	[image: ]
	
T.C. 
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi 
	Kalite Yönetim Sistemi Rehberi

	Doküman No
	TOGÜ.RHB.001

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	17.15.2024

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa No
	1/26



A. TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ HAKKINDA
1. [bookmark: _GoBack]TANITIM
Adını Plevne Kahramanı Gazi Osman Paşa’dan alan Üniversitemiz, Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Hakkındaki 41 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulüne Dair 2809 sayılı Kanun ile 78 ve 190 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik Yapılması Hakkında 03.07.1992 tarih ve 3837 sayılı Kanunun 24’üncü maddesi gereğince kurulmuştur. 18 Mayıs 2018 tarihinde yürürlüğe giren 7141 sayılı "Yükseköğretim Kanunu ile Bazı Kanun ve Kanun Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik Yapılmasına Dair Kanun" uyarınca Üniversitemizin ismi "Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi" olarak değiştirilmiştir.
Üniversitemiz, ilk kuruluşunda 01.11.1992 tarihinde Cumhuriyet Üniversitesine bağlı olarak kurulan Ziraat Fakültesini bünyesine katarak Fen-Edebiyat Fakültesi, Niksar Meslek Yüksekokulu, Tokat Meslek Yüksekokulu, Zile Meslek Yüksekokulu, Erbaa Fen Bilimleri Enstitüsü ve Sosyal Bilimler Enstitüsünden oluşmuştur.
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Tokat-Turhal karayolu üzerinde, Tokat il merkezine 9 km uzaklıkta bulunan Taşlıçiftlik Yerleşkesi, şehir merkezindeki Ali Şevki Erek Yerleşkesi ve 8 ilçede faaliyetlerini sürdürmektedir.
Üniversitemizde kuruluş sırasına göre Ziraat Fakültesi, Fen-Edebiyat Fakültesi, İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi, Tıp Fakültesi, Eğitim Fakültesi, Mühendislik ve Mimarlık Fakültesi, Güzel Sanatlar Fakültesi, Diş Hekimliği Fakültesi, İslami İlimler Fakültesi, Hukuk Fakültesi, Sağlık Bilimleri Fakültesi, Eczacılık Fakültesi, Erbaa Sosyal ve Beşeri Bilimler Fakültesi, Erbaa Sağlık Bilimleri Fakültesi, Spor Bilimleri Fakültesi, Turhal Uygulamalı Bilimler Fakültesi ve Niksar Uygulamalı Bilimler Fakültesi bulunmaktadır. Üniversitemizde ayrıca Lisansüstü Eğitim Enstitüsü mevcuttur.
Ayrıca, Yabancı Diller Yüksekokulu, Zile Dinçerler Turizm İşletmeciliği ve Otelcilik Yüksekokulu, Devlet Konservatuarı, Almus Meslek Yüksekokulu, Artova Meslek Yüksekokulu, Erbaa Meslek Yüksekokulu, Erbaa Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu, Pazar Meslek Yüksekokulu, Niksar Meslek Yüksekokulu, Reşadiye Meslek Yüksekokulu, Tokat Meslek Yüksekokulu, Tokat Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu, Turhal Meslek Yüksekokulu, Zile Meslek Yüksekokulu, Turhal Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokullarında eğitim ve öğretime devam edilmektedir.
Üniversitemiz Avrupa Yükseköğretim Alanı, Bologna Süreci, Dokuzuncu Kalkınma Planı, Bilim ve Teknoloji Yüksek Kurulu kararları ve TÜBİTAK Vizyon 2023 Strateji Belgesi doğrultusunda gelişimini devam ettirmektedir.





