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On soz

Bu el kitab1 Siirt Universitesi’nin TS EN ISO 9001: 2008, TS EN ISO 9001:2009 Kalite ve TS
EN ISO 9001/AC: 2010 standartlar1 kapsaminda olusturmus oldugu entegre sistemi

uygulamasina rehber niteligindedir.

S6z konusu kalite yonetim sisteminin kurgusu ilave ulusal ve uluslararasi ilgili mevzuat ve

standartlar da esas alinmustir.
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GIRIS

Siirt Universitesi; 29.05.2007 tarih ve 26536 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan 2809 sayili
kanun maddesiyle kurulmustur. Universitemiz, 2007 yilindan itibaren egitim, &gretim,
arastirma calismalarmi ve kamu hizmetini siirdiirmektedir. Universitemizin temelleri 1976
yilinda Dicle Universitesine bagli olarak kurulmus olan 2 yillik Egitim Enstitiisiine
dayanmaktadir. Bu Enstitii 1982 yilinda Siirt Egitim Yiiksekokulu, 1992 yilinda Siirt Egitim
Fakiiltesi adin1 almistir.

Universitemiz; Egitim, Miithendislik, Fen-Edebiyat, iktisadi ve idari Bilimler, Ziraat, Ilahiyat,
Veteriner, Glizel Sanatlar ve Tasarim, Saglik Bilimleri ve Tip Fakiiltesi olmak iizere 10 fakiilte;
Beden Egitimi ve Spor, Yabanci Diller ve Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
olmak tizere 3 yiiksekokul; Fen Bilimleri, Sosyal Bilimler, Yasayan Diller ve Saglik Bilimleri
Enstitiisii olmak iizere 4 enstitii; Sosyal Bilimler, Teknik Bilimler, Saglik Hizmetleri, Kurtalan,
Eruh ve Tasarim Meslek Yiiksekokulu olmak iizere 6 meslek yiiksekokulu ile Aricilik
Uygulama ve Arastirma Merkezi, Bagcilik Uygulama ve Arastirma Merkezi, Bilim ve
Teknoloji Uygulama Ve Arastirma Merkezi, Deney Hayvanlart Uygulama ve Arastirma
Merkezi, Hayvan Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi, Ibrahim Hakki Uzaktan Algilama
Uygulama ve Arastirma Merkezi, Kadin Sorunlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi, Kariyer
Arastirma Planlama ve Uygulama Merkezi, Kamu-Universite Sanayi Isbirligi Arastirma ve
Uygulama Merkezi, Ke¢i Uygulama ve Arastirma Merkezi, Siirt ve Yoresi El Sanatlari
Arastirma ve Uygulama Merkezi, Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma
Merkezi, Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi, Tarim Caligmalart Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidirliigli, Teknoloji Transfer Ofisi Uygulama ve Arastirma Merkezi,
Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi, Uzaktan Egitim Arastirma ve Uygulama
Merkezi, Yaban Hayvanlari Koruma, Rehabilitasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi,
Ogretme ve Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi olmak iizere 19 arastirma ve uygulama
merkezi bulunmaktadr.

Universitemiz, Kezer Yerleskesi, sehir merkezinde bulunan Merkez yerleskesi ile Kurtalan ve
Eruh yerleskelerinde egitim-6gretim, arastirma calismalarint siirdiirmektedir. Merkez
Yerleskesinde; Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu,
Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu ve Lojmanlar yer almaktadir. Eruh yerleskesinde Eruh
Meslek Yiiksekokulu ve Kurtalan yerleskesinde Kurtalan Meslek Yiiksekokulu bulunmaktadir.
Kezer Yerleskesinde ise Rektorliik Binasi, Enstitiiler, Miithendislik, Egitim, Fen-Edebiyat,

Ziraat, Veteriner, Iktisadi ve Idari Bilimler ve Ilahiyat Fakiilteleri, Beden Egitimi ve Spor
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Yiiksekokulu, Saglk Yiiksekokulu, Prof. Dr. Ihsan Siireyya Sirma Merkez
Kiitiiphanesi, Kampiis Camii, Personel ve Ogrenci Yemekhanesi ve Mediko- Saglik Birimi
faaliyetlerini siirdiirmektedir. Ayrica, Kezer Yerleskesinde Merkezi Arastirma Laboratuari,
Hali ve Futbol Sahasi, Kapali Spor Salonu, 2 Tenis Kortu, 1 Fitness Salonu, Basketbol ve

Voleybol Sahasi ve Konuk Evi hizmet vermektedir.

Kuruldugu giinden beri kaliteyi onceleyen Siirt Universitesi 2015 yilinda siiregleri daha
sistematik bir organizasyonla yiiriitmek maksadiyla Kalite Koordinatorligii kurdu. Kalite
Koordinatorliigii, Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin 23.07.2015 tarih ve 29423 sayili Resmi
Gazete’ de yayimlanan Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi kapsaminda egitim-
Ogretim ve arastirma faaliyetleri ile idari hizmetlerin i¢ ve dis kalite glivence sisteminin
kurulmasini, kalite kiiltliriiniin olusturulmasini, akreditasyon ve kalite gelistirme ¢alismalarinin
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla 18.10.2017 tarihli ve 2017/22 sayili Universitemiz Senato
karari ile Siirt Universitesi Kalite Yénergesi yiiriirliige girmistir.

Universite 2018 yilinda kalite giivence sistemi kurulmasi yoniinde 6nemli bir mesafe kat ederek
bu kapsamda TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standartlar1 ¢ercevesinde, Kalite
Yonetim Sistemini olusturmus ve bu sistemi 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu'nun bir geregi olan I¢ Kontrol Standartlar1 ile birlikte yonetmeye baslamustir.
Universitemiz siirekli yenilenme ve iyilestirme faaliyetlerini kalite siirecinin bir pargasi olarak
goérmektedir. Universitemiz, yonettigi kalite giivence sistemiyle dncii bir {iniversite olmay1
hedeflemektedir.  Universitenin, “Kalite Politikas1” dogrultusunda belirlenen hedeflerine
ulagma, kalite yonetim sisteminin stirekliligini ve gelistirilmesine yonelik caligmalar bu

kilavuzda tarif edilmektedir.
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1. KAPSAM

Bu el kitab, Siirt Universitesi’nde yiiriitiilmekte olan kalite ydnetim sisteminin etkin ¢alismasi
icin gerekli siireglerin tanimlanmasi, iligkilendirilmesi ve kontrolii yoluyla siire¢ yaklagimini
gostermek, yetki ve sorumluluklar belirtmek ve iiciincii taraflara Siirt Universitesi kalite

yOnetim sisteminin nasil uygulandigin1 gésterecek kapsamda hazirlanmistir.
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2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite Yonetim Sistemi; isleyisi standardize eden siiregler, siire¢ formlari, talimatlar, is akis
semalar1, formlar1 ve listeler hazirlanirken Yiiksek Ogretim Kurumlariyla iliskili ulusal ve
uluslararas1 mevzuatlari referans alinmistir. Bunun yaninda isleyisin hazirlanmasinda TS EN
ISO 9000: 2015 Kalite Yo6netim Sistemi - Temel Kavramlar ve Sozlik ve TS EN ISO 9001:
2015 Kalite Yo6netim Sistemi - Sartlar kilavuzlarina g6z 6niinde bulundurulmustur. 30604 sayil
kanunla Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekdgretim Kalite Kurulu'nun rehber, rapor

ve uygulama talepleri referans kaynaklar olarak Kalite Yonetim Sisteminde kullanilmaktadir.
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3 TERIMLER VE TARIFLER

DMK Devlet Memurlari1 Kanunu

KEK Kalite El Kitab1

KGS Kalite Glivence Sistemi

KYS Kalite Yonetim Sistemi

SWOT Giiclii- Zayif Yonler Firsatlar- Tehditler Analizi
Universite Siirt Universitesi

YOK Yiiksek Ogretim Kurumu

YOKAK Yiiksek Ogretim Kurumu Kalite Kurulu

Dis Kaynakh Dokiiman: Siirt Universitesi disinda olusturulan, Universitenin faaliyetlerini
etkileyen, uyulmasit zorunlu veya ihtiyari olan Kanunlar, Yonetmelikler, Sartnameler,

Tebligler, Standartlar, esaslar, kilavuzlar vb. dokiimanlardir.

Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da

gorsel araglardir.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bicimde

kaydedilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.
I¢ Kaynakh Dokiiman Siirt tiniversitesi tarafindan olusturulan dokiimanlardir.

Is Akisi: Yapilacak islerin gerceklestirilme adimlarini agiklayan yukaridan asagiya gidisati

tanimlayan dokiimanlardir.

Izlenebilirlik: S6z konusu olan bir {iriin ve/veya hizmete iliskin bilgileri, uygulamasimi ve

bulundugu yeri izleme yetenegidir.

Kalite El Kitab1 (KEK): Siirt Universitesinin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu,

yetki ve sorumluluklar tanimlayan, kalite standardindaki faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

Kalite Hedefi: Kalite ile ilgili olarak aranan veya ulasilmak istenen durumdur.
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Kalite Politikasi: Bir kurulusun iist yonetimi tarafindan kabul edilen, baglayic1 olarak yazili

beyan edilen kalite ile ilgili biitiin amaglar ve yonlendirmelerdir.
Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimanlardir.

Kontrollii Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi i¢inde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan,
dogrulugu, giincelligi ve igerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece

yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amagh

dokiimanlardir.

Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali

bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak i¢in kullanilacak
yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak
ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonucla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren

dokiimanlardir.

Prosediir: Siiregleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar ¢er¢evesinde yiiriitiilecegini

gosteren dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

Proses: Tanimlanan siire¢lerin girdi, ¢ikti, kaynak, personel, i¢ dokiimantasyon ve performans

hedeflerini tek bir yapida gostermeye yonelik gelistirilen dokiimanlardir.

Rehber : Yapilan faaliyetlerde yol gosterme ve bilgilendirme amaciyla olusturulan

dokiimandir.
Revizyon Numarasi: Dokiimanin kag kez gilincellendigini ifade eder.
Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.

Siire¢: Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniistimiinii saglamak i¢in yonetilen ve

kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.
Siirekli Tyilestirme: Yetkinliginin artirilmast igin siirdiiriilen faaliyetlerdir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak agiklayan

dokiimanlardir.

Dokiiman No: SIU.EK.-001 Tlk Yaywn Tarihi: 09.06.2022 Revizyon Tarihi: 18.09.2023 Revizyon No:01




Tetkik: KYS kapsaminda tanimlanan sartlarin ve diizenlemelerin yerine getirilip getirilmedigi
ile yerine getirilme derecesinin delillerini elde etmek i¢in bagimsiz ve objektif olarak yapilan

sistematik bir degerlendirmedir.

Yardimer Dokiiman: Prosediir, Talimat, Rehber, Form, Plan, Liste, Riza Belgesi ve Dis
Kaynakli dokiimanlarin disinda kalan veya bu dokiimanlar1 destekleyici nitelikteki

dokiimanlardir.

Yayin Tarihi: Dokiimanin yiiriirliige girdigi tarihi ifade eder.
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4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1 KURULUS VE BAGLAMININ ANLASILMASI

Universitemizin hedeflerine ulasilmasini etkileyebilecek i¢ ve dis konular, risk siirecleri
dogrultusunda belirlenmis, belirlenen bu i¢ ve dis konular belirli periyodlarda ilgili birimler
tarafindan izlenmekte ve gézden gecirilmektedir. Kurulusumuzun i¢ ve dis hususlar1 asagida

verilmistir.

a- Ic hususlar;
(] Personelin Yapisi
[1 Organizasyon Y apisi
1 Altyapi
[] Web/E-Posta/Veri Giivenligi:
) Kullanilan yazilimlar
1 Veri Merkezi

b- Dis hususlar;
[ Kanunlar,
[1 Mevzuatlar,
[J Yonergeler,
[J MEB ve YOK Egitim Takvimleri,
1 Teknoloji,
[ Kiiltiir,
[J Sosyal ve Ekonomi Cevre,
[J Cografi Konum,
[J Farkli Bolgelerden Gelen Ogrencilerin Egitim Diizeyleri,
0 Iklim
[J Dogal Olaylar
[J Giivenlik

4.2 TLGILI TARAFLARIN iHTiYAC VE BEKLENTILERININ ANLASILMASI
Ilgili Taraflar:

Universitemizde hizmetler planlanirken ilgili taraflarin yani i¢ ve dis paydaslarin sart ve
beklentileri gbz Oniine alinmig ve bunlar periyodik olarak gozden gecirilmektedir. Bu

calismalarda tedarik¢i degerlendirme talimati, anketler, galisanlar i¢in galisan memnuniyet
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anketi, ziyaretler vb. yapilmaktadir. Tlgili taraflar ve beklentileri asagidaki tabloda detayli

olarak verilmistir.

Beklenti ve ihtiyaglar 5 %. AT N R I
g o | o| & 2l 8| B
Pl S EEl g &5 ¢
= SRR
= i 8 5 5 £ £ & E
E g | £ 5| g 2 o @ @B S| F =
2| E| & 2| E| 5 - 2oz & E 5 2| S
5 EEEEEEEEEEEEREE
] © »| @ —_ < | N = ol m
) Il | T I et =1 Bl B e ST I =
= gl 2l & gl = & & 2z = =2| =2 g/ 5| 5|
jab] 2 ogl 8 o = g O Z| 8 =| = 2| S| 5| S
= = 8 2| 2| 5 = I 8§ 5| 8 2w | S8
Q| O Al D| »| | <| A] »| 2| 2| @ —| | >
Akademik Personel N NN NRNIYN [ Y[VN N [VN N [V
idari Personel v NN [ N
Ogrenciler N NN NN [N N, VN N 1+
Ogrenci Aileleri v NN
Mezunlar N VNNV ANV N NRIRIE
Yasama ve Yargi Organlari V| v
Hiikiimet IR ERER
Milli Egitim Bakanlig1 V| V[
Saglik Bakanlig: VIV N N
Maliye Bakanligi V| A
Bilim Sanayl ve Teknolojl
Bakanlig1 y ) RIR v
Genglik ve Spor Bakanligi VI AN] W NIRE N
Kalkinma Bakanlig1 v V[ VY N
Valilikler V| AN AN AN AV
Yiiksek Ogretim Kurulu VIV NI R
Universitelerarast Kurul
OSYM VIV IR
TOBITAK SIRIE IEEREEEREE
Sayistay N
Sosyal Giivenlik Kurumu V|
Yerel Yonetimler V| W
Kamu Thale Kurumu V| N
Tiirk Patent Enstitiisii v
Tiirk Standartlar1 Enstitiisii URIE v
Ulusal AJans
Sanayi Kuruluslar1 / Isverenler URIE VAN V] N
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Tlgili Dokiimanlar:
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Paydas Analizi ve Risk Analizi Prosediirii: SIU.PR-019

4.3 KALITE YONETIM SiSTEMININ KAPSAMININ BELIRLENMESI

Universitemizde hizmetin planlanip ve sunulmasinda organizasyon semasindaki tiim birimler
KYS kapsamina dahil edilmistir. KYS uygulamasinda kapsam belirlenirken i¢ ve dis hususlar
ilgili taraflarin sartlar1 ve ayn1 zamanda kurulusumuzun hizmetleri dikkate alinmigtir Buna bagl
olarak Kalite Yonetim Sisteminin 8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi, 8.5.5

Teslim ve Teslimat sonras1 Faaliyetler maddeleri uygulanmamaktadir.

4.4 KALITE YONETIM SiSTEMi VE PROSESLERI

Universitemiz miisteri memnuniyetini ve hizmet kalitesini dogrudan ya da dolayh
etkileyebilecek faaliyetleri YOKAK kalite dokiimanlar1 ve TS EN ISO 9001 sartlariyla
baglantili ve uyumlu bigimde olusturulmus ve dokiimante edilmistir. Olusturulan sistemin etkin
bir sekilde yiiriitilmesi, siirekliliginin saglanmasi ve siirekli iyilestirilmesi icin gerekli
diizenlemeler gergeklestirilmistir. SIU sorumlu oldugu standartlarda tanimlanan siirec
yaklasimi modelini Stratejik Plan ve birim stire¢ kitapgiklarinda kurgulamis ve uygulamaktadir.
SIU sundugu hizmetler ile onlarm memnuniyetini saglamay1 ve siirekli olarak arttirmayi

amaclar.

