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KURULUS TANITIMI

Yozgat Bozok Universitesi (YBU), daha énce Cumhuriyet ve Erciyes Universitesine badh fakulte ve
ylksekokullar da kendisine baglanarak 01 Mart 2006 tarihinde kuruimustur. Kuruldugu yilindan itibaren
gerek egitim- dgretim ve arastirma yapan birim, gerekse 6§renci sayilarr her yil artarak “dogudan-batiya,
dinden-yarina” sloganiyla bllylime ve gelisimine devam etmektedir.

Yozgat Bozok Universitesi: yerel, bolgesel, ulusal ve uluslararas (YUksekdgretim Kalite Kurulu
(YOKAK)-Kurumsal I Degerlendirme, I¢ Kontrol ve Mali Denetim, The European Association for Quality
Assurance in Higher Education -ENQA, Bologna Sireci vb.) sireglere uyumu saglamak, egitim-6gretim,
bilimsel aragtirma, uygulama-hizmet ve idari-destek faaliyetlerini standartlara uygun slrdirmek i¢in “ISO
9001 Kalite Yénetim Sistemi’ni benimsemistir. Yozgat Bozok Universitesindeki tum faaliyetler icin “Kalite
El Kitabi (KEK)" temel dokiimandir.

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminin 10 ana standardi Yozgat Bozok Universitesine
uyarlanmig ve uygulamaya konuimustur. Kurumun uymak zorunda oldugu ulusal mevzuat (2547 sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu, 2809 sayilt Yuksek Ogretim Kurumiar Tegkilati Kanunu, 5018 sayih l¢ Kontrol
ve Mali Denetim Kanunu, 124 sayill Yiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Tegkilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname, 657 Deviet Memurlan Kanunu), ulusal stregler (YOKAK Kurumsal ig
Degerlendirme, YBU [¢ Kontrol Standartiar Eylem Plam) ve uluslararas! stiregler (Bologna Siireci,
ENQA) ISO 9001 standardinin sartiar geregi Slcilebilir, yonetilebilir stireglere doéntstoriimastir.

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

TEL . 03542123728
FAKS : 0354212 28 37
WEB . www.bozok.edu.tr
Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
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1 KAPSAM

;’ozgat tBozok Universitesi TS EN 1SO 9001 kapsaminda hazirlanan Kalite Yénetim Sistemini uygulamaya
oymustur.

Universitemiz birimlerinin faaliyetlerini gergeklestirirken izleyecekleri yéntemleri ve buniartn detaylarini bu

kitapta atiflarina yer verilen mevzuat, prosedur, proses ve talimatlaria belirlemistir.

Universitemizde kurulan Kalite Yénetim Sisteminde Organizasyon Semasinda bulunan Rektoriige bagh

bélumler kapsam dahilindedir.

Yozgat Bozok Universitesi Saglk Uygulama ve Arastirma Merkezi (vermis oldugu hizmetin saglik hizmeti

olmasi sebebiyle), Yozgat Bozok Universites; Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi (BILTEM

TS EN ISO 17025 ten akredite alma galigmalarimin devam etmesi sebebiyle), Yemek hizmetleri tedarikgiler

ile satin alma yoluyla gerceklestirildiginden TS EN ISO 9001 kapsami diginda birakilmistr.

2 ATIF YAPILAN STANDARD VE DOKUMANLAR

Yozgat Bozok Universitesi Kalite El Kitabinin hazirlanmasinda ve Kalite Yé&netim Sisteminin
olusturuimasinda; TS EN ISO 9001 standardi ve konu ile ilgili Turk Standartiar, ilgili kanunlar ve
yonetmelikler referans alinmistir.

3 TERIMLER VE TARIFLER
Bu EI Kitabinda TS EN SO 9000 Kalite Yénetim Sistemleri-Temel Kavramlar, Terimler ve Tarifler
standardinda verilen Uluslararas! terimler ve tarifleri kullanir.

4 KURULUSUN BAGLAMI
4.1 Kurulug ve baglammnn anlagiimasi
Yozgat Bozok Universitesi kapsamda belirtilen faaliyetler ve stratejik yoni ile ilgili olan ve kalite yonetim
sisteminde belirlenen hedefleri, hazirlanan prosesleri, izlenmesi gereken faaliyetlerin sonucunu:
a-) Dig hususlardan;

2547 Sayih Yuksekégretim Kanunu, 2914 Sayill Yiksekégretim Persone! Kanunu, 657 Sayili Devlet
Memurlart Kanununu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu lhale Kanunu,
4735 Sayili  Kamu lhale Sézlegmeleri Kanunu, 2886 Sayil Deviet Ihale Kanunu ile hizmet alanimizi
lgilendiren faaliyetier konusunda yurdriukteki mevzuat cergevesinde; Teknolojik, rekabetgi, pazar, killturel,
sosyal ve ekonomik g¢evrelerden (uluslararasi, ulusal, bégesel ve yerel olabilir), hizmet alanlarin beklenti ve
ihtiyaclarindan kaynaklanan hususlar degerlendirerek,

b-) ¢ hususlardan;

Universitemizin degerleri, ( Insan Haklarina Saygr, Hukukun Ustinliga, Bilimsel Etik, Toplumsal
Degerler, Elestirel Diistince, Surekli Geligme, Katilimeilik, Seffaflik, Yenilik¢ilik ve Girigimeilik) kattar,
bilgisi, ¢ikarmug oldugu ikincil mevzuat (yonetmelik, ydnerge), KYS deki dokimanlar (prosesler,
proseddirler, talimatlar vb. dokimantasyon yapisi) degerlendirerek gerceklestirmektedir.

Yozgat Bozok Universitesi bu i¢ ve dig hususlarla ilgili bilgileri iziemekte ve gdézden gecirmektedir.

Referans Dokilmanlar: Kayitlarinin Kontrolii Prosedari KYT-PRD-002
Dig Kaynakh Dokiman Listesi  KYT-LST-003

4.2 ilgili taraftarin ihtiya¢ ve beklentilerinin anlagiimasi

Universitemiz, Hizmet alanlar/paydaglanimizin (égrenciler, akademik personel, idari personel, mezunlar,
mezuniarin calistigr kurum ve kuruluslar, meslek orgutleri, isbirligi yapilan kurumiar, 8grenci yakinlari) ve
mevzuat hiukumlerini kargilayan hizmetieri dazenli olarak safjlamada agadidaki hususlar referans
doklimanlar ¢ercevesinde ve yapmig oldugu faaliyetlerde belirlemigtir:

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
Prof.Dr.Senol AKIN Prof.Dr.Salih KARACABEY
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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a) Kalite yonetim sistemi ile ilgili taraflar; hizmetlerimizden faydalanan kamu ve 6zel kurum kuruluglar ile
gercek Kisiler,
b) Bu ilgili taraflanin kalite yénetim sistemi ile ilgili sartlari,
Yozgat Bozok Universitesi bu ilgili taraflar hakkindaki bilgiteri ile bu taraflarin sartlannt izlemekte ve gdzden
gegirmektedir. Bu konu ile ilgili metotlar YBU-KEK 9.1.2 Musteri memnuniyeti maddesinde agiklanmistir,
4.3 Kalite yonetim sisteminin kapsamimn belirlenmesi
Universitemiz, kapsami beliflemek amaciyla, kalite yonetim sisteminin sinidarini ve uygulanabilirliginin
tayinini asadida aciklamigtir,
Yozgat Bozok Universitesi TS EN SO 9001 kapsaminda hazidanan Kalite Yénetim Sistemini faaliyet
alanlarr i¢in uygulamaya koymustur. Yozgat Bozok Universitesi TS EN 1SO 9001 Standardina uygun bir
kalite yonetim sistemi kurmustur. Kurulan Kalite Yénetim Sistemi, agagidaki faaliyetleri kapsamaktadir;

L. Egitim ve Ogretim Faaliyetleri,

2. Aragtirma ve Geligtirme Faaliyetleri,

3. Ulkeye ve Insanliya Hizmet Faaliyetieri,
Bu kapsam beliflenirken, Universitemiz, agagidakileri dederlendirmektedir:
a) l¢ ve dig husustarn, YBU-KEK Madde 4.1’de agiklanmigtir.
b) Atif yapilan ilgili taraflarin sartlar YBU-KEK Madde 4.2'de actklanmustir,
¢) Universitemiz, hizmetlerini yukaridaki maddelere gére gegeklestirmektedir.

