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KURULUS TANITIMI

Universitemiz Cagdas medeniyetin gerektirdigi her tiirlii bilgi beceri ve donanima sahip bireyler yetistirmeyi
amag¢ edinmistir. Adiyaman Universitesi, Inonii Universitesi’ne bagl olarak 1983 yilinda Adiyaman Meslek
Yiiksekokulu, 12.05.1996 tarihinde Saglik Yiiksekokulu ve 12.05.1998 tarihinde Fen-Edebiyat Fakiiltesi
kurulmus olup; Gaziantep Universitesi’ne bagl olarak 27.06.1987 tarihinde Egitim Fakiiltesi, 1988 yilinda
Golbas1 Meslek Yiiksekokulu,15.12.1997 tarihinde Besni Meslek Yiiksekokulu, 2003 yilindan Adiyaman
Mesleki ve Teknik Egitim Fakiiltesi kurulmustur. Harran Universitesi’ne bagl olarak 16.10.1997 tarihinde
kurulan Kahta Meslek Yiiksekokulunun katilimiyla ii¢ farkli Universitenin olusturdugu akademik birimler (3
fakiilte, 1 Yiiksekokul ve 4 Meslek Yiiksekokulu) 1 Mart 2006 tarih ve 5467 sayili kanunla, 17 Mart 2006 tarih
ve 26111 sayih Resmi Gazete’ de yaymmlanarak vyiiriirlige giren kanunla Adiyaman Universitesine
baglanmislardir.

Adiyaman {niversitesi gen¢ bir {liniversite olmasina ragmen hizli bir sekilde gelismekte olup yerel bir
iiniversiteden ulusal bir tiniversite goriintimii almistir. Kendine giiven ile teknoloji kaynaklarini gogaltarak hizmet
kalitesini artirarak uluslararasi boyutta bir {iniversite olmay1 hedeflemistir.

ADRES :

Adiyaman Universitesi

Atatiirk Bulvar1 19, Altingehir Mahallesi 3005 Sokak No:13
02040 ADIYAMAN

TEL : 04162233800
FAKS : 04162232800
E-POSTA . rektoryrdozelkalem@adiyaman.edu.tr
WEB : www.adiyaman.edu.tr
Hazirlayan Onaylayan
Yo6netim Temsilcisi REKTOR
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1.0 KAPSAM

Universitemiz birimlerinde kalite yonetim sisteminin kurulmasindaki amag¢ kurumsal yapry1 olusturup sistemi etkin bir
sekilde uygulayarak miisteri memnuniyetini artirmak, yasal sartlarin ve uyulmasi gereken tiim diizenlemelerin giincelligini
saglayarak zamaninda uygulamaya alinmasini saglamaktir.

1.2 ORGANIZASYON SEMASI
Adiyaman Universitesinin Organizasyon semast KYT-ORS-01 gosterilmistir.

1.3 MiSYON VE ViZYON

1.3.1 MISYON _
Adiyaman Universitesinin Misyonu: Insani degerlere saygili bireyler yetistirmek; arastirmalardan elde edilecek
bilgiyi paylasarak toplumsal gelisime katki sunmak.

132 VIZYON
Adryaman Universitesinin Vizyonu: Bilgiyi iireten ve paylasan, bolgesinde tercih edilen, engelsiz, ¢evre dostu
ve deger yaratan bir iiniversite olmak.

14  KALITE POLITIKASI
Adiyaman Universitesin kalite politikas1 5.2 maddesinde agiklanmustir.

2.0 ATIF YAPILAN STANDARTLAR

TS EN ISO 9001:2015 kalite yonetim sistemimin uygulanmasinda ISO 9000:2015, Kalite yonetim sistemleri - Temel
esaslar, terimler ve tarifler, ayn1 zamanda TS EN ISO 19011 Standardindan faydalanilmigtir. Bu atiflar metin igerisinde
uygun yerlerde belirtilmistir.

3.0 TERIMLER VE TARIFLER

Kalite yonetim sisteminin standarda uygunlugu agisindan TS EN ISO 9000:2015 standardinda verilen terimler ve tarifler
ve agiklamalar Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriinde agiklanmistir. KYT-PRD-01

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 gozden gegirilmektedir.
Kurulusumuzun i¢ ve dis konulari asagida verilmis olup, AYDU-FRM-378 I¢ ve Di1g Konular Formunda detaylandirilmustir.

IC KONULAR

— Personelin Yapisi

— Organizasyon Yapisi

— Altyap1

— Web/E-Posta/Veri Giivenligi:
— Kaullanilan yazilimlar

— Veri Merkezi

— Kurum Kiiltiirii

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR

FRM-01/00
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DIS KONULAR
— Kanunlar,
— Mevzuatlar,
— Yonergeler,
— MEB ve YOK Egitim Takvimleri,
— Teknoloji,
— Kiiltiir,
— Sosyal ve Ekonomi Cevre,
— Cografi Konum,
— Farkli Bélgelerden Gelen Ogrencilerin Egitim Diizeyleri,
— Iklim
— Dogal Olaylar
— Giivenlik

Ilgili Dokiimanlar:
— AYDU-FRM-378 i¢ ve Dis Konular Formu

4.2. ILGILI TARAFLARIN iHTiYAC VE BEKLENTILERININ ANLASILMASI
Ilgili Taraflar:

Universitemizde hizmetler planlanirken ilgili taraflarin yani sira c¢alisanlarin, vatandasin, tedarikgilerin, yasal ve sivil
toplum kuruluglarmin sart ve beklentileri géz Oniine alinmis ve bunlar periyodik olarak gézden gegirilmektedir. Bu
calismalarda tedarik¢i degerlendirme talimati, anketler, calisanlar igin calisan memnuniyet anketi, ziyaretler vb.
yapilmaktadir.

Igili taraflar ve beklentileri asagidaki tabloda detayli olarak verilmistir.

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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ilgili Dokiimanlar:

— ADYU-KYS-LST-10 Adiyaman Universitesi Paydaslari Listesi
— ADYU-KYS-LST-12 Adiyaman Universitesi Paydaslar1 Etki / Onem Matrisi Listesi
— ADYU-KYS-LST-13 Adiyaman Universitesi Paydaslar1 Uriin / Hizmet Matrisi Listesi

Y onetim Temsilcisi
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4.3. KALITE YONETIM SISTEMININ KAPSAMININ BELiRLENMESI

Universitemizde hizmetin planlanip ve sunulmasinda Kalite Yonetim Sistemi(K'YS) kapsamina Adiyaman Universitesi
Organizasyon Semasindaki (ADYU-KYT-ORS-01) birimler dahil edilmistir. KYS uygulamasinda kapsam belirlenirken ic
ve dis hususlar ilgili taraflarin sartlar1 ve ayn1 zamanda kurulusumuzun hizmetleri dikkate alinmigtir

Buna bagli olarak Kalite Yonetim Sisteminin 8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarim ve gelistirilmesi - 8.5.1- 8.5.5 Teslim ve
teslimat sonras1 faaliyetler maddeleri YOK 2547 yasasi geregi uygulanmamaktadir.

4.4. KALITE YONETIM SiSTEMi VE PROSESLERI

4.4.1 Universitemiz kapsaminda miisteri memnuniyetini ve hizmet kalitesini dogrudan ya da dolayh etkileyebilecek
faaliyetler proses olarak se¢ilmis, her bir proses i¢in 10 adet proses siiregleri olusturularak etkilesimleri asagidaki tabloda
verilmigtir.

