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UNIVERSITENIN TANITIMI

Amasya Universitesi, 17 Mart 2006 tarih ve 26111 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanarak
ylriirliige giren 15 yeni liniversite kurulmasi hakkindaki 5467 Sayili Kanun ile Amasya’da kurulmus
bir Devlet Universitesidir.

Universitemiz geng olmakla birlikte son derece koklii akademik gegmise sahip Ondokuz May1s
Universitesine bagli Amasya Egitim Fakiiltesi (1974-1975), Amasya Meslek Yiiksekokulu (1975-
1976), Amasya Saglik Yiiksekokulu (1992-1993) ve Merzifon Meslek Yiiksekokulu’nun (1991-1992)
temelleri lizerinden kurulmus, onlarca yillik yliksekdgretim tecriibesine sahip bir kurumdur.
Deneyimli kadrosu, dinamik ve yetkin 6gretim kadrosuyla ulusal ve uluslararasi sayginliga sahip,
bolgesiyle, sanayisiyle, sivil toplum orgiitleriyle...vb. kisacasi tiim i¢ ve dis paydaslariyla biitiinlesmis,
yeniliklere agik c¢agdas bir iniversite olarak “Marka Kentin Marka Universitesi” olma
yolunda “Hep Birlikte Daha Ileriye...” sloganiyla hedefine emin adimlarla ilerleyen Universitemiz
kisa zamanda 6nemli mesafeler kaydetmistir.

Amasya Universitesinde 6grenen organizasyon modeli ile kalite odakli isleyen bir yonetisim
sisteminin hakim oldugu katilimecr bir anlayis ile kurumsal degerler insa edilmektedir. Bu
baglamda, Uluslararas: standartlarda bir Universite olabilmek igin egitim ve arastirma siyaseti ulusal
politikalar ile uyumlu bir bigimde tlilkemize en yliksek yarar1 saglamaya odaklanarak kurgulanmakta,
egitim programlar ile arastiran, sorgulayan, elestiren, sorumluluk sahibi, inisiyatif kullanabilen,
empati yetenegi gelismis bireyler yetistirilmesi hedeflenmektedir.

Misyon

Temel alan yeterliliklerine sahip, analitik diislinen, arastirmaci, girisimci ve degerlerine bagli nitelikli
bireyler yetistirerek; bilimin 1s1g1inda paydaslarimiza st diizeyde hizmet sunmaktir.

Vizyon

Egitim-0gretim faaliyetlerinde nitelik, arastirma-gelistirme c¢alismalarinda yenilik, sunulan her tiirlii

hizmette ise paydas memnuniyetini gdzeten bir liniversite olmaktir.

Iletisim:
Tel . 0(358)2115005 Faks : 0(358)21801 04
E-Posta . kalite@amasya.edu.tr WEB : www.amasya.edu.tr

Adres: Akbilek Mah. Hakimiyet cad. Milli Hakimiyet Yerleskesi No:4/3
PK: 05100 Merkez AMASYA

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof. Dr. Murat KURT Prof. Dr. Ahmet Hakki TURABI
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1. KAPSAM
Amasya Universitesi olarak hizmetlerimizin kalitesini etkileyen siireclerin yonetimi, sitirekli

iyilestirmenin uygulanmasi ve paydas memnuniyetinin artmasi amactyla TS EN ISO 9001 ve TS ISO
10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi kapsamlarinda hazirlanan Entegre Kalite YoOnetim
Sistemi uygulamaya konulmustur.

Universitemiz birimlerinin faaliyetlerini gerceklestirirken izlenen yontemleri ve bunlarmn detaylar1 bu
kitapta atiflarina yer verilen mevzuat, prosediir, proses ve talimatlarla belirlemistir.

2.ATIF YAPILAN STANDART VE DOKUMANLAR
Amasya Universitesi kalite el kitabimin hazirlanmasinda, kalite yonetim sisteminin

olusturulmasinda ve uygulanmasinda asagidaki standartlar, ilgili kanunlar ve yonetmelikler referans
alimmis ve atif yapilmistir.

e TS ENISO 9001 Kalite Y06netim Standardina

e TS ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemine

e 2547 Sayil1 Yiiksekogrenim Kanununa

e Amasya Universitesi Talimatlar, Prosesler, Prosediirler, Listeler ve Planlarina.

3.TERIMLER VE TARIFLER
Bu el kitabinda TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ve TS ISO 10002 Miisteri

Memnuniyeti Yonetim Sistemi Temel Kavramlar, Terimler ve Tarifler standardinda verilen
Uluslararasi terimler ve tarifleri kullanir.

4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1 Kurulus ve Ba}.glamlnln Anlasilmasi
Amasya Universitesi kapsamda belirtilen faaliyetler ve stratejik yonii ile ilgili olan ve kalite

yonetim sisteminde belirlenen hedefleri, hazirlanan prosesleri, izlenmesi gereken faaliyetlerin
sonucunu stratejik planlama ve kurum i¢i degerlendirme faaliyetlerini belirler. Analiz sonucunda
ortaya ¢ikan hususlar i¢ ve dis hususlar tablolarinda verilmistir. Y1l icerisinde ortaya ¢ikan yeni i¢ ve
dis hususlar ilgili tablolara ilave edilerek izlenir.

Amasya Universitesi, TS EN ISO 9001 madde 4.1, TS ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti
Yonetim Sistemi madde 5.1 ¢ercevesinde belirlemistir. Bu i¢ ve dis hususlarla ilgili bilgileri ve kurum
i¢ degerlendirme faaliyetlerini, kurum i¢ degerlendirme faaliyetlerinin sonuglarin1 ve bu sonuglara
iligkin analizleri her yi1l Yonetimi Gozden Gegirme Toplantisinda (YGG) izlemekte ve gozden
gecirmektedir.

Referans Dokiimanlar:
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KYT-LST-03 D1s Kaynakli Dokiiman Listesi
Universiteler I¢in Stratejik Planlama Rehberi
YOKAK Olgiitleri

KYT-FRM-481 I¢c Hususlar Tablosu
KYT-FRM-480 D1s Hususlar Tablosu

4.2 Ilgili Taraflarin ihtiyac ve Beklentilerinin Anlasilmasi
Amasya Universitesi ilgili taraflar ihtiya¢ ve beklentileri ile KYS gerekliliklerini mevzuat

hiikiimlerini de dikkate alarak TS EN ISO 9001 madde 4.1, TS ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti
Yonetim Sistemi madde 5.1 ¢ercevesinde ilgili taraf ihtiyag ve beklentilerine iligkin detaylar Amasya
Universitesi Ilgili Taraf ve Beklentiler Tablosunda verilmistir.

Amasya Universitesi ilgili taraflar ihtiyag ve beklentileriyle ilgili bilgileri her yil YGG
izlemekte ve gbzden gegirmektedir.
Referans Dokiimanlar:
YOKAK Olgiitleri (Madde 4 Paydas Katilim1 A. Liderlik, Y&netim ve Kalite)
Universiteler I¢in Stratejik Planlama Rehberi
KYT-FRM-479 Ilgili Taraf ve Beklentiler Tablosu

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi
Universitemiz, bu el kitabinin 4.1 ve 4.2 sayili maddelerinde belirtilen hususlar ile ilgili

taraflarin beklentilerini gbz oniinde bulundurarak, Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki iirlin ve
hizmetlerini egitim ve dgretim, arastirma gelistirme, iilkeye ve insanliga hizmet faaliyetleri olarak
belirlemistir. Bu faaliyetlere iliskin iiriin ve hizmetler;

- On lisans, Lisans ve Lisansiistii egitim

- Bilimsel etkinlikler

- Bilimsel projeler

- Akademik yaylar

- Toplumsal projeler

- Profesyonel danismanlik hizmetleri

- Sosyal ve kiiltiirel etkinlikler

- lIdari ve destek faaliyetleri

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof. Dr. Murat KURT Prof. Dr. Ahmet Hakki TURABI
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Entegre Kalite Y&netim Sistemi referans standartlar; Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi TS
EN ISO 9001Kalite Yonetim Sistemi-Genel Sartlar, TS ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Y Onetim
Sistemi Standartlari referans alinarak kurgulanmstir.

Bu kapsamda, TS ISO 10002 standardinin tiim maddeleri uygulanabilir maddeler olarak
belirlenmistir.

TS EN ISO 9001 standardinin;
a) Universitemizde sunulan hizmetlere iliskin teslimat sonras1 herhangi bir faaliyet yiiriitilmemektedir.
Bu nedenle standardin 8.5.5. “Teslimat Sonras1 Faaliyetler” baslikli maddesi
b) Universitemizdeki tiim egitim/dgretim siireglerinin planlamalar1 Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan
belirlendiginden 8.3. maddesi uygulanamayan maddeler olarak belirlenmis olup, kapsam dis1 olarak
belirlenmistir.
Universitemiz egitim 6gretim faaliyetleri alaninda egitim amagh kullanilan izleme/lgme cihazlari
kalibrasyon/dogrulama dis1 birakilmistir. Ancak akademik caligsmalar, ticari, mevzuatsal vb. bilgi
amagli rapor iireten birimlerde ve gida saklama vb. amach alanlarda kullanilan izleme 6lgme
cihazlarinin kalibrasyonu kapsam disina alinamaz.

Universitemizde kurulan Kalite Yonetim Sisteminde kantin hizmetleri TS EN ISO 9001kalite
yonetim sistemi igerisinde degildir. Ancak ihale edilen hizmet alanlarinin sartnameye uygunlugunun
kontrolleri tarafimizdan yapilmaktadir.

4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Siirecler
Amasya Universitesi, kalite yonetim sistemi kurulum faaliyeti kapsaminda; liderlik, yonetisim

ve kalite, egitim-0gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki, stirdiiriilebilirlik ve idari hizmetleri
ana siire¢ olarak belirlenmistir. Ana siiregler altinda icrasal faaliyet detaylarini igeren alt siirecler
belirlenerek Siire¢ El Kitab1 araciligiyla dokiimante edilerek yayilanmistir. Bu siireclerin sirasini ve
karsilikli etkilesimlerini belirlemis ve bunlarin etkin bigimde yiiriitilmesi i¢in gerekli kriter ve
yontemleri olusturarak siirdiirtilebilir kilmistir.

4.4.1.Kalite Yonetim Sistemi I¢in Thtiya¢c Duyulan Siirecler
Bu Siirecler Ile;

a) Girdi ve Ciktilarin Belirlenmesi: Her bir siirec i¢in gerekli girdiler ile beklenen ¢iktilar, ilgili
stire¢ dokiimanlarinda acikca tanimlanmistir.
b) Sira ve Etkilesim: Siire¢lerin sirasi ve birbirleri ile olan etkilesimleri, Siire¢ Etkilesim Tablosunda

(tablo 2) belirlenmis olup asagida verilmistir.

