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ONSOZ

Istanbul Universitesi; misyonu, vizyonu, stratejisi, politikas1 dogrultusunda,
kiiresellesen diinyanin degisen sartlarin1 dikkate alarak, egitim-6gretim, arastirma-gelistirme ve
topluma hizmet siireclerinde etkinligi ve verimliligi siirekli iyilestirmek, gelisimci ve rekabetci
yenilikler yapabilmek ve siirdiiriilebilir basar1 icin, Kalite Yonetim Sistemi (KYS)’ni
olusturmustur.

Istanbul Universitesi Tiirkiye’nin ilk ve en koklii iiniversitesi olarak, yiiksekogretim
sektoriinde kalite konusunda da 6ncii bir rol iistlenmistir. Universitemizde kalite calismalar1 2005
yilinda “Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Kurulu”nun kurulmasiyla baslamistir. Bu
kurul, faaliyette bulundugu 2005-2015 yillar1 arasinda {niversitemizin ¢esitli birmlerinde
gerceklestirilen belgelendirme ve akreditasyon caismalarinda aktif bir rol almistir. Akademik
Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Kurulu 2015 yili sonunda Kalite Koordinatorliigii’ne
dontstiiriilmiistiir. Kalite Koordinatorliigii’nlin yapilanmasinin hemen ardindan, iiniversitemiz
biinyesinde Kalite Komisyonu olusturulmus ve “Istanbul Univesitesi Kalite Giivence Y&nergesi”
senato tarafindan onaylanarak yayimlanmistir. Kalite Koordinatorliigii, tiniversitemizde 2005
yilinda baglatilan kalite ¢alismalarina 6nemli bir ivme kazandirarak idari birimlerde Kkalitenin
icsellestirilmesi ile belgelendirme siireglerinin  tamamlanmasi i¢in Ozverilli caligsmalarda
bulunmaktadir.

Kalite Koordinatorliigii tarafindan hazirlanan ve tarafimca onaylanan bu el kitabinda;
iniversitemiz idari birimlerinde kalite anlayis1 ve bu kalite anlayigi temelinde sistem kurma
calisanlarimizin giivenligi, paydaslarimizin memnuniyeti ve ¢evreye duyarli olmanin temel
sartlart sunulmustur.

Istanbul Universitesi olarak; Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda tarif edilen tiim kalite
sartlar1 ile ilgili gerekli planlama, uygulama, izleme-6lgme, analiz etme ve iyilestirme
calismalarini, siirdiiriilebilir basar1 i¢in yonetme ve beklentileri iist diizeyde karsilama
kararliliginda oldugumuzu ve calisanlarimizin da kalite konusunda ayni kararlilik ve
sorumluluk ile hareket edecegine olan inancimi 6nemle belirtir, kalite ¢alismalarinda emegi
gecen liniversitemiz tim mensuplarina siikranlarimi sunarim.

Rektor

Prof. Dr. Mahmut AK

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN

KALITE KOORDINATORU KALITE YONETIM TEMSILCISI REKTOR




oL Upy, . . N ..
5 "«; ISTANBUL UNiVERSITESI Dokiiman No  : [U/KYS-EK
@ ®, Kalite Yonetim Sistemi ilk Yaymn Tarihi : 25.11.2016
) m KALITE EL KiTABI RevizyonNo  : 00
v & Revizyon Tarihi :
¥ 1453 Sayfa No :8/46
TARIHCE

Dogu ile Batiy1, gegmisle gelecegi bulusturan, lilkemize ve insanliga yararli bilgi tireten
ve yetkin bireyler yetistiren Istanbul Universitesi’ nin ilk temelleri Fatih Sultan Mehmed'in 1453
yilinda Istanbul'un fethine kadar uzanmaktadir. Bilim ve egitime 6nem ve destek veren Fatih
Sultan Mehmed Ayasofya ve Pantokrator kiliselerini camiye ¢evirmis ve bu kiliselere bagl olan
bos manastirlari da medreseye doniistiirmiistiir. Ayasofya Medresesi ve Zeyrek Medresesi olarak
adlandirilan bu medreseler istanbul Universitesi’ nin ilk 6gretim kurumlarini olusturmaktadir.

Istanbul’u bir bilim merkezi yapma arzusunda olan Fatih, donemin taninmis bilim
adamlarin1 sehre davet etmis, Ggretimin medreseler ile smirli kalmamasi igin ¢aligsmalar
baslatmistir. Fetihten on y1l sonra, 1463’de, bugiin Fatih Kiilliyesi olarak bilinen bilim ve egitim
kurumuna cami, sekiz medreseye ilave olarak, kiitliphane, muvakkithane, dariissifa, tabhane
(nekahethane), hamam, ashane ve diikkanlardan olusan bu kiilliye eklenerek bir iiniversite

kampiisii olarak diisiiniilebilecek yap1 olusturulmustur.
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Kiilliye’ nin i¢indeki medreseler 1470 yilinda tamamlanmis ve egitime baglanmistir. Bu
kurumda, uzun yillar agirlikli olarak din bilimleri ve hukuk yaninda, matematik ve astronomi
ogretimi verilmistir. Fatih’ten sonra gelen padisahlar da, Istanbul’da ve imparatorlugun gesitli
sehirlerinde medreseler kurup, Islam bilim gelenegini siirdiirmiislerdir. Medreseler, on sekizinci
yiizyila kadar Osmanli’nin baslica yiiksek6gretim kurumlar1 olmakla beraber, bu tarihten itibaren
Avrupa tarzi modern egitim kurumlarinin agilmasiyla, 6nemlerini zamanla kaybetmislerdir.

Sultan Abdiilmecid’in saltanati doneminde, egitim sistemini diizenleme c¢alismalari
cergevesinde, bilgili ve kaliteli devlet memuru yetistirmek hedefiyle 1846 yilinda, Dariilfiinun
(Fenler evi) adi altinda bir “yiliksek 6gretim kurumu” agilmasina karar verilmis ve boylece bizim
yakin tarihimize ve literatiiriimiize iiniversite karsilig1 Dariilfiinun kelimesi girmistir. Ulkemizde
ilk defa bu miiessese ile beraber kesintisiz liniversite 6grenimine baslanmis ve Tiirkiye’de kok
salmistir.

Dariilfiinun’un faaliyet gosterecegi binanin yapimi icin, o yillarda Ayasofya Camii
restorasyonunu yapmakta olan Italyan mimar Gaspare T. Fosatti ile anlasma yapilmistir. Ayasofya
yakininda insa edilen Dariilfiinun binasinin yapimi heniiz tamamlanmadan, Aralik 1862’de,
odalardan biri dershane olarak diizenlenmis ve 6gretime 13 Ocak 1863’te baglanmistir. Binanin
1865 yilinda Maliye Nezareti’ne tahsis edilmesiyle, dersler gecici olarak Cemberlitag’taki Nuri
Pasa Konagi’na nakledilmistir. Ayn1 yil ¢ikan Hocapasa yangininda konagin yanmasi iizerine
Dartilfiinun kapanmistir. 20 Subat 1870'de, bu kez "Dartlfiinun-1 Osmani" adiyla modern ilim
anlayisina ve diizeyine ulasmak beklentisi i¢inde tliniversite ikinci kez ac¢ilmistir. "Dariilflinun-1
Osmani"nin de kapanmasmin ardindan, 1874'te Galatasaray binasinda edebiyat, hukuk ve fen
boliimlerinden olusan Dariilfiinun-1 Sultani'nin acilmasiyla baslamistir. U¢ donem mezun
verildikten sonra bu dénem de sona ermistir.

II. Abdiilhamit'in tahta ¢ikisinin 25. yilinda, 1 Eyliil 1900'de din, matematik ve edebiyat
boliimlerinden olusan IV. Dariilfiinun, Dariilfiinun-1 Sahane (Imparatorluk 5 Universitesi) adiyla

acilmigtir. Nihayet, Mesrutiyet'in ilanindan sonra hukuk, tip, fen, edebiyat ve ilahiyat
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boliimlerinden olusan Istanbul Dariilfiinun'u 20 Nisan 1912 tarihli bir kararla kurulmus ve 1919
yilinda yeni bir diizenlemeyle ilmi ve kismen de idari 6zerklige kavusmustur.

Isgal altinda olan Istanbul Universitesi Mustafa Kemal Pasa’ya Fahri miiderrislik unvani
vermistir. Mustafa Kemal Atatiirk de 1922 yilinda kendisine verilen bu miiderrislik unvanini kabul
ederek Istanbul Universitesi’'nin o zamanki adiyla Istanbul Dariilfununu’nun 6gretim iiyesi
olmustur.

Kurtulus Savast’ nin zaferle sonuglandirilmasinin ardindan, Dariilfiinun ile ilgili daha
onemli adimlar atilmistir. O giinlerde Dartilfiinun’un en 6nemli sorunlarindan biri yeterli bir
binaya sahip olmamasidir. Tip Fakiiltesi hari¢ biitiin Dartiilfiinun ‘o giinlerde Zeynep Hanim
Konagi’nda faaliyet gostermistir. Ankara’nin bagkent ilan edilmesinin ardindan bakanliklar
bagkente taginmis ve Beyazit’taki Harbiye Nezareti binasi resmi yaziyla 1923 yilinda
Dariilfiinun’a devredilmistir.

Akla ve bilime dayal1 bir kurulusu amaglayan Geng Tiirkiye Cumhuriyeti 21 Nisan 1924
tarihli ve 493 sayili Kanun'la medreseden modern iiniversiteye gegiste dnemli bir rol oynayan
Istanbul Dariilfiinunu'nun tiizel kisiligini tanimis ve 7 Ekim 1925'de kurumun bilimsel ve yonetsel
0zerkligini kabul etmis, medreseler "Fakiilte" statiisiine kavusturulmustur.

29 Mayis 1932'de Hiikiimete sunulan rapor esas alinarak 1933'de ¢ikarilan 2252 sayili
yasayla TBMM, Dariilfiinunu ve ona bagl biitiin kurumlar1 kadro ve orgiitiiyle lagvedip Milli
Egitim Bakanlig1'nin Istanbul'da yeni bir iiniversite kurmasini kabul etmistir. Istanbul Universitesi
1 Agustos 1933'de yeni bir kadro ve yapiyla acilmistir. Cumhuriyet 10.y1lim1 kutlarken 1 Kasim
1933'de Istanbul Universitesi "ilk ve tek" {iniversite olarak egitime baslamustir.