Universite hizmet kalitesini ve ilgili taraflarn memnuniyetini etkileme olasiligi bulunan
faaliyet konular1 ve is siiregleri belirlenerek; bunlarin etkin bir sekilde siirdiiriilebilmesi icin
gerekli kriter ve metotlar tanimlanmis, bu siireglerin etkin bir sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in
gerekli kaynaklar mevzuat ¢ercevesinde temin edilmis, siire¢lerin amaca ulagsma yeteneklerinin
ve performanslarinin takibi saglanmistir. Universitemiz bu siirecler i¢ ve dis kaynaklar
kullanilarak siirdiiriilmektedir. Siireclere ait siirekli iyilestirme dongiiler (PUKO) siireglerin

igerisinde aciklanmustir.

SIU KYS ve YOKAK i¢in ihtiya¢ duyulan iglemler siireclerde, prosediirlerde ve ana dokiiman
listesinde belirtilen dokiimanlarda belirtilmis, detayli olarak tanimlanmasi ve agiklanmasi
gereken noktalar igin Is Akislar1 olusturulmustur. Siireglerin birbiriyle olan iliski ve
etkilesimleri de 6zet olarak siiregler icerisinde anlatilmistir. Siireclere bagli olan is akislari

ayrica slireglere bagl is akislari listesinde belirtilmistir.

Tlgili Dokiimanlar: Siirt Universitesi Stratejik Plan1

Birim Siire¢ El Kitapgiklari
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5. LIDERLIK
5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT
5.1.1 GENEL

Kurulusumuz; iist yonetim asagidakiler vasitasiyla Kalite Yonetim sistemi icin liderlik ve

taahhiitlerini yerine getirmektedir
a) KYS’ nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi,

b) Kalite politikas1 ve kalite hedeflerinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yonii

ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,
c) Proses yaklagimi ve risk temelli diisiinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,

d) Miisteri sartlarinin yerine getirilmesiyle miisteri memnuniyetinin arttirtlmasi i¢in gerekli
kaynaklar belirlemis ve saglamis bulunmaktadir. Bu kaynaklar; Insan kaynaklari- Altyapr -

Calisma ortami -Finans seklindedir.
e) lyilestirmenin tesvik edilmesi,

f) Diger ilgili yonetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan)

liderligini gostermek i¢in desteklenmesi.

5.1.2 MUSTERI ODAKLILIK

Kurulusumuzun Hizmet verdigi tim kesimler (6grenciler, calisanlar, dis paydaslar) miisteri
olarak tanmimlanmis, Universitemizde miisteri sartlari yasal mevzuatlar cercevesinde
belirlenmis, Risk degerlendirme ¢alismalarinda miisteri memnuniyetini etkileyebilecek konular
ozellikle g6z onilinde bulundurulmakta olup. Miisteri beklentilerinin belirlenmesi, karsilanmasi,
izlenmesi ve siirekli iyilestirilmesi i¢in faaliyetlerin yiiriitiilmesi hususlarini taahhiit etmektedir

(memnuniyet anketler, dilek/6neri kutulari, diizeltici faaliyetler ve riskler)
Igili Dokiimanlar:
[] Paydas Analizi ve Risk Analizi Prosediirii: SIU.PR-019
[] Olaganiistii Durumlar Prosediirii: STU.PR-015
(1 Birim Miisteri Memnuniyet Anketleri

[] Dilek Oneri Otomasyonu
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5.2 POLITIKA
5.2.1 KALITE POLITIKASININ OLUSTURULMASI

Siirt Universitesi, vizyon ve misyon degerleriyle uyumlu; dogal kaynaklarimiza ve tarihi
mirasimiza sahip ¢ikan, ¢evreye ve insana saygiyi siirekli kilan, uluslararasilasma siirecine
onem veren, yerel, bolgesel, ulusal ve uluslararasi diizeyde topluma katki sunan bir {iniversite

olmak amaciyla kalite politikasini olusturmaktadir. Bu dogrultuda;

e Evrensel degerler 15181inda bilgi iireten, 6zgliven ve sorumluluk duygusunu tasiyan,
arastiran, sorgulayan, yenilik¢i, sosyal ve kiiltiirel niteliklere sahip bireyler yetistirmeyi,

e Uluslararasi standartlarda egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini gergeklestirmeyi ve
kurumumuzdaki tiim siireglerde etkin kalite yOnetim sistemleri olusturmayi,
uygulamayi ve yiiriitmeyi,

e Universite-sanayi is birligi ile bilgi ve teknoloji {iretmeyi, yayginlastirmay1 ve toplumsal
kalkinmaya katkida bulunmayz,

e Bolgesel ve ulusal kalkinmaya dayali 6ncelikli alanlara yonelik toplumun refah ve gelir
diizeyini artirici arastirma faaliyetlerine onem vermeyi,

e ¢ ve dis paydaslarla giiclii ve siirdiiriilebilir bir iliski iginde olmay! ve sunulan
hizmetten yararlananlarin memnuniyetlerini 6l¢gmeyi ve siirekli iyilestirmeyi,

e Tiim siireclerde seffaf, hesap verilebilir ve mevzuata uygun bir anlayis1 hakim kilmayz,
Taahbhiit eder.

5.2.2 KALITE POLITIKASININ DUYURULMASI

Siirt Universitesi kalite politikasi kurumsal internet sayfasinda siirekli giincel tutularak i¢ ve dis
paydaglarla paylasilir. Biitiin binalarin ana gecis yerlerinde panolarda asili tutulur. Kalite
Politikasinin kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlagilmasini saglamak i¢in hizmet
binalarinin uygun yerlerine asilarak ilan edilmis, elektronik ortamda tiim ¢alisanlarimizin ve
ilgili taraflarin erisimine agilmis olup verilen egitimlerle de anlasilmasi saglanmistir. Kalite
Politikasinin uygunlugu, iist yonetim tarafindan Yo6netimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda

gbdzden gecirilerek gerektiginde revize edilir ve ayni1 yontemle duyurulur.

5.3 KURUMSAL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Siirt Universitesi organizasyon semasimna gore teskilatlanir. Hiyerarsik yapilanmasi yasal
mevzuat Ol¢iilerine gore diizenlenir. Personellerin; gérev, yetki, sorumluluk, yetki devri, beceri,
gereksinim vb. KYS gorev tanimlarinda belirlenir. Gérev tanimlarina gore gorev, yetki ve

sorumluluk paylasimi yapilir.
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llgili Dokiimanlar:  Organizasyon Semas1
KYS Gorev Tanimlari
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

6 PLANLAMA
6.1 RiSK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIYETLERI

Siirt Universitesi, gergeklestirdigi faaliyetleri degerlendirmek igin Siirt Universitesi Stratejik
Plant’n1 uygular. Bu plan kapsaminda risk ve firsatlar ile i¢ ve dis hususlar dikkate alinmak
suretiyle belirlenir. Onemli riskler igin kontrol sikligi, riskin sahibi, riski azaltmak igin

yapilacak faaliyetler belirlenir. Tiim birimler kendi risklerini siirekli izler ve gézden gegirir.