KALITE YONETIM SISTEMi PROSES ETKILESIMLERI

ETKILEYEN PROSESIN ETKILENEN —
NO | KopU ADI PROSES NO ETKILESIM
Satin alma Prosesi, Lisansiistii Egitim
Egitim Prosesi Prosesi, Siirekli Egitim Prosesi,
9 . . 01-03-04-05- | Bilimsel Arastirma Projeleri Prosesi,
1 | EGT-PRS-02 ('\QY"O'Fak““eler'Y“ksek 06-07-08-10 | Laboratuvar Prosesi, Miihendislik
Okullar) Fakiiltesi Prosesi, Uzaktan Egitim
Prosesi, Tip Fakiiltesi Prosesi
Satin alma Prosesi, Egitim Prosesi,
. e T . Stirekli Egitim Prosesi, Bilimsel
L tii Egitim P ’
> | LUE-PRS-03 IS?.III ls(u]:il 1g ' m; rc;)s_le-s1 leri 01-02-04-05- | Arastirma Projeleri Prosesi,
(saglik bilimleri-Fen bilimleri- 06-07-08-10 | Laboratuvar Prosesi, Miihendislik
Sosyal bilim Enstitiileri) Fakiiltesi Prosesi, Uzaktan Egitim
Prosesi, Tip Fakiiltesi Prosesi
Satin alma Prosesi, Egitim Prosesi,
3 | SEM-PRS-04 | Siirekli Egitim Prosesi 01-02-03-06-09 | Lisansiistii Egitim Prosesi, TOMER,
Laboratuvar Prosesi
Satin alma Prosesi, Lisansiistii Egitim
Bilimsel Arastirma Projeleri 01-02-03-04- Prosesi, Siirekli Egitim Prosesi,
4 | BAP-PRS-05 | o 07 ) 06.07.10 | Laboratuvar Prosesi, Miihendislik
Fakiiltesi Prosesi, Uzaktan Egitim
Prosesi, Tip Fakiiltesi Prosesi
Satin alma Prosesi, Egitim Prosesi,
Laboratuvar Prosesi Lisansiistli Egitim Prosesi, Siirekli
5 | LAB-PRS-06 Merkezi Lab.-Kahta MYO 1-2-3-4-05-10 | Egitim Prosesi, Bilimsel Arastirma
(Merkezi Lab.-Kahta ) Projeleri Prosesi, Tip Fakiiltesi
Egitim Prosesi

Hazirlayan

Y onetim Temsilcisi

Onaylayan
REKTOR
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Satin alma Prosesi, Egitim Prosesi
01-02-03-04-06 | Lisansiistii Egitim Prosesi, Stirekli
Egitim Prosesi, Laboratuvar Prosesi

Miihendislik Fakiiltesi Egitim

6 | MFE-PRS-07 | b/ sesi(Makine-Cevre-insaat)

Satin alma Prosesi, Egitim Prosesi,
7 | UZM-PRS-08 | Uzaktan Egitim Prosesi 01-02-03-04 | Lisansiistii Egitim Prosesi-Siirekli
Egitim Prosesi

Satin Alma Prosesi, Egitim Prosesi,
8 | TMR-PRS-09 | TOMER 01-02-03-04 | Lisansiistii Egitim Prosesi, Stirekli
Egitim Prosesi

Satin alma Prosesi, Egitim Prosesi,
9 | TFE-PRS-10 | Tip Fakiiltesi Egitim Prosesi 01-02-03-05-06 | Lisansiistii Egitim Prosesi, BAP
Prosesi, Laboratuvar Prosesi

Egitim Prosesi, Lisansiistii Egitim
Prosesi, Siirekli Egitim Prosesi,
02-03-04-05- Bilimsel Arastirma Projeleri Prosesi,
10 | SAT-PRS-01 | Satin alma Prosesi Laboratuvar Prosesi, Miihendislik
06-07-08-09-10 | ... . : .

Egitimi Prosesi, Uzaktan Egitim
Prosesi, Tiirk Dili Ogretme Prosesi,
Tip Fakiiltesi Egitim Prosesi

4.4.2 Kurulumuzun Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun olarak proseslerin planli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
dokiimantasyon sistemi olusturularak muhafazasi ile birlikte siirekliligi saglanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar;
— Dokiimanlarin Kontrolii Prosediri :KYS-PRD-01

— Kayitlarin Kontrolii Prosediirii ‘KYT-PRD-02
— 7.5.2-3 maddeleri

5. LIiDERLIK
5.1 Liderlik ve Taahhiit

5.1.1 Genel

Kurulusumuz; {ist yonetim agagidakiler vasitasiyla Kalite Y6netim sistemi i¢in 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,

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR

FRM-01/00




o UN”& Dokiiman Kodu ADYU- KEK

5? v ' @ ADIYAMAN ﬁNiVE:.RSiTESi Yiiriirlik Tarihi 04.04.2014
\ / KALITE EL KITABI Revizyon Tarihi/ No | 24.10.2024/06

2006 Sayfa No 9/24

gan

c) Proses yaklagimi ve risk temelli diistinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,

d) Misteri sartlarmin yerine getirilmesiyle miisteri memnuniyetinin arttirilmasi i¢in gerekli kaynaklari belirlemis ve
saglamus bulunmaktadir. Bu kaynaklar;

Insan kaynaklari - Altyap1 - Caligsma 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 tiim kesimler (6grenciler, ¢alisanlar, dis paydaslar) miisteri olarak tanimlanmus,
Universitemizde miisteri sartlar1 yasal mevzuatlar cercevesinde belirlenmis, Risk degerlendirme calismalarinda
miisteri memnuniyetini etkileyebilecek konular 6zellikle g6z 6niinde bulundurulmakta olup. Misteri beklentilerinin
belirlenmesi, karsilanmasi, izlenmesi ve siirekli iyilestirilmesi i¢in faaliyetlerin yiiriitiilmesi hususlarini taahhiit
etmektedir ( memnuniyet anketler, dilek/6neri kutulari, diizeltici faaliyetler ve riskler)

ilgili Dokiimanlar:

— Risk ve Firsatlar Prosediirii : KYS-PRD-06

— Acil Durum Prosediirii :KYT-PRD-13

— Miisteri Memnuniyet Anketleri : FRM-299-300-301
— Dilek Oneri Formu : FRM-015

5.2 POLITIKA
5.2.1 KALITE POLITiIKASININ OLUSTURULMASI

Kurulusumuz tist yonetimi tarafindan ¢alismalara yon vermesi, tiim ¢alisanlarin ayni bakis agisi ile hizmet vermesi ve kurum
kiiltiirli saglamak amaciyla ADIYAMAN UNIVERSITESI Kalite Politikast olusturulmustur.
KALITE POLITIKAMIZ
Adiyaman Universitesi olarak,
Bolgenin ve Toplumun ihtiya(;larma Gore Bilimsel Calismalar ve Arastirmalar Yapmak,
Bilgi ve Teknoloji Ureterek,
Bolgesel ve Ulusal Alanda Gelismeye ve Kalkinmaya Destek Olmak,
Hukuka Bagh, Tutarl, Sorumlu, Adil, Katihhmci, Seffaf ve Hesap Verebilir Bir Yonetim Anlayisiyla,
Bir Meslegin; Bilgi, Beceri, Davrams ve Genel Kiiltiiriine Sahip,

Cevreye Duyarh, is Saghg ve Giivenligine Onem Veren, Yasam Boyu Ogrenmeye Ozen Gosteren
Bireyler Yetistirmek,

Yasal Sartlar Dogrultusunda Paydaslarimizin Beklenti ve Thtiyaclarim Karsilayarak,
Siirekli Tyilestirmeyi Kalite Politikas1 Olarak Benimsemistir.

5.2.2 KALITE POLITIKASININ DUYURULUMASI

Kalite Politikasinin kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlagilmasini saglamak i¢in hizmet binalarinin uygun
yerlerine asilarak ilan edilmis, elektronik ortamda tiim ¢aliganlarimizin ve ilgili taraflarin erigimine agilmig olup verilen
egitimlerle de anlagilmasi saglanmistir. Kalite Politikasinin uygunlugu, iist yonetim tarafindan Yonetimin Gozden
Gegcirmesi toplantilarinda gézden gegirilerek gerektiginde revize edilir ve ayn1 yontemle duyurulur.