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof. Dr. Murat KURT Prof. Dr. Ahmet Hakki TURABI
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¢) Kriterler, Yontemler ve izleme: Siireglerin (birimsel faaliyetlerin) etkin isletimi ve kontroliinii
saglamak amaciyla siire¢ bazli (birimsel) izleme kriterleri (YOKAK Olgiitleri ve birimsel
faaliyetlere dayal1 gerceklesme verilerine referans teskil eden parametreler, bilimsel bazli uygun
olmayan {riin, hizmet, uygunsuzluklari, birimsel bazli sistem uygunsuzluklar1 vb.) belirlenerek
siire¢ kartlarinda verilmistir. Siireclerin (birimsel faaliyetlerin) gerceklesme verilerini igeren
izleme kriterleri MISKET yazilimi {izerinden elektronik ortamda verileri olusturularak izlenip
olciilmektedir. Izleme ve 6lgme sonuglari diizenli olarak YGG toplantilarinda {ist yonetim bilgisine
sunulmaktadir.

d) Kaynaklarin Belirlenmesi: Siire¢lerin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan tiim kaynaklar (insan,
makine, donanim, techizat, bilgi, para, zaman vb.), ilgili siire¢ dokiimanlarinda tanimlanmaistir.

e) Yetki ve Sorumluluklar: Siireclere iliskin yetki ve sorumlular, siire¢ dokiimanlarinda, gorev
detaylari ilgili gorev tanimlarinda agik¢a belirlenmistir.

f) Risk ve Firsat Yonetimi: ISO 9001’in 6.1 maddesi dogrultusunda belirlenen risk ve firsatlar
belirlenereck MISKET yazilimi iizerinden siire¢ bazli (birim) deklare edilerek izlenip
olciilmektedir. Izleme ve 6lgme sonuglari diizenli olarak YGG toplantilarinda {ist yonetim bilgisine
sunulmaktadir.

g) Degisiklik ve Iyilestirme: Siire¢ isletimlerine (birimsel bazli) dair degisiklik ihtiyaclari
dogrultusunda gerekli diizenlemeler yapilarak siire¢ dokiimanlart MISKET yazilimi {izerinden
giincellenerek kullanicilarin erigimine agilir.

h) Siirekli Iyilestirme: YGG toplantilarinda ve veri analizleri sonucunda, siiregler ve kalite yonetim

sistemi siirekli olarak iyilestirilmektedir.

ANA SURECLER ALT DETAY
SURECLER SURECLER

Liderlik, Yonetisim ve Kalite Siireci

Egitim ve Ogretim Siireci

Arastirma ve Gelistirme Siireci

Toplumsal Katki Siireci

Siurduarilebilirlik Siireci

Idari ve Destek Siireci

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
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Tablo 1: Siire¢ tablosu
4.4.2.Kalite Yonetim Sistemi Siireclerinin Etkin Bir Sekilde Yiiriitiilmesi Amaci
a) Siireclerin igletimini desteklemek i¢in dokiimante edilmis bilgilerin siirekliligini saglar,
b) Siireglerin planlandig1 sekilde yiiriitiildiigiinden emin olmak amactyla MiSKET yaziliminda ilgili

kayitlar tutar.
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Tablo 2: Siire¢ etkilesim tablosu
Referans Dokiimanlar:

YOKAK Olgiitleri (Madde 3/3.4 Siire¢ Yonetimi A. Liderlik, Yonetim ve Kalite)

Siirec El Kitab1
MISKET Kullanim Kilavuzu (https://kalite.amasya.edu.tr/dokumanlar/kilavuzlar )
5.LIDERLIK
5.1. Liderlik ve Taahhiit
5.1.1. Genel
Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR
Prof. Dr. Murat KURT Prof. Dr. Ahmet Hakki TURABI
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Amasya Universitesi iist yonetimi, tanimlanan kalite ydnetim sisteminin uygulanmasi,
gelistirilmesi, etkinliginin ve siirekliliginin saglanmas1 konusunda taahhiitlerini ve sorumlulugunun
gereklerini yerine getirmeyi taahhiit etmektedir.

a) KYS’ nin etkinligini saglamak amaciyla; yonetimin gézden gecirme toplantilarinin sonuglarini,
Kurum I¢ Degerlendirme Raporunu, Idari Faaliyet Raporunu ve mali raporlari, hesap verebilirlik
ilkesi dogrultusunda ilgili taraflar ve kamuoyu ile paylasir.

b) Kalite politikasi ve kalite hedeflerini belirler; bunlarin {iniversitenin stratejik yonelimi ve
baglamiyla uyumlulugunu, Biitiinlesik Kalite Yénelimi Sistemi Yazilimi (MISKET) ve kalite
dokiimanlar1 araciligtyla giivence altina alir.

¢) Universitenin temel faaliyetlerine iliskin siiregleri, KYS gerekliliklerine uygun olarak tanimlar ve
bu siirecleri entegre bir yapida yOnetir.

d) Risk temelli siire¢ yonetimi yaklasimini benimser; politika ve prosediirler araciligiyla uygular,
birim y&neticileri ile yapilan toplantilarda paylasir ve MISKET yazilimu {izerinden uygulanmasini
tesvik eder.

e) KYS’nin etkinligini ve gerekliliklerine uygunlugun énemini vurgulamak, farkindalik olusturmak
ve yayginlastirmak amaciyla bilgilendirme, tanitim ve egitim etkinlikleri diizenler.

f) KYS’nin siirdiiriilebilir sekilde yliriitiilebilmesi i¢in gerekli insan kaynagi, fiziksel imkanlar, mali
destek ve diger kaynaklari, iiniversite politikalar1 ve ilgili siirecler cercevesinde temin eder ve
giivence altina alir.

g) KYS’nin hedeflenen ¢iktilara ulagmasini saglamak iizere; siire¢ izleme kriterlerini ve performans
hedeflerini belirler, MISKET yazilimi araciligiyla izler ve elde edilen veriler dogrultusunda
tyilestirme faaliyetlerini hedeflerle uyumlu sekilde yonetir ve tesvik eder.

h) Akademik ve idari birimlerde gorev yapan kalite sorumlulari, kalite koordinatorliigli ve kalite
komisyonu araciligiyla kalite siireglerine katki saglayan personelin yetkinliklerini belirler,
gelisimlerini destekler ve ¢calismalarini tesvik eder.

1) KYS gerekliliklerine uygun olarak belirlenen siireglerin, gorevlendirilen yoneticiler tarafindan
etkin bicimde koordine edilmesini ve yonetilmesini saglar; liderlik anlayisini ve sorumluluk
bilincini gliglendirir.

Referans Dokiimanlar:

YOKAK Olgiitleri (Madde 1 A. Liderlik, Yénetim ve Kalite)
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Universiteler I¢in Stratejik Planlama Rehberi
5.1.2 Paydas Odakhhk

Amasya Universitesi {ist ydnetimi, paydas ihtiyaglarinin ve beklentilerinin belirlenmesi,
karsilanmasi ve memnuniyetinin artmasin1  saglamak amaciyla paydas odakli silire¢ yonetimi
gerceklestirir. Bu dogrultuda, siiregler ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri gbz Oniinde
bulundurularak belirlenir. Mevzuatlara uygun olarak hazirlanan PRD-09-Anket Hazirlama ve
Degerlendirme Prosediirii ve KYT-TLM- Anket Degerlendirme Talimati ile ytirtitiir.

Amasya Universitesi paydas ihtiyag ve beklentilerini belirlemek igin lgili Taraf ve Beklentiler
Tablosu, her yil diizenli olarak uygulanan Paydas Memnuniyet Anketlerini, web sitesinde bulunan
Oneri/sikayet geri bildirim sistemi (sikayet, Oneri ve taleplerin alinma sistemi) kullanir. Bu
mekanizmalar araciligiyla izler ve yilda bir defa YGG toplantisinda degerlendirilir.

Referans Dokiimanlar:

KYT- PRD-09-Anket Hazirlama ve Degerlendirme Prosediirii
KYT-TLM- Anket Degerlendirme Talimat1

KYT-FRM-479 Ilgili Taraf ve Beklentiler Tablosu

Oneri/Sikayet Geri Bildirim Sistemi (https://onerisikayet.amasya.edu.tr/ )

Miisteri (Paydas) Memnuniyeti Siireci (Siire¢ El Kitabi)
AU-MMYS-01 Miisteri Memnuniyeti Y6netim Sistemi El kitab1
YOKAK Olgiitleri (Madde 4 Paydas Katilimi-Tiim Alt Maddeler A. Liderlik, Yonetim ve Kalite)

5.2 Politika
5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan, ¢alismalara yon vermesi, tiim calisanlarin ayn1 bakis

acis1 ile hizmet vermesi ve kurum kiiltiirii saglamak amaciyla TS EN ISO 9001 ve ISO 10002
standartlan ve YOKAK Olgiitleri sartlarima uygun olarak Amasya Universitesi Kalite
Politikasi/Politikalar1 olusturulmus ve politikalar el kitabinda yayinlanarak tiim paydaslarin erisimine
acilmis ve siirdiiriilebilir kilinmistir.
5.2.1.1. AU Temel Kalite Politikasi

e Bilimsel ¢caligma ve arastirmalar yapmak, bilgi ve teknoloji tiretmek,

e Bilimsel verileri yaymak, ulusal ve uluslararasi alanda gelisme ve kalkinmaya destek olmak,

e Mesleki gerekliliklere uygun; bilgi, beceri, davranis ve genel kiiltiiriine sahip, ¢evreye duyarli,

15 saglig1 ve giivenligine 6nem veren anlayis cercevesinde bireyler yetistirmek,

Hazirlayan Onaylayan
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e Kalite yOnetim sistemi standartlarinin sartlarina uyarak bu sartlarin etkinligini stirekli
tyilestirmek,
e Mevzuat cergevesinde miisteri beklenti ve ihtiyaglarini karsilayarak memnuniyetlerini
saglamaktir.
5.2.2.Kalite Politikasinin Duyurulmasi
Kalite Politikalarimiz, {iniversite igerisinde i¢ yazigmalarla, hizmet i¢i egitimlerle ve e-posta ile
duyurulmakta, i¢ tetkiklerde anlasilir olmasi saglanmakta ve ilgili taraflarin erisimi i¢in web
sayfasinda, birimlerde yazil1 olarak asilarak ve elektronik ortamda yayimlanmaktadir.
Referans Dokiimanlar:
Senato Kararlar1
Politikalarimiza Erisim (https://kalite.amasya.edu.tr/hakkimizda/politikalarimiz)
AU-MMYS-? Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi El Kitab1
AU- KTP-? Politikalar El Kitabi
YOKAK Olgiitleri (Madde 2/2.1 Misyon, vizyon ve politikalar A. Liderlik, Yonetim ve Kalite)