Siirt Universitesi birimleri, gelisim ve gereksinimlerini hazirlanan SWOT (GZTF) Analizi’ne
belirlemektedir. Birimler KYS isleyisindeki riskleri ve riskleri giderme Onerileriyle beraber
SIU.PR-019 Paydas Analizi ve Risk Analizi Prosediiriine gore risk analizleri yapar. Risk
analizleri i¢ tetkikte kontrol edilir SIU.PR-005-Stratejik Ydnetim ve Yonetimin Gozden

Gecirmesi Toplantisina kaynaklik eder.
Ilgili Dokiimanlar:  Siirt Universitesi Stratejik Plan1
KYS Risk Analizleri
SIU.PR-019 Paydas Analizi ve Risk Analizi Prosediirii

SIU.PR-005-Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gegirmesi

Prosediri

SIU.PR-010-KYS I¢ Denetim Prosediirii

6.2 KALITE HEDEFLERI VE BUNLARA ERISMEK ICIN PLANLAMA

Universitemizdeki birimler Kalite Yonetim Sistemine, uygun (6lgiilebilir, izlenebilir), her yil
kalite hedefleri olustururlar. Birim kalite hedefleri olusturulurken, yasal sartlar, stratejik plan
ve diger iist politika dokiimanlar1 dikkate alinmistir. Bu hedefler ilgili birim tarafindan alt1 ayda
bir ol¢iiliir Toplam Kalite Yonetimi Koordinatdrliigline 6l¢iilen sonuclar bildirilir Bu hedefler
Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisinda sunulur. Hedefler siirekli iyilesme taahhiidiinii

icerecek sekilde Kalite Politikasi ile tutarhidir gergeklesmesi takip edilir ve gerekirse,
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revizyonlar yapilir. Amag ve hedeflerin belirlenmesi ve uygulamalar sonucunda hedeflerdeki

sapmalarin izlenmesi, ilgili destek dokiimanlara gore yapilmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar: Stratejik Planlar

7. DESTEK
7.1 KAYNAKLAR
7.1.1 GENEL

Siirt Universitesi; KYS nin uygulanmast, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi, i¢
ve dis paydaslarin ihtiyac ve beklentilerinin yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttirilmasi
icin, gerekli kaynak ihtiyaglarini belirleyerek temin eder. Bahsi gegen faaliyetler igin gerekli
olan insan kaynagi, alt yapi, egitim, finans gibi kaynak ihtiyaclari ilgili mevzuatlar ¢cer¢cevesinde

karsilar.

7.1.2 KISILER
Universitemizde insan kaynagi ihtiyaci ilgili mevzuat gergevesinde temin edilmekte, ise alim
ve yer degistirmelerde personelin yetkinligine dikkat edilmekte, 6zellikle prosesler i¢in gerekli

say1 ve nitelikte personelin gorevlendirilmesine 6nem verilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

657 Sayili Devlet memurlar1 Kanunu

2547 YOK Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

YOK Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
Ilgili Dokiimanlar:

Kalite Yonetim Sistemi Gorev Tanimlari

7.1.3 ALTYAPI

Kurulusumuz, hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak icin gerekli olan altyapiy1 belirleyip
stirdiirmektedir. Alt yapimizi; Binalar, ¢aligma alanlar1 ve bununla ilgili tesisler, proses
techizati, yazilim ve donanim, destek hizmetlerini (bakim onarim gibi), ulastirma ihtiyaglarini
kapsar. Mevcut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarmmlari Kamu Thale Kanunu

kapsaminda tanimlanan usullerle hizmet alim1 suretiyle gergeklestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
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4737 Kamu Thale Kanunu

Ilgili Dokiimanlar:

Bakim Onarim Prosediirii: SIU.PR-011

Altyap1 ve Calisma Ortamlarinin Ynetimi Prosediirii: SIU.PR-013

7.1.4 PROSESLERIN ISLETIMI iCIN ORTAM

Kurulusumuz, yapmis oldugu faaliyetlere yonelik olarak, tiim personele uygun ¢alisma ortami
sunmakta, ihtiyaglara ve giiniin sartlarina uygun yasal mevzuatlara gore iyilestirmeler
saglamaktadir. Calisanlarda asir1 is yiikii ya da psikolojik siddet gibi konular calisan
memnuniyet anketinde yer almakta ve anket sonuglari iist yonetime sunulmaktadir.
Universitemizde ayrica 5176 sayili kanun geregi etik kurul olusturulmus ve bu kanuna gore

faaliyetler yiiriitiilmektedir.
Referans Dokiimanlar:
5176 Sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu

7.1.5 IZLEME VE OLCME KAYNAKLARI

Kurulusumuzda Kaliteyi etkileyen tiim izleme ve O6l¢gme cihazlarinin kontrolii amaciyla
Kalibrasyon Prosediirii olusturulmus ve uygulanmaktadir. Kurulusumuzda hizmetlerimiz
esnasinda kullanilan 6l¢gme cihazlar1 ve klimatize ortam gerektiren alanlarda kalibrasyon
planinda belirtilen cihazlar i¢in kalibrasyon yapilmakta ve buna ek olarak periyodik
dogrulamalar digaridan hizmet alim1 ve egitim alan personel tarafindan gergeklestirilmektedir.
Universitemizde yaptirilacak kalibrasyon hizmetlerinde ilgili kuruluslarin veya firmalarin
TURKAK tarafindan akredite edilmis olmasina, hangi alanda akredite oldugu ve calisma
aralifimiz ile akreditasyon araliginin tutarli olmasi gibi sartlar aranir. Kalibrasyonu yapilan
cihazlarin iistiinde kalibrasyon durumunu belirten etiketler bulundurulur. Kalibrasyonu yapilan
cihazlar sapmalarin artmamasi i¢in gerekirse yer degistirme ve asir1 yiikleme gibi durumlara

kars1 korunur.

Tlgili Dokiimanlar:

Kalibrasyon Prosediirii: SITU.PR-006

SIUPTUAM Kalibrasyon Validasyon Takip Listesi: STU. LS-002

Bakim Onarim Prosediirii: SIU.PR-011
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Kayitlarin Kontrolii Prosediirii: SIU.PR-003
KYS I¢ Denetim Prosediirii: SITU.PR-010

7.1.6 KURUMSAL BILGI

Universitemizde ¢alisanlar arasinda tecriibe ve ortiik bilgi paylasim icin toplantilar
yapilmaktadir. Ozellikle kritik faaliyetlerle ilgili is akislar1 olusturulurken ve risk
degerlendirmelerin gergeklestirilmesinde tecriibeli personellerin katilimi saglanmaktadir.
Goreve yeni baglayan personelin konusunda tecriibe sahibi personel yaninda g¢aligmasi
saglanmaktadir. Kurum disinda egitim, seminer vb. etkinliklere katilan personellerden rapor
hazirlamalar1 ve egitim notlar talep edilerek Kurulusumuz web sitesinde diger calisanlarin

erisimine acgilmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar:

YOKAK Kurum I¢ Degerlendirme Raporlari
YOKAK Kurum Dis Degerlendirme Raporlart
Y GG Toplantilar

Anket Analiz sonuglar1

Diizeltici Faaliyetler

Kaza Raporlar1

Birimlerin Belirlemis oldugu Riskler

Birim Faaliyet Raporlar1 ve Sunumlari

7.2 YETKINLIK

Universitemizde yeni personelin atamasinda ve ise baslamasinda Rektor yetkilidir. Personel
pozisyonlariin tanimlamalarinda mevzuat ve gorev tanimlarinda belirtilen (isin gerektirdigi
ozellikler, gerekli egitim seviyesi, deneyimler) kriterleri kullanilir. Universitemizde planli-
plansiz ve oryantasyon egitimleri tanimlanmis ve faaliyetler siire¢ ve is akislar ¢ergevesinde
gerceklestirilmektedir. Gergeklesen egitimlerin etkinlik degerlendirilmesi prosediirlere bagl
olarak olusturulur. Egitim faaliyetleri ile ilgili kayitlar, mevzuatlarda belirtilen siirelerde
muhafaza edilmektedir. ~ Kurulusumuz biinyesinde gerceklestirilen faaliyetlerin yeterli
niteliklere sahip olan personel tarafindan yapilmasini giivence altina almak i¢in, ¢alisanlarin

egitim ihtiyaclar1 takip edilmekte, gerekli durumlarda i¢ yazismayla c¢alisanlarin egitim
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ihtiyaclar1 alinip degerlendirilmektedir. Egitim ihtiyaclar1 periyodik olarak gozden gecirilerek
bu ihtiyaglar1 karsilayacak yillik egitim plan1 Hizmet I¢i Egitim birimi ve egitimi gerek gordiigii
birimler tarafindan SIU Hizmet I¢i Egitim Prosediirii cercevesinde rutin olarak yiiriitiiliir.
Gergeklesen egitimler sonrasi, egitime katilanlar tarafindan Egitim Degerlendirme Anketi (SiU.
FR1288) doldurulur. Kurumda ilk gbreve baslayanlar veya birim degistiren personel uyum
egitimine tabi tutulur. Bilgilendirme, sempozyum, seminer, uyum egitimi, kongre, konferans

ve Kurum disinda alinan egitimlerin etkinlik degerlendirmesi yapilmaz.
Ilgili Dokiimanlar:

Oryantasyon Egitim Plani: SIU.FR-0917

Hizmetici Egitim Rrosediirii: SIU.PR.017

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlar1 Yonergesi

7.3 FARKINDALIK

Universitemizde KYS ile ilgili farkindalik olusturmak icin, Universitemizin Kalite Politikas1,
Birim Hedefleri, ¢alisanlarinin Kalite Yonetim Sistemine katkilari, Kalite Yonetim Sistemine
sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak i¢in kalite koordinatorliikk birimi,
kalite sorumlulari, kalite gorevlileri ve kalite giivence komisyonuna yilda iki defa KYS
konusunda bilgilendirme yapar. Ayrica birim kalite sorumlular1 ve birim kalite gorevlileri de
kendi gorev alanlarindaki ¢alisan personellere yilda en az bir kez KYS konusunda bilgilendirme
yapmaktadir. Calisanlarin bilgilendirilmelerini artirmak i¢in hizmet i¢i egitimlerle, iletisim
metotlariyla (madde 7.4), hazirlanan dokiimantasyonlar ve yazigmalar ile farkinda olmalari
saglanmaktadir. Bu faaliyetlerin calisanlar tarafindan farkinda olduklarinin etkinligi i¢

tetkiklerde tespit edilmektedir.

7.4 ILETISIM
Kurulusumuzda c¢alisanlar arasinda iletisim intranet, sistem dokiimantasyonu, toplantilar,
duyurular, ilan panolari, elektronik panolar, elektronik posta, telefon, SIU Web sitesi,
Birimlerin Web sitesi, i¢ yazismalar yoluyla gergeklestirilir. Vatandas veya dis paydaslarla
iletisim yazismalar, telefon ve faks, ziyaret, toplantilar, BIMER ve CIMER yoluyla
gerceklestirilir.

Referans Dokiimanlar:

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
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Ilgili Dokiiman:
Iletisim Prosediirii: STU.PR-012

7.5 DOKUMANTE EDILMIS$ BiLGi
7.5.1 GENEL

Universitemizde KYS’ nin uygulanmasi igin standardin istedigi dokiimanlara ek olarak kalite

el kitabi, prosediirler, talimatlar olusturulmus ve personelin erisimine agilmistir

Ilgili Dokiimanlar:
Ana Dokiiman Listesi: STU.LS-005

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii: STU.PR-002
7.5.2 OLUSTURMA VE GUNCELLEME

Kalite Yonetim Sistemi, uygulamadaki tiim dokiimanlarin hazirlig1, yayini, dagitimi, revizyonu
ve yurirliikten kaldirilmasi iglemlerinin yiriitiilmesinde Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii "ne
uygun olarak calisilir. Siirt Universitesinde kullanilan dokiimanlarin olusturulmasi ve

revizyonu tablo 1°deki gibi yapilmaktadir.

Tablo 1 Dokiiman Olusturma ve Giincelleme Gorev Dagilimi

Dokiiman Hazirlama  Kontrol Onaylama Dagim Gozden

Tiirii etme Muhafaza gecirme

Politika - - Ust Kalite Ust Yonetim -

Y Onetim koordinatorliigi

El kitabi Kalite Kalite Ust Kalite Kalite
koordinatorl = koordinatorl Y oOnetim koordinatorliigli =~ koordinatorl

Organizasyo Kalite Kalite Ust Ust Yonetim Ust Yonetim

n koordinatorl koordinatérl Yonetim

semasi ugu ugu

Prosediirler  Ilgili boliim Kalite Ust Kalite Ilgili boliim
sorumlusu  koordinatorl Yonetim koordinatorliigii = sorumlusu
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Talimatlar  llgili bélim Kalite Kalite Kalite flgili boliim
sorumlusu  koordinatdrl koordinatérl  koordinatorliigi  sorumlusu
Siirec Ilgili bélim Kalite Kalite Kalite Ilgili boliim
Kitapcigi sorumlusu  koordinatdrl koordinatorl  koordinatorliigi - sorumlusu
{igii {igii
Risk Analizi Ilgili bolim Kalite Kalite Kalite Ilgili boliim
sorumlusu  koordinatorl koordinatorl koordinatorligii - sorumlusu
Paydas Ilgili bolim Kalite Kalite Kalite flgili boliim
analizi sorumlusu  koordinatorl = koordinatorl = koordinatorliigii — sorumlusu
iigii iigii
Is akislan flgili bolim Kalite Kalite Kalite Ilgili bolim
sorumlusu  koordinatorl koordinatérl koordinatorliigi - sorumlusu
Destek Ilgili bolim Kalite Ilgili bélim Kalite flgili boliim
dokiiman sorumlusu  koordinatdrl sorumlusu  koordinatorliigi  sorumlusu
iigii
Dis kaynakh - - Ust Ust Yonetim -
dokuman Yo6netim
Formalar Mgili bolim - llgili bélim Kalite Ilgili boliim
sorumlusu sorumlusu  koordinatorligii  sorumlusu
Tlgili Dokiiman:

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii; STU.PR-002
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii: SIU.PR-003

7.5.3 DOKUMANTE EDILMIS BILGININ KONTROLU

Dokiimanlar, degisiklik oldugu anda Kalite Yo6netim Sorumlusu koordinasyonunda ilgili birim
yoneticileri ile gozden gegirilir ve varsa dokiiman degisiklik talepleri iyilestirme toplantilarinda

goriistilerek karara baglanir.

I1gili Dokiiman:
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Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii: STU.PR-002
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii: SIU.PR-003

8 OPERASYON
8.1 OPERASYONEL PLANLAMA VE KONTROL

Kurulusumugz, tirtiniin/hizmetin gerceklestirilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu prosesleri belirlemis ve
bu prosesleri planlayarak gelistirmektedir. Planlama, kalite yoOnetim sisteminin diger
proseslerinin sartlar1 ile tutarlidir. Uriin/hizmet gerceklestirme planlamasinda, asagidakiler

belirlenmistir.
a) Uriin/hizmet i¢in kalite hedefleri ve sartlar,
b) Proseslerin, dokiimanlarin olusturulmasi ve Uriine/hizmete dzgii kaynaklarin saglanmasi,

¢) Uriine/hizmete 6zgii gerekli dogrulama, gecerli kilma, izleme ve hizmet kabulii igin

kriterleri,

d) Gergeklestirme proseslerinin ve bunun sonucu meydana gelen Uriine/hizmete ait sartlar:
karsiladigina dair kanitlar1 saglamak i¢in gereken kayitlar Birim Kalite Siire¢ El Kitap¢iklarinda

tutulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

Yiiksekogretim Kurumlar: Kalite Giivencesi Y onetmeligi

Tlgili Dokiimanlar:

Birim Kalite Siire¢ El Kitapgiklari

Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii: SIU.PR-008

8.2 URUN VE HIZMETLER iCiN SARTLAR

8.2.1 MUSTERI ILE iLETISIM

Kurulusumuzun vermis oldugu hizmetin 6zellikleri 2547 sayili YOK kanunu ve 657 DMK
belirlenmis ve web sayfamizin dis kaynakli dokiimanlar bdliimiinde yaymlanmis bu siireclere
bagl olarak miisterilerden gelen bilgiler, memnuniyet ifadeleri, sikayetler, beklenti ve
taleplerin tam ve dogru olarak alinabilmesi i¢in miisterilerimiz ile etkin iletisim metotlari
kullanilmaktadir. Miisteri sikayetleri ve anketleri, miisterilerimizin hizmetlerdeki
memnuniyetini dlgmede en etkin gostergedir. Ayrica miisterilerimizin ihtiya¢ duydugu yeni

hizmetlerin tespit edilmesi ve iyilestirmenin yapilmasi igin geri besleme bilgileridir.
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Kurulusumuz miisterilerimizle iletisim i¢in etkin diizenlemeler yapmakta ve uygulamaktadir.
Bunlar; Resmi Yazigmalar, bire bir ya da telefon goriismesi, e-mail ve web sitemiz, miisteri
toplantilari, egitim, seminer, konferans organizasyonlari, miisteri ziyaretleri, miisteri

memnuniyeti anketi, afisler, panolar, duyurular, ilanlar.
Tlgili Dokiiman:
Uygunsuzluk Y&netimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii: STU.PR-004

8.2.2 URUN VE HIZMETLER ICIN SARTLARIN TAYIN EDILMESI

Kurulusumuz yapmis oldugu tiim faaliyetleri ve hizmetleri 2547 YOK kanunu, Universitemizin
tabi olacagi yasal mevzuatlar dogrultusundaki yonetmelik, yonerge, talimatlarda belirtilen
sartlara uygun olarak yerine getirmektedir. Hizmete yonelik talepler Kamu Kurumu olmamiz

vesilesiyle yasal sartlar dogrultusunda yapilir.