Istanbul Universitesi {ilkemizi modern bir cumhuriyete doniistiirecek olan temel
kadrolarm da yetismesine katki saglamistir. Tiirkiye Cumhuriyeti’nin kurulus yillarinda, 6 istanbul
Universitesi 6gretim {iyeleri sadece Istanbul’da degil yurdun dort bir yaninda hizmet vererek
sadece, hukuk, edebiyat, siyaset, tip alaninda degil, her alanda iilkemizin gelismesine destek

vermistir.
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Istanbul Universitesi, 20.6.1973 tarihli, 1750 sayili Yeni Universiteler Kanunu ile
Cumhuriyetin  50. Yildoniimiinde yeni bir diizene girmistir. Bu yasayla Ogretim iiyesi
gereksinimini karsilama gérevi bu kez eski ve koklii iiniversitelere verilmistir. Istanbul
Universitesi bugiin, yasanin ongordiigii gelismekte olan iiniversitelere dgretim iiyesi yardimini

bliyiik olgiide yerine getirmektedir.

Istanbul Universitesi idari faaliyetlerini; Genel Sekreterlik ve ona bagli birimler kanali ile
gergeklestirmektedir. Beyazit Merkez, Laleli-Vezneciler, Vefa, Horhor, Avcilar, Capa,
Cerrahpasa, Sisli, Kadikdy, Bahcekdy, Bakirkdy ve Biiylikcekmece olmak tizere 12 farklh

yerleskede faaliyetlerine devam etmektedir.

Tletisim Bilgileri

e Prof.Dr. Mahmut AK

Istanbul Universitesi Rektorii

E mail: rektor@istanbul.edu.tr

Tel: 0212 440 00 00

Fax: 0212 440 00 10

e Prof.Dr. Sedat MURAT

Istanbul Universitesi Rektdr Yardimeisi

E mail: murats@istanbul.edu.tr

Tel: 0212 440 00 00 (10774)

Fax: 0212 44003 77

e Adres: Istanbul Universitesi Merkez Kampiis
Beyazit Yerleskesi
34452 Fatih/Beyazit-Istanbul
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1.Amag¢ ve Kapsam

Bu El Kitabi, iIstanbul Universitesi Rektdrliigii’niin Kalite Yonetim Sistemi (KYS)
yaklasimimin dokiimantasyonu, uygulanmasi ve performans durumunun takip edilerek siirekli
iyilestirilmesi igin gerekli olan asagidaki sartlar1 kapsar:

e Oprencilerin ve ailelerinin, akademisyenlerin, arastirmacilarm, bilimsel ¢alisma
yapanlarin, idari personelin, toplumun, kurum ve kuruluslarin beklentileri ve
uygulanabilir mevzuat sartlari1  karsilayan iiriintii/hizmeti  siirdiiriilebilir  kalite
anlayisinda ortaya koymak,

e KYS’nin etkin olarak uygulanip siirekli iyilestirilmesi ile Rektorliige Baglh idari ve
Destek Birimlere ait siire¢lerde tim paydaslarin memnuniyetini artirmak,

e istanbul Universitesi’nin misyonu, vizyonu ve politikalar1 dogrultusunda, TS EN ISO
9001:2008 Kalite Yonetim Sisteminin esaslarini belirlemek,

KYS-EK’nda biitiin sartlar genel tanimlanmus olup, Istanbul Universitesi Rektorliigii'ne bagh
Idari ve Destek Birimlerinde uygulanabilir olmas1 amaglanmistir.

Kapsam

Istanbul Universitesi Rektorliigii’ ne bagh idari ve Destek birimlerde uygulamaya gegirilen
Kalite Yonetim Sistemi, asagidaki hizmet alanlarinda yiiriitiilen faaliyetleri kapsamakta ve bu
faaliyetlere gore denetlenerek sertifikalandirilmaktadir.

Genel Sekreterlik

Kalite Koordinatorliigii

Personel Daire Bagkanligt

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Bilgi Islem Daire Bagkanlig

10. Hukuk Miisavirligi

11. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

12. Yaz1 Isleri ve Genel Evrak Miidiirliigii
13. Ozel Giivenlik ve Koruma Miidiirliigii
14. Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii

15. I¢ Denetim Birimi Baskanlig

16. Rektorliik Ozel Kalem

©CoNoak~wWNE
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Bu dogrultuda yapilan Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarinda I1ISO 9001:2008 standardinin

asagida belirtilen maddeleri kapsam disinda birakilmastir;

e 7.5.2. Uretim ve Hizmet Saglanmasi icin Siireclerin Gegerliligi

Bu madde birimlerde gercekestirilen is ve islemlerde 6zel siire¢ olmamasi nedeni ile tim

birimlerde harig tutulur.

e 7.3. Tasarim ve Gelistirme

Universitemiz Idari birimlerinde Tasarim ve Gelistirme faaliyetleri yiiriitiilmemesi

nedeniyle hari¢ tutulmustur.

2. Atif Yapilan Standard ve/veya Dokiimanlar

KYS-EK’da, tarih belirtmeksizin diger dokiimanlara atif yapilmaktadir. Bu atiflar metinlerin
altinda ilgili dokiiman kisminda belirtilmistir. Kullanicilar, atif yapilan dokiimanlarin en giincel

olanini dikkate alir.

Atif yapilan standartlar;

STANDARD MADDE NO ADI ve KAPSAMI

TS EN 1SO 9001:2008 KALITE YONETIM SISTEMLERI-SARTLAR

TS EN 1SO 9000 KALITE YONETIM SISTEMLERI- TEMEL ESASLAR, TERIMLER VE
TARIFLER

TS EN 1SO 9004 KALITE YONETIM  YAKLASIMI - BIR KURULUSUN
SURDURULEBILIR BASARISI iCIN YONETIM

3. Terimler, Tarifler ve Kisaltmalar

TU: istanbul Universitesi

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

KYS-EK: Kalite Yonetim Sistemi El Kitab1
Dokiiman: Bilgi ve onu destekleyen ortam.

Etkinlik: Planlanmis faaliyetleri gerceklestirme ve planlanmis sonuglara ulagsma derecesi.

Gozden Gegirme: Olusturulan hedeflere ulagmak amaciyla ele alinan konunun uygunlugunu,

yeterliligini ve etkinligini tayin etmek i¢in yapilan faaliyet.
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Hizmet Alan (Miisteri): Istanbul Universitesi siire¢lerinden, yararlanan, kullanan, alic1 olarak
etkilenen kisi, kurum ve kuruluslar.

Hizmet Alan Memnuniyeti: Hizmet alanlarin, Istanbul Universitesi siireclerinden memnuniyet
diizeyi.

izlenebilirlik: S6z konusu olan bir iiriin ve/veya hizmete iliskin bilgileri, uygulamasini ve
bulundugu yeri izleme yetenegi.

Kalite: Paydaslarin istek ve beklentilerinin agilarak karsilanmasi.
Kalite El Kitabi: Bir kurulusun kalite yonetim sistemini belirleyen dokiiman.

Kalite Giivencesi :Kalite yonetiminin, kalite sartlariin gergeklestirilmesi igin gerekli giivenceyi
saglamasi.

Kalite Hedefi: Kalite ile ilgili olarak aranan veya ulasilmak istenen durum.

Kalite Iyilestirme: Kalite yonetiminin, kalite sartlarmin gergeklestirilmesi yetenegini artirmaya
odaklanmas.

Kalite Planlamasi: Kalite yonetiminin, kalite hedeflerinin olugturulmasina odaklanan ve kalite
hedeflerinin gerceklestirilmesi i¢in gerekli is stireglerini ve ilgili kaynaklarini belirleyen boliimii.

Kalite Politikasi: Bir kurulusun {ist yonetimi tarafindan kabul edilen, baglayici olarak yazili beyan
edilen Kalite ile ilgili biitiin amaglar1 ve yonlendirmeleri.

Kalite Yonetimi: Bir kurulusun kalite bakimindan sevk ve idaresi i¢in koordine edilmis
faaliyetler.

Kalite Yonetim Sistemi: Bir kurulusu kalite agisindan yonlendiren ve kontrol eden yonetim
sistemi.

Olcme Cihazi: Olgme prosesini gerceklestirmek icin gereken dlgme cihazi, yazilim, &lgme
standardi, referans malzeme veya yardimei teghizat veya bunlarin birlesimi.

Paydas: Bir kurulusun faaliyetlerinden dolayl1 ve dolaysiz etkilenen tiim kisi ve kurumlar.

Siire¢: Girdileri ¢iktilara dondstiiren, birbirleri ile ilgili veya etkilesimde bulunan ardigik
faaliyetler dizisi.

Siirekli Tyilestirme: Yetkinliginin artirilmasi igin siirdiiriilen faaliyet.
Tedarikgi: Uriinii ve/veya hizmeti saglayan kurulus veya kisi.

Tetkik: KYS kapsaminda tanimlanan sartlarin ve diizenlemelerin yerine getirilip getirilmedigi ile
yerine getirilme derecesinin delillerini elde etmek i¢in bagimsiz ve objektif olarak yapilan
sistematik bir degerlendirme.
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Uriin/Hizmet: Bir siirecin sonucu. {U KYS-EK kapsaminda “Uriin” kelimesi “Hizmet” olarak
kullanilmustir.

Ust Yénetim: Bir kurulusu en iist seviyede sevk ve idare eden kisi veya kisiler grubu.
Verimlilik: Kaynaklar1 akilc1 kullanarak, ilk ve her seferinde planlanan sonuglarin elde edilmesi.
Yeterlilik: Bilgi ve beceriyi, uygulamada gosterebilme yetenegi.

Yonetim: Bir kurulusun sevk ve idaresi i¢in faaliyetleri koordine edenler.

Yonetim Sistemi: Politika ve hedefleri olusturmak ve bu hedefleri ger¢eklestirmek i¢in kullanilan
sistem.