KALITE YONETIM SISTEMI KAPSAMINDA UYGULANABILIR OLMAYAN MADDELER VE GEREKGELERI

7.1.5.2 Olgiim izlenebilirli§i maddesi grenci uygulama laboratuvarinda kullanilan cihazlar icin herhangi bir
kalibrasyon zorunlulugu olmadigindan bu madde kapsam dig! birakilmigtir.

Universitemizde kurulan Kalite Yéonetim Sisteminde yemek hizmetleri hizmet satinalma yoluyla
gerceklestirildiginden dolayr TS EN ISO 9001 kapsam diginda birakilmigtir. Kontrolleri sézlesme
kapsaminda belirtilen sekilde tarafimizdan yapiimaktadir.

4.4 Kalite ydnetim sistemi ve prosesleri

4.4.1 Universitemiz; bu standardin Ongdrdiigu sartlara uygun olarak bir kalite yonetim sistemi olusturmus,
dokimante ederek, uygulamakta, strekliligini sadlamakta ve bunun etkinfigini siirekli iyilestirmektedir.
Universitemiz, bu faaliyetleri kapsam maddesinde (Madde 4.3) belirtilen uygulamalarinda agiklamig ve;

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

b) Bu proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilegimini agagdidaki tabloda gdstermistir,

¢) Proseslerin etkili igletimi ve kontrolinii gtivence altina almak igin ihtiyag duyulan kriter ve yéntemleri
(izleme, Slgme ve ilgili performans kriterleri dahil) hazirlanan Proseslerde beliterek Proses/Faaliyet
izleme formlart araciligi (FRM-018) ile izleyip, veri analizi ydntemleri ile degerlendirip uygulamaktadir,

d) Bu Prosesler igin ihtiyag duyulan kaynaklar hazirianan Proseslerde belirtiimigtir,

) Bu Prosesler i¢in yetki ve sorumluluklar hazidanan Proseslerde ve gérev tanimlarinda belirlemistir,

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

g) Bu prosesleri Proses izleme Formlan araclligi ile izleyip, veri analizi yontemleri ile degerlendirip
uygulamakta ve bu proseslerin istenen sonuglara erigmesini glivence altina almak igin ihtiyag duyulan
herhangi bir degisiklik ihtiyaci oldugunda plan ve hedefler revize edilip igili personel bu durumdan
haberdar edilerek faaliyetler gergeklestirimekte,

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

4.4.2 Universitemiz;
a) Bu proseslerin igletimini desteklemek igin dokiimante edilmig bilginin stirekliligini saglamakta,

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
Prof.Dr.Senol AKIN Prof.Dr.Salih KARACABEY
Ynetim Temsilcisi REKTOR
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b) Proseslerin planlanan (KYT-PLN-005) sekilde ylritdldaginden emin olmak icin proseslerie ilgili kayrtiar
tutmaktadir.

Referans Dokiimanlar: Proses/Faaliyet Plan: KYT-PLN-005

Risk Eylem Plani KYT-PLN-008
Kayitlarinin Kontrolt Prosedar( KYT-PRD-002

KALITE YONETIM SISTEMi PROSES ETKILESIMLERI

ETKILEYEN PROSES ETKILENEN i i
NO | Kobu AD! PROSES NO ETKILESIM
: } . Tam satn alma taleplerinde  butin

1 SAT-PRS-001 | Satin alma Prosesi 2-3-4-5-6 Prosesler etkilesim halindedir.

1" le satin alma taleplerinde,
i 4’ le tez faaliyetlerinde
A ) nlisans - Lisans o' le editim agamalarinda,

2 EGT-PRS-002 Egitim Prosesi 1-4-5-6 6 ile egitim altyapisint  kullanim

agamalarnnda,

Efkilesim halindedir.
1’ le satinalma taleplerinde,
R . 6 ile egitm altyapisini  kullamim

3 SEM-PRS-003 | Surekli Egitim Prosesi | 1-6 asamalarinda,
Etkilesim halindedir.
1" le satin alma taleplerinde,

Bilimsel Aragtirma 2' le efjitim agamalarinda,
4 | BAP-PRS-004 Projeleri Prosesi 1-2-5 5' le egitim asamalannda,
Etkilesim halindedir.
1" le satin alma taleplerinde,
2’ le egitim agamalarinda,

-- LisansUst( Egitim 4’ le proje faaliyetierinde

S LUS-PRS-005 Prosesi 1-2-4-6 6 ile egditm altyapisint  kullanim
agamalarinda,
Etkilesim halindedir.
1" le satinalma taleplerinde,

2" le eitim altyapisini  kullanin
- as,;amalarmda,. '
6 | UEM-PRS-00¢ | UZaktan Egitim 1-2-3-5 3 le efditm altyapisint  kullanmy

Prosesi agsamalarinda,
5 le efitim altyapisiu  kullaning
agsamalannda,

Etkilesim halindedir.

5 YONETIMIN SORUMLULUGU (LIDERLIK)
5.1 Ust Yonetimin taahhiidii
5.1.1 Genel
Ust yonetimimiz, tanimlanan kalite yonetim sisteminin uygulanmasi, gelistirimesi, etkinliginin ve
sUrekliliginin saglanmasi konusunda taahhtlerini ve sorumlulugunun gereklerini yerine getirmek igin
asadidaki uygulamalarn yapmis oldugu faaliyetler ve bunlarin kayitlarini tutarak yerine getirmektedir.
Yozgat Bozok Universitesi Ust Yonetimi,
a) KYS8'nin etkinligini, proses ve faaliyetlerin sonuglarint YGG toplantilarinda degerlendirmektedir,
b) Kalite politikasi ve kalite hedeflerini olugturmug ve bunlann kurulusun sartlar ve kapsami ile
uyumlulugunu glivence altina almistir,
¢) KYS'nin sartlarinin, hazirlarmig oldugumuz is odakli proseslerimiz ile entegre oldugunu giivence alting

almigtir,
Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
Prof.Dr.Senol AKIN Prof.Dr.Salih KARACABEY
Yonetim Temsilcisi REKTOR .
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d) Proses yaklagimt ve risk temelli dUstinmek igin bilgilendirme egitimleri veya toplantilan diizenlemekte ve
kullanimini tegvik etmektedir,

e) Kalite yonetim sistemi icin gerekli kaynaklarin varliginin glivence altina almaktadir,

f) Etkin kalite yonetimi ve KYS'nin sartlarina uyguniugun éneminin paylasiimasini egitimler, proses izleme
faaliyetleri ve ic tetkikler ile saglamaktadir.

g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan g¢iktilarina ulagmasini proses izleme ve veri degerlendirme
yontemleriyle glivence altina alinmaktadir,

h) KYS8nin etkinligine katki saglayacak Kkisilerin, ise alinmasi, ydnlendiriimesi ve desteklenmesini
saglamaktadir,

i) lyilestirmenin tesvik ediimesini egitimler ve 6dullendirme yontemleriyle saglamaktadir,
i) Diger ydnetim sorumlularinin kendi sorumluluk alanlarindaki uygulamalarint desteklemektedir.