5.3.Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Universitemiz; faaliyetlerini belirlemek amaciyla organizasyon semasi olusturmus ve

organizasyon igerisinde kaliteyi etkileyen isleri yiiriiten personelinin gorev, sorumluluk ve yetkilerini
ve birbirleri ile olan iliskilerini, referans dokiimanlar ¢ergevesinde, referans dokiimanlarda olmayan
gorev, yetki ve sorumluluklar i¢in ise gorev tanimlarin1 dokiimante ederek calisanlarina duyurmustur.
Ust yonetim, diger sorumluluklarina bakilmaksizin asagidakileri igeren yetki ve sorumluluklara sahip
olan bir kalite yonetim temsilcisi atamistir:
a) KYS sartlarinin yerine getirilmesini saglamak, gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini
ve siirekliligini giivence altina almak.
b) KYS’ nin performansi ve iyilestirme firsatlar1 hakkinda iist yonetime diizenli olarak rapor sunmak
iizere Kalite Yonetim Temsilcisi gérevlendirilir ve yetkilendirilir.
¢) Universite ¢aliganlarinin, paydas ihtiyaglar1 ve beklentilerinin bilincinde olmalarini saglamak ve
bu farkindaligin siirdiiriilmesini tesvik etmek.
d) Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilacak degisiklikler planlanirken ve uygulanirken,
KYS’nin biitiinliigiinii ve uyumlulugunu giivence altina almak.
Ust yonetim, ilgili gorevler igin belirledigi yetki ve sorumluluklar1 Universite icerisinde i¢

yazigmalar veya elektronik ortamda duyurarak giivence altina almistir.
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TS ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetimi kapsaminda madde 5.4’de bahse konu edilen
iist yonetim, kalite koordinatorliigli, kalite koordinatorliigli personeli, birim temsilcisi, birim
sorumlusu, tiim c¢aliganlarin Misteri Memnuniyeti YoOnetim sistemi kapsamindaki yetki ve
sorumluluklar1 Miisteri Yonetim Sistemi El Kitabinda belirtilmistir.

Kalite Koordinatorliigii tarafindan Entegre Y onetim Sistemi Performans Raporu (TSE EN ISO
9001, TS ISO 10002, YOKAK Olgiitleri kapsaminda) her yil YGG toplantisindan dnce hazirlanarak
ist yonetim ve toplantiya sunulur.

Referans Dokiimanlar:
657 Sayili DMK
2547 Yiksekogretim Kanunu
2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
124 Sayilh KHK
YOK Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y 6netmeligi
AU Kalite Giivence Yonergesi
Gorev Tanimlari
Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi
Miisteri Memnuniyeti YOnetim Sistemi El kitab1
AU Organizasyon Semast
YOKAK Olgiitleri (Madde 1/1.1 Yénetisim modeli ve idari yap1 A. Liderlik, Y6netim ve Kalite)

6.PLANLAMA
6.1 Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri
Universitemiz; kalite yonetim sistemini planlarken, Madde 4.1°de atif yapilan dis ve i¢ hususlari,

Madde 4.2°de atif yapilan ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentilerini ve asagidaki konular1 dikkate alarak:
a) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktisina/¢iktilarina ulasabilece§ine glivence vermek;
b) Istenen etkileri gelistirmek,
c) Istenmeyen etkileri nlemek veya azaltmak,
d) Iyilesmeye erisim,
Universitemiz tarafindan risk ve firsatlar siire¢ bazli (birim bazli) belirlenip, MISKET yazilim1
iizerinden deklare edilip risklerin bertaraf edilmesi/kontrol altina alinmasi, izlenmesi ve gbézden

gecirilmesi faaliyetleri takip edilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof. Dr. Murat KURT Prof. Dr. Ahmet Hakki TURABI

KYT-FRM-001/02



TERT . . poktiman | AU-EKYSEK
AMASYA UNIVERSITESI Vo
ENTEGRE KALITE YONETIM ;:,1?21 - 11.01.2020
SISTEMI EL KiTABI Tatihi/ No | 1:10-2025/03
Sayfa No 30

Belirlenen riskler ve risklerin bertaraf edilmesi ile ilgili faaliyetler, (eylem planlarinin
belirlenmesi, hayata gegirilmesi, sonu¢larinin degerlendirilmesi vb.) sorumlulugu ilgili siire¢ (birim
sorumlular1) sorumlularindadir. Risk ve firsatlarin yonetimi kapsamindaki tiim faaliyet sonuclar1 YGG
toplantisinda gozden gegirilir ve degerlendirilir, ihtiya¢ halinde risklerin yonetimine iliskin gerekli
goriilen diizeltici ve iyilestirici faaliyetler planlanir.

Referans Dokiimanlar:

AU-PRD-08-Risk ve Firsat Analizi Degerlendirme Prosediirii

MISKET (http://kbys.amasya.edu.tr/ )

YOKAK Olgiitleri (Madde 1/1.4 Ig kalite giivencesi mekanizmalar1 ve Madde 3/3.1 Bilgi ydnetim

sistemi A. Liderlik, Yonetim ve Kalite)

6.2.Kalite Hedeflerine Erismek I¢in Planlama ve Degisikliklerin Planlanmasi
6.2.1. Kalite Hedeflerine Erismek I¢in Planlama

Universitemiz tarafindan her y1l YGG toplantilarinda birim goriisleri (i¢ ve dis hususlar ile
paydaslarin ihtiya¢ ve beklentilerini, siire¢ izleme kriterleri sonuglarini, Stratejik Planda ilgili yila
diisen hedefleri, iist yonetim direktifleri vb.) dikkate alinarak hedefler belirlenerek tiim calisanlarin ve
paydaslarin erisimine sunulur. Belirlenen hedefler siire¢ (birim) sorumlular tarafindan MISKET
yazilimina en ge¢ ocak ay1 sonuna kadar girisleri yapilir. Siire¢ (birim) sorumlulari tarafindan y1l boyu
gerceklestirme verileri kanitlar1 ile MISKET yazilimma girisleri yapilir. Y1l igi izleme faaliyetleri
stirecinde belirlenen hedeflerde ciddi sapmalar oldugunda Kalite Koordinatorliigii bilgisi dahilinde
ithtiya¢ duyulan giincellemeler yapilir.

Y GG oncesi bir 6nceki donemin hedefleri, YGG toplantisinda goriisiilerek degerlendirilir. Bu
degerlendirme sonuglar1 (i¢ ve dis hususlar ile paydaslarin ihtiya¢ ve beklentilerini, siire¢ izleme
kriterleri sonuglarini, Stratejik Planda ilgili yila diisen hedefleri, iist yonetim direktifleri vb. de dikkate
aliarak bir sonraki yilin hedefleri belirlenir. Belirlenen hedefler siire¢ (birim) sorumlulari tarafindan
MISKET yazilimma en geg¢ ocak ay1 sonuna kadar girisleri yapilir. Ayrica Stratejik plan, iiniversitenin
web sayfasi lizerinden tiim paydaslarin erisimine sunulur. Kurumda performans gostergeleri sorumlu
birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda altigar aylik donemler halinde birimler bazinda izlenmekte,
sonuclar1 Universite bazinda degerlendirilerek Idare Faaliyet Raporlarinda yayinlanmakta ve
tyilestirme faaliyetleri gergeklestirilmektedir.

Kalite hedeflerine ulasmak icin planlama yaparken, Universitemiz;

a) Ne yapilacagini,
Hazirlayan Onaylayan
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b) Hangi kaynaklarin gerekecegini,
c¢) Kimin sorumlu olacagini,
d) Ne zaman tamamlanacagini,
e) Sonugclarin nasil degerlendirilecegini belirler.
Referans Dokiimanlar:
AU Stratejik Plan
AU Idari Faaliyet Raporu
MISKET ( http:/kbys.amasya.edu.tr/ )
YOKAK Olgiitleri (Madde 2/2.2. Stratejik amag ve hedefler, Madde 1/1.1 Y&netisim modeli ve idari

yapt A. Liderlik, Yonetim ve Kalite)
6.2.2. Degisikliklerin Planlanmasi
Universitemiz;

a) Kalite hedefleri de dahil olmak iizere Madde 4.4’de verilen sartlar1 yerine getirmek icin, kalite
yOnetim sistemini planlar ve bu planlamada kaynaklar ile yetki ve sorumluluklar belirler,

b) Kalite yonetim sisteminde, degisiklikler planlanip uygulandiginda, kalite yonetim sisteminin
biitiinltigliniin siirdiiriilmesini KYT-PLN-02 yenileyerek, saglar ve bu konudaki degisiklikleri
iletisim metotlarin1 kullanarak ilgili birimlere bildirir.

Referans Dokiimanlar:
YOKAK Olgiitleri (Madde 1/1.3. Kurumsal doniisiim kapasitesi A. Liderlik, Yonetim ve Kalite)
AU-PRD-07 Degisikliklerin Kontrolii Prosediirii

7.DESTEK
7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel

Universitemiz;
a) KYS’nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in ¢alisanlarin yetenek
ve sorumluluklari,
b) Disaridan saglanacak insan kaynaklarinin tedarik edilmesi i¢in kaynaklar:1 belirlemis ve saglamis
bulunmaktadir. Bu kaynaklar; Insan Kaynaklari, Altyapi, Calisma Ortami seklindedir. Biitce
yOnetim enformasyon sistemi (e-Biitce) ile Strateji Daire Baskanlig1 tarafindan planlanmakta ve

yiiriitiilmektedir. Ayrica yukarida bahsedilen kaynaklara iligkin edinim siiregleri siire¢ planlarinda

belirlenmistir.
Hazirlayan Onaylayan
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Disaridan kaynak tedarik edilmesine ihtiya¢ duyuldugunda, disaridan tedarige iliskin usul ve
esaslar satin alma siirecinde yer almaktadir. Kaynak ihtiyaglar1 YGG toplantilarinda degerlendirilir.
7.1.2 Kisiler

Universitemiz, kalite yonetim sisteminin etkili sekilde isletilmesi ile siireglerin isletilmesi ve
kontrolii i¢in gerekli personelin (nitelik ve nicelik olarak) atamasini, yetki ve sorumluluklarini
asagidaki referans dokiimanlar ve gorev tanimlariyla, kurum disindan insan kaynaklarinin tedarik
edilmesini ise hizmet alim sartnameleri ¢er¢evesinde yerine getirmektedir.