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR

FRM-01/00
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5.3.1 KURUMSAL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Kurulusumuz faaliyetlerinde yasal siirecler ve kaliteyi etkileyen igleri yiiriiten personelinin gérev, sorumluluk ve yetkilerini
ve birbirleri ile olan iliskilerini, referans dokiimanlar ¢er¢evesinde Gorev Tanmimlarim dokiimante edilerek ilgili birimler
tarafindan calisanlarima duyurmustur. Bunlara ek olarak KYS i¢in koordinatorlikk ihdas edilmis olup goérev ve yetkileri
ayrica tanimlanmistir.

Referans Dokiimanlar:

— 657 Sayil1 Devlet memurlar1 Kanunu

— 2547 YOK Kanunu

— 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

— YOK Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

ilgili Dokiimanlar:

— Organizasyon Semast
— Kalite Yonetim Sistemi G6rev Tanimlari

6 PLANLAMA
6.1 RiSK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIiYETLERIi

Universitemizde risk ve firsatlar1 degerlendirmek i¢in Risk ve Firsatlar Prosediirii olusturulmus(KYT-PRD-06) tiim birimler
bazinda risk degerlendirme ¢alismalar1 i¢ ve dis konular dikkate alinmak suretiyle gergeklestirilmistir, nemli riskler igin
kontrol siklig1, riskin sahibi, riski azaltmak i¢in yapilacak faaliyetler belirlenmis olup. Ttim birimler kendi risklerini stirekli
izlenmekte ve gozden gegirmektedir.

ilgili Dokiimanlar:
— Risk ve Firsatlar Proseduri: KYS-PRD-06

6.2.1 KALITE AMACLARI VE BUNLARA ERiSMEK iCiN PLANLAMA

Universitemizdeki birimler Kalite Y&netim Sistemine, uygun (6lgiilebilir, izlenebilir), her yil kalite hedefleri

olustururlar. Birim kalite hedefleri olusturulurken, yasal sartlar, stratejik plan ve diger iist politika dokiimanlar1 dikkate
almmustir. Bu hedefler ilgili birim tarafindan alt1 ayda bir 6lgiiliir Toplam Kalite Yonetimi Koordinatorliigline 6l¢iilen
sonuglar bildirilir Bu hedefler Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisinda sunulur.

Hedefler siirekli iyilesme taahhiidiinii igerecek sekilde Kalite Politikasi ile tutarlidir gergeklesmesi takip edilir ve gerekirse,
revizyonlar yapilir. Amag ve hedeflerin belirlenmesi ve uygulamalar sonucunda hedeflerdeki sapmalarin izlenmesi, ilgili
destek dokiimanlara gore yapilmaktadir.

6.2.2 Kalite Amaclaria ulagsmak i¢in planlama

Universitemizde kalite politikasinda yer alan her bir taahbhiit i¢in ulasilabilir, &l¢iilebilir, makul, belirli periyotlarda izlenen
ve termini olan hedefler olusturulmus, her bir hedef igin siire, sorumlu, kaynak ihtiyaci ve strateji iceren hedef
gerceklestirme planlar1 olusturulmustur.

Kalite hedeflerine ulagsmak i¢in planlama yapilirken:
a) Ne yapilacagini,
b) Hangi kaynaklarin gerekecegini,
¢) Kimin sorumlu olacagini,
d) Ne zaman tamamlanacagini,
e) Sonuglarin nasil degerlendirilecegini,
f) Onceki hedeflerin sonuglar1 dikkate alinmaktadur.

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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ilgili Dokiimanlar:

— Stratejik Planlar

— Kalite Hedefleri

— Hedef Eylem Plan1

— Toplant1 Yonetim Sistemi (TYS)
— (ADYU-KEK Madde 9.1.3)

6.3 DEGIiSIKLIKLERIN PLANLANMASI

Universitemizde verilen hizmetlere ait amaglarin planlanmasinda olusacak ilgili mevzuat, organizasyon yapisinda,
kaynaklarda veya KYS sisteminde isleyisi etkileyecek degisiklik durumunda sistem dokiimantasyonu degisiklige paralel
olarak revize edilir. Revize edilen planlarin duyurusu Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine gore yapilir

Ilgili Dokiimanlar:

— Kalite YoOnetim Sistemi Plani :KYS-PLN-021
— Dokiimanlarin Kontrolii Proseduri :KYS-PRD-01
— Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

7 DESTEK

7.1. KAYNAKLAR

7.1.1 GENEL

Universitemizde insan kaynagi, alt yapi, egitim, finans gibi kaynak ihtiyaclar ilgili mevzuatlar cercevesinde temin
edilmektedir.
7.1.2 KISILER

Universitemizde insan kaynag: ihtiyaci ilgili mevzuat gercevesinde temin edilmekte, ise alim ve yer degistirmelerde
personelin yetkinligine dikkat edilmekte, 6zellikle prosesler icin gerekli say1 ve nitelikte personelin gorevlendirilmesine
Oonem verilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

— 657 Sayili Devlet memurlar1 Kanunu

— 2547 YOK Kanunu

— 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

— YOK Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi

ilgili Dokiimanlar;

— Kalite Y6netim Sistemi Gorev Tanimlar ‘KYT-GRV
— Insan Kaynaklar1 Prosediirii :KYT-PRD-08

7.1.3 ALT YAPI

Kurulusumuz, hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak igin gerekli olan altyapiy1 belirleyip siirdiirmektedir. Alt yapimizi;
Binalar, caligma alanlar1 ve bununla ilgili tesisler, proses techizati, yazilim ve donanim, destek hizmetlerini (bakim onarim
gibi), ulastirma ihtiyaglarini kapsar.

Mevcut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarimlart Kamu Thale Kanunu kapsaminda tanimlanan usullerle hizmet alimi
suretiyle gerceklestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

— 4737 Kamu ihale Kanunu
ilgili Dokiimanlar:
— Bakim Onarim Prosediri :KYS-PRD-07
Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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7.1.4 PROSESLERIN ISLETiMIi iCIN ORTAM

Kurulusumuz, yapmis oldugu faaliyetlere yonelik olarak, tiim personele uygun calisma ortami sunmakta, ihtiyaclara ve
giiniin sartlarina uygun yasal mevzuatlara gore iyilestirmeler saglamaktadir. Caligsanlarda asir1 i yiikii ya da psikolojik
siddet gibi konular ¢alisan 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

7.15 IZLENME VE OLCULME KAYNAKLARI

7.15.1 GENEL

Kurulusumuzda Kaliteyi etkileyen tiim izleme ve 6lgme cihazlarinin kontrolii amaciyla Cihaz Takip ve Kalibrasyon
Prosediirii olusturulmus ve uygulanmaktadir. Kurulusumuzda hizmetlerimiz esnasinda kullanilan 6lgme cihazlar1 ve
klimatize ortam gerektiren alanlarda kalibrasyon planinda belirtilen cihazlar i¢in kalibrasyon yapilmakta ve buna ek olarak
periyodik dogrulamalar digaridan hizmet alimi ve egitim alan personel tarafindan gergeklestirilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:
— Cihaz Takip ve Kalibrasyon Prosediirii :KYT-PRD-11
— Kayitlarin Kontrolii Prosediirii ‘KYT-PRD-02
— Makine Bakim Karti ‘FRM-012

7.15.2 OLCUM iZLENEBILIRLiGI

Universitemizde yaptirilacak kalibrasyon hizmetlerinde ilgili kuruluslarin veya firmalarin TURKAK tarafindan akredite
edilmis olmasina, hangi alanda akredite oldugu ve ¢alisma araligimiz ile akreditasyon araliginin tutarli olmasi gibi sartlar
aranir. Kalibrasyonu yapilan cihazlarin iistiinde kalibrasyon durumunu belirten etiketler bulundurulur. Kalibrasyonu yapilan
cihazlar sapmalarin artmamasi igin gerekirse yer degistirme ve asir1 yiikleme gibi durumlara kars1 korunur. Olgiimlerin
izlenebilirligi i¢in Cihaz Takip ve Kalibrasyon Prosediirii(KYS-PRD-11) hazirlanmustir.