5.1.2 Miigteri odaklilik

Yozgat Bozok Universitesi (ist yonetimi, migteri memnuniyetinin isteklerinin degerlendiriimesini ve yerine
getiriimesini mevzuatlar dogrultusunda ve Kalite EJ Kitabr'mizin 8.2.1 Musteri ile iletisim, 8.5.3 Msteri veya
dig tedarikgiye ait milkiyet ve 9.1.2 Musgteri Memnuniyeti maddelerinde acgtkladigi gibi saglar.

5.2 Politika

arttinimasina yénelik olarak, musterilerin

5.2.1 Kalite politikasimn olugturulmas:

Universitemiz st yonetimi tarafindan, galismalara yén vermesi, tim ¢alsanlarin ayni bakig ag¢isi ile hizmet

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

Kalite Politikamiz,
YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI olarak,
Kalite glivence sistemini tiim paydaslanin katiimiyla yapilandirmak,
Ogrenciyi biitiin siireg ve faaliyetlerin odak noktasi olarak gérmek,

Biitiin paydaslarin en yiiksek diizeyde memnuniyetini amag edinmek,
Yaraticihg, yenilikgiligi ve 6zgiir akademik ortan destekiemek,
Uluslararasi diizeyde basan ve tanimirlig amag edinmek,

Milli kalkinmanin stirdirilebilirligi icin giincel bilgi ve teknoloji liretme hedefini giitmek,
Toplumsal duyarliliji 8nemsemek ve sosyal sorumiuluk projeleri iiretmek,
Diizenli gézden gecirme ve 6grenmeyi esas almak,

Yasal mevzuat ile uluslararasi ve ulusal kalite standartlarint temel alarak siirekli iyilegtirmeyi
aliskanlik haline getirmek,

Biitiin bu niteliklere ulagmak igin slire¢ ve sonuca egit derecede énem vermektir.

5.2.2 Kalite politikasinin duyurulmast

Kalite politikasi:
a) Kalite E! Kitabinda dokiimante edilerek gtncelligi saglanmaktadir,

b) Universite igerisinde i¢ yazigmalarta, hizmet igi egitimlerle ve e-posta ile duyurulmakta, i¢ tetkiklerde
anlasilir olmasi saglanmaktadir,

¢) ligili taraflarin erigimi igin web sayfasi ve elektronik ortamda yayinlanmaktadir.

5.3 Kurumsal gérev, yetki ve sorumluluklar
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Universitemiz;  faaliyetlerini belirlemek amaciyla organizasyon semasi olugturmus ve organizasyon
icerisinde kaliteyi etkileyen igleri yUriten personelinin gérev, sorumluluk ve yetkilerini ve birbirleri ile olan
iligkilerini, referans dokimanlar gergevesinde, referans dokiimanlarda olmayan gérev, yetki ve sorumluluklar
icin ise Gérev Tanimlarini dokiimante ederek ¢alisanlarina duyurmustur.

Ust yonetim, diger sorumluluklarina bakimaksizin asagidakileri iceren yetki ve sorumiuluklara sahip olan bir
kalite yonetim temsilcisi atamigtir:

a) Kalite Yonetim Sistemi sartlarin, gerekli proseslerin olugturuimasini, uygulanmasini ve surekliligini
saglamak,
b) KYS'nin performansi ve iyilestirme (bk. Madde 10.1) igin firsatiar ile ilgili Gst yonetime rapor sunmak
_(FRM-007) i¢in Kalite Y6netim Temsilcisi atamigtir.

¢) Universitemizde, musteri sartlarinin bilincinde olunmasini tiim ¢alisanlarda saglamak
d) Kalite ydnetim sistemindeki degisiklikier planlanir ve uygulanirken, kalite yonetim sisteminin battnltgani
guvence altina almak.
Ust ydnetim, ilgili gorevier igin belirledigi yetki ve sorumluluklan Universite ierisinde i¢ yazigmalar veya
elekironik ortamda duyurarak givence altina almustir,

Referans Dokiimanlar : 657 Sayili DMK, 2547 Yuksekogretim Kanunu, 2914 Yiksekégretim Personel
Kanunu,124 Sayili KHK, YOK Personeli Gérevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi, YBU Kalite
Glivence Yonergesi, Gorev Tanimlar

6 PLANLAMA
6.1 Risk ve firsatlan belirleme faaliyetleri
6.1.1 Universitemiz; kalite yonetim sistemini planlarken, Madde 4.1'de atif yapilan dis ve i¢ hususlar,
Madde 4.2'de atif yapilan ilgili tarafiarin sartlari ve agagidaki konulari dikkate alarak:
a) Kalite yénetim sisteminin amaglanan ¢iktisina/ciktilarina ulagabilecegine givence vermek;
b) Istenen etkileri geligtirmek,
¢) Istenmeyen etkileri dnlemek veya azaltmak,
d) lyilesmeye erisim,
Konularinda gereken risk ve firsatlar belirleyip, Risk Eylem Plani ile degerlendirmektedir.
Referans Dokiimanlar: Kalite Yénetim Sistemi Plan (KYT-PLN-002) Risk Eylem Plani (KYT-PLN-006)

6.1.2 Universitemiz;

1) Faaliyetleri kalite ydnetim sistemi proseslerinin igerisinde belirlemis oldugu performans hedeflerini
entegre ederek bu hedeflerdeki sapmaiar izlemekte,

2) Bu faaliyetierin etkinligini Proses/Faaliyet sorumlulari her ay yapmis olduklari Proses/faaliyet iglemleri ile
ilgili faaliyetleri Proses izleme Formu (FRM-018) ile gelecek ayin ilk haftasinda Kalite Yénetim
Temsilcisine iletir. Proses/Faaliyet Performanslarina ulagmak igin yéntemler, performans ve kontro! ile
ilgili bagliklar Proses/Faaliyet Planinda (KYT-PLN-005) anlatiimistir. Proseslerin bu performanslarina
ulasabilme durumlar Yénetimin Gézden Gegirme toplantilarinda degerlendirilir ve toplanti tutanaklan ile
kayit altina alir. Bertaraf edilen Riskler Ortaya Cikan Riskler Listesine (KYT- LST-010) kayit edilerek
gelecek hedeflerde degerlendirir.

Yapilan faaliyetieri agagida referans verilen dokimanlar ¢ercevesinde planlayarak uygular.
Referans Dokiimantar : Proses/Faaliyet Plani KYT-PLN-005 - Risk Eylem Plani KYT-PLN-006

6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erigmek igin planiama

6.2.1 Yozgat Bozok Universitesi Ust yénetimi, kalite hedeflerini her yilin ilk Yénetimin Gézden Gegirme
toplantisinda Kalite Politikasi ile uyumlu olarak belirler ve dokiimante (FRM-005) ederek iletisim metodiari
(YBU-KEK 7.4) araciligiyla kurum igerisinde duyurusunu yapar. Bir dnceki dénemin hedefleri, Yénetimin
Gdzden Gegirmesi Toplantisi’'nda gérusilerek hedeflerin ulagiima durumu gOorasQlur. Bir sonraki dénemin
hedefleri ayn! sekilde bu toplantida gériigiilerek {ist ybnetim tarafindan onaylanir. Hedefler takip edilerek,
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gerekiyor ise guincellestirilir. Ust yonetim faaliyetler gercevesinde olgilebilir, kalite politikasi ile tutarl kalite
hedeflerinin belifenmesini saglar.