Referans Dokiimanlar:

657 Sayili DMK

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 Sayili KHK

Yiiksekogretim Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Gorev Tanimlari

YOKAK Olgiitleri (Madde 3/3.2. insan kaynaklar1 yonetimi A. Liderlik, Yonetim ve Kalite, (Madde
3. Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri (Tiim Alt Maddeler), Madde 4 Ogretim
Kadrosu (Tiim Alt Maddeler), B. EGITIM VE OGRETIM)

7.1.3 Altyapi

Universitemiz, hizmetin KYS uygunlugunu saglamak igin gerekli olan altyapiy1 belirleyip
stirdiirmektedir. Alt yapimizi; binalar, derslikler, atdlyeler, ¢aligma alanlar1 ve bununla ilgili tesisler
olusturur. Makina techizati, destek hizmetlerini (bakim onarim gibi faaliyetler ortaya ¢iktiginda hizmet
satin alma olarak yaptirilir), tasima kaynaklari, bilgi ve iletisim teknolojisini (yazilim ve donanim)
kapsar. Mevcut altyapmin faaliyet siirekliliginin saglanmasina yonelik faaliyetler ilgili siireclerde
tanimlanmustir.

Referans Dokiimanlar:

Idari Destek Ana Siireci (Siire¢ El Kitab1, Yap1 ve Teknik Hizmetlerin Yonetimi, idari Mali Islerin
Yénetimi, Bilgi Islem Hizmetleri Y&netimi)

YOKAK Olgiitleri (Madde 3. Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri (Tiim Alt
Maddeler), B. EGITIM VE OGRETIM)

7.1.4 Siireglerin Isletimi icin Ortam

Hazirlayan Onaylayan
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Universitemiz, iriin ve hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, iiriin ve hizmetin
gerceklestirildigi ortamlarda gerekli olan fiziksel, ¢evresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere karsi
onlemler almistir (glivenlik, temizlik, hijyen, 6zel muhafaza kosullar1 gerektiren (materyal, madde,
mahsul, gida maddeleri vb.), giiriiltii, sicaklik, nem, aydinlatma veya hava, adil, sakin, ayrimcilik
olmayan, cephelesmemis, stres azaltici, moralsizligin ve tiikenmisligin 6nlenmesi, duygusal
koruyucu).

Calisma ortaminin uygunlugunun saglanmasi ve siirdiiriilmesine iliskin metotlardan c¢alisanlar ile
ilgili olan hususlar Is Saghg ve Giivenligi Alt Siireglerinde tanimlanmakta ve Is Saghg ve Giivenligi
Koordinatorliigiince izlenmektedir.

Calisma ortaminin uygunlugunun saglanmasi ve siirdiiriilmesine iliskin metotlardan 6grenciler ile
ilgili olan hususlar ilgili siire¢ (birim) sorumlular1 tarafindan planlanarak uygulanmakta ve siirekliligi
saglanmaktadir. Tiim yerleskelerde giivenlik (24 saat) personelleri mevcut olup, ziyaretci kayitlari
diizenli olarak tutulmaktadir. Tiim birimlerde acil durum, dogal afet vb. hallerde ilgili kurumlarin
iletisim bilgileri mevcut olup, goriiniir yerlerde asilmistir. Tiim birimlerde hijyen, sanitasyon sartlarinin
saglanabilmesi i¢in ilgili siire¢ (birim) sorumlusu tarafindan uygun planlama, uygun malzeme ve insan
kaynagt kullanimi saglanmaktadir. Temizlik ve hijyen sartlarinin saglandigina dair kayitlar
olusturulmakta ve muhafaza edilmektedir. Laboratuvar vb. teknik egitim 6grenim alanlarinda elektrik
carpmasi, diisme, kimyasal patlama vb. ile ilgili 6grenci ve calisan giivenligi agisindan gerekli onlemler
saglanmaktadir. Ayrica tiim bu faaliyetler yiiriitiilirken 6grenci giivenligi agisindan uygun uyari
levhalar1 bildirim vb. yontemlerle uygun bilgilendirmeler yapilmaktadir.

Egitim 6gretim faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde kullanilan materyallerin, yemek iiretiminde
kullanilan gida maddelerinin vb. bozulmamasi ve/veya niteliklerinin gerektirdigi uygun muhafaza
ortamlar1 olusturulmakta ve gerekli oldugu durumlarda izlenmektedir. Gida maddelerinin muhafaza
edildigi sogutucularin kalibrasyonlarmin diizenli olarak yaptirilarak 1s1 takipleri yapilmaktadir. Ilgili
mevzuat geregi pisirilen yemeklerden diizenli olarak giivenli ve steril kaplara numuneler alinmakta en
az 72 saat muhafaza edilmektedir. Bu islemlere dair kanitlarda muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
Liderlik, Yonetisim ve Kalite Siireci
Egitim ve Ogretim Siireci

Arastirma ve Gelistirme Siireci
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Toplumsal Katk1 Siireci

Idari ve Destek Siireci

7.1.5 Kaynaklarin izlemesi ve Ol¢iimii
7.1.5.1 Genel

Universitemiz, {iriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaci ile izleme ve 6lgme
yaptig1 zaman gegerli ve giivenilir sonuglart almak i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin ve tedarik
eder.

Hizmetlerin yiiriitiilmesi sirasinda siireglerin kontroliine yonelik uygun izleme ve 6lgme
mekanizmalar belirlenmis, uygulanmakta ve siirekliligi glivence altina alinmaktadir. Bu dogrultuda
stire¢ planlart hazirlanmis, her bir siirece iliskin 6l¢iitler ile siirecler arasi etkilesimler tanimlanmustir.

Veri ve gostergelerin tanimlanmasi, veri girislerinin yapilmasi, kanitlarin toplanmasi,
hedeflerin belirlenmesi ve izleme faaliyetleri MISKET araciligiyla yiiriitiilmektedir. Universitemizin
takip ettigi THE World, Greenmetric, Girisimci ve Yenilik¢i Universite, YOK izleme Kriterleri gibi
siralama kuruluslarinin gostergeleri ile stratejik plan, idare performans programi ve izleme kriterlerine
ait gostergeler Misket’te etiket gruplar1 seklinde tanimlanmakta; bu gostergelere iliskin tiim veriler ise
‘veri kiitiiphanesi’ modeliyle tek bir merkezde toplanmaktadir.

Veri ve gosterge sorumlulari, yetkilileri ve veri giris dénemleri MISKET iizerinden
duyurulmaktadir.

Kurumsal performansin degerlendirilmesinde, memnuniyet odakli anketler ile i¢ ve dis gézden
gecirme araglart baslica izleme ve degerlendirme yontemleri olarak kullanilmakta; bu yontemler
diizenli bi¢imde uygulanarak siireklilikleri saglanmaktadir. Ayrica, Yiiksekogretim Kalite Kurulu
tarafindan belirlenen gostergeler, YOK {in takip ettigi kriterler ve uluslararasi siralama endekslerinin
Olciitleri de kurumsal izleme siireclerinde dikkate alinan ek referans kaynaklaridir.

Amasya Universitesi, her yil diizenlenen idare faaliyet raporlar1 ve i¢ kontrol giivence beyan
aracilifryla mevcut kaynaklarin kullaniminmi analiz etmektedir. Bunun yaninda MYS ve KBS gibi
ulusal bilgi yonetim altyapilarini kullanarak kaynaklarin1 diizenli olarak Olgmekte ve izlemesini
saglamakta, izleme ve 6l¢me faaliyetleri sonucunda elde edilen bulgular her yil faaliyet raporlarinda
degerlendirilmekte ve yayinlanmaktadir.

7.1.5.2 Ol¢iim izlenebilirligi

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof. Dr. Murat KURT Prof. Dr. Ahmet Hakki TURABI

KYT-FRM-001/02



TERT . . poktiman | AU-EKYSEK
AMASYA UNIVERSITESI Vo
ENTEGRE KALITE YONETIM ;:,1?21 - 11.01.2020
SISTEMI EL KiTABI Tatihi/ No | 1:10-2025/03
Sayfa No 30

Amasya Universitesi’nde egitim-Ogretim, arastirma-gelistirme ve toplumsal katki
faaliyetlerinin kalitesini etkileyen Ol¢lim, izleme, test ve deney cihazlari, ilgili birimler tarafindan
tanimlanmakta ve diizenli olarak denetlenmektedir. Gerektigi durumlarda bu cihazlar, ulusal ve
uluslararasi 6l¢lim standartlarina uygun sekilde kalibrasyona tabi tutulmakta veya dogrulama islemleri
yapilmaktadir. Gergeklestirilen bu islemler kayit altina alinarak siireklilikleri izlenmekte ve
giivenilirlikleri teminat altina alinmaktadir. Bunun yani sira, elde edilen 6l¢lim sonuglarinin bilimsel
veri olarak kullanilmadigi; yalnmizca Ogrencilerin cihaz kullanimin1 6grenmelerine, cihaz ve
pargalarinin tanitilmasina veya deney yontemlerinin gosterilmesine yonelik kullanilan araglar ayrica
belirlenmistir. Bu tiir cihazlar kalibrasyon zorunlulugu disinda tutulmakta, bdylelikle hem 6l¢iimlerin
dogrulugu garanti altina alimmakta hem de kurumsal kaynaklarin etkin degerlendirilmesi
saglanmaktadir.

Tim siire¢ (birim) sorumlular tarafindan birimlerindeki mevcut izleme ve 6lgme cihazlari
Laboratuvar Bilgi Sistemde kayit altina alinir. Egitim 6gretim materyalleri ve/veya gida maddeleri vb.
malzemelerin muhafaza edildigi alanlarda kullanilan 6l¢me cihazlari da (6rnek; soguk hava
depolarindaki termometreler) ilgili birimler tarafindan Laboratuvar Bilgi Sistemde kayit altina alinir.
Bu esnada yukardaki bilgiler dogrultusunda girisi yapilan cihazin kalibrasyon ihtiyaci olup olmadigi
ve kalibrasyon ihtiyaci varsa kalibrasyon siklig1 sistem tizerinden girigleri yapilir. Bu bilgiler 1s181inda
kalibrasyonu gergeklestiren cihazlara dair bilgiler birimler tarafindan Laboratuvar Bilgi Sistemine
islenir.

Referans Dokiimanlar:
Laboratuvar Bilgi Sistemi (https://laboratuvar.amasya.edu.tr/)

MISKET ( http:/kbys.amasya.edu.tr/ )

Memnuniyet Anketleri
7.1.6 Kurumsal Bilgi

Universitemiz, hazirladig siireglerin isletilmesi, iiriin ve hizmetlerinin uygunluga erigmesi ve
siirekliligin saglanmasi i¢in ihtiyac¢ duyulan bilgi ve dokiimantasyonu Entegre Kalite Yonetim Sistemi
El Kitabi, Siiregler, Prosediirler, Talimatlar, Dig Kaynakli Dokiimanlar ve Riskler Analizleri ile
belirler. Bu bilgi ve dokiimanlar elektronik ortamda ulasilabilir, gerekirse ilgili taraflarin istemesi

halinde ¢ogaltilarak paylasilir. Degisiklik ihtiyact ve talepleri alindig1 zaman, liniversitemiz; mevcut
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bilgi birikimini degerlendirerek, ihtiya¢ duyulan herhangi bir ilave bilgiyi ve gerekli glincellemeleri
yapar ve ilgili taraflarin kullanimina elektronik ortamda sunar.
Referans Dokiimanlar:

YOKAK Olgiitleri (Madde 3/3.1. Bilgi yonetim sistemi A. Liderlik, Yonetim ve Kalite)

7.2 Yetkinlik
Universitemiz faaliyetlerinin kalitesini ve siirekliligini saglamak amaciyla sorumlu personelin

sahip olmasi gereken yetkinligi ilgili yasal sartlar dikkate alinarak belirlenmis ve gorev tanimlarinda
dokiimante edilmistir.