7.1.6 KURUMSAL BILGI

Universitemizde calisanlar arasinda tecriibe ve ortiik bilgi paylasim icin toplantilar yapilmaktadir. Ozellikle kritik
faaliyetlerle ilgili is akiglar1 olusturulurken ve risk degerlendirmelerin gerceklestirilmesinde tecriibeli personellerin katilimi
saglanmaktadir. Goreve yeni baslayan personelin konusunda tecriibe sahibi personel yaninda ¢alismasi saglanmaktadir.
Kurum diginda egitim, seminer vb. etkinliklere katilan personellerden rapor hazirlamalar1 ve egitim notlar talep edilerek
Kurulusumuz web sitesinde diger ¢alisanlarin erisimine agilmaktadir.

ilgili Dokiimanlar:

— YOKAK Kurum I¢ Degerlendirme Raporlari
— YOKAK Kurum D1s Degerlendirme Raporlar
— YGG Toplantilar

— Anket Analiz sonuglari

— Diizeltici Faaliyetler

— Kaza Raporlar

— Birimlerin Belirlemis oldugu Riskler

— Birim Faaliyet Raporlar1 ve Sunumlari

— Kalite Yonetim Sistemi (KY'S)

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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7.2 YETERLILIK

Universitemizde yeni personelin atamasinda ve ise baslamasinda Rektor yetkilidir. Personel pozisyonlarinin
tanimlamalarinda mevzuat ve gorev tanimlarinda belirtilen (isin gerektirdigi 6zellikler, gerekli egitim seviyesi, deneyimler)
kriterleri kullamlir. Universitemizde planli-plansiz ve oryantasyon egitimleri Insan Kaynaklar1 Prosediiriinde(KYT-PRD-
08) tanimlanmis ve faaliyetler siire¢ ve is akislart ¢ercevesinde gerceklestirilmektedir. Gergeklesen egitimlerin etkinlik
degerlendirilmesi prosediirlere bagl olarak olusturulur. Egitim faaliyetleri ile ilgili kayitlar, mevzuatlarda belirtilen
stirelerde muhafaza edilmektedir.

Kurulusumuz biinyesinde gergeklestirilen faaliyetlerin yeterli niteliklere sahip olan personel tarafindan yapilmasini giivence
altina almak i¢in, calisanlarin egitim ihtiyaclar takip edilmekte, gerekli durumlarda i¢ yazigsmayla caligsanlarin egitim
ihtiyaglar alimip degerlendirilmektedir.

Egitim ihtiyaglar1 periyodik olarak gézden gecirilerek bu ihtiyaglari karsilayacak yillik egitim plan1 Hizmet i¢i Egitim birimi
ve egitimi gerek gordiigii birimler tarafindan ADYU Hizmet I¢ci Egitim Yonetmeligi ¢ercevesinde her yilin ocak ayinda
(KYT-PLN-03) olusturularak yiiriitiiliir.

Gergeklesen egitimler sonrasi, egitime katilanlar tarafindan Egitim Degerlendirme Formu (FRM-09) doldurularak, Hizmet
ici Egitim birimi tarafindan diizenlenen egitimlerde ise sinav yapilarak egitimin etkinligi izlenir. Kurumda ilk goéreve
baglayanlar veya birim degistiren personel uyum egitimine (FRM-11) tabi tutulur. Bilgilendirme, sempozyum, seminer,
uyum egitimi, kongre, konferans ve Kurum disinda alinan egitimlerin etkinlik degerlendirmesi yapilmaz. Egitim faaliyetleri
sonucu olusan kayitlar (FRM-08 Egitim Katilim Formu, FRM -09 Egitim Degerlendirme Formu, FRM-10 Personel Egitim
Sicil Karti, FRM-11 Oryantasyon Egitim Formu) Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore muhafaza edilir.

Referans Dokiimanlar:
— 657 Sayili DM Kanunu,
— 2547 YOK Kanunu,
— 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
— YOK Kurumlari Personeli Gorevde yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Ilgili Dokiimanlar:
— ADYU Hizmet I¢i Egitim Y&nergesi
— Insan Kaynaklar1 Prosediirii: KYT-PRD-08

7.3  FARKINDALIK

Universitemizde KYS ile ilgili farkindalik olusturmak igin, Universitemizin Kalite Politikasi, Birim Hedefleri,
caliganlarinin Kalite Yonetim Sistemine katkilari, Kalite Yonetim Sistemine sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda
miidahil olmak i¢in kalite koordinatorliik birimi, kalite sorumlulari, kalite gorevlileri ve kalite giivence komisyonuna yilda
iki defa KYS konusunda bilgilendirme yapar. Ayrica birim kalite sorumlulart ve birim kalite gorevlileri de kendi gorev
alanlarindaki calisan personellere yilda en az bir kez KY'S konusunda bilgilendirme yapmaktadir.

Calisanlarin bilgilendirilmelerini artirmak i¢in hizmet ic¢i egitimlerle, iletisim metotlartyla (madde 7.4), hazirlanan
dokiimantasyonlar ve yazigmalar ile farkinda olmalar1 saglanmaktadir. Bu faaliyetlerin c¢alisanlar tarafindan farkinda
olduklarinin etkinligi i¢ tetkiklerde tespit edilmektedir.

74  ILETISIM

Kurulusumuzda calisanlar arasinda iletisim int{anet, sistem dokiimantasyonu, toplantilar, duyurular, ilan panolari,
elektronik panolar, elektronik posta, telefon, ADYU Web sitesi, Birimlerin Web sitesi, i¢ yazigmalar yoluyla gergeklestirilir.
Vatandas veya dis paydaslarla iletisim yazigmalar, telefon ve faks, ziyaret, toplantilar, BIMER ve CIMER yoluyla
gerceklestirilir.

Referans Dokiimanlar:

— 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
— Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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Ilgili Dokiimanlar:
— Tletisim Prosediirii:KYT-PRD-12
— ADYU Web Sayfas1
75 DOKUMANTE EDILMI$ BiLGI
75.1 GENEL

Universitemizde KYS’ nin uygulanmasi icin standardin istedigi dokiimanlara ek olarak kalite el kitabi, prosediirler,
talimatlar olusturulmus ve personelin erisimine agilmistir.
Giincel Dokiiman listesi KYS-LST-01

752 OLUSTURMA VE GUNCELLEME

Kalite Yonetim Sistemi, uygulamadaki tiim dokiimanlarin hazirligi, yaymi, dagitimi, revizyonu ve yiiriirlikkten kaldirilmasi
islemlerinin yiiriitiilmesinde Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii "ne uygun olarak ¢alisilir.

Referans Dokiimanlar:

— 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
ilgili Dokiimanlar:
— Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii: KYT-PRD-01

753 DOKUMANTE EDIiLMIi$ BILGININ KONTROLU

Adiyaman Universitesi kalite sisteminin tanmimlanan sartlara uygun olarak isletildigini gdstermek igin tiim kayitlarin
tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden ¢ikarilmasi ve saklama siirelerinin belirlenmesi ile ilgili bir sistem kurmustur.
Ilgili konular, Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde agiklanmistir.

Referans Dokiimanlar:

— 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Ilgili Dokiimanlar:
— Kayaitlarin Kontrolii Prosediir: KYT-PRD-02

8 OPERASYON
8.1 OPERASYONEL PLANLAMA VE KONTROL

Kurulusumuz, triiniin/hizmetin gerceklestirilmesi i¢in ihtiyag duydugu prosesleri belirlemis ve bu prosesleri planlayarak
gelistirmektedir. Planlama, kalite yonetim sisteminin diger proseslerinin sartlar1 ile tutarhdir.