Referans Dokiimanlar: Hedef Eylem Plan (KYT-PLN-001)

6.2.2 Kalite hedeflerine ulagmak igin planlama yaparken, Universitemiz;
a) Ne yapilacagini,
b) Hangi kaynaklarin gerekecegini,
¢} Kimin sorumlu olacagint,
d) Ne zaman tamamlanacagin,
e) Sonuglarin nasil degerlendirilecegini (YBU -KEK Madde 9.1.3/d)
Hedef Eylem Planinda belirler.
Referans Dokiimanlar: Hedef Eylem Plani (KYT-PLN-001)

6.3 Degisikliklerin planlanmasi
Universitemiz;

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

b) Kalite yonetim sisteminde, degisiklikler planlanip uygulandiginda, kalite yénetim sisteminin
batinldganiin strdiriimesini KYT-PLN-002 revize ederek, sadlar ve bu konudaki degisiklikleri
letigim metotlannt kullanarak ilgili birimlere bildirir.

Referans Dokilimanlar: Kalite Yénetim Sistemi Plani (KYT-PLN-002)

7 DESTEK

7.1 Kaynaklar

7.1.1 Genel

Universitemiz;

a) KYS'nin uygulanmas:, sUrdrilmesi ve etkinliginin strekli iyilestiriimesi igin ¢alganlarin yetenek ve
sorumiulukiarr,

b) Digsandan saglanacak insan kaynaklarinin tedarik edilmesi igin kaynaklan belirlemis ve saglamig
bulunmaktadir. Bu kaynaklar; Insan Kaynaklari, Altyapl, Caligma Ortami seklindedir.

7.1.2 Kigiler

Universitemiz, kalite yonetim sisteminin etkili sekilde igletiimesi ile proseslerin isletiimesi ve kontroli igin
gerekli personelin atamasini, yetki ve sorumlulukiarini asagidaki referans doktmanlar ve gérev tanimlanyla,
kurum digindan insan kaynaklaninin tedarik edilmesini ise hizmet allm sartnameleri ¢ercevesinde yerine
getirmektedir.

Referans Dokilmantar: 657 Sayili DMK, 2547 Sayill Yuksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekégretim
Personel Kanunu,124 Sayili KHK, Yiksekogretim Personeli Gérevde Yikselme ve Unvan Degigikiigi
Yonetmeligi, YBU Kalite Glivence Yénergesi, Gérev Tammlar

7.1.3 Altyapi

Universitemiz, hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak igin gerekli olan altyapiyi belirleyip sirdirmektedir.
Alt yapimizi; binalar, derslikler, atslyeler, ¢alisma alanlarr ve bununla ilgili tesisler. Makina techizati, destek
hizmetlerini (bakim onarim gibi faaliyetler ortaya giktiginda hizmet satinalma olarak yaptirilir), tagima
kaynakiari, bilgi ve iletisim teknolojisini (yaziim ve donanim ) kapsar.

Referans Dokiimaniar: Yillik Bakim/Onarim Plani KYT-PLN-004

7.1.4 Proseslerin igletimi igin ortam

Universitemiz, hizmet sartlanina uygunlugun saglanarak devam ettirimesine yonelik olarak, tim personele
uygun calisma ortanmi sunmakta, thtiyaclara ve gfiniin sartlarina ve yasal mevzuata gore iyilestirmeler
saglanmaktadir. Yasal Mevzuat sartlan cergevesinde klima, yangin ve asansér kontrolleri yapiimaktadir. Igin
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geregi is saghg: ve guvenligini ilgilendiren konularda ¢aligan personele efitim ve kisisel koruyucular
saglanmaktadir.

7.1.5 [zleme ve Slgme kaynakiar
7.1.5.1 Genel

Universitemiz, Orin ve hizmetlerin sartlara uyguniujunu dogrulamak amaciyla izleme ve Blgmeyi
Proseslerde ve Faaliyetierde hazirtadi§i dokiimantasyonda belirlemigtir. Proses ve faaliyetler icin belirlenen
hedef ve riskleri etkileyen personel ve faaliyet sonuglan kayit altina alinarak degerlendirilmektedir.
Universitemiz, saglanan kaynaklarla ilgili agagidakileri glivence altina almaktadir:

) Gergeklestirilen belirli izlieme ve Glgme faaliyet tipleri igin uygun oldugunu,

b) Amaglarina strekii uygunlugu giivence altina almak igin strdurilebilir oldugunu.
Referans Dokiimanlar: Proses/Faaliyet Plani KYT-PLN-005

Risk Eylem Plan KYT-PLN-006

7.1.5.2 Olgiim izlenebilirligi

Universitemiz, 6grenci uygulama laboratuvarinda kullanilan cihazlarin; sadece &égrencilerimizin dersleri ile
ilgili uygulamalarda kullanidig) disartya herhangi bir sekilde ucret kargihdr is yapilmadidi igin ve
Universitemizin yemek hizmetleri tedarikgiler ile satin alma yoluyla gergeklestirildigi igin herhangi bir
kalibrasyon zorunlulugu olmadigindan, ayrica Yozgat Bozok Universitesi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve
Aragtirma Merkezi TS EN ISO 17025 ten akredite alma caltgmalarinin devam etmesi sebebiyle bu madde
kapsam digi birakilmistir,

7.1.6 Kurumsal hilgi

Universitemiz, hazirladit proseslerin isletimesi, driin ve hizmetlerinin uygunluga erigmesi igin ihtiyag
duyulan bilgi ve dokdmantasyonu hazirlamig oldugu Kalite El Kitabi, Prosesler, Proseddrler, Talimatiar, Dig
Kaynakli Doktimaniar ve Ortaya Gikan Riskler Listesi ile belirlemigtir. Bu bilgi ve dokiimanlar elektronik
ortamda ulagilabilir, gerekirse ilgili taraflarin istemesi halinde c¢ogaltilarak strdartlebilir olmasi
sadlanmaktadir.

Degisiklik ihtiyaci ve talepleri alindig1 zaman, Universitemiz: meveut bilgi birikimini degerlendirerek, ihtiyag
duyulan herhangi bir ilave bilgiyi ve gerekii giincellemeleri yapar ve ilgili taraflarin kullammina elektronik
ortamda sunar.

7.2 Yeterlilik

Universitemizde yeni personelin atamasinda ve ige baglamasinda Rektér yetkilidir. Personel pozisyonlannin
tanimlamalarinda mevzuat ve gérev tanimlarinda belirtilen (isin gerektirdigi 6zellikler, gerekli egitim seviyesi,
deneyimler) kriterler kullanilir. Universitemiz binyesinde gergeklegtirilen faaliyetierin yeterli niteliklere sahip
olan personel tarafindan yapiimastni glvence altina almak igin, ¢aliganiarin egitim ihtiyaglarl Yozgat Bozok
Universitesi Hizmet Igi Egitim Yénergesi cercevesinde takip edilmekte, degerlendiriimektedir. Egitim
thtiyaglari periyodik olarak gézden gecirilerek bu ihtiyaclar) kargilayacak yillik egitim plani olusturulur, Egitim
caligmalan yillik egitim plan (KYT-PLN-003) halinde gelecek dénemin egitim programi her yilin Haziran
ayinda hazirianir ve Rektér'iin onayindan sonra editim galismalarinin baglamasindan bir ay 6nce tim
birimlere duyurularak yoratalir. Gergeklesen egitimler sonras:, egitime katilanlar tarafindan egitim
degerlendirme formu doldurularak, yilhk e§itim planinda belirlenen Egitim Sorumlusu; egitimin etkinligini izler
ve ilgili formlarl Yénetim Temsilcisine teslim eder,