2. MİSYON, VİZYON VE TEMEL DEĞERLER

2024-2028 Stratejik Planda yer alan misyon, vizyon ve temel değerlerimiz aşağıda belirtilmiştir.
Misyonumuz: Evrensel değerlere sahip, insana, topluma ve doğaya saygılı, Ülkenin sosyokültürel ve ekonomik gelişimine katkı sağlayacak çok yönlü, girişimci ve yenilikçi bireyler yetiştirmek; yerel, bölgesel, ulusal ve uluslararası sorunlara çözümler üretecek bilimsel çalışmalar yapmak ve edinilen bu bilgi birikimini başta Ülkemiz olmak üzere tüm insanlığın hizmetine sunmak.
Vizyonumuz: Yerel kalkınma başta olmak üzere, Ülkemizin sürdürülebilir kalkınmasına ve tüm insanlığın refahına katkı sunan, öz kaynaklarını sürekli geliştiren, ulusal ve uluslararası tanınırlığı olan ve tercih edilen yeni nesil bir üniversite olmak.

Temel Değerlerimiz:

· Örgütsel Bağlılık
· Meslek Etiği
· Hesap Verebilirlik
· Milli Değerler ve Evrensellik
· Kalite Odaklı Sürekli Gelişme
· Adalet
· Liyakat
· Çevrecilik
· İstihdam Odaklılık
· Uluslararasılaşma

3. İLETİŞİM BİLGİLERİ

Yazışma Adresi:
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Rektörlük Binası
Taşlıçiftlik Kampüsü 60250 Merkez / Tokat 
Web Sayfası:    www.gop.edu.tr
KEP:                 gou@hs01.kep.tr
Telefon:            0356 252 16 16 (Santral)
Faks:                0356 252 16 25



B. KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ
1. KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ REHBERİNİN AMACI VE KAPSAMI

Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Kalite Yönetim Sistemi Rehberinin amacı, Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi kalite yönetim sistemi ile risk tabanlı süreç yönetimini tanımlamak ve uygulamalarını göstermektir. Kalite Yönetim Sistemi Rehberi, Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesinde Madde 2’de belirtilen standartlara ilişkin şartları ve uygulamaları kapsamaktadır.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE DOKÜMANLAR

Bu kitapta atıf yapılan standartlar şunlardır.
· TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yönetim Sistemi-Genel Şartlar

Kalite yönetim sisteminin işletilmesine dair detayların anlatıldığı diğer dokümanlara ise rehberin ilgili maddelerinde atıflar yapılmıştır.
3. TERİMLER VE TARİFLER
	BAP
	Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinasyon Birimi

	DİF
	Düzeltici ve İyileştirici Faaliyet

	DMIS
	Döner Sermaye Mali Yönetim Sistemi

	GZFT
	Güçlü, Zayıf Yönler, Fırsatlar, Tehditler

	KBS
	Muhasebat Genel Müdürlüğü Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi

	KYS
	Kalite Yönetim Sistemi

	MYS
	Muhasebat Genel Müdürlüğü Harcama Yönetim Sistemi

	TOGÜ
	Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi

	YGG
	Yönetimin Gözden Geçirilmesi

	YÖK
	Yükseköğretim Kurulu

	YÖKAK
	Yükseköğretim Kalite Kurulu



4. KURULUŞUN BAĞLAMI

4.1.  Kuruluş ve Bağlamın Anlaşılması
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesinin kuruluş amacı, stratejik amaçları ve hedefleri ile ilgili olan ve kalite yönetim sisteminin amaçlanan sonuçlarına ulaşabilme yeteneğini etkileyen iç ve dış hususlar Stratejik Planlama ve Kurum İç Değerlendirme faaliyetlerinde tespit edilen GZFT analizlerinden yararlanmak suretiyle belirlenmiştir. Bu hususlara TOGÜ.LST.002 İç ve Dış Hususlar Listesinde yer verilmiştir.
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi, iç ve dış hususları ile ilgili bilgiyi, olumlu ve olumsuz etkenleri de içerecek şekilde;
· Stratejik Plan çalışmalarında gerçekleştirilen performans göstergeleri izleme sonuçlarını,
· YÖKAK Kalite Güvence Sistemi kapsamında yürütülen Kurum İç Değerlendirme faaliyeti sonuçlarını ve
· İç kontrol değerlendirme sonuçlarını
dikkate alarak her yıl YGG Toplantılarında izler ve gözden geçirir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.LST.002 İç ve Dış Hususlar Listesi
Üniversiteler İçin Stratejik Planlama Rehberi
YÖKAK Kurum İç Değerlendirme Raporu Hazırlama Kılavuzu