Uriin/hizmet gerceklestirme planlamasinda, asagidakiler belirlenmistir.

a)  Uriin/hizmet i¢in kalite hedefleri ve sartlar,

b) Proseslerin, dokiimanlarin olusturulmasi ve Uriine/hizmete 6zgii kaynaklarin saglanmast,

¢) Uriine/hizmete 6zgii gerekli dogrulama, gegerli kilma, izleme ve hizmet kabulii i¢in kriterleri,

d) Gergeklestirme proseslerinin ve bunun sonucu meydana gelen Uriine/hizmete ait sartlar1 karsiladigma dair kanitlari
saglamak i¢in gereken kayitlar (Madde 7.5.3.) belirtildigi sekilde tutmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

— Satin Alma Prosesi :SAT-PRS-01
— Lisansiistii Egitim Prosesi :LUE-PRS-02
— Egitim Prosesi :EGT-PRS-03
— Siirekli Egitim Prosesi :SEM-PRS-04
— Bilimsel Aragtirmalar Prosesi :BAP-PRS-05
Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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— Laboratuvar Prosesi :LAB-PRS-06
— Miihendislik Fakiiltesi Egitim Prosesi :MFE-PRS-07
— Uzaktan Egitim Prosesi :UZM-PRS-08
— TOMER Egitim Prosesi :TMR-PRS-09
— Proses Planlama :KYT-PLN-05

8.2  URUN VE HIZMETLER ICIN SARTLAR
8.2.1 MUSTERI ILE iLETISIM

Kurulusumuzun vermis oldugu hizmetin dzellikleri 2547 sayili YOK kanunu ve 657 DMK belirlenmis ve web sayfamizin
dis kaynakli dokiimanlar boliimiinde yaymlanmis bu siireclere bagli olarak miisterilerden gelen bilgiler, memnuniyet
ifadeleri, sikayetler, beklenti ve taleplerin tam ve dogru olarak alinabilmesi i¢in miisterilerimiz ile etkin iletisim metotlar1
kullanilmaktadir.

Miisteri sikayetleri ve anketleri, miisterilerimizin hizmetlerdeki memnuniyetini 6lgmede en etkin gostergedir. Ayrica
miisterilerimizin ihtiya¢ duydugu yeni hizmetlerin tespit edilmesi ve iyilestirmenin yapilmasi i¢in geri besleme bilgileridir.
Kurulusumuz miisterilerimizle iletisim igin etkin diizenlemeler yapmakta ve uygulamaktadir.

Bunlar;

Resmi Yazigsmalar, Bire bir ya da telefon goriismesi, E-mail ve web sitemiz,
Miisteri toplantilari, Egitim, seminer, konferans organizasyonlari, Miisteri ziyaretleri,
Miisteri Memnuniyeti Anketi, Afigler, panolar, Duyurular, ilanlar.

8.22 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,

— 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

— Adiyaman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi,
— Adiyaman Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi,

8.23 URUN VE HiZMETLER iCiN SARTLARIN GOZDEN GECIRILMESI

Kurulusumuz miisterilerine vermis oldugu hizmetlerin yeterliliklerini, yapmis oldugu tiim faaliyetleri, referans
dokiimanlarda verilen kanun, yonetmelik, yonerge, talimatlarda belirtilen sartlara uygun olarak hazirlamakta ve kontrol
etmektedir.

Referans Dokiimanlar:

— 657 Sayil1 DM Kanunu,

— 2547 YOK Kanunu,

— 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

— 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu,

— Adiyaman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Smav Y&netmeligi,
— Adiyaman Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi,

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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8.24 URUN VE HiZMETLER iCiN SARTLARIN DEGiSMESI

Hizmetlerimizin ¢ercevesini olusturan yasal mevzuatlar dis kaynakli dokiimante edilmis bilgi listesinde bulunur ve
giincellikleri ilgili prosediirde belirtilen sekilde takip edilir. Degisiklik durumunda ilgili personel bilgilendirilir ve gerekirse
KYS dokiimanlari revize edilir.

Referans Dokiimanlar:

— 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
ilgili Dokiimanlar:
— Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii: KYT-PRD-01

8.3 HIZMETIN TASARIMI VE GELISTIRILMESI

Universitemizde tasarim ve gelistirme faaliyetleri 2547 sayili yasa cergevesinde vyiiriitilmekte olup, bu madde
uygulanmamaktadir.

8.4 DISARIDAN TEDARIK EDILEN PROSES, URUN VE HiZMETIN KONTROLU
8.4.1 GENEL

Sunulan hizmet i¢in gerekli olan, iiriin ve hizmetlere iligkin satin almalar, mevzuatga belirtilen sartlara uygun olarak
Universitemiz tarafindan belirlenmistir. Kamu ihale Kurumu tarafindan internette yayinlanan yasakl firmalar disinda kalan
tiim firmalar calisilabilir tedarikgilerimiz sayilir. Universitemiz tedarikgilerinin belirlenmesi ve degerlendirilmesine iliskin
detaylar Kamu Ihale Kanununda (KIK) belirtildigi sekilde yapilir.

Satin alman iirline uygulanan kontroliin tipi ve igerigi Satin alma yapildiktan sonraki Tedarik¢i Degerlendirmeleri Satin
Alma Prosesinde ve Tedarik¢i Degerlendirme Talimatinda anlatilmaktadir.

Referans Dokiimanlar :

— Kamu Thale Kanunu (KIK) 14734-4735
— Kigsisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVK) : 6698

Ilgili Dokiimanlar:
— Satin Alma Prosesi :SAT-PRS-01
— Tedarik¢i Degerlendirme Talimati :SAT-TLM-01

8.4.2 KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

Universitemizde satin aliman {iriin-hizmet veya yapim isleri satin alma sartlarmi karsilamasinin kontrolii i¢cin Muayene
Kabul Komisyonu olusturur. Hizmetler, {iriinler ve aliman numuneler {izerindeki dogrulamalar teknik sartnameye gore
Muayene Kabul Komisyonunca yapilir.

ilgili Dokiimanlar :

— Satin Alma Prosesi :SAT-PRS-01
— Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi Formu :FRM-63
— Sartnameler

8.4.3 DIS TEDARIKCI ICIN BILGI
Universitemizde Birimler, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi yoniinde ihtiyaca uygun sekilde idari ve

teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite 6zellikleri tanimlanir. Bu sartnameler
Kamu lhale Mevzuati uyarmca tedarikgilere duyurulur.

Referans Dokiimanlar :

— 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR

FRM-01/00
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ilgili Dokiimanlar:

— Satin Alma Prosesi :SAT-PRS-01
— Tedarik¢i Degerlendirme Talimati :SAT-TLM-01

8.5 URETIM VE HIiZMETIN SUNUMU

8.5.1 URETIM VE HIiZMET SUNUMUNUN KONTROLU

Kurulusumuz kontrollii sartlar altinda iiretim ve hizmet saglamayi planlamakta ve bu planlama dogrultusunda
gerceklestirmektedir. Kurulusumuzda hizmet gergeklestirme planlamasi ile ilgili detaylar Madde 8.1 ve 8.1.2 de
belirtilmistir.