4. Kalite Yonetim Sistemi (KYS)
4.1 Genel Sartlar

Istanbul Universitesi Rektorliigii, TS EN 1SO 9001 ve yiiksekdgretim konusunda ulusal ve
uluslararas1 standartlari, mevzuat ve miisteri sartlar1 esas almarak belirlenmis KYS’ni
dokiimante eder, uygular, siirekliligini saglar ve etkinligini siirekli iyilestirir.

Universitemiz, hedeflerine ulasmak icin, biitiin siireclerinin etkin ve verimli olmasi i¢in proaktif
bir siire¢ yonetimi uygular.

Istanbul Universitesi Rektorliigii;

e KYS’nin gerektirdigi yonetim, -idari. ve destek siirecleri asagida siralanmis olup
etkilesimleri agagidaki tabloda gosterilmistir.

e Bu siireclerin etkin olarak uygulanmasi ve kontroliinlin giivence altina alinmasi i¢in
gereken olgiitler ve metotlar siire¢lerin uygulanmasi ile ilgili atif yapilan dokiimanlarda
tanimlanmaistir.

e Siireclerin uygulanmasin ve izlenmesini desteklemek icin gereken kaynak ve bilgi, tist
yonetim ve birim ydneticisi tarafindan saglanir.

e Siirecler izlenip 6lgiilerek istatistiksel teknikler kullanilarak analiz edilir. Siireclerde
etkinlik (plan-sonug iligkisi) ve verimlilik (kaynak-sonug iliskisi) degerlerine gore,
gerekli olan iyilestirme faaliyetleri gerceklestirilir. Bu islemler “Ol¢me, Analiz ve
lyilestirme Prosediirii (IU/PR-006)’ ne uygun olarak gerceklestirilir. Ayrica, her bir
slirece ait Siire¢ Kartlar’ nda da siirecin uygulanmasi ve kontrol kriterlerine ait
parametreler yeralmaktadir.
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ISTANBUL UNIVERSITES]

TS EN 1S0 9001:2008 KALITE YONETIM SISTEMI

KAYNAK YONETIMI

Personel I5leri Hizmeti
Siireci

Genel Sekreterlik Sired

Rektdrlik Ozel Kalem
Siireci

Yapi Isleri ve Teknik Hizmet
Sired

Bilgi Islem Hizmeti Siireci

URUN GERCEKLESTIRME

Sagiik, Kiiftiirve Spor
Hizmetleri Siireci

Kiitlphane vz
Dokimantasyon Hizmedleri
Sireg]

Idari v= Mal. Isler Hizmeti
Silred

Strateji Gelistirme Hizmeti
Siireqi

Hukuk Misavirligi Hizmeti
Sired

Ogrenc Igleri
Koordinasyonu Stireci

OLCME ANALZ
IYILESTIRME

Sl Savunma Hizmet

N Kalite Yonetim Siired
Silreci

Yaz1Isleri ve Genel Evrak
Hizmeti Siiredi

I Denetim Siireci

(Ozel Gilvenlik ve Koruma
Hizmeti Sired

Garaj Hizmeti Streci

Basin ve Halkla [liskiler
Hizmeti Siredi
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ISTANBUL UNIVERSITESI SUREC TABANLI
KALITE YONETIM SISTEMi YAKLASIMI

Genel Sekreterlik Siirect
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Ilgili Dokiimanlar

Genel Sekreterlik Siireci Siire¢ Karti (IU/GS/ISR-1.1)

Rektorliik Ozel Kalem Siire¢ Karti (IU/OKISR-1.2)

I¢ Denetim Siire¢ Kart: (IU/[DBB/SR-1.3)

Kalite Yonetimi Siire¢ Karti ( IU/Kk/SR-1.4)

Personel Isleri Hizmeti Siireci Siire¢ Karti (IU/PDB/SR-2.1)

Saglik, Kiiltiir ve Spor Hizmetleri Siireci Siire¢c Kart: (IU/SKSDB/SR-2.2)
Yapu Isleri ve Teknik Hizmet Siireci Siire¢ Kart: (IU/YITDBISR-2.3)
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Siireci Siire¢ Karti {U/IKDDB/SR-2.4)
Idari ve Mali Isler Hizmeti Siireci Siire¢ Karti (IU/IMIDBISR-2.5)

Strateji Gelistirme Hizmeti Siireci Siire¢ Karti (IU/ SGDBISR+2.6)

Bilgi Islem Hizmeti Siireci Siire¢ Karti (IU/BIDB/SR-2.7)

Hukuk Miisavirligi Hizmeti Siireci Siire¢ Karti (IU/ HM ISR-2.8)

Osrenci Isleri Koordinasyonu Siireci Siire¢ Karti (IU/OIDB/SR-2.9)

Sivil Savunma Hizmeti Siireci Siire¢ Karti (IU/SS/SR-2.10)

Yazi Isleri ve Genel Evrak Hizmeti Siireci Siire¢ Karti (IU/YIGEM ISR-2.11)
Ozel Giivenlik ve Koruma Hizmeti Siireci Siire¢ Karti (IU/OGKMISR-2.12)
Garaj Hizmeti Siireci Siire¢ Karti (IU/GA/SR-2.13)

Basin ve Halkla Iliskiler Hizmeti Siireci Siire¢ Karti (IU/BHIH/SR-2.14)
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4.2 istanbul Universitesi Kalite Yonetim Sistemi(KYS)’nin Dokiimantasyon Yapisi
4.2.1 Genel

Istanbul Universtesi Rektorliigii, KYS kapsamindaki tiim dokiimanlar asagida tanimlanan
hiyerarsi ¢ergevesinde hazirlanmis, onaylanims ve siirekliligi saglanmistir.

Igili dokiimantasyon yapist ihtiyaca gore yillik olarak gozden gegirilir.

Misyon-Vizyon ]

Politika-Strateji-Hedefler

I

Kurum ici yonetmelik ve
yonergeler-Prosediir-Gorev
Imi-Plan-Talimat-Siireg Karti

Formlar-Listeler-Cizelgeler-
nameler-Semalar-Defterler-
Kilavuzlar

Dig Kaynakli Dokiimanlar
(Mevzuat-Standart-Protokol)

Kayrtlar
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Misyon: Istanbul Universitesi’nin faaliyetleri kapsamindaki gérevlerini ve bu gorevleri
yerine getirirken paylasilan degerlerini kapsar

Vizyon: Istanbul Universitesi’nin misyonu dogrultusunda gelecekte ulasmak istedigi
konumu kapsar

Kalite Politikasi: Misyon ile vizyon arasindaki kdpriidiir. Istanbul Universitesi’nin vizyonu
dogrultusunda izleyecegi yolu tarif eder.

Stratejik Plan: Politikalardan kaynaklanan konularla ilgili ve belli bir zaman dilimi igin
planlanmis, miimkiinse Ol¢iilebilir hedefleri kapsar

Sartname: Idari ve teknik sartname olarak tanimlanan ve Istanbul Universitesi’ne alinan
tirtin ve hizmet bilgilerini kapsayan dokiimanlardir.

Plan: Siireclerin gergeklestirilmesinde yapilacak faaliyetlerle ilgili yéntemlerin sematize
edildigi bilgileri kapsar.

Gorev Tammmu: Istanbul Universitesi’nin ve bagli birimlerinin organizasyon semalarinda
belirlenmis olan her bir pozisyon igin c¢alisanlarmn yetkinliklerini, gorev, yetki ve
sorumluluklarini agiklayan dokiimante edilmis bilgileri kapsar.

Talimat: Siireclerin gerceklestirilmesindeki herhangi bir faaliyeti kimin yapacagini, nasil
yapacagini ve nereye kayit edecegini tanimlayan dokiimante edilen bilgileri kapsar. Makine,
techizat ve cihazlarin kullanim talimatlarinda yapilan faaliyetin kaydi aranmaz.

Form: Siire¢lerin gergeklestirilmesi ile.ilgili faaliyet sonuglarinin kayit edilmesinde,
referans bilgilerle beraber kayit ortami sunan dokiimandir.

Liste: Siireclerin gergeklestirilmesi ile ilgili faaliyetlerde, konu odakli, gruplandirilmis
bilgileri kapsayan dokiimandir.

Cizelge: Siireglerin gerceklestirilmesi ile ilgili faaliyetlerde belli bir sablon dogrultusunda,
zaman parametresi de i¢eren, herhangi bir konu ile ilgili bilgileri kapsayan dokiimandir.

Akis Semasi: Siireglerin gergeklestirilmesi ile ilgili faaliyetlerin ardisik iligkilerinin
sematize edildigi, hedeflerin fonksiyon ve seviye bazinda tarif edildigi dokiimandir.
isbirligi Protokolii: Herhangi bir konuda, Istanbul Universitesi’nin ilgili taraf veya

paydaslariyla birlikte olusturdugu ve onayladigi, daha sonraki caligmalara gerceve gorevi
goren dokiimanlardir.

Kayit: istanbul Universitesi’nin KYS kapsaminda yiiriittiigii faaliyetlerin sartlara uygunlugunu
kanitlayan dokiimanlardir.
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4.2.2 Kalite Yonetim Sistemi El Kitab1 (KYS-EK)
KYS-EK’da;

Istanbul Universitesi Rektérliigii’niin yapmus oldugu faaliyetler ile ilgili standardin 7.3
(Tasarim ve Gelistirme) ve 7.5.2 (Uretim ve Hizmetin Sunumu I¢cin Proseslerin Gegerli
Kilinmast) maddeleri hari¢ tutulmustur. Standardin uygulanabilir sartlari ise el kitabinin
ilgili bolimlerindeki metinlerde agiklanir.

Bu El Kitabinda tiim siireclerle ilgili dokiimanlara atiflar yapilir.

Stireclerin siras1 ve etkilesimleri belirtilmistir.

4.2.3 Dokiimanlarin Kontrolii

Istanbul Universitesi Rektorliigii’nde, Kalite Yonetim Sistemi’nce tanimlanan dokiimanlarin
kontrolii saglanir. Bu kontrollerle ilgili olarak “Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (IU/PR-
001)” olusturulmustur.

Dokiimanlarin hazirlanmasi, yeterlilik agisindan gozden gecirilerek onaylanmasi
prosediirde tanimlanmistir.