4.2.  İlgili Tarafların İhtiyaç ve Beklentilerinin Araştırılması
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi, Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili tarafları ve bu tarafların ihtiyaç ve beklentilerini mevzuat hükümlerini de dikkate alarak paydaş analizi yoluyla belirlemiş ve Üniversitenin Stratejik Planında yer vermiştir.
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi, İlgili Taraflar ile ihtiyaç ve beklentileri ile ilgili bilgiyi, olumlu ve olumsuz etkenleri de içerecek şekilde;
· Stratejik Plan çalışmalarında gerçekleştirilen performans göstergeleri izleme sonuçlarını,
· YÖKAK Kalite Güvence Sistemi kapsamında yürütülen Kurum İç Değerlendirme faaliyeti sonuçlarını ve
· İç kontrol değerlendirme sonuçlarını
dikkate alarak her yıl YGG Toplantılarında izler ve gözden geçirir.
Referans Dokümanlar:
Üniversiteler İçin Stratejik Planlama Rehberi
Üniversite Stratejik Planı

4.3.  Kalite Yönetim Sisteminin Kapsamının Belirlenmesi
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesinde, eğitim ve öğretim hizmetleri, araştırma ve geliştirme hizmetleri, toplumsal katkı hizmetleri ve yönetim hizmetleri sunulmaktadır.
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesinde sunulan hizmetlerle ilgili teslimat sonrası herhangi bir faaliyet yürütülmediğinden TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sisteminin “8.5.5. Teslimat sonrası faaliyetler” maddesi dışındaki tüm maddeleri kapsama dâhildir.
Üniversite tarafından sunulan hizmetlerin kalitesini doğrudan veya dolaylı olarak etkileyebilecek olan Döner Sermaye Ürün ve Hizmeti Sunumu Alanına dâhil süreçler (Üniversite hastaneleri ile ürün/hizmet satışı yapılan araştırma merkezlerinin dâhil olduğu süreçler) dışında kalan süreçlerin tümü Kalite Yönetim Sistemi kapsamına dâhildir. Kapsama dâhil olan süreçlere 4.4 bölümünde yer verilmiştir.
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesinin organizasyon şemasında yer alan tüm idari ve akademik birimleri Kalite Yönetim Sistemi kapsamına dâhildir.
4.4.  Kalite Yönetim Sistemi ve Süreçler
TOGÜ kalite yönetim sistemi, TS EN ISO 9001:2015 standardının şartlarına uygun olarak oluşturulmuştur ve dokümantasyonu gerçekleştirilmiştir. Kalite yönetim sistemine dâhil olan süreçler aşağıdaki tabloda gösterilmiştir.

	ALAN
	SÜREÇLER
	KAPSAM

	Eğitim ve Öğretim Alanı
	· Eğitim ve Öğretim Planlama Süreci
· Eğitim ve Öğretim Uygulama Süreci
· Lisansüstü Öğrenci İşleri Süreci
· Öğrenci İşleri Süreci
· Uluslararası İlişkiler, Değişim Programları ve İşbirliği Süreci
	Dahil

	Araştırma, Geliştirme ve Bilgi Transferi Alanı
	· Bilgi Üretimi Süreci
· Bilgi Transferi Süreci
· Proje Yönetimi Süreci
	Dahil

	Döner Sermaye Ürün ve Hizmet Sunumu Alanı
	· Genel Sağlık Hizmeti Sunumu
· Diş Sağlığı Hizmeti Sunumu
· Yaşam Boyu Eğitim Hizmetleri Sunumu 
· Ürün Sunumu
	Dahil Değil

	Destek Hizmetleri Alanı
	· Satın Alma Süreci
· Mali İşler Süreci
· İnsan Kaynakları Süreci
· Bilişim Süreci
· Destek Hizmetleri Süreci
· Kütüphane Hizmetleri Süreci
· Kültürel ve Sosyal Hizmetler Süreci
· Yapım İşleri Süreci
	Dahil