Uriin/Hizmet gerceklestirme kontroliiniin planlamasinda ve yiiriitiilmesinde asagidaki sartlar dikkate almnr:

e Uriin/Hizmet karakteristiklerimiz ulusal ve uluslararasi standartlar, yasal mevzuat ve sartlarla belirlenmektedir. Bu

sartlar dikkate alinarak {iriin/hizmet saglamada gorevli calisanlarmmzin yeterlilikleri de, Uriin/Hizmet
karakteristiklerinin belirlenmesinde etkindir.

o Kurulusumuzda egitim 0gretim hizmetlerine iligskin siiregler genel olarak; dersler, sinavlar, stajlar, 6grenci islemleri,
mezuniyet islemleri gibi konu basliklarim kapsamaktadir. Egitim 6gretim hizmetleri Egitim Ogretim Prosesleri
cergevesinde yapilmaktadir.

o Kurulusumuzda sunulan iiriin ve hizmet 6zelliklerini agiklayan bilgiler, gérev tanimlari, caligma talimatlari, prosediirler,
prosesler, planlar, listeler ve dis kaynakli dokiimanlarda belirtilmektedir. Saglanan tiriin/hizmete iligkin bilgiler, formlar
araciligi ile kayit altina alinmakta ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilmektedir.

e Kurulusumuzda Uriin/Hizmet gerceklestirme esnasinda, kaliteye direkt yada dolayl1 etki eden uygun teghizat (makine-
ekipman-cihaz-izleme ve 6l¢me aletleri) kullanilmaktadir (Kalibrasyon Talimat:t KYT-TLM-02).

e Kurulusumuzda Uriin/Hizmet gerceklestirme esnasinda yiiriitiilen izleme ve dlgme faaliyetleri; Prosesler (Madde 8.1),
prosediirler ve talimatlar ile saglanmaktadir.

e Miisterilerimize verilen Uriin/Hizmet tamamlanmasi, ihale ve sozlesmeler yasal sartlar gercevesinde yerine
getirilmektedir.
Referans Dokiimanlar :

— 657 Sayili DM Kanunu,

— 2547 YOK Kanunu,

— 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

— 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

— 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

— 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,

— Adiyaman Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi,
— Adiyaman Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y onetmeligi,

ilgili Dokiimanlar:

— Satin Alma Prosesi :SAT-PRS-01
— Lisansiistii Egitim Prosesi :LUE-PRS-02
— Egitim Prosesi :EGT-PRS-03
— Siirekli Egitim Prosesi :SEM-PRS-04
— Bilimsel Arastirmalar Prosesi :BAP-PRS-05
— Laboratuvar Prosesi :LAB-PRS-06
— Satin Alma Prosesi :SAT-PRS-01

Hazirlayan Onaylayan

Y 6netim Temsilcisi REKTOR

FRM-01/00
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— Lisansiistii Egitim Prosesi :LUE-PRS-02
— Egitim Prosesi :EGT-PRS-03
— Siirekli Egitim Prosesi :SEM-PRS-04
— Bilimsel Arastirmalar Prosesi :BAP-PRS-05
— Laboratuvar Prosesi :LAB-PRS-06
— Miihendislik Fakiiltesi Egitim Prosesi :MFE-PRS-07
— Uzaktan Egitim Prosesi :UZM-PRS-08
— TOMER Egitim Prosesi :TMR-PRS-09
— Proses Planlama :KYT-PLN-05

8.5.2 TANIMLAMA VE iZLENEBILIRLIK

Miisterilerimize sunulan hizmetin tanimlanmasi ve izlenebilirligi asagidaki sekilde yapilmaktadir.

Bunlar: miisteri/6grenci adi ve unvani, 6grenci Numarasi, diploma numarasi, sertifika numarasi, yazismalarda dosya
numarasl, tarih ve sayisi, muayene deney ve analiz raporlaridir.

Hizmetler, kayitlar {izerinde geriye dogru izlenebilir. Universitemize gelen ve giden tiim evraklarda kayit numarasi ve
diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve 6l¢meyi kolaylastiracak bigimde
tutulur. Kayitlarin tutulmasi ve saklanmasinda; 6grenci otomasyonu programi, Yordam, BAB otomasyonu programu,
Toplant1 Yonetim Sistemi(TYS) ve EBYS' den yararlanilir.

8.5.3 MUSTERI VEYA DIS TEDARIKCIYE AIT MULKIYET

Universitemiz faaliyetlerinde tedarik¢ilerden alinan teminat evraklari, ihalelerde alman numuneler, 6grencilere iliskin
kisisel bilgilerin korunmas1 ve giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli 6nlemleri almistir. Bu bilgilerin bir kismi elektronik
ortamda bir kismu da fiziksel ortamda olusturulmakta ve korunmaktadir. Bu belgeler islem gordiigii miiddetge korunup
saklanmasi ilgili personelin sorumlugundadir. Ilgili belgeler zimmetle alinnigsa yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve
belgelerin zarar gérmesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin oldugu yerde tutanak tutularak
mevzuat ¢er¢evesinde islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak bilgi verilir.

Adiyaman Universitesi 6n lisans-lisans ve yiiksek lisans dgrencilerinin yonetmelikler ile tanimlanan miisteri miilkiyeti
asagidaki gibidir.

Diploma

Onceki diplomalari

Niifus Ciizdan bilgileri

Kayit Formlari

Transkript

Staj bilgi formu

Staj degerlendirme formu

Staj defteri

Proje/bitirme tezleri

Ders 6devleri

Ders smav kagitlar

Kayit iglemleri sirasinda alinan bir 6nceki egitimine ait diploma ve niifus clizdanm bilgileri ve kayit formlar ilgili 6grenci
isleri kanali ile not biirosunda kilitli dolaplarda ilgili kisilerce saklanmaktadir.

Ogrencinin aldig notlar ders dgretim iiyesi girisi ile ilgili programlara girilmekte ve 6grenci istegi dogrultusunda sahsi
bagvurusu sonrasi sahsina teslim edilmektedir. Staj yapilan boliimlerde, staj bilgi formu ve staj defteri ilgili boliimlere
teslim edilir. Stajlarin degerlendirilmesinden sonra staj degerlendirme formuna islenir.

Proje ve bitirme tezleri boliimlerin istekleri dogrultusunda boliimlere teslim edilir. Yapilan ¢alismalar i¢in gerekli goriildiigii
takdirde patent bagvurusu yapilabilir.

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR

FRM-01/00
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Dersler sirasinda dersin 6gretim iiyesi tarafindan verilen 6devler, yapilan sinavlar yine ders 6gretim liyesi tarafindan
degerlendirilir.

Referans Dokiimanlar :

— 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Ilgili Dokiimanlar:
— Kayitlarin Kontrol Prosediirii: KYT-PRD-02

8.5.4 MUHAFAZA

Kurulusumuz, siireg¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin bagvurudan teslim agamasina kadar gegen siire iginde islemi
devam eden evraklardan siire¢ sorumlular ve siire¢ ¢alisanlari sorumludur. Bagvuru ile ilgili tiim evraklar kilitli dolaplarda
saklanarak muhafaza edilir.

Depolama alanlarina giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi ve stok takip faaliyetleri, ilgili talimatlarda agiklanmustir.
Kurumumuz, faaliyetlerinde yapilan tiim yazismalar Kurumumuz yazili Yiiksek Ogretim iist goriisleri ve Yiiksek Ogretim
Kurumlar1 saklama siireli standart dosya plani, arsiv yonergesine gore yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

— Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Arsiv Yonetmeligi

Ilgili Dokiimanlar:

— Kayitlarin Kontrolii Prosediirii :KYT-PRD-02
— Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii :KYT-PRD-01
— Depolama Talimati ‘KYT-TLM-03

8.5.5 TESLIMAT SONRASI FAALIYETLER

Universitemizde saglanan egitim dgretim hizmetlerinde teslim sonrasi 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 teghizatta
degisiklik yapilmasi durumunda yapilan degisikligin istenilen sonucu verip vermedigi gozden gegirilerek kontrol
edilmektedir. Degisiklikleri gozden gegirme sonuglarini kontrol eden ve onaylayan kisi(ler) ilgili birim amirleridir. Tlgili
kayitlar; Dokiimanlarin kontrolii Prosediiriine gore ¢ogaltilip, Kayitlarin kontrolii Prosediiriine gore muhafaza edilir.