Dokiimanlar iizerinde ihtiya¢ duyuldugunda ve periyodik gozden gegirmelerde gerekli
revizyonlar yapilip yeniden onaylanarak yiirtirliige konur.

Istanbul Universitesi Rektorliigii’nde kullamlan dokiimanlarin giincel revizyonlar: ve
yapilan degisikligin icerigi tanimlanir.

Istanbul Universitesi Rektorliigii’nde onaylanan dokiimanlar elektronik ortamda
velveya kagit lizerinde yaymlanarak kullanim alanlarina ulastirilir.

Dokiimanlarin tanimlanmasi ve kodlanmas istanbul Universitesi KYS’ye uygun olarak
belirlenir.

Istanbul Universitesi  Rektorliigii tarafindan kullanilan Dis Kaynakli Dokiimanlar
tanimlanmis olup, Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (IU/PR-001) ‘nde yapilan
islemler agiklanmistir.

Yirtirliikten kalkan dokiimanlarin yanlislikla kullanilmasi engellenir.

ilgili Dokiimanlar

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (IU/PR-001)

Rektorliige Bagh Idari ve Destek Birimler Kodlama Listesi (IU/LS-003)
Siire¢ Kodlama Listesi (IU/LS-006)

Dis Kaynakli Dokiiman Listesi (IU/LS-007)
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4.2.4. Kayitlarin Kontrolii

Istanbul Universitesi; KYS kapsamindaki tiim kayitlarm tanimlanmasi, saklama siiresinin
belirlenmesi, arsivlenmesi, saklanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi ve elden ¢ikarilmasi igin
gerekli sartlarin karsilanmasini “Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (IU/ PR-002) ’nde tanimlar.

Bu prosediire gore; Tim kalite kayitlarinin, okunakli ve ait oldugu islevi tanimlayabilir
olmasina 6zen gosterilir.

ilgili Dokiimanlar

e Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (IU/ PR-002)
e Arsiv Kayitlar Listesi (IU/LS-001)

5. Yonetim Sorumlulugu
5.1 Yonetimin Taahhiidii

Istanbul Universitesi Rektdrliigii, KYS nin olusturulmasi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli
iyilestirilmesi konularindaki taahhiitlerini olugturur.

Bu taahhiitler asagida siralanmistir;

e Misyon ve vizyon dogrultusunda kalite politikasini olusturmak, ¢alisanlara iletmek,
benimsenmesini saglamak,

e Stratejik plan dogrultusunda kalite hedeflerinin olusturulmasini siiregler diizeyinde
giivence altina almak,

e Universite icinde ve diginda itibari iist diizeye cikarmak, pekistirmek, iiniversitenin
degerlerinin hayata geg¢irilmesinde dnciiliik etmek,

e Toplumsal sorumluluk ve etik davranis konusunda 6rnek olmak,

e Hizmet alanlarin beklentilerinin ve mevzuat sartlarinin yerine getirilmesinin 6nemini
tiim tiniversite ¢alisanlarina iletmek ve anlagilmasini saglamak,

e Insan kaynagy, altyap1 ve calisma ortamu ile ilgili uygunluk sartlarini saglamak,

e Kurumun gelecegi ile ilgili vizyon olusturma, vizyon dogrultusunda calisanlarini
motive etme, cesaretlendirme, giiven duygusu olusturma, yoneticilik ve yaraticilik
konularinda o6nderlik etme, cevreye ve topluma yonelik etkinlikleri destekleme,
tiniversite icerisinde birlikte calismay1 6zendirmek ve harekete gecirme ¢alismalarini

yapmak,

e KYS’nin performansini periyodik olarak gdzden gecirip gerekli iyilestirme kararlarini
almak.
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5.2 Paydas Odakh Yaklasim

Istanbul Universitesi iist ydnetimi; 6grenciler, akademisyenler, arastirmacilar, bilimsel ¢alisma
yapanlar, toplum, kurum ve kuruluslarin beklentilerini belirler, karsilar ve izleme-6lgme yolu
ile geri bildirimlerini alarak memnuniyetlerinin artiritlmasi1 amacina yonelik faaliyetleri planlar,
uygular ve iyilestirir.

llgili faaliyetler “Paydas Memnuniyeti ve Bildirim Yénetimi Prosediirii (IU/PR-007)” ’nde
agiklanmustir.

flgili Dokiimanlar

Ol¢me, Analiz ve lyilestirme Prosediirii (IU/PR-006)

Paydas Memnuniyeti ve Bildirim Yénetimi Prosediirii (IU/PR-007)
Bilgi Edinme ve Resmi Evrak Isleyis Prosediirii (IU-BHIM-PR-004)
Merkez Garaj Amirligi Memnuniyet Anketi (/U/GA/FR-005)

Personel Daire Baskanligi Paydaslarin Goriis ve Degerlendirmeleri Anketi(/U/PDB/FR-
043)

Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Paydas Memnuniyet Anketi (1U/YITDB/FR-023)
Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligr Ogrenci Kiiltiir Merkezi Memnuniyet Anketi
(IU/SKSDB/FR-040)

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi Mediko Sosyal Merkezi Hasta Memnuniyet Anketi
(IU/SKSDB/FR-042)

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Rehberlik Danismanlik ve Sosyal Destek Birimi
Memnuniyet Anketi (/U/SKSDB/FR-045)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Kullanici Memnuniyeti  Anketi
(IU/KDDB/FR-019)

Bilgi /slem Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi (/U/BIDB/FR-013)

Osrenci Isleri Daire Baskanligi Kurum I¢ci Koordinasyon Islemleri Anketi (IU/OIDB/FR-
011)

Istanbul Universitesi Mezun Memnuniyet Anketi ({U/OIDB/FR-012)

Genel Bildirim Takip Formu (IU/KK/FR-002)

Sosyal Medya Bildirim Takip Formu (/U/KK/FR-003)

Cagri Merkezi Kayit Formu (IU/KK/FR-004)

Memnuniyet-Oneri Anketi (IU/KK/FR-006)

Istek Formu (IU/FR-012)

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN

KALITE KOORDINATORU KALITE YONETIM TEMSILCISI REKTOR



http://kalite.istanbul.edu.tr/?p=8387
http://kalite.istanbul.edu.tr/?p=8440
http://kalite.istanbul.edu.tr/?p=8513
http://kalite.istanbul.edu.tr/?p=8535
http://kalite.istanbul.edu.tr/?p=8563
http://kalite.istanbul.edu.tr/?p=8626
http://kalite.istanbul.edu.tr/?p=8626
http://kalite.istanbul.edu.tr/?p=8594
http://kalite.istanbul.edu.tr/?p=8647
http://kalite.istanbul.edu.tr/?p=8674
http://anket.istanbul.edu.tr/AnketCevap/Index/774378

ISTANBUL UNIVERSITESI Dokiiman No  : IU/KYS-EK

Kalite Yonetim Sistemi Ik Yayn Tarihi : 25.11.2016
KALITE EL KiTABI RevizyonNo  :00
: Revizyon Tarihi :
¥ 1453 % Sayfa No 25/ 46

5.3 Kalite Politikasi

Istanbul Universitesi Rektorliigii; Kalite politikasini misyonu ve vizyonu dogrultusunda
olusturur.

Bu politikada tiniversitenin yaptig1 faaliyetlerle ilgili olarak;

o Universitesinin tiim faaliyetlerinin amacina uygunlugunu,
e KYS sartlarina uyulacagini ve bu sistemin etkinliginin siirekli iyilestirilecegini

taahhiit eder.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, olusturdugu bu politikayr tim c¢aliganlara egitim
toplantilarinda, ilan panolarinda, resmi internet sitesinde, kapali devre yayinlarda, Kalite El
Kitabi’nda duyurur. I¢ tetkiklerde, egitimlerde, yoneticilerin gesitli goriismelerinde politikanin
calisanlar tarafindan anlasildigini giivence altina alir.

Stratejik Planlama ve Kalite Hedeflerini belirlerken, Kalite Politikasinda beyan edilen konular
g6zoniinde bulundurulur.
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Istanbul Universitesi Misyonu

Dogu ile Batiy1, gegmisle gelecegi bulusturan Istanbul Universitesi; iilkemize ve insanliga

yararli bilgi lireten ve yetkin bireyler yetistiren oncii tiniversite olmaktir.

Istanbul Universitesi Vizyonu

Istanbul Universitesi, diinyanin énde gelen iiniversitelerinden biri olacaktir.

istanbul Universitesi Kalite Politikasi

Ulkemizin ilk ve en koklii iiniversitesi olarak, Dogu ile Batiy1, ge¢misle
gelecegi bulusturarak, tarihimiz ve geleneksel degerlerimizden gii¢ almaktayiz.
Evrensel ve etik kurallar ile insan haklari, demokrasi ilkeleri ve bilimin-6nderliginde,
egitim-0gretim, aragtirma-gelistirme ve toplumsal hizmeti etkin, verimli ve performans

odakli sunan bir kalite anlayis1 gelistirmekteyiz.