	Stratejik Yönetim Alanı
	· Kurumsal Yönetim Süreci
· Kalite Yönetimi Süreci
· Paydaş İlişkileri Süreci
· Hukuk Süreci
	Dahil



TOGÜ, süreçlerin üniversitenin tamamında uygulanmasını sağlamak üzere; bu süreçler için gerekli girdileri ve beklenen çıktıları, ihtiyaç duyulan kaynakları, yetki ve sorumlukları, süreçlerin sırasını ve birbirleri ile olan etkileşimlerini, süreçlerin etkili işletimi ve kontrolünü güvence altına almak için gerekli kriter ve yöntemleri (izleme kriterleri dahil) ve risk ve fırsatları tayin etmiştir.
Oluşturulan sistemin, etkin bir şekilde yürütülmesi, sürekliliğinin sağlanması, izlenmesi, dokümantasyonu ve sürekli iyileştirilmesi Kalite Koordinatörlüğü tarafından sağlanmaktadır.
TOGÜ süreçlerin işletimini desteklemek için gerekli olan tüm dokümante edilmiş bilgiyi Kalite Koordinatörlüğü web sayfasında https://kalite.gop.edu.tr/ ulaşılabilir durumda tanımlamıştır.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.001 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürü
TOGÜ.PRS.002 Risk ve Fırsat Yönetimi Prosedürü
TOGÜ.FRM.001 Risk ve Fırsat Kayıt Formu
TOGÜ.LST.001 Doküman Takip ve Kontrol Listesi

5. LİDERLİK
5.1.  Liderlik ve Taahhüt

5.1.1. Genel
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Üst Yönetimi, kalite yönetim sisteminin geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli olarak arttırılmasını sağlamak için gereken tüm faaliyetlerin etkili bir şekilde yürütülmesinde liderlik edeceğini taahhüt etmektedir.
Bu taahhüdü aşağıda belirtildiği şekilde yerine getirir.
· Kalite yönetim sisteminin etkinliğini, yönetimi gözden geçirme toplantılarının sonuçlarını içeren raporu, Kurum İç Değerlendirme Raporunu ve İdari Faaliyet Raporunu ve mali raporlarını hesap verebilirlik ilkesine uygun olarak ilgili taraflarla ve/veya kamuoyuyla paylaşır.
· Kalite politikası ile kalite hedeflerini oluşturur, bunların stratejik yönü ve bağlamı ile uyumluluğunu kalite dokümanları aracılığıyla güvence altına alır.
· Ana faaliyetler ile ilgili süreçleri KYS şartlarına uygun olarak belirler ve bu şartlara entegre olarak yönetir.
· Risk temelli süreç yönetimini benimsediğini politika ve prosedürler belirleyerek gösterir ve birim yöneticileriyle yaptığı toplantılarda paylaşır.
· Etkin kalite yönetimi ve kalite yönetim sistem şartlarına uygunluğun önemini tanıtmak ve farkındalığını artırmak üzere etkinlikler düzenler.
· Kalite Yönetim Sistemi için gerekli insan kaynağını, fiziki kaynaklarını, mali kaynaklarını ve diğer kaynaklarının varlığını üniversite politikaları ve süreçleri aracılığıyla yönetmek suretiyle güvence altına alır.
· Kalite Yönetim Sisteminin amaçlanan çıktılarına ulaşmayı, süreç izleme kriterlerini ve hedeflerini belirlemek, bunları takip etmek ve iyileştirme eylem planlarını hedeflerle uyumlu bir şekilde yönetmek suretiyle güvence altına alır ve teşvik eder.
· Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi akademik ve idari birimlerinde görev yapan kalite sorumluları, Rektörlüğe bağlı bir birim olarak faaliyet gösteren Kalite Koordinatörlüğü ve oluşturduğu Kalite Komisyonu aracılığıyla kalite süreçlerine katkı sağlayan personelin niteliklerini belirleyerek ve bunların çalışmalarını destekleyerek kalite yönetim sisteminin etkinliğine katkı sağlar.
· Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Üst Yönetimi, Kalite Yönetim Sistemi şartlarına uygun olarak belirlediği süreçlerin, tayin ettiği idareciler tarafından koordine edilmesini ve yönetilmesini sağlar ve liderlik göstermelerini destekler.

