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1. AMAC:

Bu prosediir, Gaziantep Universitesi' nin akademik ve idari birimlerinde uygulanan Kalite
Yonetim Sistemlerinin dogru sekilde isletilmesi ve sistem gerekliliklerini karsilamasi
konusunda siirekli uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinli§inin incelenmesi Ve
degerlendirilmesidir.

2. KAPSAM:

Bu prosediir uygulanmakta olan tiim yonetim sistemi ile ilgili iist yonetim sorumluluklarinin
ve yonetiminin katildigi toplantilarin giindemi ve yapilma yontemini kapsar.

3. TANIMLAR
Vizyon: Kurulusun mevcut durum
Misyon: Kurulusun gelmek istedigi nokta
Politika: Kurulusun yonetimi tarafindan resmi olarak ifade edilen amaglar

Hedef: Kurulusun politikasina dayanan ve kurulus i¢indeki ilgili fonksiyonlar ve seviyeler
icin belirlenen ve ulasilmak istenen amaclar

Yonetim Kurulu: Kurumu en {ist seviyede idare ve kontrol eden kisi veya kisiler grubu

Yonetimin Gozden Gecirme (YGG) Toplantisi: Kalite siireglerinin ve birim hedeflerinin
gorlstldiigi toplanti

Kurum Yapisi: Insanlar arasindaki yetkilerin, sorumluluklarin ve iliskilerin diizenlenmesi
Alt Yapi: Kurumun calistirilmasi i¢in gerekli olan hizmetler, donanim ve olanaklar takimi

Cahsma Ortam: Isin altinda yapildig1 sartlar (sicaklik, tanitma semalar1, ergonomik ve
atmosferik bilesim gibi fiziksel, sosyal, psikolojik ve ¢evresel faktorler) takimi

4. SORUMLULULAR
ilgili Birim Ust Amiri;

¢ YGG toplantisina bagkanlik yapmak,
o Kalite siireci takibi ile ilgili Birim Kalite Temsilcisinden brifing almak.
e Birim degisimleri ile ilgili idari amirden bilgi almak.
e Ilgili birimin ihtiyaglarina dair ilgili personelden bilgi almak.
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Birim Kalite Temsilcisi;
e Prosediiriin takibi, giincellenmesi ve yayinini saglamak ve takip etmek,
e Toplantilarin koordinasyonu, gergeklestirilmesi ve organizasyonunu saglamak,
e Toplant:1 tutanaklarini hazirlamak,
e Toplanti kayitlarini saklamak.

5. UYGULAMA;

5.1 Universitemiz iist yonetimi, kalite sistem yonetimi igin uluslararasi standartlarin tiim
gerekliliklerinin yerine getirilmesinden birinci derece sorumludur. Bu prosediir, bu
sorumluluga kars1 bir taahhiit niteliginde olup, gerekli kaynaklarin saglanmasi, etkin iletisim
sartlarinin olugturulmasi, sistemin siirekli iyilestirilmesi i¢in yiiriitiilecek faaliyetlerin hangi
sartlarda gerceklestirilecegini belirtmek i¢in hazirlanmistir.

5.2Kalite Gilivence Sistemi tiim uygulamalari otomasyon programlarimiz iizerinden
gergeklestirilir. Personelin hizmetler veya yeni hizmetlere dair bilgilendirilmesi igin sistem
dokiimanlarinin yani sira; web sitesi, telefon, faks, e-posta, i¢ yazismalar, sozlii bildirim, ilan
panolar1 duyurular gibi i¢ iletisim kanallar1 etkin olarak kullanilmaktadir. Ust ydnetim de
konuyla 1ilgili olarak bilgilerin, yonetimin gozden gec¢irmesi toplantilarinda giindem
maddelerine alinmasini saglamaktadir.

5.3 Birim raporlar1 ve bilgilendirmelerinin dogrusal olabilmesi i¢in organizasyon semasi ve gorev
tanimlar1 olusturulmustur. Tiim calisanlarin amirleri belirlidir. Raporlamalar bir {ist amire,
acil durumlarda ise idari amire yapilmaktadir. Universitemi birimleri igerisinde birimler arasi
iletisim ve raporlamalar birim i¢i organizasyon semasina bagli olarak belirlenir. Is akislarinda
tanimlanir. Raporlamadan Birim Kalite Temsilcisi ve ilgili Bolim Baskanlar1 sorumludur.
Raporlamalar rapor tiiriine gore donemlik olarak gergeklestirilir.

5.4 Donemlik raporlar Boliim Toplantilarinda sunulmak tizere Siire¢ ve Performans Kriterleri
Tablosu her birim sorumlusu tarafindan hazirlanir. Bolim toplantilar1 her donem sonunda
b6lim baskaninin baskanliginda belirlenen tarihte gerceklestirilir. Bir hafta Oncesinde
duyurusu yapilan toplant1 sonrasinda toplant1 tutanaklar1 ve performans raporlar1 Birim Kalite
Temsilcisine ulastirilir.