Istanbul Universitesi olarak Kalite Politikamiz;

e Diinyanin 6ncii iiniversitelerinden biri olarak bugiine ve gelecege katki
saglayan,

e Ulusal ve uluslararasi -kurumlara gilincel bilgi ve teknoloji iireten ve
oncelikli tercih edilen bireyler yetistiren,

e Toplumsal duyarlilik ilkesiyle hareket eden, toplumun vicdani ve sesi
olarak duyarli davranan ve sosyal sorumluluk projeleri gelistiren,

e Paydas memnuniyetini esas alarak ekip calismasi i¢inde basariya
odaklanan,

e QGiivenli, saglikli ve huzurlu bir ¢alisma ortami saglayan,

e Ilgili mevzuat ve standartlar1 uygulayan, siirdiiriilebilir kalkinmay1

benimseyen,
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e Egitim, 6gretim, arastirma ve toplumsal faaliyetlerin igerigini ve kalitesini

stirekli 1iyilestirerek basarimizi taclandiran ve iilkemizin kalkinmasina

katkida bulunan,

bir kalite yoOnetim sistemi olusturmak, uygulamak ve siirekliligini

saglamaktir.
REKTOR
Prof. Dr. Mahmut AK
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5.4 Planlama
5.4.1 Stratejik Planlama ve Kalite Hedefleri

Istanbul Universitesi iist yonetimi, kalite politikasinda beyan ettigi konularla ilgili stratejik
planlamay1 yapar ve stratejik planda belirttigi 6l¢iitler dogrultusunda;

Rekabet giiciinii artirmak,
Oncelikli olarak tercih edilmek,
Stirekli iyilesme saglamak,
Degisimi yonetmek,

i¢in Olgiilebilir kalite hedeflerini; yonetim, fonksiyon ve seviye bazinda tanimlar. Hedeflere
ulagilmasindaki bagar1 durumunu, yiiriitiilen tiim siireglerde, Olciilebilir gostergeler araciligiyla
izler ve siirekli iyilestirme i¢in analiz eder.

ilgili Dokiimanlar

e Istanbul Universitesi Stratejik Plan:
o 2547 Sayilr Yiiksekogretim Kanunu

5.4.2 KYS’nin Planlanmasi

Istanbul Universitesi Rektorliigii; KYS nin bagarili bir sekilde uygulanmasi, gelistirilmesi ve
belirlenmis olan hedeflere her seviyede ulasilabilmesi i¢in gerekli planlamay1 yapar. Bu
planlamada hedeflere ulasilmasi- i¢in yapilmasi gereken faaliyetleri, sorumluluklari ve
kaynaklar1 tanimlar.

Istanbul Universitesi iist ydnetimi; KYS’de herhangi bir degisiklige ihtiya¢ duydugunda,
stirdiiriilebilir kalite yaklasiminin biitiinliigliniin bozulmamas: i¢in gerekli planlamay1 yapar.

flgili Dokiimanlar

e Hedef Yonetim Plan: ([UMYP-001)
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5.5. Sorumluluk, Yetki ve Iletisim
5.5.1. Sorumluluk ve Yetki

Istanbul Universitesi Rektorliigii, organizasyonel yapiy1 gdz oniine alarak, KYS kapsaminda
her bir pozisyon icin yonetici ve c¢alisanlarin sorumluluk ve yetkilerini, gérev tanimlarinda
dokiimante eder ve ilgilisine iletir.

ilgili Dokiimanlar

e Birim Organizasyon Semalart
e Birim Gorev Tamimlart

5.5.2 Yonetim Temsilcisi

Istanbul Universitesi tist yonetimi, bir rektor yardimcisin1 KYS temsilcisi olarak atar ve tiim
organizasyona duyurur. Yonetim Temsilcisi olan Rektor Yardimeisi, dogrudan Rektore karst
sorumlu olarak, Kalite Koordinatorliigii, Birim Kalite Temsilcileri ve Birim Dokiimantasyon
Sorumlulart ile isbirligi icinde calisir.

Yonetim Temsilcisi asagidaki gorevlerin yiiriitiilmesini saglar.

e KYS’nin kurulmasi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi ¢aligmalarinin yapilmasi,
Iyilestirme ve gelistirme icin KYS’nin- performansinin izlenmesi, 6lgiilmesi Ve
sonuclarin {ist yonetime rapor edilmesi,

e Tim c¢alisanlarda, hizmet alanlarin beklentileri bilincinin olugsmasinin  ve
yayginlastirilmasinin saglanmasi,

e KYS ile ilgili konularda iiniversitenin dis kuruluslarla iligkilerinin ve isbirliginin
yonetilmesi.

ilgili Dokiimanlar

Kalite Yonetim Temsilcisi Gorev Tammi (IU/KK/GT-001)
Kalite Koordinatérii Gorev Tanimi (IU/KK/GT-002)

Kalite Koordinator Yardimcisi Gérev Tanimi (IU/KK/GT-003)
Birim Kalite Temsilcisi (IU/KK/GT-004)

Birim Dokiimantasyon Sorumlusu (IU/KK/GT-005)
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5.5.3 iletisim

Istanbul Universitesi Rektorliigii; organizasyondaki durumu géz dniine alarak, yatay ve dikey
iletisim yoOntemlerinin olusturulmasi, uygulamasi ve siirdiiriilmesi ile ilgili prosediirii
asagidakileri karsilayacak sekilde olusturup, KYS’nin isleyisinin etkinligini ve verimliligini
saglar.

Toplant1

I¢-Di1s yazisma

Yiiz yuze gorisme
Dokiimantasyon

Egitim

flan panolari

Telefon, Faks

Elektronik ortamdaki yazigmalar
Anonslar

Yazili ve Gorsel Medya

ilgili Dokiimanlar

o Genel Sekreterlik Iletisim Prosediirii (IU/GS/PR-003)
o  Kurul, Komisyon, Koordinatorliik ve Komite f5leyi§ Prosediirii (f U/KK/PR-OOl)
e Basin ve Halkla Iliskiler Genel Isleyis Prosediirii (IU/BHIM/PR-001)

5.6 Yonetimin Gozden Geg¢irmesi (YGG)
5.6.1 Genel

KYS’nin, uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini degerlendirmek i¢in, en az yilda bir kez, Kalite
Yonetim Temsilcisi, Kalite Koordinatorii, Birim Yoneticileri, Birim Kalite Temsilcileri ve
yonetimce uygun goriilen kisilerin katildig1 gézden gegirme toplantilart yapilir. Bu toplantilarda
tyilestirme firsatlari, kalite politikast ve kalite hedefleri, KYS’deki degisiklik ihtiyaglari
degerlendirilir.

Kalite Koordinatorliigii, Birim Kalite Temsilcileri ve Birim Dokiimantasyon Sorumlulart ile 3
aylik araliklarla kendi KYS ¢alismalarin1 degerlendirmek tizere toplanir. Toplantilarda alinan
kararlar yonetimle paylasilmak iizere Kalite Koordinatorliigiine sunulur. Kalite
Koordinatorliigii bu raporlart YGG’ye girdi teskil edecek formatta hazirlayarak Kalite Yonetim
Temsilcisine sunar.
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YGG’ye sunulan tiim raporlar ve toplant1 tutanaklari, Kalite Yonetim Temsilcisi adina Kalj'gg
Koordinatorliigii tarafindan kalite kaydi olarak olusturulur ve “Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (I1U/
PR-002) ” ne gore muhafaza edilir.

5.6.2 Gozden Gecirme Girdisi

KYS’nin st yonetim tarafindan gézden gegirme zamani, Kalite Yonetim Temsilcisi ve Kalite
Koordinatorii tarafindan, Rektor onayr alinarak belirlenir. Yonetimin gozden gecirme
toplantilarinin ana giindemi, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan, minimum asagidaki
konular1 kapsayacak sekilde olusturulur. Toplant1 giindemine Kalite Yo6netim Temsilcisi, Kalite
Koordinatdrii ve Rektorliik karariyla yeni konular eklenebilir.

Kalite Yonetim Temsilcisi ve Kalite Koordinatérii, KYS’nin performans raporunu giindem
maddeleri dogrultusunda hazirlar, toplantidan en az bir haftaonce katilimcilara duyurur.
Katilimcilar, raporla ilgili gerekli hazirliklar yaparak toplantiya katilir.

Gindem Maddelerti;

e Kalite Politikas1 ve hedefleri

e Tetkik sonuglari,

Ogrenciler ve aileleri, akademisyenler,-arastirmacilar, bilimsel ¢alisma yapanlar, toplum,
kurum ve kuruluslarin geri bildirim sonuglart,

Calisan geri bildirimleri, ¢alisgan memnuniyet anket sonuglari

Siire¢ performans sonuglari,

Istanbul Universitesine iliskin veri analizi sonuglari,

Diizeltici - Onleyici faaliyetlerin durumu,

Bir 6nceki yonetimin gozden gegirmesinden devam eden takip faaliyetleri,
KYS’yi etkileyebilecek degisiklikler,

Iyilestirme igin birimlerden ve kisilerden gelen geri bildirimler.

5.6.3 Gozden Gecirme Ciktis1

Istanbul Universitesi Rektorliigii, gdzden gecirme sonucunda alinan kararlar1 ve yapilacak
faaliyetleri belirler.

Bu kararlar asagidaki konular1 kapsar;

e KYS’nin ve bu sisteme ait siireclerin etkinliginin ve verimliliginin iyilestirilmesi,

e Ogrenciler, akademisyenler, arastirmacilar, bilimsel ¢alisma yapanlar, toplum, kurum ve
kuruluslarin istek ve beklentileri dogrultusunda sunulan hizmetin iyilestirilmesi,

e Kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesi ve karsilanmasi
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ilgili Dokiimanlar

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii (IU/PR-003)
I¢ Tetkik Prosediirii (IU/PR-004)

Toplant: Tutanak Formu ( [U/FR-003)

YGG Raporu

6. Kaynak Yonetimi
6.1 Kaynaklarin Saglanmasi

Istanbul Universitesi Rektorliigii, KYS’yi uygulamak, siirdiirmek ve etkinligini siirekli
tyilestirmek, Ogrenciler, akademisyenler, arastirmacilar, bilimsel ¢alisma yapanlar, toplum,
kurum ve kuruluslar ile ¢alisanlarin memnuniyetini artirmak igin gerekli olan i¢ ve dis finansal
kaynaklar, insan kaynaklari, alt yap:1 (tesis, bina, makina, techizat, cihaz, donanim, ulasim),
dogal kaynaklar, teknoloji, bilgi, calisma ortami1 kaynaklarint belirler ve saglar.

Istanbul Universitesi mali kaynaklar1; yasal mevzuat dogrultusunda, idari ve Mali Isler Dairesi
Baskanlig1 ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan saglanir.

ilgili Dokiimanlar

Biitce ve Performans Programi Isleyis Prosediirii (IU/SGDB/PR-002)
Stratejik Planlama Prosediirii (IU/SGDB/PR-003)

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Prosediirii (IU/SGDB/PR-004)
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Prosediirii (IU/SGDB/PR-005)
Idari ve Mali Isler Islem Prosediirii (IU/[IMIDB/PR-001)

6.2 Insan Kaynaklari
6.2.1 Genel

Istanbul Universitesi Rektorliigii, adil, seffaf ve ahlaki degerler dogrultusunda, sosyal
sorumluluk yaklagimi bilinci ile, ¢alisaninin yetismesini, 6grenmesini, bilgi aktarimini, takim
caligmasini ve yeteneklerinin gelistirmesini tesvik ederek, paydaglara deger katilmasini saglar.