Referans Dokiimanlar:

657 Sayil1 DM Kanunu,

2547 YOK Kanunu,

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi
Siirt Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

8.2.3 URUN VE HIZMETLER ICIN SARTLARIN GOZDEN GECIRILMESI

Siirt Universitesi’nin ana faaliyet alani, ilgili mevzuat ve yasalar gergevesinde YOK tarafindan
belirlenmistir. Universitemiz, faaliyet alam dahilinde verdigi hizmetlere ait tanimladig1 tiim
sartlar1 yerine getirmektedir. Yasal degisiklikler, faaliyet alanlarin degisimi, gereksinimlerin
degisime gore gereklilikleri; SIU.PR-004-Uygunsuzluk Yonetimi, Diizeltici ve Onleyici
Faaliyetler Prosediirii’ ne gore yapilmaktadir. Yapilan diizeltmeler i¢ tetkikle kontrol edilir.

Ciktilar1, yonetimin gbzden gecirmesi toplantisina kaynaklik eder.

Ilgili Dokiimanlar:

KYS I¢ Denetim Prosediirii: SIU.PR-010

Stratejik Yonetim ve Y&netimin Gézden Gegirmesi Prosediirii: SIU.PR-005

Uygunsuzluk Y&netimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii: STU.PR-004
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8.2.4 URUN VE HiZMETLER iCIN SARTLARIN DEGISMESIi
Siirt Universitesi, hizmet sartlarinin degismesi durumunda, ilgili dokiimante edilmis bilgi
gerektiginde revize edilmekte ve paydaslara bu degisen sartlar hakkinda bilgi verilmektedir.

Bilgilendirme EBYS, KEP, sms, e-posta, web sayfasi ve toplantilar araciligiyla yapilmaktadir.

8.3 URUN VE HiZMETLERIN TASARIMI VE GELISTIRILMESI
Universitemizde tasarim ve gelistirme faaliyetleri 2547 sayil1 yasa cercevesinde yiiriitiilmekte

olup, bu madde uygulanmamaktadir.

8.4. DISARIDAN TEDARIK EDILEN PROSES, URUN VE HIZMETLERIN
KONTROLU

8.4.1 GENEL

Siirt Universitesi’nde sunulan hizmet i¢in gerekli olan, iiriin ve hizmetlere iliskin satin almalar,
mevzuatca belirtilen sartlara uygun olarak belirlenmektedir. Kamu ihale Kurumu tarafindan
internette yayinlanan yasakli firmalar disinda kalan tiim firmalar ¢alisilabilir tedarik¢ilerimiz
sayilir. Universitemiz, tedarikgilerinin belirlenmesi ve degerlendirilmesine iliskin detaylar
Kamu Thale Kanunu'nda (KiK) belirtildigi sekilde yapilir. Satin alman iiriine uygulanan
kontroliin tipi ve igerigi satin alma yapildiktan sonraki Tedarik¢i Degerlendirmeleri Satin Alma

Prosediirii ve Tedarik¢i Degerlendirme Formunda anlatilmaktadir.
Referans Dokiimanlar:

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

Tlgili Dékiimanlar

Satin Alma Prosediirii: SIU.PR-014

8.4.2 KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

Siirt tiniversitesi, Satin alma bilgileri iirlin, hizmet, prosediir, proses, techizatin onaylanmasi igin
sartlar, kullanacak personelin niteligi i¢in sartlar ve KYS sartlar1 da dahil olmak iizere,
olusturulan sartnamelerde belirtilir. Satin alinacak iiriin veya hizmet ile ilgili teknik ve idari
bilgiler ve diger 6zellikler (bakim periyotlari, personel egitimi vb.) bu sartnamelerde tanimlanir.
Teknik ve idari sartname gerektirmeyen tiriinler i¢in satin alma bilgileri tedarikgilere Satin alma

sorumlusu tarafindan siparis gegilir.
Referans Dokiimanlar:

4734 sayili Kamu Thale Kanunu
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Ilgili Dokiimanlar
Satin Alma Prosediirii: STU.PR-014

8.4.3 DIS TEDARIKCI iCIN BILGI

Siirt Universitesinde satm alinan iiriin veya hizmetin satin alma sartlarin1 karsilamasinin
kontrolii i¢in Muayene ve Kabul Komisyonu olusturur. Hizmetler, {iriinler ve alinan numuneler
iizerindeki dogrulamalar sartnameye gore Muayene ve Kabul Komisyonu’nca yapilir. Satin

almalar icin olusturulan tiim kayitlar muhafaza altina alinir.
Ilgili Dokiimanlar:
Satin Alma Prosediirii: SIU.PR-014

8.5 URETIM VE HIiZMETIN SUNUMU
8.5.1 URETIM VE HIiZMET SUNUMUNUN KONTROLU

Uriin/Hizmet gerceklestirme kontroliiniin planlamasinda ve yiiriitiilmesinde asagidaki sartlar

dikkate alinir:

Uriin/Hizmet karakteristiklerimiz ulusal ve uluslararas: standartlar, yasal mevzuat ve sartlarla
belirlenmektedir. Bu sartlar dikkate alinarak iiriin/hizmet saglamada gorevli ¢alisanlarimizin

yeterlilikleri de Uriin/Hizmet karakteristiklerinin belirlenmesinde etkindir.

Kurulusumuzda egitim 6gretim hizmetlerine iligkin siirecler genel olarak; dersler, sinavlar,

stajlar, 6grenci islemleri, mezuniyet islemleri gibi konu basliklarini1 kapsamaktadir.

Kurulusumuzda sunulan iiriin ve hizmet Ozelliklerini agiklayan bilgiler, gorev tanimlari,
caligma talimatlar1, prosediirler, prosesler, planlar, listeler ve dis kaynakli dokiimanlarda
belirtilmektedir. Saglanan iirlin/hizmete iliskin bilgiler, formlar aracilifi ile kayit altina

alinmakta ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilmektedir.

Kurulusumuzda Uriin/Hizmet gerceklestirme esnasinda, kaliteye direkt ya da dolayli etki eden

uygun techizat (makine ekipman-cihaz-izleme ve 6lgme aletleri) kullanilmaktadir.

Miisterilerimize verilen Uriin/Hizmet tamamlanmasi, ihale ve sdzlesmeler yasal sartlar

cergevesinde yerine getirilmektedir.

Siirt Universitesi, sunmus oldugu hizmetlerin etkin sekilde yiiriitiilmesi ve devamliligmin

saglanmasi i¢in is akislar1 hazirlamis ve web sayfasinda yaymlamistir. Bu is akislarinda;
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sorumlularin gorevlendirilmesi yapilmis, proseslerin isletilmesi i¢in uygun alt yap1 ve ortam

hazirlanmis, standardin geregi tiim KYS bilgileri dokiimante edilmistir.
Referans Dokiimanlar:

657 Sayili DM Kanunu,

2547 YOK Kanunu,

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4734 say1li Kamu fhale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi,
Siirt Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi,

Tlgili Dokiimanlar:

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii: SIU.PR-003
Birim Siire¢ El Kitapgiklari

8.5.2 TANIMLAMA VE IZLENEBILIRLIK

Siirt Universitesi ‘nde iiriin ve hizmetlere iliskin ¢iktilara yonelik yazismalar, EBYS iizerinden
gergeklestirilmektedir.  Sistemin vermis oldugu dokiiman kodlar1 ile yazigmalarin
izlenebilirligi, personel kurum sicil numarasi ile personel kayitlariin izlenebilirligi, 6grenci
numarast ile Ogrencilere iliskin is ve islemlerin izlenebilirligi, diploma numarasi, proje
numarasi vb. tanimlayici kodlarla ¢iktilarin izlenebilirligi ve evrak kayit numarasi ile paydas

taleplerinin izlenebilirligi saglanmaktadir.