5.1.2. Paydaş Odağı
TOGÜ Üst Yönetimi, paydaş ihtiyaç ve beklentilerinin doğru olarak tespit edilmesi, anlaşılması, en yüksek düzeyde karşılanması ve memnuniyetin artmasını sağlamak üzere paydaş odaklı süreç yönetimi yaklaşımını benimser. TOGÜ paydaş memnuniyetini artırmak için KYS süreçlerinde karşılaşabileceği riskleri ve değerlendirebileceği fırsatları ilgili tarafların ihtiyaç ve beklentilerini dikkate alarak belirler.
TOGÜ, paydaşları ile olan ilişkilerini mevzuata ve Paydaş İlişkileri Sürecine ve Paydaş Geri Bildirim Prosedürüne uygun olarak yönetir. Paydaş İlişkileri Sürecinin başarısı yılda bir defa YGG toplantılarında gözden geçirilerek etkinlikleri itibariyle değerlendirilir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetimi Prosedürü
TOGÜ.PRS.002 Risk ve Fırsat Yönetimi Prosedürü

5.2.  Politika
5.2.1. Kalite Politikasının Oluşturulması
TOGÜ Kalite Politikasını Madde 4.1’de atıf yapılan amaç ve bağlamına uygun olarak stratejik amaç ve vizyonu ile bağlantılı olarak oluşturmuştur. Kalite hedeflerinin çerçevesini belirleyen TOGÜ kalite politikası Üniversitemizin temel faaliyet alanları için uygulanabilir şartları yerine getirmeyi taahhüt eder ve sürekli iyileştirmeyi esas alır. TOGÜ Üst Yönetimi kalite politikası ve diğer politikalarının faaliyetlerinde uygulandığını süreç yönetimi ile taahhüt etmekte ve YGG toplantılarında gözden geçirerek sürekliliğini sağlamaktadır.
5.2.1.1.  TOGÜ Kalite Politikası
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesinin Kalite Politikası, Üniversitenin misyonu, vizyonu ve temel değerleriyle uyumlu, tüm paydaşların ve birimlerin etkin ve verimli olarak katılımının sağlandığı, sürdürülebilir, ölçülebilir, belgelendirilebilir ve sürekli iyileştirme yaklaşımına dayalı eğitim-öğretim, araştırma-geliştirme ve topluma hizmet faaliyetlerinin süreç odaklı yürütüldüğü kurumsal kalite kültürünü oluşturmak ve yaşatmaktır.
5.2.1.2.  TOGÜ Eğitim ve Öğretim Politikası
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi’nin eğitim - öğretim politikasını oluşturan unsurlar şunlardır:
· Öğrenciyi merkeze alan bir anlayışla öğrencilerin öğrenmelerini kolaylaştıracak zengin öğrenme ortamlarını hazırlayarak çok yönlü yetişmelerini ve disiplinler arası eğitim almalarını sağlamak
· Akademik personelin eğitim-öğretim becerilerini artırmak
· Eğitim-öğretim faaliyetlerinde öğrenci, akademik personel ve bunlarla dolaylı etkileşimde olan idari personelin memnuniyetini artırmak
· Zamanın ruhuna uygun, özgüven sahibi, rekabetçi ve girişimci yönü güçlü bireyler yetiştirmek için eğitim birimlerinde yürütülecek özgün çalışmaları özendirmek ve desteklemek
· Eğitim-öğretimde iç ve dış paydaşlarla iletişim ve etkileşim ortamlarını (çalıştay, protokol vb.) geliştirmek, bu konuda yapılacak çalışmaları teşvik etmek
· Eğitim-öğretimde kaliteyi sürekli artırmak için uygulama, staj, teknik gezi, proje gibi çalışmaları arttırmak
· Eğitim-öğretimin öğrencinin kendi öğrenmesine katkıda bulunacak biçimde yapılandırmacı bir yaklaşımla sürdürülmesini sağlamak
· Özel yaklaşım gerektiren öğrencilerin eğitim öğretimleri için gerekli koşulları sağlamak ve iyileştirmek