Istanbul Universitesi;

e Takim caligmasini ve kisiler arasi sinerjiyi olusturmak ve tesvik etmek,
e Yetkinliklerin ve deneyimlerin gelistirilmesi i¢in firsat ortami1 saglamak,
e Problemleri ¢c6zmek i¢in sahiplik ve sorumluluk almay1 tesvik etmek,
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e Kisisel performanslarin ortaya ¢ikarilmasini engelleyen kisitlar1 belirlemek ve kaldirmak,
kisisel potansiyelin tam olarak kullanilabilmesini saglamak,
e Bireysel hedeflerin kurumsal hedefleri desteklemesini saglamak i¢in

siirecleri olusturur.

6.2.2 Yeterlilik, Egitim ve Farkindahk

Istanbul Universitesi Rektorliigii, organizasyon semasindaki her bir pozisyon igin uygun
Ogrenim, egitim, beceri ve deneyim yoniinden yeterlikleri gérev tanimlarinda belirtir.

Insan kaynag ihtiyaci, yapilan isin kalite sartlar1, is sonuglar1 ve mevcut kaynak durumu goz 6niine
alinarak belirler. Belirlenen ihtiyacglar1 hizmet alimi veya isttihdam seklinde temin eder.
Istanbul Universitesi Rektorliigii, ¢alisanlarin motivasyonunu gelistirmek i¢in;

e Tim calisgan memnuniyetini, ihtiya¢ ve beklentilerinin seviyesini devamli olarak gdzden
gegirir,

e Calisanlarin gelisimini tesvik edecek kariyer planlamasini yapar,

¢ Bilgi birikimi ve tecriibenin paylasilmasini saglar,

e Bireysel degerlendirmeleri esas alan uygun 6diil sistemi ortaya koyar.

Istanbul Universitesi, ¢alisanlarin niteliklerini artiran egitim, grenim, beceri ve deneyim ile ilgili
kayitlar olusturulmasini saglar ve muhafaza eder.

ilgili Dokiimanlar

o Gorev Tamimlar
e Insan Kaynaklar: Yénetimi Prosediirii (IU/PDB/PR-001)
e Hizmet I¢ci Egitim Prosediirii (IU/PDB/PR-002)

6.3 Altyapr

Istanbul Universitesi ydnetimi, sunulan hizmetinin uygunlugunu, siirdiiriilebilirligini ve
tyilestirilmesini saglamak i¢in gerekli olan altyap ihtiyaglarini belirler ve temin eder.

Altyap1 kapsaminda;

e Rektorlik biinyesindeki binalar, ¢alisma mekanlari, tesisler (sosyal tesisler dahil),
tiniversite biinyesinde bulunan tiim alanlar ve dogal kaynaklar,
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Tiim siireglerde kullanilan makine, techizat, arag- gerec, ekipman, donanim, yazilim,
Bakim, ulasim, otomasyon, ¢evre diizenlemesi-temizligi, tesis glivenligi tanimlanr.
Bunlarin bakimi, korunmasi ve stirdiiriilebilirligi saglanir.

Alt yap1 ihtiyaglari; hizmet alan kisi ve kuruluslarin beklenti ve ihtiyaglar ile siirekli gelisen bilim
ve teknolojiye bagli olarak ortaya ¢ikar. Ihtiyaglarin karsilanmasi, hizmet alanlarin ve galisanlarin
memnuniyeti g6z Oniine alinarak saglanir.

ilgili Dokiimanlar

Mediko Sosyal Hizmeti Isleyis Prosediirii (IU/SKSDB/PR-005)

Laboratuvar Hizmeti Isleyis Prosediirii (IU/SKSDB/PR-006)

Mediko Sosyal Radyoloji Boliimii Isleyis Prosediirii (IU/SKSDB/PR-007)
Osrenci Rehberlik, Danismanlik Destek Hizmeti Isleyis Prosediirii (IU/SKSDB/PR-009)
Garaj Isleyis Prosediirii (IU/GA/PR-001)

Ozel Giivenlik ve Koruma Miidiirliigii Isleyis Prosediirii (IU/OGKM/PR-001)
Sistem Yonetim Hizmetleri Prosediirii (IU/BIDBIPR-002)

Ag Yonetim Hizmetleri Prosediirii (IU/BIDB /PR-003)

Bilgisayar Teknik Destek Hizmeti Prosediirii (IU/BIDB /PR-005)

Ag ve Sistem Giivenlik Hizmetleri Prosediirii (IU/BIDB /PR-006)

Elektronik Gegis Hizmetleri Prosediirii (IU/BIDB /PR-008)

Yazilim Gelistirme Prosediirii ([U/BIDB/PR-009)

Yazilim Uygulama ve Destek Hizmetleri Prosediirii (IU/BIDB/PR-010)

Yapt Isleri ve Teknik Isler Isleyis Prosediirii (IU/YITDB/PR-001)

Sivil Savunma Uzmanligr Prosediirii (IU/SS/PR-001)

6.4 Calisma Ortami

Istanbul Universitesi Rektorliigii, {iniversitenin siirdiiriilebilir basarisini, rekabet degerini,
tiretkenligini, yaraticilifint devam ettirmek i¢in, uygun bir ¢alisma ortami saglar ve yonetir.

Universitemiz;

Akademik, idari, destek ve teknik personelin memnuniyetini,

Kisilerin potansiyelinin ortaya konmasi amaciyla, daha fazla katilim i¢in, yaratici ¢alisma
yontemleri ve firsatlarini,

Kisilerin bilgi birikimini ve tecriibelerini
Tedarikei ve paydaslarin bilgi birikimlerini,
Ekonomik maliyet ve tiniversitenin ¢ikarlarini,
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Yeni ortaya ¢ikan egilimler ile liniversite i¢i ve dis1t mevcut teknoloji seviyelerini,
Rekabet¢i ortamda rekabetgi kalmayi teminen, hizmet alanlarin gereksinimlerine derhal
reaksiyon gosterme hizi ve yetenegini,

Giivenlik kurallar1, kilavuz ve koruyucu donanim kullanimin,

Ergonomiyi,

Psikolojik, sosyolojik ve ekonomik faktorleri,

Calisma yerini ve is yilikiinii,

Etkinlik ve verimliligin artirtlmasini,

Sicaklik, nem, 151k, hava akimu, hijyen, temizlik, giiriiltd, titresim ve kirliligi

g0z Online alarak uygun bir ¢aligma ortamini olusturur.

7. Hizmet Gerg¢eklestirme

7.1 Hizmet Gerceklestirmenin Planlanmasi

Istanbul Universitesi Rektorliigii, iiniversite biinyesinde faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in tiim idari
ve destek siireclerini, egitim/0gretim, arastirma ve gelistirme ortaminin saglanmasi adina
yiritiir. Rektorliik bu siiregleri, yonetim, idari ve destek,-6l¢gme-analiz-iyilestirme siiregleri ile
tutarl bir sekilde yonetir.

Rektorliigiimiiz, hizmetlerin  gerceklestirilmesi = siireci ile ilgili uygulanabildigi oSlgiide
asagidakilerle ilgili sartlar1 tanimlar;

ilgili

Hizmetlerle ilgili kalite hedefleri ve kalite hedeflerinin basarilmasi i¢in izlenen ve 6l¢iilen
Olctitler,

Siiregler ve siireclere ait dokiimanlarin olusturulmasi, gereken kaynaklarin saglanmasi
thtiyact,

Hizmetlere 6zgii gereken dogrulama, izleme ve 6lgmelerle ilgili kabul Ol¢iitleri,
Siireglerde gergeklesen faaliyetler sonucundaki kanitlar icin gerekli kayitlar.

Dokiimanlar

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Istanbul Universitesi Yonetmelik ve Yonergeleri
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7.2 Hizmet Alanlarla iliskili Siirecler
7.2.1 Hizmete Iliskin Sartlarin Belirlenmesi

Istanbul Universitesi Rektdrliigii, hizmetin sunumu ve sonrasindaki faaliyetlere ait sartlari
asagidaki kapsamda belirler.

Hizmet alanlarin, Istanbul Universitesi Rektorliigii ‘niin sundugu hizmet siireglerine yonelik ilgili
taleplerinin karsilanmasini glivence altina alacak hizmet sunumu ve sonrasindaki sartlar, ilgili
yasal mevzuat ve Istanbul Universitesi Rektorliigii tarafindan belirlenen olgiitler dogrultusunda
tanimlanir.

Ayrica, hizmet talep edenlerce sartlar tam olarak beyan edilmese bile, Istanbul Universitesi
Rektorliigii tarafindan gerekli sartlar ortaya konulur.

7.2.2 Sunulan Hizmete Bagh Sartlarin Gozden Gegcirilmesi

Istanbul Universitesi Rektorliigii, sundugu hizmete bagl sartlari, taleplerin kabuliinden énce
gbzden gegirir.

Bu gbzden gegirme;
¢ Hizmet sartlarinin tanimlandigini,
e Onceden ifade edilenlerden farkli sartlar varsa bunlarin karsilanacagini

kapsar.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, bu sartlari karsilama yetenegine sahip oldugunu giivence altina
alir.

Uzerinde mutabik kalinan sartlar degistiginde, gerekli gdzden gegirmeler yapilarak sartlar yeniden
tanimlanir ve ilgili dokiimanlarda degisiklik yapilir, bu degisiklik ilgili birim ve ¢alisana bildirilir.

Istanbul Universitesi Rektorliigii tarafindan internet ortaminda beyan edilen hizmet sartlari,
diizenli olarak gozden gegirilir.