Atamasi yapilan personelin Universitemizde goreviendirmesi Rektdr'in onay! ile gergeklestirilir. Personelin
adaptasyonu (yeni atanan personel, gérev degisiklii yapan personel), Hizmet Igi Egitimlerle destekienerek
oryantasyon egitimine tabi tutulur. Intiyagiar dogrultusunda egitimler planlanir ve sireklilik teskil eder.
Universitemizde, caliganlann kalite yénetim sistemi veya kendi calisma alanlarinda egitim ihtiyaglarinin
belirlenmesi, planlanmas: ve faaliyetierin ylratiimesi Yozgat Bozok Universitesi Hizmet Igi Egitim Yonergesi
ve Yillk editim plani gercevesinde gerceklestirilir. Bilgilendirme, sempozyum, seminer, kongre, konferans ve
Kurum diginda alinan egitimlerin etkinlik degerlendirmesi yapilmaz. Egitim faaliyetleri sonucu olugan kayitiar

Hazirlayan Onaylayan 03/08/2018
Prof.Dr.§enol AKIN Prof.Dr.Salih KARACABEY
Yanetim Temsilcisi REKTOR

% M

FRM-001/00 \ ~




Dokiiman Kodu YBU- KEK

YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI  [Yoorucram —[ososaore
KALITE EL KITABI o, 7on T

Sayfa No 11/18

(FRM-008 Egitim Katiim Formu, FRM-009 Egitim Degerlendirme Formu, FRM-010 Egitim Sicil Kart, FRM-
011 Oryantasyon Egitim Kart1) Kayitlarin Kontrolti Prosedtiriine gére muhafaza edilir.
Referans Dokiimanlar: 657 Sayili DM Kanunu, 2547 YOK Kanunu, 2914 YOK Personel Kanunu,
124 Sayih KHK, YOK Per. Gorevde Yikselme ve Unvan Degigikligi Yonetmeligi,
YBU Ogretim Uyeligine Yukseltime ve Atanma Kriterleri, Gérev Tanimlan,
YBU Hizmet Igi Egitim Yénergesi, Yillik Egitim Plani KYT-PLN-003

7.3 Farkindalik
Universitemiz;
a) Kalite politikasi,
b) Kalite hedefleri,
c) lyilestiriimis performansin faydalari dahil, kendilerinin kalite yanetim sisteminin etkinligine katkilari,
d) Kalite ydnetim sistemi sartlarinin yerine getirimedigi durumlarda mtdahil olmak,
Konularinda galisanlarin bilgilendirilmelerini  hizmet igi egitimlerle, iletisim metotlanyla (madde 7.4),
hazirlanan dokiimantasyon ve yazismalar ile farkinda olmalan saglanmaktadir. Bu faaliyetlerin galisanlar
tarafindan farkinda oldukiarinin etkinligi i¢ tetkiklerde tespit edilmektedir.

7.4 lletisim

Oniversitemiz, uygun fletigimi kalite yénetim sisteminin etkinligini dikkate alarak gergeklestirmektedir.
lletisimin Kiminle, Ne zaman, Kim tarafindan, Ne sgekilde yapilacag belirlenerek fletisim igin kullanilan
metotlar agagida belirtilmigtir.

e l¢ yazigmalar llan Panolarn, Afigler Toplantilar, Brifing ve Seminerler

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

Referans Dokiimanlar: Eiektronik Belge Y&netim Sistemi
7.5 Dokiimante edilmis bilgi
7.5.1 Genel

Universitemiz; TS EN I1SO 9001 Kalite Yénetim Sistemi Standardr gergevesinde istemis oldugu dokiimante
bilgilerin;

7.5.2 Olugturma ve giincelleme
a) Tanimlama ve agiklama (6rnegin, bir baglik, tarih, yazar veya referans numarasi),
b) Format (émegin, dil, yazilim strimda, grafikler) ve ortam (6rnegin, kagt, elektronik),
¢) Uygunluk ve yeterlik icin gézden gegirme ve onay

7.5.3 Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

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

b) Yeterli dizeyde korundugunu (6rnegin, gizlilgin yitiriimesinden, uygunsuz kullanimdan veya batanlagon
kaybolmasindan).

¢) Daditim, erigim, bulma ve kullanim,

d) Okunabilirliginin korunmasi dahil, depolama ve koruma,

e) Degisikliklerin kontrolii (6rnegin, siirim kontrolti),

f) Muhafaza ve elden ¢ikarma.
7.5.2 ve 7.56.3 maddeleri geregi uygulamadaki tim dokiimanlarin hazirhgt, yayini, dagitimi, revizyonu ve
yurarlikten kaldinimasi iglemlerinin yurittimesi icin Doklmanlarin Kontrolll Prosedirit hazirlanarak bu
prosedire uygun olarak ¢aligiimaktadir. Doktimante bilgiler sonucunda elde edilen kayitlar Yozgat Bozok
Universitesi Arsiv Yénergesi ve Kalite Kayitlar Prosediri (KYT-PRD-002) geregince arsivieme, koruma,
muhafaza, saklama ve elden gikarmalar ile ilgili olarak referans dokiimanlarda belirtilen sartlar uygulanir.
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Referans Dokiimantar: Yozgat Bozok Universitesi Arsiv Yénergesi
Dokiimanlarin Kontrolii Prosedura KYT-PRD-001
Kayitlarin Kontrolii Prosedrii KYT-PRD-002

8 URUN HIZMET GERGEKLESTIRME
8.1 Uriin Hizmet planlamast ve kontrol

Universitemiz, hizmetin gerceklestiriimest i¢in gerekli prosesleri, risk ve firsatlar planlayarak geligtirmektedir.
Planlama, kalite yénetim sisteminin diger proseslerinin sartiar: ile tutarlidir. Referans doktmanlarda verilen
planlamalarda;

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

1) Prosesler,

2) Uriin ve hizmet kabuli.

¢) Uriin ve hizmet sartlanna uygunlugu saglamak igin intiyag duyulan kaynaklar Proses ve faaliyetlerde

belirlenmistir,

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

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

uygunlugunu géstermek icin dokiimante edilmis Proseslerde ve faaliyetlerde belirienen kontrol noktalarinda
kayitlar tutulmaktadir.
Bu faaliyetlerin etkinligini Proses/Faaliyet sorumlulan yapmig olduklan Proses/faaliyet islemleri ile ilgili
faaliyetleri Proses/Faaliyet izieme Formu (FRM-018) ile her ayin ilk haftasinda geemis ayin faaliyetlerini
Kalite Yonetim Temsilcisine iletir. Proses/Faaliyet Performanslarina ulagmak igin yontemler, performans ve
kontrol ile ilgili baghkiar Proses/Faaliyet Planinda (KYT-PLN-005) belirlenmistir. Proseslerin  bu
performanslarina ulagabilme durumlari Yénetimin Gézden Gegirme toplantiarinda degderlendirilir ve toplant
tutanaklari ile kaytt altina alinir. Bertaraf edilen Rigkler Ortaya Cikan Riskler Listesine (KYT-LST-010) kayit
edilerek gelecek hedeflerde dederlendirilir ve agagida referans verilen dokumaniar gercevesinde
planlanarak uygulanir,

Referans Dokiimanlar: Proses/Faaliyet Plant KYT-PLN-005
Risk Eylem Plani KYT-PLN-0086
Hedef Eylem Plan KYT-PLN-001

Kayitlarin Kontrolli Prosediirii KYT-PRD-002

8.2 Uriin ve hizmetler igin sartlar

8.2.1 Musteri ile iletigim

Universitemiz, hizmet alanlar ile iletisimde asagidaki konular yapmig oldudu faaliyetlerle yerine getirir.

a) Hizmetlerimiz ile ilgili bilgileri; kayit esnasindaki kayit formu/sézlesmelerle ve egitim - Ogretim ile ilgili
mevzuat cergcevesinde sadlamaktadir.

b} Mevzuattaki degisiklikleri karstlikl: yazili / ilan yoluyla iletilir.