5.2.1.3.  TOGÜ Araştırma Geliştirme Politikası
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi’nin araştırma ve geliştirme politikasını oluşturan unsurlar şunlardır:

· Ulusal ve bölgesel sorunların çözümüne ve ülkenin kalkınmasına katkı sağlayacak Ar-Ge çalışmaları yapmak
· Ar-Ge ile ilgili kaynak ve alt yapı olanaklarını zenginleştirerek etkili ve verimli kullanımlarını sağlamak
· Bilgiye ulaşma yollarını artırmak ve kullanımını yaygınlaştırmak
· Ar-Ge çalışmalarının bütün aşamalarında bilimsel etik değerlere uygun etkinliklerde bulunmak
· Ar-Ge etkinliğini artırmaya yönelik ulusal ve uluslararası işbirliklerini arttırmak
· Ar-Ge çalışmalarının sonuçlarını ekonomik değer ve toplumsal faydaya dönüştürmek
· Üniversitemizde üretilen Ar-Ge çıktılarını yaygınlaştırmak
· Ar-Ge için gerekli olan nitelikli insan kaynaklarını yetiştirmek


5.2.1.4.  TOGÜ Topluma Hizmet Politikası
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi’nin topluma hizmet politikasını oluşturan unsurlar şunlardır:
· Toplumsal sorunlara yönelik akademik ilginin artırılmasına ve toplumsal farkındalık oluşturmaya yönelik çalışmalar yapmak
· Topluma yönelik yaşam boyu eğitim faaliyetlerini güçlendirmek
· Doğaya saygılı, sürdürülebilir yaşam alanları oluşturmak, bunun için gerekli yönetişim modelini hayata geçirmek, doğal ve kültürel varlıkların korunması, engelli veya engelsiz tüm bireyler için güvenli ve erişilebilir yaşam ortamını sağlanmak
· Toplumun ihtiyaç duyduğu konularda araştırma ve bilgilendirme yapmak
· Topluma yönelik akademik birimlerin uzmanlık alanlarıyla ilişkili etkinlikler düzenlemek

5.2.1.5 TOGÜ Yönetim Politikası
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi’nin yönetim politikasını oluşturan unsurlar şunlardır:

· Nitelikli akademik ve idari personel istihdamına yönelik çalışmalar yapmak
· Akademik ve idari birimlerde işleyişin etkin düzeyde sürdürülmesini sağlayacak çalışmalar yapmak
· Tüm faaliyetlerimize ilişkin öz değerlendirme kültürü ve uygulamalarını yerleştirmek
· Tüm iş süreçlerini iyileştirmek ve süreç yönetimini kurumsallaştırmak
· İç ve dış paydaş memnuniyetini artırmak ve sürdürmek
· Akademik ve idari personelin bireysel ve mesleki gelişimine destek olmak
· Üniversitemiz tarafından sunulan eğitim, kültür, sanat ve spor faaliyetlerinin çeşitliliğini artırmak ve yaygınlaştırmak
· İş sağlığı ve güvenliği kapsamında güvenilir çalışma ortamları sağlamak

