaliyetin etkinliği birim yöneticisi tarafından gözden geçirilerek,

e) Gerektiğinde planlama aşamasında belirlenen risk ve fırsatlar güncellenerek,

f)  Gerektiğinde KYK tarafından Kalite Yönetim Sisteminde değişiklik yapılarak güncelleme yapılır.

Dokümanlar:

11-YBÜ-KYT-LST-Düzeltici Faaliyet İzleme Listesi

05-YBÜ-PRD-Düzeltici Faaliyet Prosedürü

YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

120-YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu
	Yönetim Temsilcisi-

Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı -Birim Kalite Temsilcisi

	10.2.2*
	Kuruluş, aşağıdakilerin kanıtı olarak dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmelidir:
a) Uygunsuzlukların yapısı ve peşinden yapılan faaliyet,

b) Düzeltici faaliyetlerin sonucu.

	Birimler,
a) Uygunsuzlukların yapısını ve peşinden yapılan faaliyetleri,

b) Düzeltici faaliyetlerin sonucunu kayıt altına alır ve arşivde muhafaza eder.

Dokümanlar:

11-YBÜ-KYT-LST-Düzeltici Faaliyet İzleme Listesi

05-YBÜ-PRD-Düzeltici Faaliyet Prosedürü

YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

120-YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu
	Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Arşiv Sorumlusu-

Birim Kalite Temsilcisi

	10.3*
	SÜREKLİ İYİLEŞTİRME
Kuruluş, kalite yönetim sisteminin uygunluğunu, yeterliliğini ve etkinliğini sürekli iyileştirmelidir.

Kuruluş; analiz ve değerlendirmenin sonuçlarını, yönetimin gözden geçirmesi çıktılarını, sürekli iyileşmenin parçası olarak ihtiyaç ve fırsatların belirlenmesinin tayini için değerlendirmelidir.


	Üniversitemiz kalite yönetim sisteminin uygunluğunu, yeterliliğini ve etkinliğini sürekli iyileştirmek amacıyla; veri analiz ve değerlendirmenin sonuçlarını, yönetimin gözden geçirmesi çıktılarını, sürekli iyileşmenin parçası olarak belirlenen ihtiyaç ve fırsatları değerlendirerek; sürekli iyileştirmeyi sağlamaktadır.

Dokümanlar:
11-YBÜ-KYT-LST-Düzeltici Faaliyet İzleme Listesi

05-YBÜ-PRD-Düzeltici Faaliyet Prosedürü

YBÜ-KYT-LST Ortaya Çıkan Riskler Listesi

120-YBÜ-FRM-120 Risk Tespit Ve Seviye Belirleme Formu
04-YBÜ-PRD-İç Tetkik Prosedürü

07-YBÜ-KYT-PLN-İç Tetkik Planı

08-YBÜ-KYT-LST-İç Tetkik Soru Listesi

09-YBÜ-KYT-LST-İç Tetkik Raporu İzleme Listesi

YBÜ-FRM-005- Kalite Hedefleri Form

YBÜ-KYT-PLN- Hedef Eylem Planı

Kurumsal İç Değerlendirme Raporu

YBÜ-KYT-LST- Dilek Öneri İzleme Listesi

YBÜ-FRM-017- Müşteri Memnuniyeti Anket Formu

51-YBÜ-FRM-051 Çalışan Memnuniyeti Formu
	Yönetim Temsilcisi- Birim Kalite çalışmalarından sorumlu Yönetici Yardımcısı-

Birim Kalite Temsilcisi
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