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

d) Universitemiz tarafindan Hizmet alanlardan alinan mulkiyetin (diploma, kimlik, numune, teminat mektubu
vb.) yer dedigtirmesi ve kontroliinde herhangi bir uygunsuziuk olursa hizmet alanlar bu konuda yazil! olarak
bilgilendirilir.

e) Beklenmedik durumlar igin 6zel sartiar ortaya ¢ikt:ginda bu durum hizmet alana yazili olarak bildirilir.

Ayrica Universitemiz, hizmet alanlarla iletigim igin etkin diizenlemeler yapmakta ve uygulamaktadir. Bunlar:
- Yazigmalar - Hizmet alanlarta bire bir ya da telefon goérigmesi, - E-mail

- YBU Web Sitesi - Hizmet alan Memnuniyeti Anketi

Referans Dokiimanlar: Kayitlarin Kontrolli Prosedurii KYT-PRD-002
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8.2.2 Uriin ve hizmetler igin sartlarn tayin edilmesi
Universitemiz tarafindan verilen hizmetlerin ézellikleri;

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

b) igi ve belgelere iligkin kayitlarda mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde gizlilik prensibine uygun
hareket edilir.

¢) Universitemiz, sundugu hizmetler igin beyan ettigi sartiari kargilayabilecegini (diploma, sertifika,
proje, yoklama listesi, sinav sonug listesi, kimlik belgesi vb.) kayit altina almaktadir.

8.2.3 Uriin ve hizmetler i¢in gartlarin gézden gegirilmesi

8.2.3.1 Universitemiz yapmis oldugu faaliyetleri mevzuat cergevesinde gergeklestirmektedir. Hizmete iligkin
hizmet alanlar tarafindan yapilan talepler Universitemize yazil veya elektronik ortamda yapilir. Bu talepler
mevzuat dogrultusunda gézden gecirilerek talep edenler yazil olarak bilgilendirilir. Uygulamakta oldugumuz
faaliyetierle ilgili sartiarda herhangi bir degisikikk oldugunda ¢alisanlar ve ilgili taraflar iletigim metotiar {(8.2.1
maddesi) kullanilarak bilgilendirilir,

8.2.3.2 Universitemiz:

a) Goézden gegirme sonuglan,

b) Uriin ve hizmetler igin olugacak yeni sartlar igin,
Yapmig oldugu faaliyetlerde olugan kayitlar muhafaza etmektedir.
Referans Dokiimanlar: Kayitlarin Kontroli Prosediirii KYT-PRD-002

8.2.4 Uriin ve hizmetler igin sartlarin degismesi
Universitemiz, sundugu hizmetler igin sartlann degismesi durumunda, ilgili dokiimante ediimis bilginin tadil
edildidini ve ilgili kigilere bu sartiarin degistidini yazil olarak /elektronik ortamda/ ilan ederek kayit altina alir.

8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve geligtirilmesi
Universitemiz faaliyetlerinden tez / proje (arastirma, altyapr) ¢alismalan yapilan Tasarim Planlamasi ile
baglatilir. Tasarim planlamasinda Tasarim ve Geligtirme girdileri, giktilan, gézden gegirimesi, dogrulanmasi,
gegerli kinmast igin planlanan tarih ve gerceklegen tarihler belirlenir. Her agsamanin sorumlular atanarak,
kullanilacak kaynaklar tespit edilir. Hangi agamada hangi birimin sorumlu oldugu da belirlenerek, her
asamada kayitlar tutularak Kayitlarin Kontroli: Prosedri cergevesinde kalite kayd: olarak saklanir.
Referans Dokiimanlar : Tasarim Planlamast KYT-PLN-008

Kayitlarinin Kontrol{l Prosediirii KYT-PRD-002

8.4 Digaridan tedarik edilen Proses, iiriin ve hizmetlerin kontrolii
8.4.1 Genel
Universitemizde sunulan hizmet icin gerekli olan, iirin ve hizmetlere iligkin satin almalar, mevzuatga
belirtilen sartlara uygun olarak belirlenmektedir. Kamu Ihale Kurumu tarafindan internette yayinlanan yasakli
firmalar disinda kalan tim firmalar ¢alisilabilir tedarikgilerimiz sayilir. Universitemiz, tedarikgilerinin
belirlenmesi ve degerlendirimesine iliskin detaylar Kamu lhale Kanununda (KIK) belirtildigi sekilde yapilir.
Satin alnan Griine uygulanan Kkontroliin tipi ve igerigi satn alma yapildiktan sonraki Tedarikgi
Degerlendirmeleri Satin Alma Prosesinde ve Tedarik¢i Degerlendirme Talimatinda anlatimaktadir.
Referans Dokiimanlar: Kamu |hale Kanunu 4734 -4735

Satin Alma Prosesi SAT-PRS-001

Tedarikgi Degerlendirme Talimati SAT-TLM-001

8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu

Satin alma bilgileri triin, hizmet, prosedtrier, Prosesler, teghizatin onaylanmasi igin sartlar, kullanacak
personelin niteligi i¢in sartlar ve Kalite Yénetim Sistemi gartlan da dahil olmak uzere, olusturulan
sartnamelerde belirtilir. Satin alinacak iriin veya hizmet ile ilgili teknik ve idari bilgiler ve diger zellikler
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(bakim periyotlar, personel egitimi vb.) bu sartnamelerde tarumlanir. Teknik ve idari sartname
gerektirmeyen Urlinler igin satin alma bilgileri tedarikgilere Satin Alma sorumlusu tarafindan siparig gegilir.
Referans Dokiimanlar : Satin Aima Prosesi SAT-PRS-001

Sartnameler
8.4.3 Dig tedarikgi igin bilgi
Universitemizde satin alinan Griin veya hizmetin satin alma sartlanini kargilamasinin kontrolii icin Muayene
ve Kabul Komisyonu olusturur. Hizmetler, Griinler ve alinan numuneler izerindeki dogrulamalar gartnameye
gore Muayene ve Kabul Komisyonunca yapilir. Satin almalar i¢in olugturulan tim kayitlar muhafaza altina
ahnir.
Referans Dokiimanlar : Satin Alma Prosesi SAT-PRS-001

8.5 Uretim ve hizmetin sunumu

8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

Universitemiz, kontrollij sartlar altinda Urin/hizmet saglamayi planlamakta (KYT-PLN-005) ve bu planlama
dogrultusunda gergeklestirmektedir. Universitemizde Urlin/nizmet gerceklestirme planlamasi ile ilgili
detaylar Madde 8.1 ve 8.2.1 de belirtilmigtir. Uriin/Hizmet gerceklestirme kontrollll gartlar altinda planlanir
ve yurlttlmesinde agadidaki sartlar dikkate alinir:

o Uriin/Hizmet karakteristiklerimiz kayit esnasindaki kayit formu/sézlesmelerle ve egitim - dgretim ile ilgili
mevzuat cercevesinde yapilan sézlesmelerde belilenmektedir. Bu sartlar dikkate alinarak Griin/hizmet
saglamada gérevii galisanlarmizin yeterlilikleri de, artin/hizmet karakteristiklerinin belirlenmesinde
etkindir.