8.5.3 PAYDAS VEYA DIS TEDARIKCIYE AIT MULKIYET

Siirt Universitesi, hizmet alanlar1 dahilinde edindigi dis paydaslara ait miilkiyetin korunmasi ve
giivenligini ilgili mevzuat ve yasalar c¢ercevesinde saglamakta ve ayrica hassasiyet
gostermektedir. Universitemiz, dis paydaslarm bilgilerinin korunmasi ve giivenliginin
saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almis ve bunlar KY'S igerisinde tanimlanmistir. Paydaslara ait

milkiyetler asagida belirtildigi gibidir.

8.5.4 MUHAFAZA
Siirt Universitesi, faaliyet alanina giren hizmetleri gerceklestirmek igin aldif iiriinler

depolanmakta G6grencilerimize ait belge ve sonradan olusan hizmet ¢iktilart ise kullanim
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sartlarna uygun muhafaza edilmesi igin gercken fiziksel ortam sartlarini saglamakta,
smiflandirmakta, arsivlemektedir. Depolanan {iriinlerin tagima ve nakliyesi niteliklerine uygun
sekilde ara¢ ve techizatla yapilmaktadir. Muhafaza edilen iirlinler sorumlu birimler tarafindan
korunmaktadir. Universitemiz biinyesine disardan dahil olan iiriinlere Tasmir Mal
Yonetmeligine gore islem uygulanir. Uriinlere ait stoklar tutulur, giris ¢ikis kayitlar: ilgili
birimde gorevli Tasinir Kayit Kontrol ve Yetkilisi personel tarafindan gerceklestirilir.
Hizmetler neticesinde ortaya ¢ikan veya elde edilen belge ve dokiimanlar elektronik ortamda
ve ilgili birim depolarinda “Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Arsiv Yonetmeligi” kapsaminda

depolanir, taginir, geri doniisiime kazandirilir veya bertaraf edilir.
Referans Dokiimanlar:

Devlet Arsivleri Genel Midiirliigi Arsiv Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Tlgili Dokiimanlar:

Siirt Universitesi Arsiv Hizmetleri Yonergesi

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii: SITU.PR-002

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii: STU.PR-003

8.5.5 TESLIMAT SONRASI FAALIYETLER

Universitemizde saglanan egitim 6gretim hizmetlerinde teslim sonras1 faaliyetler

uygulanmamakta olup, 8.5.5 maddesi uygulama disindadir.

8.5.6 DEGISIKLIKLERIN KONTROLU

Sunulan hizmetlerde herhangi bir nedenden dolayi is akislarinda ya da hizmetlerde kullanilan
malzeme veya techizatta degisiklik yapilmasi durumunda yapilan degisikligin istenilen sonucu
verip vermedigi gozden gecirilerek kontrol edilmektedir. Degisiklikleri gdzden gegirme
sonuglarin1 kontrol eden ve onaylayan kisi(ler) ilgili birim amirleridir. Ilgili kayitlar;
Dokiimanlarin kontrolii Prosediiriine gore cogaltilip, Kayitlarin kontrolii Prosediiriine gore

muhafaza edilir.
Ilgili Dokiiman:
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii: STU.PR-002

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii: SIU.PR-003
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8.6 URUNLERIN VE HIZMETLERIN SUNUMU

Egitim 6gretim hizmetlerinin istenilen sartlari karsilamasinin garanti altina alinmasi ve bunlarin
dogrulanmasi amaciyla, siireglerin uygun noktalarinda ¢esitli kontrol ve dogrulama faaliyetleri
gerceklestirilmektedir. Kontrol noktalar1 ve faaliyetleri, 2547 YOK Kanunu, SIU-Egitim
Ogretim Smav Yodnetmeliginde belirtilmistir. Siavlar, ders ge¢gme ve mezuniyet, dgrencilerin
basar1 degerlendirmesine iliskin metotlar, kanun, yonetmelik, yonerge ve ilgili KYS
dokiimantasyonunda  Egitim-Ogretim  Hizmetlerinin ~ Gergeklestirilmesi  Prosediiriinde

gosterildigi gibi uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

2547 YOK Kanunu

SIU Onlisans- Lisans Egitim-Ogretim Programlarina Yatay Gegis Yonergesi

SIU Cift Anadal Programi1 Y dnergesi

SIU Ozel Yetenek Sinavi Yonergesi

SIU Yurtdisindan veya Yabanci Uyruklu Ogrenciler I¢in Basvuru ve Kayit Kabul Yénergesi

SIU Diploma, Sertifika, Gegici Mezuniyet ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin

YoOnerge

SIU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

Tlgili Dokiiman:

Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi Prosediirii: STU.PR-009

8.7 UYGUN OLMAYAN CIKTININ KONTROLU

Siirt Universitesi; sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan iiriin

ve altyapida ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasima

yonelik faaliyetler ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Siirt Universitesi; hizmetin sunumu sirasinda ve yapilan kontrollerde ortaya ¢ikan hizmet ile
ilgili uygunsuzluklari belirler. Belirlenen uygunsuzluklar i¢in her asamada en uygun ¢éziim
yollar1 bulmak ve/veya tespit edilen gerekliliklere uymayan hizmetleri kontrol altinda tutmak
amaciyla diizeltici veya Onleyici faaliyetler gergeklestirir. Uygun olmayan faaliyetlerin

izlenmesinden ve kontroliinden tiim akademik ve idari birim yoneticileri ve iist yonetim
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sorumludur. Uygun olmayan faaliyetler ile bunlar i¢in yapilan diizeltici ve Onleyici faaliyetler,

SIU.PR-005-Stratejik Y&netim ve Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii’ne kaynaklik eder.
Ilgili Dokiiman:

Uygunsuzluk Y®énetimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii: SITU.PR-004

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1 iZLEME, OLCME, ANALiZ VE DEGERLENDIiRME

9.1.1 GENEL

Siirt Universitesi, sundugu hizmetleri hizmet standartlar1 dlgiitiinde uygulamaktadir. Kalite
Giivence Sistemi kapsaminda hizmet ve hizmet sartlarinin yerine getirilip getirilmedigini
izlemekte ve Ol¢mektedir. Bu baglamda kurum, hizmet sunumunda ve Kalite Giivence
Sistemi’nde tanimlanan sartlarin yerine getirildigini dogrulamak i¢in ilgili siireglerin izleme ve

Ol¢iimlerini belirli zaman ve asamalarda gerceklestirmektedir.

Siirt Universitesi, izleme ve &lgme faaliyetlerini Stratejik Plani’na uygun olarak
gerceklestirmektedir. Bu baglamda, anahtar performans gostergeleri kullanilmaktadir.
Kurumda performans gostergelerinin kurum ve birimler diizeyinde izlenmesine iligkin bir siire¢
mevcuttur. izleme ve degerlendirme ¢aligmalar1 periyodik olarak gerceklestirilmektedir. Bu
baglamda, STU.PR-005-Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii dncesi

birimlerden toplanan veriler, kurum 6l¢eginde degerlendirmeye tabi tutulmaktadir.

