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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Kalite Koordinatorliigii, Kalite Komisyonu, Tiim Akademik Birimler, Tiim
idari Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Un.i.versitede ylriitiilmekte olan egitim-6gretim, arastirma- geligtirme, topluma katki ve yonetim
sistemi faaliyetlerinin YOKAK o6l¢iitlerine ve belgelendirme kuruluslari standartlarina uygun olarak kalite giivence
sistemi dogrultusunda izlenmesi ve iyilestirilmesi siireclerini yonetmek

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

»  Birimler aras1 yazigma = Ofis ortam =  Stratejik Plan

=  Kurumlar aras1 yazigma =  Teknolojik altyap1 *  izleme kriterleri

=  Kurum igi ve dig1 » Insan kaynag = Risk Analizleri
bilgilendirme ihtiyact = EBYS » lyilestirme planlar1

= Stratejik Plan = Web Sayfasi = Diizeltici ve iyilestirici

= Kalite Komisyonu toplanti faaliyetler
giindemi KIDR

Kalite komisyonu kararlar

Komisyon kararlari

Kalite hedefleri ve

gerceklesme sonuglari

= KIDR sonuglari

= Akreditasyon siire¢lerinin
doniitleri

*  TOGU Akademik Takvimi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar: geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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FAALIYETLER

9.1 Siire¢ Yonetimi

Faaliyetin Amaci: Universitede yiiriitiilen siireclerin ISO 9001 Kalite Y&netim Sistemine uygun olarak izlenmesi ve
iyilestirilmesini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kalite Koordinatorliigii, Tiim Akademik Birimler, Tiim Idari Birimler

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
= Siire¢ kartlarinin = Kalite Koordinatorii = TOGU.LST.001 Dokiiman | = EBYS
hazirlanmasi ve = Kalite Koordinatorii Takip ve Kontrol Listesi = Fiziki ortam

= TOGU.TBL.001 Siireg

= E-Kampiis Modiilii

giincellenmesi Yardimeist
= Dokiimanlarin = Kalite Koordinatorligii
olusturulmasi ve Personeli

revize edilmesi

= Dokiiman takip
listesinin
giincellenmesi

= Birim risk
analizlerinin
yapilmasi

= Birim izleme
kriterlerinin E-
Kampiis tizerinden
takibi

= Siire¢ Koordinatorii
= Birim Kalite Temsilcisi

Etkilesim Tablosu

= TOGU.PRS.001 Dokiiman
Kontrolii ve Kayit
Yo6netimi Prosediirii

= TOGU.PRS.002 Risk ve
Firsat YOnetimi Prosediirii

* TOGU.PRS.003 Paydas
Geri Bildirim Yonetimi
Prosediirii

= TOGU.PRS.004 Diizeltici
ve lyilestirici Faaliyetler
Prosediirii

* TOGU.PRS.005 Uygun
Olmayan Uriin ve Hizmet
Prosediirii

= TOGU.PRS.006 Satmn
Alma Prosediirii

* TOGU.PRS.007 i¢ Tetkik
Prosediirii

= TOGU.RHB.001 Kalite
Yonetim Sistemi Rehberi

izleme Kriterleri:

=  Giincellenen dokiiman sayisinin toplam dokiiman sayisina orani
= Yiiksek risk grubunda yer alan risk sayisinin toplam risk sayisina orant

Riskler:

*  Dokiimanlarin basili olarak saklanmasi nedeniyle giincel olmayan dokiiman kullaniminin ortaya ¢ikmasi
»  Yiiksek risk grubundaki risklere Diizenleyici Faaliyet agilmamasi nedeniyle riskin diisiiriilememesi
*  [zleme kriterlerinin eksik, hatali veya zamaninda toplanamamasi

Firsatlar:

= Dokiiman ydnetimi programi ile kontrolsiiz dokiiman kullaniminin azaltilmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar: geregince hazirlanmistir.
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9.2 Kurumsal Degerlendirme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kurumsal degerlendirme siireclerini gergeklestirmek

ve takibini yapmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kalite Koordinatorliigii, Tiim Akademik, Idari Birimler

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 Kayit Ortam

» ¢ tetkik hazirlik » Kalite Koordinatorii | = TOGU.FRM.135 Risk = EBYS
toplantisinin yapilmasi = Kalite Koordinatorii Oylama ve Kayit Formu = Fiziki Arsiv

» [ tetkiklerin yapilmasi Yardimcist * TOGU.FRM.440 = Dijital Ortam

*  YGG toplantilarinin = Kalite Tyilestirici Faaliyet Formu »  E-Kampiis Modiilii
yapilmasi Koordinatorliigii * TOGU.FRM.553 YGG

= Dus tetkiklerin yapilmasi Personeli Toplantist Performans

= Diizeltici faaliyetlerin E- | = Birim Kalite Degerlendirme Raporu
Kampiis Modiilii Temsilcisi * TOGU.FRM.554 Yénetimi

tizerinden ag¢ilmasi,
takibi ve kapatilmasi

» lyilestirici faaliyetlerin
E-Kampiis Modiilii
tizerinden ag¢ilmasi,
takibi ve kapatilmasi

= Kalite Komisyonu
= ¢ Tetkikei

Gozden Gegirme Toplanti
Tutanagi

TOGU.LST.010 i¢ Tetkik
Rapor Formu Listesi
TOGU.PRS.002 Risk ve
Firsat Yonetimi Prosediirii
TOGU.PRS.004 Diizeltici
ve lyilestirici Faaliyetler
Prosediirii
TOGU.PRS.007 i¢ Tetkik
Prosediirii
TOGU.RHB.001 Kalite
Yonetim Sistemi Rehberi

izleme Kriterleri:

» ¢ tetkik sonucu acilan diizeltici faaliyet say1si
= Dis tetkik sonucu agilan diizeltici faaliyet sayisi

Riskler:

= Dis tetkik 6ncesinde YGG toplantisinin yapilamamasi

= Birimlerin, sorumluluk alanlarina uygun olmayan birimlere iyilestirici/diizeltici faaliyet agmasi

Firsatlar:

= Kurumsal degerlendirme siirecleri hakkinda farkindalik olusmasi
= Diizeltici faaliyetlerin takip edilebildigi bir yazilim programinin olmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar: geregince hazirlanmistir.
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9.3 Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporu Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universite genelinde i¢ degerlendirme raporunu hazirlamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kalite Koordinatorliigii, Tiim Akademik ve Idari Birimler

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
= Kalite Komisyonu = Kalite Koordinatorii * TOGU.RHB.001 Kalite = EBYS

toplantisinda kararlarin
alinmasi

= KIDR ¢alisma takvimi ve
kalite alt komisyonlarinin
belirlenmesi

= Kalite alt
komisyonlarinin
toplanmasi ve istenecek
verilerin belirlenmesi

= {stenen verilerin
birimlere iletilmesi

= Birimlerin verileri
sisteme girmesi

= Verilere gore alt
komisyonlarin raporu
hazirlamasi

» KiDR’in Senato onayina
sunulmasi

= Kalite Koordinatorii
Yardimcisi

= Kalite Koordinatorligii
Personeli

= Birim Kalite Temsilcisi

= Kalite Komisyonu

Yonetim Sistemi Rehberi

= TOGU.USE.019 Kalite
Komisyonu Calisma Usul
ve Esaslar1 ve

= YOKAK KiDR
Hazirlama Kilavuzu

= Yiiksekogretim Kalite
Giivencesi ve
Yiiksekogretim Kalite
Kurulu Yo6netmeligi

= Dijital Ortam

= Fiziki Arsiv

= E-Kampiis
Modiili

izleme Kriterleri:

»  KIDR sonrasinda birimler tarafindan uygulanan alt komisyon kararlarmin toplam alinan kararlara orani
= Yapilan dis degerlendirmeler sonucunda belirtilen iyilesmeye agik alan sayisi

Riskler:

»  KIDR verilerinin birimler tarafindan zamaninda génderilmemesi
= KIDR kapsaminda birimlerden gonderilen verilerin istenilen nitelikte olmamasi
= KIDR verilerinin toplandig1 yazilimin zarar gérmesi

Firsatlar:
»  Universitenin ydnetim, toplumsal katki, arastirma gelistirme konularinda zayif yonlerini gorerek kendini
iyilestirmesi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar: geregince hazirlanmistir.
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9.4 Kurumsal Akreditasyon Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Kurumsal akreditasyon islemlerini yiiriitmek ve bu konuda iiniversite genelinde farkindalig1

artirmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Akademik ve Idari Birimler, Kalite Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm

= Universitenin = Universite Senatosu =  Kurumsal Dis = EBYS
kurumsal = Kalite Koordinatorii Degerlendirme, »  Fiziki Arsiv
akreditasyona = Kalite Koordinatorii Akreditasyon ve = Dijital Ortam
bagvurmasi igin Yardimcisi Izleme Programlari
Senato karari alinmasi = Kalite Kilavuzu

* YOKAK ile iletisime Koordinatorligi
gecilmesi ve Personeli
akreditasyon siireci = Birim Kalite
i¢in bagvuru yapilmasi Temsilcisi

* YOKAK tarafindan
akreditasyon takimi
atanmasi

= Akreditasyon
takiminin Universiteye
online ziyaret
gerceklestirmesi

= Akreditasyon
takiminin Universiteye
saha ziyareti
gerceklestirmesi

= Takim tarafindan
akreditasyon
raporunun
hazirlanmasi ve
Universiteye
sunulmasi

= Universitenin
kurumsal akreditasyon
raporunu
degerlendirmesi ve
iyilestirici faaliyetler
baglatmasi

izleme Kriterleri:

= KAR kapsaminda gergeklestirilen iyilestirme sayist

Riskler:

*  Universitenin YOKAK akreditasyon takimina; kurumsal yapisini, uygulamalarini ve iyilestirme ¢aligmalarini
yeterli ve etkili bigimde sunamamast
= lyilestirici faaliyetlerin zamaninda planlanamamas1 ve baslatilamamasi

Firsatlar:

»  Kurumsal akreditasyon siireci hakkinda Universitede farkindalik etkinliklerinin diizenlenmesi
=  Kurumsal akreditasyon siireci hakkinda birimlerde bilgili ve deneyimli personelin bulunmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar: geregince hazirlanmistir.
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9.5 Program Akreditasyonu Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Program akreditasyonu siirecinin takibini yapmak ve bu konuda Universite genelinde farkindalig

artirmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Akademik ve Idari Birimler, Kalite Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm

= Kalite kiiltiiriinii yayginlastirma Fakiilte Yo6netim = Akreditasyon = EBYS
kapsaminda birimlerle (6n lisans ve Kurulu Derneklerinin =  Fiziki Arsiv
lisans programlart) toplanti MYO Yonetim Kilavuzlari = Dijital Ortam
yapilmasi Kurulu = TOGU.ISA.340

= Birimlerin program akreditasyonuna Kalite Koordinatorii Tiirkiye Yeterlikler
basvuru yapmalari i¢in tegvik Kalite Koordinatorii Cergevesi (TYC)

edilmesi Yardimeisi Logosu Bagvuru Is
= Birimlerin akreditasyon dernekleri Kalite Akist

ile iletisime gecmesi Koordinatorligii
= Akreditasyon takiminin birime Personeli

online ziyaret gergeklestirmesi Birim Kalite
= Akreditasyon takiminin birime saha Temsilcisi

ziyareti gergeklestirmesi
= Akreditasyon raporunun
hazirlanmasi ve birime sunulmasi
= TYC logosu islemlerinin yapilmasi

izleme Kriterleri:
= Akredite olan program sayisinin toplam program sayisina orant
= Akreditasyon siirecinde olan program sayisinin toplam program sayisina orant
=  YKS kilavuzunda akredite oldugu belirtilen lisans programi sayisi
» Oz degerlendirme yapilan program sayisi