» Universitemizde sunulan hizmetin 6zelliklerini aciklayan bilgiler, gérev tamimlari, ¢alisma talimatiari,
prosedlrler, Prosesler, planlar, listeler ve dis kaynakli dokiimanlarda belirtimektedir. Saglanan
urn/hizmete iligkin bilgiler, formiar araciid: ile kayit altina alinmakta ve Kayitlarin Kontrolil
Prosediiriine gére muhafaza edilmektedir.

+ Universitemizde Griin/hizmet gergeklestirme esnasinda, kaliteye direkt yada dolayli etki eden uygun
teghizat (makine-ekipman-cihaz-izleme ve oleme aletleri) kullaimamaktadir (YBU -KEK 7.1.5.2).

« Universitemizde ariin/hizmet gergeklestirme esnasinda yiritilen izieme ve Slcme faaliyetleri; Prosesler
(Madde 8.1) ve talimatiar ile saglanmaktadir.

» Proseslerin igletimi igin uygun altyap: (Madde 7.1.3) ve galigma ortami (Madde 7.1.4) belirlenmistir.

¢ Uretim ve hizmetin sunumu icin giktisi dogrulanamayan herhangi bir prosesimiz bulunmamaktadir.

*Yapilan izleme ve dlgme sonucunda beliflenen olumsuzlukiarin ¢ahsanlardan kaynaklandigi tespit
edilirse iyilestirme igin egitime tabi tutularak tekrar degerlendirme yapilmaktadir.

* Uriin/Hizmet verildikten sonra olugabilecek hatalar icin kék sebeplerine inilerek diizeltici faaliyetler
yapilmaktadir.

o Urlin/hizmetin  serbest birakilmasi diploma, sertifika, katiim belgesi, sonug raporlar  ile
gerceklestirimektedir. Teslimat sonras faaliyetlerle ilgili uygulama YBU-KEK-8.5.5 maddesinde
agtklanmigtir.

Referans Dokiimanlar : Standartlar, Sézlesme ve Sartnameler

8.5.2 Tamimlama ve izlenebilirlik

Universitemiz, editim-6gretim hizmetinde; hizmet alanlar/égrencilerini 6grenci numarasi, TC Kimlik No,
Diploma No, Ticari Unvan ve program ad ile bilimsel aragtirma hizmetinde; proje kodu ve numarasi ile
toplumsal hizmette ise sertifika / katiim belgesi numarasi ve resmi evrak numarasi ile tanimlar ve izler.

8.5.3 Miigteri veya dig tedarikgiye ait miilkiyet

Universitemiz faaliyetlerinde tedarikgilerden alinan teminat evrakiar, ihalelerde alinan numuneler,
Universitemizde egitime gelen 6§rencilerden alinan lise, 6n lisans, lisans ve lisansisti diplomalan (asil)
mugteri mulky olarak degerlendirilir. Misteri / hizmet alanlarin malkiinde herhangi bir kaybolma veya hasar
meydana gelirse, bu durum misteri / hizmet alana yazilt olarak bildirilir.
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8.5.4 Muhafaza
Universitemiz, i¢ Prosesler stresince ve amaglanan teslimat mugteriye / hizmet alana ulagincaya kadar
Ordntinfhizmetin korunmasi Prosesierde belirtilen kayitlarla gergeklestirmektedir.
Depolama alanlarina girig-cikis islemlerinin  yapilmasi ve stok takip faaliyetieri, ilgili talimatlarda
agiklanmigtir. Universitemiz, faaliyetlerinde yapilan tim yazigmalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yé&netmelik, Yiksekégretim st Kuruluslan ve Yiksekogretim Kurumlari Saklama
Sureli Standart Dosya Plan, Yozgat Bozok Universitesi Argiv Yénergesine ve Yozgat Bozok Universitesi
Elekironik Belge Yénetim Sistemi Ve Imza Yetkileri Yonergesine gére yapiimaktadir.
Referans Dokiimanlar: Kayitlarin Kontrolii Prosediirii KYT-PRD-002

Depolama Talimati KYT-TLM-002

Tasinir Mal Yonetmeligi

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler

Universitemizde sunulan hizmetlerde teslimat sonras: faaliyetler;

a) Mevzuat sartiar; 2547 Sayil YOK Kanunu, 2914 Sayill YOK Personel Kanunu gergevesinde,

b) Uriin ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuclan; Risk Eylem Plani ve duzeltici faaliyetlerie,

¢} Urlin ve hizmetlerin yapisi, kullammt ve amaglanan dmrini: yapmig oldugumuz proses kontrol
sonuglariyla,

d) Musteri sartlanini; mevzuat ve YBU-KEK madde 9.1 .2 Musteri memnuniyeti maddesi gergevesinde,

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

cercevesinde,

Degerlendirilerek gergeklestiriimektedir.

8.5.6 Degisikliklerin kontroli
Universitemiz, sartlara uygunlugu siirdirmeyi giivence altina almak amaciyla dretim ve hizmet sunumu igin
mevzuattaki/sézlesmeler ve sartnamelerdeki degisiklikleri gerekli derecede gdzden gegirerek kontrol
etmektedir.
Universitemizde, gozden gegirme sonuglan, degisiklife onay veren kisifkisileri ve gbzden gegirme sonucu
ortaya cikan gerekli herhangi bir faaliyeti tarif eden dokiimante edilmig bilgi kayit altina alinarak, ilgili
dokUmanlar revize edilir.
8.6 Uriin ve hizmetlerin piyasaya sunumu
Universitemiz, uygun agamalarda {riin ve hizmetin sartian karsiladigini - dogrulamak i¢in planh
duzenlemeleri (KYT-PLN-005, KYT-PLN-006) uygulamaktadir. Urin ve hizmetlerin misteriye / hizmet
alanlara sunumu, planlanan dizenlemeler bagarili bir sekilde tamamlanmadan, ilgili bir yetkili ve
uygulanabilir oldugunda musteri / hizmet alaniar tarafindan onaylanmadi§: takdirde Urin ve hizmetler
kontrol altinda tutulmaktadir. Kontrol edilen bu Griin ve hizmetier;
a} Kabul kriterlerine gére uygunlugun kanit,
b) Sunumu onaylayan kisi/kisiler,
[¢in tutulan dokiimante bilgiler kayit altina (KYT-PRD-002) alinmaktadr.
Referans Dokiimanilar: Proses/Faaliyet Plani(KYT-PLN-005)
Risk Eylem Plani (KYT-PLN-006)
Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontroli: Prosediiri (KYT-PRD-003)

8.7 Uygun olmayan iiriin/hizmetin kontrolii

8.7.1 Uygun olmayan Griin/hizmet tammlanmas: ve kontroltine iligkin esaslar Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin
Kontrolll Prosediriinde agikianmigtir. Prosedir, ilgili sorumluluk ve yetkileri ve uygun olmayan hizmetin
degerlendirilmesine iligkin esaslan agiklar.