Siirt Universitesi’nde izleme ve degerlendirme calismalar, biitiinsel bir sekilde
gerceklestirilmektedir. Bu baglamda, kurumda Kalite Giivencesi Sistemine, Stratejik Plana ve
I¢ Kontrol siireglerine iliskin izleme ve degerlendirme Kalite Bilgi Y6netim Sistemleri yazilimi

iizerinden gergeklestirilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar:

Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii: STU.PR-005
Hizmet standartlari

Anahtar performans gostergeleri

9.1.2 MUSTERI MEMNUNIYETI
Kalite ydnetim sistemi performansinin  dlgmelerinden  biri  olarak  Universitemiz;

misteri/08renci taleplerinin ne dereceye kadar yerine getirildiginin bir gostergesi olarak,
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miisteri memnuniyetini yapmis oldugu anketlerle, 6grenci temsilcileri, yiiz yiize goriismeler,
sikayetler, Dilek ve Oneri Otomasyonu ve belli noktalara konulan sikayet dneri kutular: ile
izlemektedir. Eldeki veriler analiz edilmekte ve s6z konusu sartlarin karsilanma durumlarina
gore gerekli tedbirler alinmaktadir. Miisterilerimizden gelen oneri ve sikayetler iiniversitemizde
icerisindeki Oneri  ve dilek kutulari, e-posta, dilekceler yardimi ile alinarak

degerlendirilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:

Birim Memnuniyet Anketleri (Ogrenci, Akademik Personel, idari Personel)
Dilek ve Oneri Otomasyonu

9.1.3 ANALIZ VE DEGERLENDIRME

Kurumumuzda, Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gostermek ve stirekli
iyilestirmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun verileri belirler, toplar ve
analiz eder. Bu analiz, izleme ve Olgme sonuclarindan ve diger ilgili kaynaklardan ¢ikan
verilerin degerlendirilmesini de kapsar. Siirt Universitesi Kalite Giivence Sistemi kapsaminda
olusturmus oldugu Kamu Hizmet standartlari, Anahtar performans gostergeleri, i¢ (Ogrenci,
akademik ve idari personel vb.) ve dis paydas analizleri iiniversite biinyesinde kurulu olan
Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan Ol¢timleri yapilmaktadir. Elde edilen veriler
SIU.PR-005-Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediiriine kaynaklik ederek
ilgili diizeltme ve iyilestirme kararlar1 alinir. Uygunsuz iglemler; istek, oneri ve sikayet talepleri

incelenir, raporlanir ve gerekli iyilestirmeler yapilir.
Tlgili Dokiimanlar:
Birim Paydas Analizleri

Birim memnuniyet anketleri

9.2 IC TETKIK

Siirt Universitesi, uygulamakta oldugu Kalite Yonetim Sisteminin, ilgili standart ve
mevzuat/mevzuatlara uygunlugunu, yeterliligini, etkinligini, takibini ve devamliligini,
hedeflere ulagsmada yeterli olup olmadigini belirlemek i¢in alt1 ayda bir-yillik rutin araliklarla

i¢ tetkikler yapmaktadir.

Siirt Universitesinde i¢ tetkikler iist yonetim tarafindan atanmus, i¢ tetkik egitimi almis personel

tarafindan yapilir. i¢ tetkik ve degerlendirme faaliyetleri “I¢ Tetkik Prosediirii” dikkate almarak
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yapilir. Tetkik programi, planlanmasi ve yiiriitiilesi, sonuglarin raporlanmasi, diizeltici ve
iyilestirici faaliyetlerin gerceklestirilmesi, kayitlarin muhafaza edilmesi ilgili Kalite Yonetim

Sistemi dokiimantasyonunda tanimlanmuistir.
Tlgili Dokiimanlar:
KYS I¢ Denetim Prosediirii: SIU.PR-010

9.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRILMESI
9.3.1 GENEL

Siirt Universitesi Ust Yonetimi, Kalite Yonetim Sistemi’nin amacma uygunlugunu,
yeterliligini, etkililigini ve Kalite Yonetim Sistemi uygulamalar1 ve sistemin devamliliini
saglamak amaciyla yilda en az bir defa olmak iizere SIU.PR-005-Stratejik Yonetim ve
Yonetimin Goézden Gegirmesi Prosediirii yapar. Gozden gegirme; kalite politikasi, kalite
hedefleri ve stratejik plan dogrultusunda sistemdeki degisiklik ihtiyaglarini karsilayacak yonde
yapilir.

Ilgili Dokiimanlar:
Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii: SIU.PR-005

9.3.2 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI GIRDILERI

Yonetimin gozden gegirmesi asagidakileri dikkate alinarak planlanip ve gerceklestirilir:
a) Onceki yonetimin gézden gecirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
c) Asagidaki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:
1) Miisteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
2) Kalite amagclarina erisme derecesi,
3) Proses performanst ile {irlin ve hizmetlerin uygunlugu,
4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,
5) 1zleme ve dlgme sonuglari,
6) Tetkik sonugclari,

7) Dis tedarik¢ilerin performanst.
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d) Kaynaklarin varligi,

e) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri i¢in gergeklestirilen faaliyetlerin etkinligi,
f) lyilestirme igin firsatlar.

Ilgili Dokiimanlar:

Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii: SIU.PR-005

9.3.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRILMESI CIKTILARI
Siirt Universitesi; Y&netimin gdzden gegirme ¢iktilarmi kanit olarak dokiimante edip muhafaza

etmektedir.

SIU.PR-005-Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii sonucu yapilan

yonlendirme ve direktifler;

e Toplant: tutanag
¢ Diizeltici, dnleyici ve iyilestirici talimatlari
e insan kaynaklar1 yonlendirmeleri

e Mali kaynak dagilimi
ciktilar1 olarak degerlendirilmektedir.
Ilgili Dokiimanlar:

Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii: SITU.PR-005

10 IYILESTIRME
10.1 GENEL
Siirt Universitesi; Kalite yonetim sistemini, hizmet alan paydaslarm beklenti ve ihtiyaglarmi

karsilayarak hizmet alan paydaglarin memnuniyetini iyilestirmek i¢in;

e Sartlari kargilamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiya¢ ve beklentileri de belirleyerek
iirlin ve hizmetleri iyilestirmek,

e Istenmeyen etkileri diizeltmek, dnlemek veya azaltmak,

e Kalite yOnetim sisteminin performans ve etkinligini arttirmak, gerekli diizeltme,
diizeltici faaliyet, siirekli 1yilestirme, 6nemli degisiklik, yeni hizmet faaliyetleri ve

organizasyon degisikligi faaliyetlerini uygulamaktadir.

Tlgili Dokiimanlar:
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Uygunsuzluk Y&netimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii: STU.PR-004

10.2 UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYET

Kalite yonetim sisteminde, mevcut uygunsuzluklarin sebeplerinin ortadan kaldirilmasi
amaciyla diizeltici faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi, sonuglarin izlenmesi ve tekrarlarinin
onlenmesi i¢in esaslarin belirlenmesi amaciyla SIU.PR-004-Uygunsuzluk Y6netimi, Diizeltici
ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii uygulanmaktadir. Diizeltici Faaliyetlerin hangi durumlarda

kimler tarafindan kimlere acilacagi ilgili prosediirde diizenlenmektedir.
Tlgili Dokiimanlar:
Uygunsuzluk Yonetimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii: SITU.PR-004

10.3 SUREKLI IYILESTIRME

Siirekli iyilestirme Universitemizin Kalite Yonetim Sistemi’ nin temelidir. Kalite Y®&netim
Sistemi’nin siirekli iyilestirmeyi de benimseyen Kalite Politikasi; uygunluk, yeterlilik, etkinligi
periyodik olarak I¢ Tetkikler, Yonetimin Gozden Gegirme Toplantilari ve veri analiz
caligmalar1 yolu ile degerlendirilmekte, birim hedeflerinde siirekli olarak iyilestirme 6n planda
tutulmustur. Ozellikle memnuniyetin diisiik oldugu alanlar, ulagilamayan hedefler, sikayet ve
uygunsuzluklarin nedenleri arastirilarak gerekli kaynak ihtiyaglari saglanmakta, iyilestirmeler
ve diizeltici faaliyetler yolu ile miisteri memnuniyetleri ve hedefin ¢itasi yiikseltilmektedir. Bu

sekilde Kalite performansinin siirekli artirilmasi saglanmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar:

Birim Memnuniyet Anketleri

Uygunsuzluk Y®énetimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii: STU.PR-004

Dilek ve Oneri Otomasyonu
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