Universitemizde gorevli personelin (idari/akademik) gorevlerinin gerektirdigi beceri ve
davranislara sahip olmalarini saglamak, verimliligini arttirmak amaciyla uygulanacak hizmet i¢i egitim
ilkelerini, planlama esaslarini ve sunulan egitimlerin etkinlik degerlendirilmesi faaliyetlerine dair usul
ve esaslari belirleyen “Amasya Universitesi Hizmet i¢i Egitim Yonergesi” hazirlanmis ve uygulamaya
sunulmustur.

Hizmetici Egitimler, oryantasyon egitimleri dahil tiim egitim 6gretim kayitlar1 (katilim, etkinlik

degerlendirme, egitim materyalleri vb.) muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

Idari ve Destek Siireci

657 Sayili DMK

2547 Sayili YOK Kanunu

2914 Sayili YOK Personel Kanunu

124 Sayili KHK

YOK Personel Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Ynetmeligi

AU Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y &nergesi

Amasya Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y&nergesi

YOKAK Olgiitleri (Madde 3/ 3.2. insan kaynaklar1 yonetimi A. Liderlik, Yonetim ve Kalite, Madde
2/.2.1. Ogretim yontem ve teknikleri, Madde 4/4.2. Ogretim yetkinlikleri ve gelisimi, B. EGITIM VE
OGRETIM)

7.3 Farkindahk

Universitemiz Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatorliigli araciligiyla akademik ve idari
personelin kalite politikasi, kalite hedefleri, iyilestirilmis performansin faydalari, kendilerinin kalite

yonetim sisteminin etkinligine katkilar1 ve kalite yOnetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
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durumlarda miidahil olmak konularinda bilgilendirilmelerini hizmet i¢i egitimlerle, iletisim
metotlartyla (madde 7.4), hazirlanan dokiimantasyon ve yazismalar ile farkinda olmalari
saglanmaktadir. Personel farkindaliginin artirilmasina yonelik kayitlar (hizmetigi egitim kayitlari,
toplant1 tutanaklari, yazismalar vb.) muhafaza edilmektedir.

7.4 Tletisim
Universitemiz, uygun iletisimi kalite yoOnetim sisteminin etkinligini dikkate alarak

gerceklestirmektedir. Iletisimin Kiminle, Ne zaman, Kim tarafindan, Ne sekilde yapilacagi belirlenerek
iletisim i¢in kullanilan metotlar agagida belirtilmistir.

e ¢ yazismalar

e Telefon, Telsiz ve Faks

e lan Panolar1, Afisler

e Toplantilar, Brifing ve Seminerler

e Yiiz ylize goriismeler

e Web Sitemiz ve Sosyal Medya
Referans Dokiimanlar:
YOKAK Olgiitleri (Madde /1.2. Liderlik A. Liderlik, Yonetim ve Kalite, Madde 3/3.3. Tesis ve
altyapilar B. EGITIM VE OGRETIM)

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1 Genel

Universitemiz; KYS dokiimantasyonunu TS EN ISO 9001Kalite Ydnetim Sistemi Standard:
cercevesinde olusturmustur.
7.5.2 Olusturma ve Giincelleme

Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi, kullanilan dokiimanlarin tanimini, erisim ve
saklama ortamini, ilgili siiregclere bagli olarak kontrol ve onay gerekliliklerini icerecek sekilde
olusturulmustur. Ayrica Amasya Universitesi KYS dokiimantasyonunda; Amasya Universitesi Entegre
Kalite Yonetim Sistemi El Kitabi, Siirecler, Prosediirler, Planlar, Talimatlar, G6érev Tanimlari,
Genelgeler, Listeler, Formlar yer almaktadir.
7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

7.5.2 ve 7.5.3 maddeleri geregi uygulamadaki tiim dokiimanlarin hazirligi, yaymi, dagitimi,
revizyonu ve yiriirliikten kaldirilmasi islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

hazirlanarak bu prosediire uygun olarak calisilmaktadir. Giincelligini yitirmis Entegre Kalite Yonetim

Hazirlayan Onaylayan
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Sistemi El Kitabi, Prosediirler, Talimatlar 1 yil arsivde bekletildikten sonra imha edilir. Dokiimante
bilgiler sonucunda elde edilen kayitlar Amasya Universitesi  Arsiv Yonergesi ve Kalite Kayitlart
Prosediirii (geregince arsivleme, koruma, muhafaza, saklama ve elden ¢ikarmalar ile ilgili olarak
referans dokiimanlarda belirtilen sartlar uygulanir.

Referans Dokiimanlar:

Amasya Universitesi Arsiv Yonergesi

KYT-PRD-01 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

KYT-PRD-02 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

KYT-PRD-07 Degisikliklerin Kontrolii Prosediirii

8.URUN HIiZMET GERCEKLESTIiRME
8.1 ﬁfﬁn Hizmet Planlamasi ve Kontrol
Universitemiz, faaliyet alaninda belirtilen hizmetin gerceklestirilmesi i¢in gerekli siirecleri, risk ve

firsatlar1 planlayarak gelistirmektedir. Planlama, kalite yonetim sisteminin diger siire¢lerinin sartlar
ile tutarlidir. Referans dokiimanlarda verilen planlamalarda;

a) Uriin ve hizmetler igin sartlar belirlenmistir,

b) Asagidakiler i¢in kriter olusturulmustur:

1) Siiregler,
2) Uriin ve hizmet kabulii.

¢) Uriin ve hizmet sartlarina uygunlugu saglamak i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar siirec ve faaliyetlerde

belirlenmistir,

d) Siire¢ ve faaliyetlerde belirlenen kriterlere gore siiregler kontrol edilmektedir,

e) Siirecglerin planlanan sekilde isletildigini glivence altina almak ve {iriin / hizmetlerin sartlarina
uygunlugunu gostermek i¢in dokiimante edilmis siireclerde ve faaliyetlerde belirlenen kontrol
noktalarinda kayitlar tutulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

Liderlik, Yonetisim ve Kalite Siireci
Egitim ve Ogretim Siireci
Arastirma ve Gelistirme Siireci
Toplumsal Katki Stireci

Idari ve Destek Siireci

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
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Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Ydnetmeligi

Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi

llgili Mevzuatlar, Yonergeler, Standartlar, prosediirler, talimatlar, listeler, formlar, is akis semalari,
planlar

MISKET ( http://kbys.amasya.edu.tr/ )

YOKAK Olgiitleri (Madde 3/3.1. Bilgi yénetim sistemi, Madde 3/3.3. Finansal yonetim, Madde 3/.3.4.

Siire¢ yonetimi, Madde 4/4.1. i¢ ve dis paydas katilimi, Madde 4/.4.3. Mezun iliskileri yonetimi,
Madde 5 (Tiim Alt Maddeler) Uluslararasilagsma, A. Liderlik, Yonetim ve Kalite; Madde 1 Program
Tasarimi, Degerlendirmesi ve Glincellenmesi (Tim Alt Maddeler), Madde 2 Programlarin
Yiiriitiilmesi (Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme) (Tiim Alt Maddeler), Madde
3 Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri (Tiim Alt Maddeler), B. EGITIM VE
OGRETIM; Madde 1 Arastirma Siireclerinin Yonetimi ve Arastirma Kaynaklar1 (Tiim Alt Maddeler),
Madde 2 Arastirma Yetkinligi, Is birlikleri ve Destekler (Tiim Alt Maddeler), Madde 3 Arastirma
Performansi (Tiim Alt Maddeler), C. ARASTIRMA VE GELISTIRME; Madde 1 Toplumsal Katki
Siireglerinin Yonetimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar1 (Tiim Alt Maddeler), Madde 2 Toplumsal
Katki Performansi1 (Tiim Alt Maddeler), D. TOPLUMSAL KATKI).

8.2 Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlar
8.2.1 Paydaslar ile Iletisim

Universitemiz, benimsemis oldugu paydas odakl: siire¢ yaklasim cercevesinde paydaslar1 ve
ilgili taraflar ile etkin iletisimi saglayacak yontemleri belirlemis ve uygulamaya koymustur. Bu
baglamda paydas ve ilgili taraflarla gerceklestirilen iletisim ve duyurular i¢in resmi yazigmalar, web
sitesi ilan ve duyurulari, sosyal medya paylasimlart aracilifiyla yiiriitiilmektedir. Bununla birlikte
paydas ve ilgili taraf geri bildirimlerinin yonetilmesi i¢cin memnuniyet anketleri kullanilmaktadir.
Universitemiz asagidaki konular1 yapmis oldugu faaliyetlerle yerine getirir.

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

b) Mevzuattaki degisiklikleri karsilikli yazili / ilan yoluyla iletilir.

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

d) Universitemiz tarafindan hizmet alanlardan alinan miilkiyetin (diploma, kimlik, numune, teminat

Hazirlayan Onaylayan
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mektubu vb.) yer degistirmesi ve kontroliinde herhangi bir uygunsuzluk olursa hizmet alanlar
bu konuda yazili olarak bilgilendirilir.
e) Beklenmedik durumlar i¢in 6zel sartlar ortaya ¢iktiginda bu durum hizmet alana yazili olarak
bildirilir.
Referans Dokiimanlar:

MISKET ( http:/kbys.amasya.edu.tr/ )

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Ilgili mevzuatlar, Standartlar, prosediirler, talimatlar, listeler, formlar, is akislari, planlar

KYT- PRD-09-Anket Hazirlama ve Degerlendirme Prosediirii

KYT-TLM- Anket Degerlendirme Talimat1

llgili Taraf ve Beklentiler Tablosu

Oneri/Sikayet Geri Bildirim Sistemini

Miisteri Memnuniyeti Y6netim Sistemi El kitab1

YOKAK Olgiitleri (Madde 4 (Tiim Alt Maddeler) Paydas Katilimi, A. Liderlik, Yénetim ve Kalite;
Madde 1 Program Tasarimi, Degerlendirmesi ve Giincellenmesi (Tiim Alt Maddeler), Madde 2
Programlarmn Yiiriitiilmesi (Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme) (Tiim Alt
Maddeler), Madde 3 Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri (Tiim Alt Maddeler), B.
EGITIM VE OGRETIM; Madde 1 Arastirma Siireglerinin Yonetimi ve Arastirma Kaynaklari (Tiim
Alt Maddeler), Madde 2 Arastirma Yetkinligi, Is birlikleri ve Destekler (Tiim Alt Maddeler), Madde
3 Arastirma Performans: (Tiim Alt Maddeler), C. ARASTIRMA VE GELISTIRME; Madde 1
Toplumsal Katki Siireglerinin Yo6netimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar1 (Tiim Alt Maddeler), Madde
2 Toplumsal Katki Performans: (Tiim Alt Maddeler), D. TOPLUMSAL KATKI).