Gerekli faaliyetlerin yerine getirildigine lligkin kayitlarin tutulmasi ve muhafaza edilmesi ilgili prosediirde
aciklanmustir,

Hazirlayan Onaylayan 08/08/2018
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8.7.2 Universitemiz,
a) Uygunsuziugu tanimlayan,
b) Yapilan faaliyetieri tanimlayan,
¢) Herhangi bir sarth kabuli tanimlayan,
d) Uygunsuzlukla ilgili isleme karar veren yetkiliyi tanimlayan,
Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli Prosed{iriin( hazirlayarak uygulamaktadir.
Referans Dokiimanlar: Uygun Olmayan Urtin/Hizmetin Kontrolli Prosedrii (KYT-PRD-003)

9 PERFORMANS DEGERLENDIRME
8.1 Izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme
9.1.1 Genel
Universitemiz :
a) Neyin izlenmesi ve lgtimesi gerektigini Proses/Faaliyet Plani {(KYT-PLN-005),
b) Gegerli sonuglan glvence altina almak amaciyla ihtiyac duyulan izleme, Slgme, analiz ve
degerlendirme igin yéntemierini Veri Analiz Talimatinda,
¢} izleme ve 8lgmenin ne zaman gergekiestirmesi gerektigini Proseslerde,
d) lzleme ve 6lgme sonuglarinin ne zaman analizi ve degeriendiriimesi gerektigini Risk Eylem
Planlarinda ve Veri Analiz Talimatinda,
Belirleyerek dokumante bilgilerini olugturmus ve degerlendirme kayitlarini muhafaza altina almaktadir.
Referans Dokiimanlar:  Veri Analizi Talimaty (KYT-TLM-003), Risk Eylem Plan (KYT-PLN-006)

9.1.2 Migteri memnuniyeti

Universitemiz, Kalite Yénetim Sistemi performansinin élglimlerinden biri olarak musteri / hizmet alanlarin
beklentilerinin  kargilanip kargilanmadidi hakkindaki bilgileri, Musteri Memnuniyeti Anketi, yuz yoze
gorigme, Dilek ve Oneri Formu ile izlemektedir. Universitemiz, misteri memnuniyetini yilda en az bir kere
yapmig oldugu anketlerle diizenli olarak blemekte ve izlemektedir. Eideki veriler analiz edilmekte ve
sartlarin kargtlanma durumiarina gdre gerekli tedbirler alinmaktadir.

Universitemiz, musgterilerin / hizmet alanlarin sikayetlerini toplamakta ve degerlendirmektedir.

Referans Dokiimanlar: Veri Analizi Talimaty (KYT-TLM-003)
Musteri Memnuniyeti Anketi Degerlendirme Talimat (KYT-TLM-004)
Dilek ve Oneri Formu Degerlendirme Talimat (KYT-TLM-005)
9.1.3 Analiz ve degeriendirme
Universitemizde, kalite yonetim sisteminin uygunlugunu ve etkinligini géstermek ve siirekli iyilestirme igin
Veri Analizi Talimati dizenlenmistir. Hangi verilerin kullanilarak veri analizi uygulanacagi bu talimat da
agiklanmistir. Genellikle hedef konulan alanlarda veri analizleri gergeklestirilir. Verilerin toplanma sekii,
iglenme sekli ve sonuclarin yorumlanarak gerekli tedbirlerin alinmasi flgili veri analizi tablosunda tarif
edilmigtir. Veri analizi galismalan 7 baglik altinda yurttilor:
a) Uriin ve hizmetlerin uyguniugu,
b} Musteri memnuniyet derecesi,
c) Kalite ydnetim sisteminin performansi ve etkinlidi,
d) Planlamanin etkin sekilde yapllip yapilmadigr,
e) Risk ve firsatlari belirlemek igin yurttilen faaliyetierin etkinligi,
f) Dig tedarikgilerin performanst,
g) Kalite yénetim sisteminin lyilegtirme ihtiyaclari.

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

9.2 ¢ tetkik
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Kalite y6netim sistemimizin planlanmig diizenlemelere ve TS EN ISO 9001 KYS Standardina uygunlugunun
ve etkinliginin periyodik olarak dogrulanmasi amaciyla Standart sartlan dogrultusunda dokimante bilgi
olarak Ig Tetkik Prosedtirii hazirlanmis ve uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar: l¢ Tetkik Prosedtiri (KYT-PRD-004)

9.3 Yénetimin gbzden gegirmesi

9.3.1 Genel

Universitemiz, Ust Yénetimi Kalite Yonetim Sistemini, yilda en az iki kez {(Ocak/Temmuz) yapilan Yoénetimin
Gézden Gegirme Toplantilarinda degderlendirir, Yénetimin Gézden Gegirme Toplantilan en az (g giin énce
Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan katilacaklara YBU KEK 7.4 Maddesindeki i¢ {letisim Metotlarindan biri
vasitasiyla duyurulur. Kalite yonetim temsilcisi YGG toplantisindan énce tist ydnetime sistemin performansi
konusunda rapor (FRM-008) sunar. Toplantilara birim, Proses ve faaliyet sorumlulan ile Rektérin
gorevlendirdigi personel katilir.

9.3.2 Yénetimin gézden gegirmesi girdileri
Yonetimin gézden gegirmesi asagidakileri dikkate alinarak planianip ve gerceklestirilir;
a) Onceki ysnetimin gozden gegirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili ig ve dig hususlardaki degisiklikier,
¢) Asadidakilerdeki egifimler dahil, kalite yénetim sisteminin performanst ve etkinligi ile ilgili bilgi:
1) Musteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
2) Kalite amaglarina erisme derecesi,
3) Proses performansi ile triin ve hizmetierin uygunlugu,
4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,
5) [zleme ve 8lgme sonuglar,
B) Tetkik sonuglan,
7) Dis tedarikgilerin performansi.
d) Kaynaklarin varlig,
e) Risk ve firsatlar belirleme faaliyetleri (bk. Madde 6.1) igin gergeklestirilen faaliyetlerin etkinligi,
f) lyilegtirme icin firsatlar,

9.3.3 Yonetimin gézden gegirmesi ciktilan
Gozden gegirme toplant sonuclar ve alinan kararlar Kalite Yénetim Temsilcisi sorumlulugunda YGG
raporuna (FRM-008) kaydedilir. Toplanti ¢iktilar) en az agagdrdaki konular icerir;

a) lyilestirme icin firsatlar,

b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili degisikiik intiyacy,

¢) Intiyag duyulan kaynakiar.
Universitemiz, yénetimin gézden gegirmesi sonuglarini YGG raporunda (FRM-006) kayit altina alarak
muhafaza eder.,

10 iYILESTIRME
10.1 Genel
Universitemiz, Kalite yonetim sistemini, migteri / hizmet alanlarin beklenti ve ihtiyaglarint kargilayarak
masteri / hizmet alan memnuniyetini iyilestirmek icin;
a) Sartlari kargilamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiyag ve beklentileri de belirleyerek Grin ve
hizmetleri iyilegtirmek,
b) Istenmeyen etkileri duzeltmek, nlemek veya azaltmak,
c) Kalite yénetim sisteminin performans ve etkinligini arttirmak,
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Gerekli dtzeltme, duzeltici faaliyet, strekli lyilegtirme, Snemli degisiklik, yeni hizmet faaliyetleri ve
organizasyon degisikligi faaliyetlerini uygulamaktadir. '

10.2 Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet

Kalite ybnetim sisteminde, mevcut uygunsuziuklarin sebeplerinin ortadan kaldirilmasi amaciyla diizeltici
faaliyetlerin planlanmast, uygulanmasi, sonuglann izlenmesi ve tekrarlarinin 8nlenmesi i¢in esaslarin
belilenmesi amaciyla Diizeltici Faaliyetler Prosediirii uygulanmaktadir. Duzeltici Faaliyetierin hangi
durumlarda kimler tarafindan kimlere acllacad ilgili prosedirde anlatiimaktadir.

Referans Dokiimanlar: Dizeltici Faaliyetler Prosedurii KYT-PRD-005

10.3 Siirekli iyilegtirme

Universitemiz, kalite yonetim sisteminin uyguniugunu, yeterliligini ve etkinligini stirekli iyilegtirerek, veri analiz
ve degerlendirmenin sonuglarini, ydnetimin gézden gegirmesi giktilarini, stirekli iyilesmenin pargasi olarak
thtiyag ve firsatlanin belirlenmesinin tayini i¢in degerlendirerek siirekli iyilegtirmeyi saglamaktadir.
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