8.6 URUN VE HIZMET SUNUMU

Egitim 6gretim hizmetlerinin istenilen sartlar1 karsilamasinin garanti altina alinmasi ve bunlarin dogrulanmasi amaciyla,
siireglerin uygun noktalarinda c¢esitli kontrol ve dogrulama faaliyetleri gergeklestirilmektedir. Kontrol noktalari ve
faaliyetleri, 2547 YOK Kanunu, ADYU-Egitim Ogretim Sinav Y&netmeligi ve Proses siireclerinde belirtilmistir.
Sinavlar, ders gegme ve mezuniyet, 6grencilerin basar1 degerlendirmesine iligskin metotlar, kanun, yonetmelik, yonerge ve
ilgili KYS dokiimantasyonunda Egitim ve Yiiksek Lisans Proseslerinde gosterildigi gibi uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

— 2547 YOK Kanunu

— ADYU Onlisans - Lisans Egitim-Ogretim Programlarina Yatay Gegis Y onergesi

— ADYU Cift Anadal Programm Y &nergesi

— ADYU Ozel Yetenek Smavi Yonergesi

— ADYU Yurtdisindan veya Yabanci Uyruklu Ogrenciler i¢in Basvuru ve Kayit Kabul Yonergesi

— ADYU Diploma, Sertifika, Gegici Mezuniyet ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR

FRM-01/00
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— ADYU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi
— ADYU On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
— ADYU Siirekli Egitim Merkezi Y netmeligi

Ilgili Dokiimanlar:

— Satin Alma Prosesi :SAT-PRS-01
— Lisansiistii Egitim Prosesi :LUE-PRS-02
— Egitim Prosesi :EGT-PRS-03
— Siirekli Egitim Prosesi :SEM-PRS-04
— Bilimsel Arastirmalar Prosesi :BAP-PRS-05
— Laboratuvar Prosesi :LAB-PRS-06
— Miihendislik Fakiiltesi Egitim Prosesi :MFE-PRS-07
— Uzaktan Egitim Prosesi :UZM-PRS-08
— TOMER Egitim Prosesi :TMR-PRS-09

— Uygun Olmayan Hizmet Kontrolii Prosediiric  :KYT-PRD-04

8.7 UYGUN OLMAYAN CIKTININ KONTROLU

Kurulusumuzda sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan iiriin ve altyapida ortaya
cikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina yonelik faaliyetler ilgili KYS
dokiimantasyonunda Uygun olmayan iiriin/hizmet tanimlanmasi ve kontroliine iligkin esaslar Uygun Olmayan Hizmetin
kontrolii Prosediiriinde agiklanarak uygulanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

— Uygun Olmayan Uriiniin/Hizmetin kontrolii Prosediirii : KYT-PRD-04
— Diizenleyici Faaliyetler Prosediirii : KYT-PRD-05
9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1.  IZLEME, OLCME, ANALIZ VE DEGERLENDIRME
9.1.1. GENEL

Kurumumuz, iiriin/hizmet uygunlugunu ve kalite yonetim sistemimizin uygunlugunu ve etkinligini izlemek, 6lgmek ve
iyilestirmek amaciyla asagida belirtildigi gibi uygulamalar1 gerceklestirmistir.

a) Uriin/Hizmetin uygunlugunu gostermek,

b) Kalite yonetim sisteminin uygunlugunu saglamak,

c) Kalite yonetim sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmek,

d) Izleme ve 6lgiileme sonuglarinin kayit altina alinmasini saglamak,

Kalite Yonetim Sistemimizin uygunlugunun, yeterliliginin 6lgmek ve izlemek igin gerekli dokiimanlar olugturulmustur.
Kalite performansinin izlenmesi; hedeflerle uyum iginde bulunmasini temin etmek amaciyla veriler diizenli olarak
kaydedilmektedir.

Her birim belirtilen prosesler i¢in yetki ve sorumluluklart belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili dlgme ve
degerlendirmeler gergeklestirilmektedir. Olgiilen degerler Proses izleme Formu islenmektedir. Birimler belirledikleri kalite
hedeflerini alt1 ayda bir dlgmek ve gozden gegirmektedirler 6lgiilen hedefler Kalite Hedefleri Formuna islenmektedir.
Ayrica tiim birimlerin bes y1llik Stratejik Hedeflerini her y1l Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmekte ilgili veriler
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin web sitesinde yayimlanmaktadir. Birimler gerektiginde diizeltici faaliyetlerle
stirekli iyilestirmeye gidilmektedir. Siirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini kontrol igin yilda en az bir
kez birimlerde i¢ tetkik yapilmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR

FRM-01/00
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Her birim kendine ait risklerini, Risk ve Firsatlar Prosediiriine gore yapip Risk Puanlama Formuna yazmaktadir.
Miisteri memnuniyetini 6lgmek i¢in yilda en az bir kez anketler yapilmaktadir. Sonuclarin degerlendirilmesi i¢in SPSS
programi kullanilmaktadir ve istatistiksel metotlar i¢in Veri Analiz Talimatinda belirlenmistir.

ilgili Dokiimanlar:

— Diizeltici Faaliyet Prosediirii :KYT-PRD-05
— Risk ve Firsatlar Prosediirii :KYT-PRD-06
— Acil Durum Prosediirii :KYT-PRD-13
— I¢ Tetkik Prosediirii :KYT-PRD-03
— Veri Analizi Talimati KYT-TLM-04
— Proses/Hiz/Faal izleme Formu :FRM-018

— Kalite Hedefleri {zleme Formu :FRM-005

— Toplant1 Yonetim Sistemi
— Anket Analiz Sonuglari
— Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Web Sitesi

9.1.2. MUSTERI MEMNUNIYETI

Kalite yonetim sistemi performansinin dlgmelerinden biri olarak Universitemiz; miisteri/dgrenci taleplerinin ne dereceye
kadar yerine getirildiginin bir gostergesi olarak, miisteri memnuniyetini yapmis oldugu anketlerle (FRM-16), 6grenci
temsilcileri, yiiz yiize goriismeler, sikayetler, Dilek ve Oneri Formu (FRM-15) ve belli noktalara konulan sikayet oneri
kutulan ile izlemektedir. Eldeki veriler analiz edilmekte ve s6z konusu sartlarin karsilanma durumlarina gore gerekli
tedbirler alinmaktadir.

Miisterilerimizden gelen oneri ve sikdyetler iiniversitemizde igerisindeki 6neri ve dilek kutulari, e-posta, dilekceler yardimi
ile alinarak degerlendirilmektedir. Miisterilerimizle iletisim 8.2 maddesinde detayli olarak agiklanmistir.

Ilgili Dokiimanlar:

— Veri Analizi Talimati ‘KYT-TLM-04
— Dilek Oneri deg. Talimati :KYT-TLM-05
— Miist.Mem. Ank .Deg. Talimati :KYT-TLM-06
— Diizeltici Faaliyet Prosediirii :KYT-PRD-05
— Akam. Per. Mem. Ank. Frm ‘FRM-291
— Idr.Per. Mem. Ank. Frm :FRM-300
— Ogrenci Mem. Ank. Frm ‘FRM-301

9.1.3. ANALIZ VE DEGERLENDIRME

Kurumumuzda, Kalite Yo6netim Sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gostermek ve siirekli iyilestirmesinin nerelerde
yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun verileri belirler, toplar ve analiz eder. Bu analiz, izleme ve 6lgme
sonuglarindan ve diger ilgili kaynaklardan ¢ikan verilerin degerlendirilmesini de kapsar. Bu amacla Veri Analizi
Talimati diizenlenmistir. Ayrica Kalite El Kitab1’nin 4. maddesinde belirtilen siirecler icin yetki ve sorumluluklari
belirlenen personel siire¢ verilerini girmek ya da periyodik rapor verme islemini yapmakla gorevlidir. Siire¢
sorumlular1 tarafindan izlenen prosesler, proses izleme formuna yazilir ve Yonetimin Gézden Gegirmesi
toplantilarina girdi olarak raporlanir.