8.2.2 Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Tayin Edilmesi

Universitemiz tarafindan sunulan egitim-6gretim hizmetleri, danismanlik hizmetleri, toplumsal

fayda calismalari, bilgi iiretimi faaliyetlerine iliskin ilgili sartlar; ilgili yasal mevzuat, YOKAK

Olgiitleri, YOK Olgiitleri, Bologna Siireci, Tiirkiye Yiiksekdgretim Yeterlilikler Cercevesi, i¢ ve dis

paydaslarin ihtiya¢ ve beklentileri ve {iniversitenin mevcut olanaklar1 ¢ergevesinde olusturulur. Bu

sartlara uygunlugun kontrolii Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Dis Degerlendirme, Kurum Ig

Degerlendirme ve I¢ Denetim yoluyla gergeklestirilir.

Referans Dokiimanlar

Hazirlayan Onaylayan
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Liderlik, Yonetisim ve Kalite Siireci
Egitim ve Ogretim Siireci
Arastirma ve Gelistirme Siireci
Toplumsal Katk1 Siireci

Idari ve Destek Siireci

MISKET ( http:/kbys.amasya.edu.tr/ )

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Ilgili mevzuatlar, Standartlar, prosediirler, talimatlar, listeler, formlar, is akislari, planlar

KYT- PRD-09-Anket Hazirlama ve Degerlendirme Prosediirii

KYT-TLM- Anket Degerlendirme Talimat1

llgili Taraf ve Beklentiler Tablosu

Oneri/Sikayet Geri Bildirim Sistemini

Miisteri Memnuniyeti Y6netim Sistemi El kitab1

YOKAK Olgiitleri (Madde 4 (Tiim Alt Maddeler) Paydas Katilimi, A. Liderlik, Yénetim ve Kalite;
Madde 1 Program Tasarimi, Degerlendirmesi ve Giincellenmesi (Tiim Alt Maddeler), Madde 2
Programlarmn Yiiriitiilmesi (Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme) (Tiim Alt
Maddeler), Madde 3 Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri (Tiim Alt Maddeler), B.
EGITIM VE OGRETIM; Madde 1 Arastirma Siireglerinin Yonetimi ve Arastirma Kaynaklari (Tiim
Alt Maddeler), Madde 2 Arastirma Yetkinligi, Is birlikleri ve Destekler (Tiim Alt Maddeler), Madde
3 Arastirma Performans: (Tiim Alt Maddeler), C. ARASTIRMA VE GELISTIRME; Madde 1
Toplumsal Katki Siireglerinin Yo6netimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar1 (Tiim Alt Maddeler), Madde
2 Toplumsal Katki Performans: (Tiim Alt Maddeler), D. TOPLUMSAL KATKI).

8.2.3 Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gozden Gecirilmesi

Universitemiz yapmis oldugu faaliyetleri mevzuat ¢ergevesinde gerceklestirmektedir. Hizmete

iliskin hizmet alanlar tarafindan yapilan talepler Universitemize yazili veya elektronik ortamda yapulir.

Bu talepler mevzuat dogrultusunda gozden gecirilerek talep edenler yazili olarak bilgilendirilir.

Uygulamakta oldugumuz faaliyetlerle ilgili sartlarda herhangi bir degisiklik oldugunda calisanlar ve
ilgili taraflar iletisim metotlar1 (8.2.1 maddesi) kullanilarak bilgilendirilir.

Universitemiz:

a) Gozden gecirme sonugclari,

Hazirlayan Onaylayan
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b) Uriin ve hizmetler i¢in olusacak yeni sartlar igin,

Yapmis oldugu faaliyetlerde olusan kayitlari muhafaza etmektedir.
Referans Dokiimanlar:

Liderlik, Yonetisim ve Kalite Siireci

Egitim ve Ogretim Siireci
Arastirma ve Gelistirme Siireci

Toplumsal Katki Siireci

Idari ve Destek Siireci

MISKET ( http:/kbys.amasya.edu.tr/ )

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Ilgili mevzuatlar, Standartlar, prosediirler, talimatlar, listeler, formlar, is akislari, planlar

KYT- PRD-09-Anket Hazirlama ve Degerlendirme Prosediirii

KYT-TLM- Anket Degerlendirme Talimati

llgili Taraf ve Beklentiler Tablosu

Oneri/Sikayet Geri Bildirim Sistemini

Miisteri Memnuniyeti Y6netim Sistemi El kitab1

YOKAK Olgiitleri (Madde 4 (Tiim Alt Maddeler) Paydas Katilimi, A. Liderlik, Yonetim ve Kalite;
Madde 1 Program Tasarimi, Degerlendirmesi ve Giincellenmesi (Tim Alt Maddeler), Madde 2
Programlarmn Yiiriitiilmesi (Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme) (Tiim Alt
Maddeler), Madde 3 Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri (Tiim Alt Maddeler), B.
EGITIM VE OGRETIM; Madde 1 Arastirma Siireglerinin Yonetimi ve Arastirma Kaynaklar1 (Tiim
Alt Maddeler), Madde 2 Arastirma Yetkinligi, Is birlikleri ve Destekler (Tiim Alt Maddeler), Madde
3 Arastirma Performansi (Tiim Alt Maddeler), C. ARASTIRMA VE GELISTIRME; Madde 1
Toplumsal Katki Siireglerinin Yo6netimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar1 (Tiim Alt Maddeler), Madde
2 Toplumsal Katki Performansi (Tiim Alt Maddeler), D. TOPLUMSAL KATKI).

8.2.4 Uriin ve Hizmetler Icin Sartlarin Degismesi

Universitemiz, sundugu hizmetler i¢in sartlarin degismesi durumunda, ilgili dokiimante edilmis

bilginin tadil edildigini ve ilgili kisilere bu sartlarin degistigini yazil olarak /elektronik ortamda/ ilan

ederek kayit altina alir.

Referans Dokiimanlar:

Hazirlayan Onaylayan
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Liderlik, Yonetisim ve Kalite Siireci
Egitim ve Ogretim Siireci
Arastirma ve Gelistirme Siireci
Toplumsal Katk1 Siireci

Idari ve Destek Siireci

MISKET ( http:/kbys.amasya.edu.tr/ )

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Ilgili mevzuatlar, Standartlar, prosediirler, talimatlar, listeler, formlar, is akislari, planlar

KYT- PRD-09-Anket Hazirlama ve Degerlendirme Prosediirii

KYT-TLM- Anket Degerlendirme Talimat1

llgili Taraf ve Beklentiler Tablosu

Oneri/Sikayet Geri Bildirim Sistemini

Miisteri Memnuniyeti Y6netim Sistemi El kitab1

YOKAK Olgiitleri (Madde 4 (Tiim Alt Maddeler) Paydas Katilimi, A. Liderlik, Yénetim ve Kalite;
Madde 1 Program Tasarimi, Degerlendirmesi ve Giincellenmesi (Tiim Alt Maddeler), Madde 2
Programlarmn Yiiriitiilmesi (Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme) (Tiim Alt
Maddeler), Madde 3 Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri (Tiim Alt Maddeler), B.
EGITIM VE OGRETIM; Madde 1 Arastirma Siireglerinin Yonetimi ve Arastirma Kaynaklari (Tiim
Alt Maddeler), Madde 2 Arastirma Yetkinligi, Is birlikleri ve Destekler (Tiim Alt Maddeler), Madde
3 Arastirma Performans: (Tiim Alt Maddeler), C. ARASTIRMA VE GELISTIRME; Madde 1
Toplumsal Katki Siireglerinin Yo6netimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar1 (Tiim Alt Maddeler), Madde
2 Toplumsal Katki Performans: (Tiim Alt Maddeler), D. TOPLUMSAL KATKI).

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi
Amasya Universitesi biinyesinde ders tasarimlarina iligkin tiim bilgiler Bologna Sisteminde

tanimlanmistir. Yeni programlarin ve derslerin agilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi ve program
yeterliliklerinin belirlenmesi, tek basina Amasya Universitesi yetkisinde olmayrp YOK tarafindan
Mevzuat ve Bologna siireci kurallar1 dogrultusunda yiiriitiilmektedir. Bu sebeple bu madde kapsam
dis1 birakilmstir.

8.4 Disaridan Tedarik Edilen Siireg, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1 Genel

Hazirlayan Onaylayan
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Universitemizde sunulan hizmet igin gerekli olan, iiriin ve hizmetlere iliskin satin almalar,
mevzuatta belirtilen sartlara uygun olarak belirlenmektedir. Kamu fhale Kurumu tarafindan internette
yayinlanan yasakli firmalar disinda kalan tiim firmalar calisilabilir tedarikgilerimiz sayilir.
Universitemiz, tedarik¢ilerinin belirlenmesi ve degerlendirilmesine iliskin detaylar Kamu Thale
Kanunu’nda (KiK) belirtildigi sekilde yapilir.

Satin alinan iirine uygulanan kontroliin tipi ve igerigi satin alma yapildiktan sonraki Tedarik¢i
Degerlendirmeleri, Tedarik¢i Degerlendirme Talimatinda anlatilmaktadir.
8.4.2 Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alma bilgileri {iriin, hizmet, prosediirler, siirecler, techizatin onaylanmasi i¢in sartlar,
kullanacak personelin niteligi i¢in sartlar ve Kalite Yonetim Sistemi sartlar1 da dahil olmak {izere,
olusturulan sartnamelerde belirtilir. Satin alinacak {iriin veya hizmet ile ilgili teknik ve idari bilgiler ve
diger ozellikler (bakim periyotlari, personel egitimi vb.) bu sartnamelerde tanimlanir. Teknik ve idari
sartname gerektirmeyen {riinler i¢in satin alma bilgileri tedarik¢ilere Satin Alma sorumlusu tarafindan
siparis gegilir.

8.4.3 D1s Tedarikgi Icin Bilgi

Universitemizde satin alinan iiriin veya hizmetin satin alma sartlarini karsilamasinin kontrolii
icin Muayene ve Kabul Komisyonu olusturur. Hizmetler, {iriinler ve alinan numuneler tizerindeki
dogrulamalar sartnameye gore Muayene ve Kabul Komisyonunca yapilir. Satin almalar i¢in
olusturulan tiim kayitlar muhafaza altina alinir.