Sunulan hizmet ile ilgili gozden gecirme kayitlar1 olusturulur ve muhafaza edilir.

ilgili Dokiimanlar

e Istanbul Universitesi Yonetmelik ve Yonergeleri
e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
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7.2.3 Hizmet Alanlarla Iletisim
Istanbul Universitesi Rektorliigii hizmet alanlar ile,

e Hizmet sartlari,
e Sartlarin ve taleplerin degismesi durumlari,
e Hizmetlerle ilgili sikayet, 6neri ve memnuniyet geri bildirimleri,

Konularindaki iletisim ic¢in, elektronik ortam, yazisma, yliz ylize goriisme, toplanti,
dokiimantasyon, egitim, ilan panosu, gazete, radyo, televizyon gibi araglar1 etkin olarak diizenler

ve uygular.

ilgili Dokiimanlar

e Paydas Memnuniyeti ve Bildirim Yénetimi Prosediirii (IU/PR-007)
7.3 Tasarim ve Gelistirme

Bu madde Universitemiz Rektdrliigii’ne baglh Idari ve Destek Birimlerinde tasarim ve
gelistirme faaliyetleri yiirtitiilmemesi nedeniyle hari¢ tutulmustur.

7.4 Satin Alma
7.4.1 Satin Alma Siireci

Istanbul Universitesi Rektorliigii, satin alinan hizmet, sarf malzeme, arac-gere¢ ve diger
malzemeleri gegerli mevzuat sartlarina gore temin eder.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, temin edilecek hizmetlerin tedarik¢ilerini, taahhiit ettigi hizmet
kalitesi kapsaminda ilgili mevzuata uygun olarak degerlendirir ve seger.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, hizmet tedarikcilerini calisma siiresince sozlesmeler ve
sartnameler kapsaminda izler, dlger ve calisma yeterliliklerini degerlendirir. Uygun olmayan
durumlar tespit edildiginde sozlesmeler ve sartnameler dogrultusunda gerekli degerlendirmeleri
yaparak ihtiya¢ halinde degisiklige gider.

Tedarikgilerin segilmesi ve degerlendirilmesi kayitlar1 olusturulur ve muhafaza edilir.

ilgili Dokiimanlar

e Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Satinalma Prosediirii (IU/SKSDB/PR-002)
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e Yapi Isleri ve Teknik Isleri Isleyis Prosediirii (IU/YITDB/PR-001)

e dari ve Mali Isler Daire Baskanligi Satinalma ve Dogrudan Temin Prosediirii
(IU/IMIDB/PR-002)

e Tedarikci Degerlendirme Prosediirii (IU/PR-008)

7.4.2 Satin Alma Bilgisi

Istanbul Universitesi Rektorliigii, satin alinacak iiriin ve hizmetler ile ilgili;
e Uriin ve hizmet 6zelliklerini,
e ihtiya¢ duyulan durumlarda calisan niteliklerini,
e Ulusal ve/veya uluslararasi standart sartlarini,

Idari ve teknik sartnameler kapsaminda tanimlar.

ilgili Dokiimanlar

o Tedarik¢i Sozlesmeleri
o [dari ve Teknik Sartnameler

7.4.3 Satin Alinan Uriiniin ve Hizmetin Kontrolii
Istanbul Universitesi Rektorliigii, satin alinan {iriin ya da hizmetin idari ve teknik sartnameye
veya satin alma verilerine uygunlugunu kontrol eder. Bu kontroliin kapsami muayene ve kabul

sartlar1 ad1 altinda tanimlanir. Bu kontroller muayene ve kabul komisyonlar tarafindan yapilir.

ilgili Dokiimanlar

o Tedarikci Sozlesmeleri
o [dari ve Teknik Sartnameler

7.5 Hizmet Sunumu
7.5.1 Hizmet Sunumunun Kontrolii

Istanbul Universitesi Rektorliigii, sunmus oldugu tiim hizmetlerini uygun sartlar altinda planlar
ve yurutir.

Istanbul Universitesi Rektdrliigii, hizmetlerin uygunluk sartlari igin;
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e Gerekli bilgi ve dokiimanlarin ilgili stireglerde mevcudiyetini,
Uygun donanim ve yazilimlarin kullanimin,
Izleme ve 6lgme amagl kullanilacak donanimm bulunabilirligini ve izleme &lgme
amacli kullanimini,

e Hizmetin tamamlanmasi ve ihtiya¢ varsa hizmet sonrasi faaliyetlerin uygulanmasini

saglar.
7.5.2 Hizmet Siireclerinin Yeterliliginin Saglanmasi

Bu madde Universitemiz Rektorliigii’ne bagl Idari ve Destek birimlerinde gerceklestirilen is
ve islemlerde 6zel siireg olmamasi nedeni ile tiim birimlerde harig tutulur.

7.5.3 Uriin ve Hizmetlerin Tanimlanmasi ve izlenebilirligi
Istanbul Universitesi Rektorliigii, hizmet kalitesini etkileyen, satin aldig {iriinler, malzemeler,
yardimci1 malzemeler, cihazlar, makine ve techizati, izleme 6lgmeye imkan verecek yontemlerle

tanimlar. Bu tanimlamay1 hizmetin gerceklestirilmesi boyunca tiim asamalarda yapar.

Satin alinan hizmetler ile ilgili izlenebilirligi ise yapilan s6zlesmeler, idari ve teknik sartnameler
kapsaminda saglar.

Istanbul Universitesi Rektorliigii hizmet siirelerinin izlenebilirligi hizmet alanlarin bilgileri
iizerinden yapar. (Ogrenci Kimlik No, Ogrenci TC No, Akademik ve Idari Personel Kimlik No,
Proje ve Dosya No..vs)

Istanbul Universitesi Rektorliigii, tamimlama ve izlenebilirlik kayitlarini olusturur ve muhafaza
eder.

7.5.4 Hizmet Alanlarin Miilkiyeti

Istanbul Universitesi Rektorliigii, fikri miilk ve kisiye ait verileri, hizmet alan miilkii olarak
tanimlar.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, hizmet alanlara ait bilgileri tanimlar, dogrular, korur ve
giivenligini saglar.
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Istanbul Universitesi Rektdrliigii, hizmet alanin miilkii herhangi bir zarar goriirse veya kullanim
icin elverissiz hale gelirse, bu durumu hizmet alana bildirir ve kayitlar1 olusturarak muhafaza
eder.

7.5.5 Hizmet Sunumu I¢in Kullanilan Uriinlerin Muhafazasi

Istanbul Universitesi Rektorliigii, hizmet siireglerinin tiim asamalarinda, kullanilincaya kadar
tirtinlerin uygunluk sartlarini saglar. Bu uygunluk sartlari, tanimlamayi, tasimay1, depolamayi,
ambalajlamay1 ve korumayi kapsar.

7.6. izleme ve Olgme Amagh Kullanilan Donanimlarin Dogrulanmasi ve Kalibrasyonu

Istanbul Universitesi Rektorliigii, tanimlanmis olan hizmet siirecine yénelik kalite ve hizmet
sartlarina uygunlugu kanitlamak i¢in, izleme ve 6lgme amagl kullandigi donanimlar belirler,
dogrular ve/veya kalibre eder. Dogrulama veya kalibrasyon faaliyetini kendi biinyesinde
ve/veya hizmet alimi bi¢iminde gergeklestirir.

Dogrulama ve kalibrasyon hizmeti, bu donanimlarinin 6l¢gme yetenegini bilmek i¢in yapilir. Bu
bilgi, ilgili donanimi kullananlara iletilir.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, gerekli olugunda sonuglarinin gegerliliginden emin olmak
icin;
e Olgme donanimlarinin ulusal (ve/veya uluslararasi gegerlili§i olan standartlar ile
dogrulanmasini, kalibre edilmesini-ve izlenebilirligi bilgilerini periyodik olarak saglar,
e Gerekli olduk¢a izleme ve 6lgme donanimlarinin baslangic veya giris degerlerinin
bilinmesi i¢in ayarlama yapar,
e Izleme ve o6lgme donanimlar1 iizerinde, kalibrasyon durumunu gosteren uygun
etiketleme saglar,
e izleme ve Olgme donanimlarmin sonuglarm gecersiz kilabilecek sartlar ile ilgili
emniyet tedbirleri alir,
e Izleme ve 6lgme donanimlarmni tasirken, depolarken, bakimii yaparken hasar ve
bozulmalara kars1 tedbirler alir.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, dogrulama ve kalibrasyon faaliyeti sonucunda kullanima
uygun olmayan donanim tespit ettiginde, bu donanimla ilgili gegmis verileri degerlendirir.

Bilgisayar yazilimi kullanilacaksa, kullanimdan 6nce amaca yonelik uygunluk dogrulanmasi
yapilir.
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ilgili Dokiimanlar

e Mediko Sosyal Hizmeti Isleyis Prosediirii (IU/SKSDB/PR-005)
e Kalibrasyon Plan: (iU/PL-003)

8. Ol¢me, Analiz ve Tyilestirme
8.1 Genel

Istanbul Universitesi Rektorliigii, asagidaki konular icin gerekli olan izleme, 6lgme, analiz ve
tyilestirme siireclerini planlar ve uygular:

e Hizmetin belirlenmis sartlara uygunlugunu gostermek,
e KYS’nin uygunlugunu, etkinligini gostermek,
e Siirekli iyilestirmelerin nerelerde yapilabilecegini ortaya koymak.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, bu siireglerde, istatistiksel teknikler de dahil uygulanabilir
metotlar1 ve bu metotlarin uygulanma seviyelerini belirler.

8.2 izleme ve Olcme
8.2.1 Hizmet Alanlarin Memnuniyeti

Istanbul Universitesi Rektorliigii, KYS calismalar1 kapsaminda, hizmet alan kisi ve kuruluslarin
taleplerinin (sartlarinin) karsilanip karsilanmadiginin geri bildiriminin alinmast i¢in gerekli
bilgilerin izlenmesi ve 6l¢iilmesi igin metotlar olusturmustur.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, ~hizmet alan kisi ve kuruluslarm geri bildirimlerini;
memnuniyet, sikayet ve oneri seklinde alir. Bunun i¢in anket, yiiz ylize goriisme, Oneri sistemi
gibi araglar1 kullanir.