Verilerin toplanma sekli, islenme sekli ve sonuglarin yorumlanarak gerekli tedbirlerin alinmasi ilgili veri analizi talimatinda
tarif edilmistir.

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi REKTOR
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Veri analizi calismalari 7 bashk altinda viiriitiiliir;

a. Uriin ve hizmetlerin uygunlugu,

Miisteri memnuniyet derecesi,

Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve etkinligi,
Planlamanin etkin sekilde yapilip yapilmadigi,

Risk ve firsatlar1 belirlemek i¢in yiiriitiilen faaliyetlerin etkinligi,
Dis tedarik¢i performansi,

g. Kalite Yonetim Sisteminin iyilestirme ihtiyaglart.

- ® oo o

Ilgili Dokiimanlar:
— Uygun Olmayan Hiz. Prosed. :KYT-PRD-04
— Diizeltici Faaliyet Prosediirii  :KYT-PRD-05
— Risk ve Firsatlar Prosediirii :KYT-PRD-06
— Acil Durum Prosediirii :KYT-PRD-13
— Veri Analizi Talimati :KYT-TLM-04
— Miist.Mem. Ank .Deg. TLM  :KYT-TLM-06
— YGG Toplant: tutanagi Formu :FRM-006
— Kalite Hedefleri Formu :FRM-005
— Proses/Hiz/Faal izleme Formu :FRM-18
— Akam. Per. Mem. Ank. Formu :FRM-291
— [dr.Per. Mem. Ank. Formu :‘FRM-300
— Ogrenci Mem. Ank. Formu  :FRM-301
— Toplant1 Yonetim Sistemi

9.2.  IC TETKIK

Kalite yonetim sistemimizin planlanmus diizenlemelere ve TS EN 1SO 9001 KY'S Standardina uygunlugunun ve etkinliginin
periyodik olarak dogrulanmasi amaciyla I¢ Tetkik Prosediirii hazirlanmis ve uygulanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar :

— I¢ Tetkik Prosediirii :KYT-PRD-03
— Kayaitlarin Kontrol Prosediirii :KYT-PRD-02

9.3. YONETIMIN GOZDEN GECIiRMESI

9.3.1. GENEL

Kurulusumuz Ust Y6netimi Kalite Y6netim Sistemini, y1lda en az bir kez YGG toplantisi yapilir. Toplantiya katilim Senato
Kurulu iiyeleri ile gergeklestirilir. Yapilan YGG Toplantilarinda degerlendirir. YGG Toplantilari en az yedi giin 6nce Kalite
Yonetim Temsilcisi tarafindan katilacaklara iletisim metotlarindan (madde 7,4) herhangi birisi ile duyurulur. Kalite yonetim
temsilcisi YGG toplantisindan dnce {ist yonetime sistemin performans: konusunda rapor (FRM-07) sunar.

9.3.2. YONETIMIN GOZDEN GECIiRMESI GIiRDIiLERIi

Yonetimin gézden gecirmesi asagidakileri dikkate alinarak planlanip ve gergeklestirilir:
a) Onceki ydnetimin gézden gegirme 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 amaglarina erisme derecesi,
3) Proses performansi ile iiriin ve hizmetlerin uygunlugu,
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4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,
5) izleme ve dlgme sonuglari,
6) Tetkik sonuglari,
7) Di1s tedarikgilerin performansi.
d) Kaynaklarin varhigi,
e) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri (bk. Madde 6.1) i¢in gergeklestirilen faaliyetlerin etkinligi,

f) Iyilestirme igin firsatlar.

9.3.3. YONETIMIN GOZDEN GECIiRMESI CIKTILARI

Gozden gegirme toplant1 sonuglar1 ve alinan kararlar Kalite Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda YGG toplanti tutanagina
( FRM-06 ) kaydedilir. Toplantiya katilanlar tarafindan ilk sayfas1 imzalanir.

Imzalanan toplant1 tutanaklar birimlere gonderilir. Tutanakta; karar verilen faaliyetlerin yiiriitiilmesinden sorumlu birimler,
faaliyetlerin yaklasik tamamlanma siireleri ve ihtiya¢ duyulan kaynaklar ile ilgili bilgiler de bulunur.

Toplant1 ¢giktilar1 en az asagidaki konulari igerir;

e lyilestirme icin firsatlar,

o Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili degisiklik ihtiyaci,

e ihtiya¢ duyulan kaynaklar.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanip, izlenmesinde ve bu karalarin izleyip sonuclarini
Yonetim Temsilcisine bildirilmesinde Birim Amirleri sorumludur.

ilgili Dokiimanlar :

— YGG Toplantt Tutanagi Formu :FRM-006
— Dokiimanlarin Kontrol Prosediirii  :KYT-PRD-01
— Kayitlarin Kontrol Prosediirii :KYT-PRD-02

10. IYILESTIRME

10.1. GENEL

Universitemiz yapmus oldugu faaliyetlerde sistemin iyilestirilmesi, firsatlarin tayin edilmesi, miisteri sartlarin1 karsilamak
ve miisteri memnuniyetini artirmak i¢in gerekli faaliyetleri ytiriitmektedir.

Ilgili Dokiimanlar :

— Diizeltici Faaliyet Prosediirii  :KYT-PRD-05
— Risk ve Firsatlar Prosediirii :KYT-PRD-06

— Acil Durum Prosediirii :KYT-PRD-13

— Dilek Oneri Listesi :KYT-LST-06

— Dilek Oneri Formu :FRM-015

— Memnuniyet Anketleri :FRM-299-300-301

— Toplant1 Yonetim Sistemi

10.2. UYGUNSUZLUK VE DUZELTICi FAALIYET

Kalite Yo6netim Sistemi’ nin uygulamalari esnasinda, tetkiklerde, hizmetin sunumu esnasinda karsilagilan uygunsuzluklar,
hakl sikayet gibi durumlarda Diizeltici Faaliyet Prosediiriinde belirlenen sekilde islem yapilir ve listeye alinarak izlenir;
uygunsuzluklar sebep olan kok nedeni ortadan kaldirmak igin diizeltici faaliyetler uygulanir ve etkinligi takip edilir.

ilgili Dokiimanlar :

— Diizeltici Faaliyet Prosediirii :KYT-PRD-05
— Uygun Olmayan Uriin Kontrolii Prosediirii :KYT-PRD-04
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— Risk ve Firsatlar Proseduri :KYT-PRD-06
— Acil Durum Prosediirii :KYT-PRD-13

— Toplant1 Yonetim Sistemi

10.3. SUREKLI IYILESTIRME

Siirekli iyilestirme Universitemizin Kalite Y&netim Sistemi’ nin temelidir. Kalite Yonetim Sistemi’nin siirekli iyilestirmeyi
de benimseyen Kalite Politikas1; uygunluk, yeterlilik, etkinligi periyodik olarak I¢ Tetkikler, Yénetimin Gdzden Gegirme
Toplantilar1 ve veri analiz ¢alismalar yolu ile degerlendirilmekte, birim hedeflerinde siirekli olarak iyilestirme 6n planda
tutulmustur. Ozellikle memnuniyetin diisiik oldugu alanlar, ulasilamayan hedefler, sikdyet ve uygunsuzluklarm nedenleri
arastirilarak gerekli kaynak ihtiyaclar saglanmakta, iyilestirmeler ve diizeltici faaliyetler yolu ile miisteri memnuniyetleri
ve hedefin ¢itas1 ylikseltilmektedir. Bu sekilde Kalite performansinin siirekli artirilmasi saglanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar:

— I¢ Tetkik Prosediirii :KYT-PRD-03
— Diizeltici Faaliyet Prosediiriic  :KYT-PRD-05
— Dilek Oneri Listesi :KYT-LST-06
— YGG Toplant1 tutanagi Formu :FRM-006
— Kalite Hedefleri Formu :FRM-005
— Toplant1 Yonetim Sistemi TYS
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