Referans Dokiimanlar:

Idari ve Destek Ana Siireci
4734 sayili Kamu Thale Kanunu
4735 sayili Kanun

8.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1 Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Universitemizde kontrollii sartlar altinda iiriin/hizmet saglanmasi planlanmakta ve bu
planlama dogrultusunda gergeklestirilmektedir. Universitemizde iiriin/hizmet gerceklestirme
planlamas ile ilgili detaylar Madde 8.1 ve 8.2.1 de belirtilmistir. Universitemizde hizmetlerin
gerceklestirilmesine iliskin esaslar belirlenmis ve dokiimante edilmistir.

Referans Dokiimanlar:

Liderlik, Yonetisim ve Kalite Siireci
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Egitim ve Ogretim Siireci

Arastirma ve Gelistirme Siireci

Toplumsal Katki Siireci

Idari ve Destek Siireci

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi

Ilgili Mevzuatlar, Yonergeler, Standartlar, prosediirler, talimatlar, listeler, formlar, is akis semalari,
planlar

MISKET ( http:/kbys.amasya.edu.tr/ )

YOKAK Olgiitleri (Madde 3/3.1. Bilgi ydnetim sistemi, Madde 3/3.3. Finansal yonetim, Madde 3/.3.4.

Siire¢ yonetimi, Madde 4/4.1. i¢ ve dis paydas katilimi, Madde 4/.4.3. Mezun iliskileri y&netimi,
Madde 5 (Tim Alt Maddeler) Uluslararasilasma, A. Liderlik, Yonetim ve Kalite; Madde 1 Program
Tasarimi, Degerlendirmesi ve Giincellenmesi (Tim Alt Maddeler), Madde 2 Programlarin
Yiiriitiilmesi (Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme) (Tiim Alt Maddeler), Madde 3
Ogrenme Kaynaklari ve Akademik Destek Hizmetleri (Tiim Alt Maddeler), B. EGITIM VE
OGRETIM; Madde 1 Arastirma Siireclerinin Yonetimi ve Arastirma Kaynaklari (Tiim Alt Maddeler),
Madde 2 Arastirma Yetkinligi, Is birlikleri ve Destekler (Tiim Alt Maddeler), Madde 3 Arastirma
Performansi (Tiim Alt Maddeler), C. ARASTIRMA VE GELISTIRME; Madde 1 Toplumsal Katki
Siireglerinin Y6netimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar: (Ttim Alt Maddeler), Madde 2 Toplumsal Katki
Performans: (Tiim Alt Maddeler), D. TOPLUMSAL KATKI).
8.5.2 Tammlama ve Izlenebilirlik

Universitemizde iiriin ve hizmetlere iliskin ciktilara ydnelik yazismalar EBYS iizerinden
gerceklestirilmektedir. Sistemin vermis oldugu dokiiman kodlar ile yazismalarin izlenebilirligi,
personel kurum sicil numarast ile personel kayitlarinin izlenebilirligi, 6grenci numarast ile
ogrencilere iligkin is ve islemlerin izlenebilirligi, diploma numarasi, proje numarasi vb. tanimlayici
kodlarla ¢iktilarin izlenebilirligi ve evrak kayit numarasi ile paydas taleplerinin izlenebilirligi
saglanmaktadir. Universitemiz, egitim-6gretim hizmetinde; ders / sinav yoklama listeleri, stnav sonug

listeleri, hizmet alanlarin/6grencilerin 6grenci numarasi, T.C. Kimlik No, Diploma No, Ticari Unvan
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ve Program adi ile bilimsel aragtirma hizmetinde; proje kodu ve numarasi ile toplumsal hizmette ise
sertifika / katilim belgesi numarasi ve resmi evrak numarasi ile tanimlar ve izler.
8.5.3 Miisteri veya Dis Tedarikg¢iye Ait Miilkiyet

Universitemiz faaliyetlerinde tedarikgilerden alinan teminat evraklari, ihalelerde alinan
numuneler, Universitemizde egitime gelen dgrencilerden alman lise, 6n lisans, lisans ve lisansiistii
diplomalar1 (as1l) miisteri miilkii olarak degerlendirilir. Miisteri / hizmet alanlarin miilkiinde herhangi
bir kaybolma veya hasar meydana gelirse, bu durum miisteri / hizmet alana yazili olarak bildirilir.
8.5.4 Muhafaza

Egitim Ogretim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan materyallerin (sinav kagitlari,
basili ders notlari, test/deney materyalleri vb.) yemek iiretiminde kullanilan gida maddelerinin vb.
bozulmamasi ve/veya niteliklerinin gerektirdigi uygun muhafaza ortamlar1 olusturulmakta ve gerekli
oldugu durumlarda izlenmektedir. Gida maddelerinin muhafaza edildigi sogutucularin
kalibrasyonlarmin diizenli olarak yaptirilarak 1s1 takipleri yapilmaktadir. Ilgili mevzuat geregi pisirilen
yemeklerden diizenli olarak giivenli ve steril kaplara numuneler alinmakta en az 72 saat muhafaza
edilmektedir. Bu islemlere dair kanitlar da muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
Taginir Mal Y6netmeligi
8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Universitemizde sunulan hizmetler teslimat sonras1 faaliyetler KY'S kapsami digindadur.
8.5.6 Degisikliklerin Kontrolii

Universitemiz, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla iiretim ve hizmet
sunumu i¢in mevzuattaki/sozlesmeler ve sartnamelerdeki degisiklikleri gézden gecirerek kontrol
etmektedir.

Universitemizde, gézden gegirme sonuglari, degisiklige onay veren kisi/kisileri ve gézden
gecirme sonucu ortaya ¢ikan gerekli herhangi bir faaliyeti tarif eden dokiimante edilmis bilgi kayit
altina alinarak, ilgili dokiimanlar revize edilerek ilgili kisilerde bu degisiklik konusunda yazili olarak
bilgilendirilir.

Referans Dokiimanlar:

Al-PRD-07 Degisikliklerin Kontrolii Prosediirii
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8.6 Uriin ve Hizmetlerin Sunumu
Universitemiz, uygun asamalarda {iriin ve hizmetin sartlar1 karsiladigin1 dogrulamak igin planl

diizenlemeleri uygulamaktadir. Uriin ve hizmetlerin paydasa sunumu, planlanan diizenlemeler basarili
bir sekilde tamamlanmadan, ilgili bir yetkili ve uygulanabilir oldugunda paydas tarafindan
onaylanmadig1 takdirde iiriin ve hizmetler kontrol altinda tutulmaktadir. Kontrol edilen bu iiriin ve
hizmetler;
a) Kabul kriterlerine gore uygunlugun kaniti,
b) Sunumu onaylayan kisi/kisiler,
I¢in tutulan dokiimante bilgiler kayit altina alinmaktadir.
Referans Dokiimanlar:
Liderlik, Yonetisim ve Kalite Siireci
Egitim ve Ogretim Siireci
Arastirma ve Gelistirme Siirect
Toplumsal Katk1 Siireci
Idari ve Destek Siireci
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Ydnetmeligi
Ilgili Mevzuatlar, Yonergeler, Standartlar, prosediirler, talimatlar, listeler, formlar, is akis semalari,
planlar
MISKET ( http:/kbys.amasya.edu.tr/ )
YOKAK Olgiitleri (Madde 3/3.1. Bilgi yonetim sistemi, Madde 3/3.3. Finansal yénetim, Madde 3/.3.4.

Siire¢ yonetimi, Madde 4/4.1. i¢ ve dis paydas katilimi, Madde 4/.4.3. Mezun iliskileri yonetimi,
Madde 5 (Tiim Alt Maddeler) Uluslararasilagsma, A. Liderlik, Yonetim ve Kalite; Madde 1 Program
Tasarimi, Degerlendirmesi ve Glincellenmesi (Tim Alt Maddeler), Madde 2 Programlarin
Yiiriitiilmesi (Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme) (Tiim Alt Maddeler), Madde
3 Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri (Tiim Alt Maddeler), B. EGITIM VE
OGRETIM; Madde 1 Arastirma Siireclerinin Yonetimi ve Arastirma Kaynaklar1 (Tiim Alt Maddeler),
Madde 2 Arastirma Yetkinligi, Is birlikleri ve Destekler (Tiim Alt Maddeler), Madde 3 Arastirma
Performansi (Tiim Alt Maddeler), C. ARASTIRMA VE GELISTIRME; Madde 1 Toplumsal Katki
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Stireglerinin Yonetimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar1 (Ttim Alt Maddeler), Madde 2 Toplumsal
Katki Performansi (Tim Alt Maddeler), D. TOPLUMSAL KATKI).

8.7.Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii
Uygun olmayan iirlin/hizmet tanimlanmasi ve kontroliine iliskin esaslar Uygun Olmayan

Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediiriinde agiklanmustir. Prosediir, ilgili sorumluluk ve yetkileri ve uygun
olmayan hizmetin degerlendirilmesine iligkin esaslar1 agiklar.

Gerekli faaliyetlerin yerine getirildigine iliskin kayitlarin tutulmasi ve muhafaza edilmesi ilgili
prosediirde agiklanmuistir.

Referans Dokiimanlar:

KYT-PRD-03 Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediirii

9.PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 izleme, (")lg:me, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1 Genel
Universitemiz:

a) Neyin izlenmesi ve 6l¢iilmesi gerektigini,

b) Gegerli sonuglar1 gilivence altina almak amaciyla ihtiya¢ duyulan izleme, 6lgme, analiz ve

degerlendirme i¢in yontemlerini,

¢) Izleme ve 6lgmenin ne zaman gergeklestirmesi gerektigini,

d) Izleme ve 6lgme sonuglariin ne zaman analizi ve degerlendirilmesi gerektigini, belirleyerek
bilgilerini olusturmus ve kalite yonetim sisteminin ilgili siire¢lerinde belirlemistir.

Stiregler, siire¢ sorumlulari, Kalite Koordinatorliigli sorumlulugunda izlenmektedir.

YOKAK Olgiitleri kapsaminda her bir maddenin gergeklesme verileri ilgili siirecler i¢in temel
izleme kriteri olarak belirlenmis ve MISKET yazilimi iizerinden birimler tarafindan girisleri
yapilmakta Kalite Koordinatorliigli tarafindan donem sonunda raporlanmakta ve YGG’ ye
sunulmaktadir.