Istanbul Universitesi Rektorliigii sikayetlerin alinmasi, degerlendirilmesi, ¢dziime ulastiriimasi
ve kapatilmasi siirecini;

Seftaflik,
Erisilebilirlik,

Cevap verebilirlik,
Objektiflik,

Gizlilik,

Hizmet alan odaklilik,
Hesap verebilirlik,

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN

KALITE KOORDINATORU KALITE YONETIM TEMSILCISI REKTOR




ISTANBUL UNIVERSITESI Dokiiman No  : IU/KYS-EK

Kalite Yonetim Sistemi Ik Yayn Tarihi : 25.11.2016
KALITE EL KiTABI RevizyonNo  :00
: Revizyon Tarihi :
¥ 1453 % Sayfa No 142146

e Siirekli iyilestirme
prensiplerine bagl kalarak yonetir.

ilgili Dokiimanlar

e Paydas Memnuniyeti ve Bildirim Yonetimi Prosediirii (IU/PR-007)

8.2.2 ¢ Tetkik
Istanbul Universitesi Rektorliigii, I¢ tetkik kapsaminda;

e Standard’in sartlarina ve Universite tarafindan olusturulan KYS sartlarina
uygunlugunu,

e KYS kapsaminda yapilan diizenlemelere uyumunu,
KYS’nin etkin olarak uygulanip uygulanmadigini = ve siirekliligin saglanip
saglanmadigin,

yilda bir kez gerceklestirdigi i¢ tetkikler yoluyla ortaya koyar.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, tetkik edilecek alan ve siireclerin durumu ve énemini, bir
onceki tetkik sonuglarini goz ontine alarak tetkik programini olusturur.

Olusturulan tetkik planinda tetkikin kapsami, siklig1 ve metotlar1 tanimlanir.

Tetkikgiler, egitim almis kisiler arasindan kendi faaliyetini tetkik etmeyecek sekilde segilir.
Birimler arasi rekabet ve uyum durumlari, tetkik siirecinin objektifligi i¢cin dikkate alinir.

Tetkiklerin planlanmasi, gerceklestirilmesi, kayitlarin olusturulmasi ve sonuglarin rapor
edilmesi i(;il:lu sorumluluk-ve sartlar1 tanimlamak amaciyla dokiimante edilmis “/¢ Tetkik
Prosediirii (IU/ PR-004)” olusturulmustur.

Tetkik edilen alandan sorumlu yonetim, tespit edilmis uygunsuzluklarin ve bunlarin
nedenlerinin ortadan kaldirilmasi igin, gereksiz bir gecikme olmaksizin gereken diizeltmeleri
ve diizeltici faaliyetleri gerceklestirir.

Tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili takip faaliyetleri, gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin
dogrulanmasi ve dogrulama sonuglarinin raporlanmasi “Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Prosediirii (IU/ PR-003) ™ ne gore yiiriitiiliir.
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I¢ tetkik kayitlar1 olusturularak “Kayitlarin Kontrolii Prosediirii( IU/PR-002) ’ne uygun olarak
muhafaza edilir.

ilgili Dokiimanlar

e Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (IU/PR-002)
e Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii (IU/PR-003)
e ¢ Tetkik Prosediirii (IU/PR-004)

8.2.3 KYS Siireclerinin izlenmesi ve Olciilmesi

Istanbul Universitesi, KYS siireglerinin etkinliginin ve verimliliginin izlenmesi ve
uygulanabilir durumlarda 6l¢iilebilmesi igin gerekli metotlar1 belirler ve uygular.

Izleme ve lgme sonuglarinda tanimlanan sartlara ulasilamadiginda, gerekli diizeltme ve/veya
diizeltici faaliyetler baslatilir. Tiim veriler Kalite Degerlendirme Toplantilar1 ve YOnetimin

Gozden Gegirmesi toplantilarinda degerlendirilir.

ilgili Dokiimanlar

e Olgme, Analiz ve lyilestirme Prosediirii (IU/ PR-006)
o Siire¢ Kartlar

8.2.4. Hizmetlerin Izlenmesi ve Olgiilmesi

Istanbul Universitesi Rektorliigii biinyesinde gergeklestirilen hizmetlerin 6zelliklerini izler ve
Olcer. Bu izleme ve Olgme; hizmetin, uygun asamalarda 6nceden belirlenmis kosullara
uygunlugu kapsaminda yapilir.

Hizmetlerin uygunluk sartlar1 saglanincaya kadar, bir sonraki siirece veya asamaya gegis igin
onay verilmez.

Hizmet ile ilgili dogrulama ve gecerli kilma faaliyetleri sonucunda hizmet ile ilgili belirlenen
faaliyet kriterlerinin ve belirlenen hedeflerinin gergeklesip gerceklesmedigi “Olcme, Analiz ve
lyilestirme Prosediirii (IU/ PR-006)”‘ne uygun olarak gerceklestirilir. Sonuglar Kalite
Degerlendirme Toplantilar1 ve Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilarinda degerlendirilir.
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ilgili Dokiimanlar

e Uygun Olmayan Hizmetlerin ve Uriinlerin Kontrolii Prosediirii (IUl PR-005)
o Olgme, Analiz ve lyilestirme Prosediirii (1U/ PR-006)

8.3 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmetin Kontrolii

Istanbul Universitesi Rektorliigii, uygun olmayan iiriin ve hizmetlerin kullaniminin veya
devaminin Onlenmesi, gerekli tanimlamalarin yapilmasi, uygunsuzlugun degerlendirilmesi,
yetki ve sorumluluklarin tanimlanmasi i¢in “Uygun Olmayan Hizmetlerin ve Uriinlerin
Kontrolii Prosediirii (IU/ PR-005)"" ii olusturmustur.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, uygun olmayan iiriin ve hizmeti, uygulanabildikleri l¢iide
asagidaki yollardan biri veya birden fazlasi ile ele alir:

e Tespit edilen uygunsuzlugu gidermek i¢in diizeltme yapar,
Uygun olmayan iiriin ve hizmetin, 6zel durumlar (hizmet kalitesi agisindan bir sorun
olusturmayacak alternatif uygulamalar ve kullanimlar) i¢in onay alinarak kullanimini
saglar,

e Uriin ve hizmetin uygunsuzlugu giderilemeyecek diizeyde ise, iiriiniin kullanimini,
hizmetin siirdiiriilmesini 6nlemek igin gerekli tedbirleri alir,

e Uygun olmayan {iriin ve hizmetin, kullanim1 veya sunulmasindan sonra tespit edilen
uygunsuzluklarin etkileri ile ilgili uygun tedbirler alir.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, Uygun olmayan iiriin ve hizmet, uygunluk adina
diizeltildiginde, tanimlanmis Sl¢iitlere gore yeniden dogrulamaya tabi tutar.

Uygunsuzluklarin yapisi ve uygunsuzluklar sonrasinda alinan tedbirlere ait kayitlar olusturulur
ve muhafaza edilir.

ilgili Dokiimanlar

e Uygun Olmayan Hizmetlerin ve Uriinlerin Kontrolii Prosediirii (IU/ PR-005)

8.4 Veri Analizi

Istanbul Universitesi Rektorliigii, KY S nin uygunlugunu, etkinligini ve siirekli iyilestirmelerin
yapilabilecegi yerleri degerlendirmek i¢in uygun verileri belirler, toplar ve analiz eder.
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Bu analiz, izleme ve 6lgme sonuglarindan elde edilen ve ilgili diger kaynaklardan gelen verileri
kapsar.

Veri analizi, asagidakilerle ilgili bilgiyi saglar.

Hizmet alan kisi ve kuruluslarin memnuniyeti, sikayeti ve Onerisi,
Uriin ve hizmet sartlarina uygunluk izleme ve 6l¢me sonuglar,
Onleyici faaliyetler igin firsatlar dahil siireclerin performanslari,
Istanbul Universitesi ile ¢alisan tedarik¢ilerin performanslari.

8.5 lyilestirme
8.5.1 Siirekli Iyilestirme

Istanbul Universitesi Rektorliigii, misyonu, vizyonu, kalite politikasini, stratejik plani, kalite
hedeflerini, siireglerini, tetkik sonuglarini, veri analizlerini, diizeltici ve onleyici faaliyetleri ,
calisan Onerileri ve yonetimin gozden ge¢irmesi sonuglarint kullanarak KYS’nin etkinligini
stirekli iyilestirir.

8.5.2 Diizeltici Faaliyet

Istanbul Universitesi Rektdrliigii, uygunsuzluklarin nedenlerini gidermek ve bir daha
olusmamasini saglamak i¢in diizeltici faaliyet yapar. Yapilan diizeltici faaliyeti, uygunsuzlugun
kategorisi ve derecesine gore belirler.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, diizeltici faaliyetin, asagidaki sartlar1 karsilayacak sekilde
prosediiriinii olusturmustur:

e Uygunsuzluklarin gézden gecirilmesi,
Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,
e Uygunsuzluklarin yeniden olusmamasini giivence altina almak i¢in diizeltici faaliyet
thtiyacinin degerlendirilmesi,
Gerekli diizeltici faaliyetin tanimlanmasi ve uygulanmasi,
Yapilan diizeltici faaliyetin sonuglarinin kayit altina alinmast,
Uygulanan diizeltici faaliyetlerin sonuglarinin, yeterliliklerinin degerlendirilmesi.

ilgili Dokiimanlar

e Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii (IU/PR-003)
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8.5.3 Onleyici Faaliyet

Istanbul Universitesi Rektorliigii, potansiyel uygunsuzluklarin nedenlerini gidermek ve bir daha
olusmamasini1 saglamak i¢in Onleyici faaliyet yapar. Yapilan onleyici faaliyeti, potansiyel
uygunsuzlugun kategorisi ve derecesine gore belirler.

Istanbul Universitesi Rektorliigii, onleyici faaliyetin, asagidaki sartlar1 karsilayacak sekilde
prosediiriinii olusturmustur:

e Potansiyel uygunsuzluklarin ve bunlarin nedenlerinin belirlenmesi

e Uygunsuzluk olusumunu engellemek icin Onleyici faaliyet ihtiyacinin
degerlendirilmesi,

e Gerekli Onleyici faaliyetin tanimlanmasi ve uygulanmasi,
Yapilan 6nleyici faaliyetin sonuglarinin kayit altina alinmast,

e Uygulanan 6nleyici faaliyetlerin sonuglarinin yeterliliklerinin degerlendirilmesi.

ilgili Dokiimanlar

e Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii (IU/PR-003)
EK-1

e [stanbul Universitesi Teskilat Semasi (IU/OS-01)
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