5.5 Birim Amirleri tarafindan her yil bir onceki yilin gergeklesen gostergeleri dikkate alinarak
strekli 1iyilestirme prensipleri dogrultusunda yeni yilin Kalite Hedefleri hazirlanir. Kalite
Hedefleri tiim siiregleri ve tiim alt birimleri kapsar. Her siire¢ sahibi kendisine ait Kalite
Hedeflerini takip etmek ve gerceklesen gdstergelerini belirli bir veri tabaninda kayitlamakla
miikelleftir. Kalite Hedeflerinin gergeklesen gostergeleri YGG Toplantilarinda siireg sahipleri
tarafindan deklare edilir. Kalite Hedefleri ger¢eklesmeleri planlanan degerlerden diisiik ise
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Diizeltici Form hazirlanarak iyilestirme aksiyonlarinin baglatilmasi saglanir. Kalite Hedefleri
format1 yili 12 aya bolerek gostermektedir. Boliimler, her ay ilgili verilerin toplanmasi, Siire¢
ve Performans Kriterleri Tablosu islenmesi ve Kalite Birim Temsilcisine iletilmesinden
miikelleftir.

5.6 Ust Yonetim tarafindan hazirlanan Politikalar baz almarak en iistten en alta kadar olan tiim
gorevleri gosteren bir Organizasyon Semasi birimler tarafindan hazirlanir. Organizasyon
Semasi lizerinde tiim yatay ve dikey baglantilar tanimlanir. Organizasyon Semasinda yer alan
gorevlerin detaylari da Birim Kalite El Kitaplarinda agiklanir. Goérev Tanimlarinda gorev ve
sorumluluklarin detayli agiklanmasinin yani sira ilgili pozisyonun bagli oldugu bolim
belirtilir. Gorev Tammmlarinda Kkendisine imza ve temsil vekaleti edecek boliim
bulunmaktadir. Universitemiz Organizasyon Semasi Stratejik Planda ve Kurum I¢
Degerlendirme Raporunda belirtildigi gibi birim Organizasyon Semalar1 ilgili birimin web
sitesinde tiim paydaslara deklare edilir.

5.7 Her birim biinyesinde yilda bir defa YGG toplantilar1 gergeklestirilir. YGG Toplantilar
akademik birimlerde Akademik Kurul olarak anilabilir. Birim Kalite Temsilcisi tarafindan
toplantinin giinii hakkinda 1 hafta 6nceden e-posta ile tiim boliimlere bilgi verilir. Tiim Bolim
Baskanlari ilgili toplant1 6ncesinde boliimlerine ait tiim performans gostergelerini bir sunum
halinde hazirlar. Toplant1 glinii Bolim Bagkanlar1 projeksiyonda sunum gerceklestirerek
performanslari hakkinda bilgi verir. Toplanti Katihm Formu ile katilimcilarin imzalar
alinir. Toplantilarda, uygulanan sistemlerin performansi, olas1 degisikliklerin ve trendlerin ne
yonde oldugu ve iyilestirme Onerilerinin degerlendirilmesi saglanir. YGG toplantilarinda TS
EN ISO 9001Kalite Yonetim Sistemi girdilerini kapsayan konularin goriisiilmesi saglanir.

a. Sistem giincelleme faaliyetlerinin sonuc¢larinin gézden gecirilmesi.
(Kalite Birim Temsilcisi)

b. Organizasyon Semasi, Gorev Yetki Sorumluluklarin gézden gegirilmesi.
(ilgili Birim Ust Amiri)

c. El Kitaplarinin giincelligi, gozden gecirilmesi sonuglari.
(Birim Kalite Temsilcisi)

d. Kalite yonetim sistemini etkileyecek planli degisiklikler.
(Birim Kalite Temsilcisi)

e. Kaynak yatirimi planlari.
(Ilgili Birim Ust Amiri)
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f. Altyap1 Degisimler.
(ilgili Birim idari Amiri)

g. Kalibrasyon faaliyeti ve sonuglari.
(Birim Kalite Temsilcisi)

h. Siireglerin Kalite Hedeflerine ulagma durumu goriisiiliir ve birim raporlart degerlendirilir.
(Tiim Birim Sorumlular)

i. Kaynak Thtiyaci olup olmadig1 gériisiiliir.
(Tiim Birim Sorumlular)

J. Kalite politikasi, Misyon ve Vizyon uygunlugunun gézden gegirilmesi yapilir.
(Ilgili Birim Ust Amiri)

k. ¢ Tetkik sonuglar1 goriisiiliir.
(Birim Kalite Temsilcisi)

o ¢ tetkik raporlamasi sonuglari

e Yapilan i¢ tetkik sayisi

e Uygunsuzluk konular

e Takip tetkik ve/veya kapatma sonuglari

I.  Dis denetim tarihinin ve belge siiresinin goriisiilmesi, uygunsuzluk sonuglarinin kapatilma
periyodunun takibi, gbzden ge¢irme sonuglari.
(Birim Kalite Temsilcisi)

m. Dis tetkik veya gozetim sonuglar1 (2. Ve 3. Taraf tetkikler) goriistiliir.
(Birim Kalite Temsilcisi)
e Dis tetkik raporlamasi sonuglari
e Yapilan dis tetkik sayisi
e Uygunsuzluk konulari

n. Diizeltici faaliyetler.
(Birim Kalite Temsilcisi)
e Sartname dis1 durumlar ve uygun olmayan tiriinlerle ilgili degerlendirmeler,
e Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin proses tiirlerine gore sayisi,
e Kok neden analiz sonuglarina gore siniflandirma detaylari,
e Kapanmayan, siirmekte olan veya zamaninda kapanmamis diizeltici ve Onleyici
faaliyetler.