9.1.2 Miisteri Memnuniyeti

Universitemiz, Kalite Yonetim Sistemi performansinin dlgiimlerinden biri olarak paydas
beklentilerinin karsilanip karsilanmadig1 hakkindaki bilgileri diizenli olarak izlenip dl¢lilmektedir.
Bu amagcla diizenli olarak Ogrenci, paydas, akademik ve idari personel memnuniyet anketleri
diizenlenmektedir. Diizenlenen Memnuniyet Anketleri TS EN ISO 9001ve TS ISO 10002
standartlari, Yiksekogretim Kalite Kurulu i¢- dis degerlendirme olgiitleri, Yiiksekogretim Kurulu

Baskanligi dlgiitleri ile uyumludur.
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Ayrica Universitemiz tarafindan TS ISO 10002 Miisteri memnuiyet yonetim sistem standardi
kapsamin Oneri/Sikayet Geri Bildirim Sistemi kurulmus olup, elektronik ortamda tiim kullanicilarin
erigsimine acgik hale getirilmistir. Bu sayede 0grencilerimiz, ilgili taraflar, idari ve akademik personel
vb. paydas gruplarimizin sikayet, oneri ve talepleri alinmakta degerlendirilmekte sonuglar ile ilgili
kendilerine geri besleme yapilmaktadir.

Memnuniyet anketleri ve sikayet, Oneri ve taleplere dair gerceklesme verileri
degerlendirilerek analiz edilmekte ve sonuglart YGG toplantisinda goriisiilmektedir.

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme

Amasya Universitesi, izleme ve dlgmeden gelen uygun verileri ve bilgiyi analiz eder ve
gerektigi durumlarda diizeltici ve iyilestirici faaliyetleri baslatir. Kalite koordinatorliigli yapilan tiim
analiz ve degerlendirmelere dair sonuglari YGG toplantilarinda sunar.

Referans Dokiimanlar:

KYT- PRD-09-Anket Hazirlama ve Degerlendirme Prosediirii ( talimati gézden gecir prosediire
entegre et)

AU-PRD-10-Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi Prosediirii ( talimati gdzden gecir prosediire
entegre et)

Ilgili Taraf ve Beklentiler Tablosu

Oneri/Sikayet Geri Bildirim Sistemini

Miisteri (Paydas) Memnuniyeti Siireci

Miisteri Memnuniyeti Y6netim Sistemi El Kitabi

YOKAK Olgiitleri (Maddel/1.1. Yonetisim modeli ve idari yap1, Madde 1/1.4. Ig kalite giivencesi
mekanizmalar;, Madde 3/3.2. Insan kaynaklar1 yonetimi, Madde 4/4.1. I¢ ve dis paydas katilimu,
Madde 4/ 4.2 Ogrenci geri bildirimleri, Madde 4/ 4.3. Mezun iliskileri ydnetimi, Madde 5/ 5.1.
Uluslararasilagsma siireglerinin yonetimi, Madde 5/5.3. Uluslararasilasma performansi1 A. Liderlik,
Yénetim ve Kalite; Madde 1/1.5. Programlarin izlenmesi ve giincellenmesi, Madde 2/ 2.2. Olgme ve
degerlendirme, Madde 3 Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri, Madde 4 Ogretim
Kadrosu B. EGITIM VE OGRETIM; Madde 3 (Tiim Alt Maddeler) Arastirma Performansi C.
ARASTIRMA VE GELISTIRME; Madde 1/ 1.1 Toplumsal katki siireglerinin ydnetimi, Madde 2/2.1
Toplumsal katki performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi, D. TOPLUMSAL KATKI).
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9.2 f¢ Tetkik
Kalite yonetim sistemimizin planlanmis diizenlemelere, TS EN ISO 9001 KYS Standardina ve

YOK Kalite Olgiitlerine uygunlugunun ve etkinliginin periyodik olarak dogrulanmas1 amaciyla ilgili
standart sartlar1 dogrultusunda dokiimante bilgi olarak I¢ Tetkik Prosediirii hazirlanmis ve
uygulanmaktadir. ilgili Standart kapsaminda kurulus, kalite yonetim sisteminin siirekliligini saglamak,
hedeflere ulasmadaki etkinligi degerlendirmek ve iyilestirme firsatlarini belirlemek amaciyla yilda en
az bir kez i¢ tetkik gerceklestirmektedir. I¢ tetkiklerin planlanmasi, uygulanmasi, tetkik kriterleri,
tetkikei nitelikleri ve sonuglarina iliskin faaliyetler belirlenmis prosediirlere uygun olarak
ylriitiilmekte, elde edilen kayitlar ise dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilmektedir.
Referans Dokiimanlar:

KYT-PRD-04 i¢ Tetkik Prosediirii

9.3 Yonetimin Gozden Gecirmesi
9.3.1 Genel

Universitemiz, Ust Yonetimi Kalite Y&netim Sistemini, yilda bir kez yapilan Y®dnetimin
Gozden Gegirme Toplantilarinda degerlendirir. Yonetimin Gozden Gegirme Toplantilari en az 15 giin
once Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan katilacaklara AU EKYS 7.4 Maddesindeki I¢ Iletisim
Metotlarindan biri vasitastyla duyurulur. Kalite yonetim temsilcisi YGG toplantisindan once iist
yOnetime sistemin performansi konusunda rapor (K'Y T-FRM-007) sunar. Toplantilara birim, siire¢ ve
faaliyet sorumlulari ile Rektoriin gérevlendirdigi personel katilir.

9.3.2 Yonetimin Gozden Gecirmesi Girdileri
Yonetimin gozden gecirmesi asagidakileri dikkate alinarak planlanir ve gergeklestirilir:
a) Onceki yonetimin gézden gecirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
c) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performans: ve etkinligi ile ilgili
bilgi:
1) Paydag memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
2) Kalite amagclarina erisme derecesi,
3) Siire¢ performansi ile iiriin ve hizmetlerin uygunlugu,
4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,

5) Izleme ve dlgme sonuglari,

6) Tetkik sonuclari,
Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof. Dr. Murat KURT Prof. Dr. Ahmet Hakki TURABI
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7) Dis tedarikgilerin performansi.
d) Kaynaklarm varligi,
e) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri (bk. Madde 6.1) i¢in gergeklestirilen faaliyetlerin
etkinligi,
f) Iyilestirme igin firsatlar.
9.3.3 Yonetimin Gozden Geg¢irmesi Ciktilari
YGG toplant1 sonuglart ve alinan kararlar Kalite Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda YGG
raporuna kaydedilir. Toplant1 ¢iktilar1 en az asagidaki konulart igerir;
a) lyilestirme i¢in firsatlar,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili degisiklik ihtiyaci,
c) Ihtiya¢ duyulan kaynaklar.
Universitemiz, yonetimin gdzden gegirmesi sonuglarint YGG raporunda kayit alta alarak
muhafaza eder. Kalite Koordinatorliigii web sitesinde yayinlar.
Referans Dokiimanlar:
KYT-FRM-006 YGG Tutanag1
Y GG Toplantis1 Performans Raporu
Y GG Duyuru Formu

10.iYILESTIRME
10.1 Gerlel
Universitemiz, ISO 9001standardi dogrultusunda; mevcut sartlar1 karsilamanin yani sira

gelecekteki ihtiya¢ ve beklentileri dngorerek iiriin ve hizmetlerini iyilestirmekte, ortaya ¢ikabilecek
istenmeyen etkileri diizeltmek, onlemek veya azaltmak i¢in gerekli 6nlemleri almakta ve kalite yonetim
sisteminin performans ile etkinligini artirmaya yonelik diizeltme, diizeltici faaliyet, siirekli 1yilestirme,
onemli degisiklikler, yeni hizmet faaliyetleri ve organizasyonel diizenlemeleri sistematik sekilde
uygulamaktadir.

10.2 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet
Kalite yonetim sisteminde, mevcut uygunsuzluklarin sebeplerinin ortadan kaldirilmasi

amaciyla diizeltici faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi, sonuglarin izlenmesi ve tekrarlarinin
onlenmesi i¢in esaslarin belirlenmesi amaciyla Diizeltici / lyilestirici Faaliyet Prosediirii hazirlanmistir.
Diizeltici Faaliyetlerin hangi durumlarda kimler tarafindan kimlere acilacagi ilgili prosediirde
anlatilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
Prof. Dr. Murat KURT Prof. Dr. Ahmet Hakki TURABI
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Diizeltici/ Iyilestirici Faaliyeti Prosediirii

YOKAK Olgiitleri (Maddel/1.1. Yénetisim modeli ve idari yap1, Madde 1/1.4. I¢ kalite giivencesi
mekanizmalar;, Madde 3/3.2. Insan kaynaklar1 ydnetimi, Madde 4/4.1. I¢ ve dis paydas katilimi,
Madde 4/ 4.2 Ogrenci geri bildirimleri, Madde 4/ 4.3. Mezun iliskileri yonetimi, Madde 5/ 5.1.
Uluslararasilagsma siireglerinin yonetimi, Madde 5/5.3. Uluslararasilasma performansi A. Liderlik,
Yénetim ve Kalite; Madde 1/1.5. Programlarin izlenmesi ve giincellenmesi, Madde 2/ 2.2. Olgme ve
degerlendirme, Madde 3 Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri, Madde 4 Ogretim
Kadrosu B. EGITIM VE OGRETIM; Madde 3 (Tiim Alt Maddeler) Arastirma Performansi C.
ARASTIRMA VE GELISTIRME; Madde 1/ 1.1 Toplumsal katki siireclerinin ydnetimi, Madde 2/2.1
Toplumsal katki performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi, D. TOPLUMSAL KATKI).

10.3 Siirekli iyilestirme
Universitemiz, kalite yOnetim sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini stirekli

iyilestirerek, veri analiz ve degerlendirmenin sonuglarini, yonetimin gozden gecirmesi ¢iktilarini,
siirekli iyilesmenin pargasi olarak ihtiya¢ ve firsatlarin belirlenmesinin tayini i¢in degerlendirerek
siirekli iyilestirmeyi saglamaktadir.

Referans Dokiimanlar:

Diizeltici/ Tyilestirici Faaliyeti Prosediirii

YOKAK Olgiitleri (Maddel/1.1. Yonetisim modeli ve idari yap1, Madde 1/1.4. Ig kalite giivencesi
mekanizmalari, Madde 3/3.2. Insan kaynaklar1 ydnetimi, Madde 4/4.1. i¢ ve dis paydas katilimu,
Madde 4/ 4.2 Ogrenci geri bildirimleri, Madde 4/ 4.3. Mezun iliskileri ydnetimi, Madde 5/ 5.1.
Uluslararasilagsma stireglerinin yonetimi, Madde 5/5.3. Uluslararasilasma performanst A. Liderlik,
Yonetim ve Kalite; Madde 1/1.5. Programlarin izlenmesi ve giincellenmesi, Madde 2/ 2.2. Olgme ve
degerlendirme, Madde 3 Ogrenme Kaynaklar1 ve Akademik Destek Hizmetleri, Madde 4 Ogretim
Kadrosu B. EGITIM VE OGRETIM; Madde 3 (Tiim Alt Maddeler) Arastirma Performansi C.
ARASTIRMA VE GELISTIRME; Madde 1/ 1.1 Toplumsal katki siireglerinin ydnetimi, Madde 2/2.1
Toplumsal katki performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi, D. TOPLUMSAL KATKI).
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