Riskler:
= Asgari sartlart saglamayan programlarin akreditasyon basvurusu yapmast
*  TYC Logosu alan programlarin YOK sistemine iglenmemesi

Firsatlar:
=  Program akreditasyonu siireci hakkinda Universitede farkindalik etkinliklerinin diizenlenmesi
= Program akreditasyonu siireci hakkinda birimlerde bilgili ve deneyimli personelin bulunmasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar: geregince hazirlanmistir.
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9.6 Kalite Kiiltiiriinii Yaygilastirma Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universite genelinde kalite giivence sistemi farkindaligini arttirmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kalite Koordinatérliigii, Tiim Akademik Birimler, Idari Birimler

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
= Universitede kalite » Kalite Koordinatorii * TOGU.RHB.001 Kalite = EBYS
kiiltiirtini » Kalite Koordinatérii Yard Yonetim Sistemi Rehberi | = Dijital Ortam
yayginlastirmak icin = Kalite Koordinatorliigii = Fiziki Arsiv
etkinliklerin Personeli
diizenlenmesi = Kalite Komisyonu
= Kalite Kuliibiiniin = Birim Kalite Temsilcisi
faaliyetlerine destek = Bo6liim Kalite Temsilcisi
verilmesi = Birim Kalite Elgisi
= Boliim Kalite Elgisi
= Kalite Kuliibii

Izleme Kriterleri:
= Kalite Koordinatorliigii tarafindan diizenlenen etkinlik sayisi

Riskler:
*  Universitede kalite kiiltiiriiniin yeterince yayginlastirlamamasi
= Kalite kuliibiiniin, iiniversitede kalite kiiltiirliniin yayginlastirilmasina yonelik faaliyetlerde yeterince aktif rol
alamamasi

Firsatlar:
= Kalite Koordinatorliigii ekibinin siirece hakim ve tecriibeli olusu

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar: geregince hazirlanmistir.
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9.7 iyilestirme Plam Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Iyilestirme planlarim olusturmak ve takibini yapmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kalite Koordinatdrliigii, Tiim Akademik Birimler, Idari Birimler

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
= Kurumsal akreditasyon, = Kalite Koordinatorii * TOGU.RHB.001 Kalite = EBYS
iniversite memnuniyet » Kalite Koordinatorii Yonetim Sistemi Rehberi | = Dijital Ortam
anketleri, YOK 6grenci Yardimeist = Fiziki Arsiv
memnuniyet anketi, » Kalite Koordinatorliigii
Danisma Kurulu ve Personeli
Kalite Komisyonu = Kalite Komisyonu
kaynakli iyilestirme = Birim Kalite Temsilcisi
talepleri i¢in planlarin =  Boliim Kalite Temsilcisi
olusturulmasi = Birim Kalite Elgisi
= lyilestirme planlarinin = Bolim Kalite Elgisi
birimlere iletilmesi = Kalite Kuliibii
= lyilestirmelere yonelik
gerceklestirmelerin
takibinin yapilmasi

izleme Kriterleri:

= Talep edilen iyilestirme sayisi

= QGergeklestirilen iyilestirme

sayi1sl

Riskler:

=  Birimlerin gelismeye agik yonlerine yonelik uygun ve uygulanabilir iyilestirme planlari olusturmamasi
= Gergeklestirilen iyilestirme faaliyetlerinin izleme ve degerlendirmesinin etkin bigimde yapilamamasi

Firsatlar:

* lyilestirme planlarinin ydnetilmesi igin biitiinlesik bir kalite yonetim sistemi yaziliminin olmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori
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