0. Tedarikgi degerlendirilmeleri,
(ilgili Birim idari Amiri
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e Aday ve Onayl tedarik¢i sayilari,
e Tedarikg¢i degerlendirme sonuglart,
e Tedarik¢i denetim plani ve denetim sonuglari

p. Siire¢ Risk Analizi degerlendirilmeleri ve giincellemeleri.
(Tiim Birim Sorumlulari)

g. Is giivenligi ve saghgi,
(s Giivenligi Uzmani)
e s kazas1 durumu,
e Portor analiz sonuglari
e Isletme igi ve dis1 giivenlik sonuglari

r. Personel, ortam ve {iriin analiz sonugclari,
(ilgili Birim idari Amiri
e Swot kontrollerinde tespit edilen uygunsuzluk sayisi

S. Acil durumlar, vakalar ve geri ¢gekmelerle ilgili faaliyetler, tatbikatlar
(Birim Kalite Temsilcisi)
e Plandan sapma durumu
e Tatbikat tiirline gore gergeklesme sayisi
e Tatbikat basar1 degerlendirmesi
e Tatbikatlarin tamamlanma stiresi
t. Egitim faaliyetleri;
(ilgili Birim idari Amiri

e Personel egitim plan1 dogrulamasi

e Plan dis1 egitimlerin gerceklestirilip gerceklestirilmedigi
e Ek egitim talepleri

e Egitim sonuclarinin degerlendirilmesi

u. Calisan memnuniyetleri ve personel performanslari.
(ilgili Birim Idari Amiri)

v. Paydas geri beslemeleri
(Birim Kalite Temsilcisi)
e Paydas sikayet sayilar
e Paydas sikayeti agirlik konulari
e Paydas Memnuniyet anketi verileri

w. Bir dnceki YGG takip faaliyeti
(Birim Kalite Temsilcisi)
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X. llerleme ve iyilesme &nerileri
(Birim Kalite Temsilcisi)

YGG toplantilarinin sonucunda kararlarin ¢ikmasi ve bunlarm ilgili sorumlular1 ve termin
planlart hazirlanmalidir. Cikan sonuglar iyilestirme yoniinde olmalidir ve bu iyilestirmelerin
sonucu olarak kaynak gereksinimi de gerekli ise YGG giindemine alinmasi saglanir. YGG
sonuglarinda alinan kararlar kaydedilir ve ilgili kisilere bilgi verilir.

5.8 Toplantiya Ilgili Birim Amiri, Birim Sorumlular, Ilgili Birim Idari Amiri, Akademik
Birimlerde Akademik Personeller, Birim Kalite Temsilcisi, Boliim Baskanlar1 ve bunun
disinda Tlgili Birim Amiri tarafindan katilmasi uygun goriilen diger calisanlar ve/veya dis
uzmanlar katilabilmektedir.

5.9 Birim Kalite Temsilcisi, birim YGG Toplanti Tutanagim hazirlar, katilimcilar toplanti
bitiminde “Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplantis1 Kayit Formu” iizerinde yer alan katilimc1
boliimiine ad soyad yazar ve imzalarini atarlar. Bu imza formda yer alan kararlar1 okuyup,
onayladiklarim1 da gosterir. Disaridan toplantiya davet edilen uzmanlar formu imzalamaz
ancak katilimlar1 karar kisminda belirtilerek kayit altina alinir.

5.10 Giindemde goriisiilecek maddelerle ilgili dokiimanlar ilgi konunun sorumlusu tarafindan
toplantidan 3 giin 6nce Birim Kalite Temsilcisine ulastirilir, giindem maddelerine iliskin
bilgilendirme dokiimanlari/raporlari ilgili bolim sorumlusu tarafindan toplantiya gelirken
birlikte getirilir. Birim Kalite Temsilcisi tarafindan toplantida alinan kararlarin kaydedildigi
YGG Toplanti Tutanag eklenerek muhafaza edilir. Bu tutanagin orijinal niishasi Birim
Kalite Temsilcisi tarafindan muhafaza edilir.

6. SUREKLI IYILESTIRME: Mevzuat degisiklikleri ve ihtiya¢ durumlarma karsihik yillik

olarak degerlendirme yapilmakta ve gerekli durumlarda iyilestirmeler yapilmaktadir.

7. VERILERIN SAKLANMASI: Kalite yonetim birimi tarafindan gerekli dokiimanlar Arsiv

Yonetmeligi kapsaminda saklanmaktadir.

8. ILGILi DOKUMANLAR

8.1.Birim YGG Toplant1 Tutanagi

8.2. Siire¢ ve Performans Kriterleri Tablosu
8.3.0rganizasyon Semasi

8.4. Toplant1 Katilim Formu
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