5.2.2. TOGÜ Kalite Politikasının Duyurulması
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Senatosu tarafından onaylanan kalite politikası ile birlikte eğitim öğretim, araştırma geliştirme, topluma hizmet ve yönetim politikaları dokümante edilmiş bilgi olarak elektronik belge yönetim sistemi üzerinden iç paydaşlara, web sayfası üzerinden ise tüm paydaşlara duyurulmuştur. Kalite politikası ayrıca eğitim ve idare amaçlı kullanılan binaların kolayca görülebilen noktalarına matbu halde asılmıştır.  Politikalar paydaş erişimine açıktır. TOGÜ politikalarının personel tarafından anlaşılabilir, uygulanabilir ve sürdürülebilir olmasını düzenli aralıklarla gerçekleştirdiği toplantı, ilan panolarına asma, duyuru ve eğitim faaliyetleri ile sağlamaktadır. Personelin kalite politikası hakkındaki farkındalığı ile ilgili iç tetkik sonuçları, uygulama etkinliğini değerlendirmek üzere YGG de görüşülmektedir.
5.3.  Kurumsal Yetki ve Sorumluluklar
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi, kalite yönetim sistemi şartlarını karşılamak, süreç hedeflerine ulaşılmasını sağlamak, kalite yönetim sisteminin performansını ölçecek ve iyileştirecek raporlamalar yapılmasını sağlamak, değişiklik planlanması ve uygulanması sırasında sistemin bütünlüğünü korumak, tüm birimlerinde paydaş odaklılığı teşvik etmek üzere kurumsal görev yetki ve sorumlulukları organizasyon şemasını dikkate alarak belirlemiş ve personeline duyurmuştur. 
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.YÖN.066 Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi
TOGÜ.YÖN.083 İmza Yetkileri Yönergesi

6. PLANLAMA
6.1.  Risk ve Fırsatları Belirleme Faaliyetleri
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi kalite yönetim sistemi, Madde 4.1’de atıf yapılan iç ve dış hususlar ile Madde 4.2’de atıf yapılan ilgili taraflar ve tarafların beklentileri dikkate alınarak kurgulanmıştır.
KYS çıktılarını güvence altına almak, olumlu etkileri artırmak, olumsuz etkileri önlemek veya azaltmak ve KYS’yi iyileştirmek amacıyla, TOGÜ’nün karşılaşabileceği riskler ve değerlendirebileceği fırsatlar, Risk ve Fırsat Yönetimi Prosedürü doğrultusunda belirlenmiş ve tüm personel tarafından ulaşılabilir kılınmıştır.
Belirlenen riskler ve bu risklerin ortadan kaldırılması ile ilgili faaliyetler, belirlenen fırsatlar ve bu fırsatlarla ilgili uygulanan eylem planlarına dair sonuçlar düzenli olarak süreç koordinatörleri tarafından takip edilir. Ayrıca yılda bir kez düzenlenen YGG toplantısında gözden geçirilir ve etkinlikleri itibariyle değerlendirilir. Gerekli görülmesi hâlinde ise düzeltici ve iyileştirici faaliyet gerçekleştirilir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.002 Risk ve Fırsat Yönetimi Prosedürü
TOGÜ.PRS.004 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyetler Prosedürü  

6.2.  Kalite Hedefleri ve Bunlara Erişmek İçin Planlama
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi stratejik amaç ve hedeflerini, iç ve dış hususlar ile ilgili taraf ihtiyaç ve beklentilerini dikkate alarak beş yılı kapsayan Stratejik Planında belirler. Planda hedeflere ilişkin gerekli stratejiler ve gerekli kaynaklar da tayin edilir. Stratejik Plan web sayfası aracılığıyla tüm paydaşlara duyurulur.
Stratejik Planda yer alan hedefler aynı zamanda Kalite Politikasıyla uyumlu kalite hedefleridir. Her bir stratejik hedef yine Stratejik Planda belirlenen performans göstergeleri vasıtasıyla izlenir ve değerlendirilir. Stratejik Planda yer alan hedeflere ilişkin ihtiyaç halinde, her yıl için hazırlanan Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi İyileştirme Eylem planında KYS süreçleri ile ilişkilendirilerek uygulama adımları, sorumluları, bütçesi ve ne zaman tamamlanacağı gibi hususlar somut olarak belirlenir. Eylem planı duyurularak gerçekleşmeler sürekli olarak takip edilir ve YGG toplantılarında değerlendirilir.
KYS süreçlerinin sorumluları, sorumlu oldukları süreçlerle ilgili ürün ve hizmetlerin uygunluğunu sağlamaya ve paydaş memnuniyetini artırmaya yönelik olarak ve stratejik hedefleri (kalite hedefleri) ve bir önceki yıl süreç performansını gözeterek her yıl süreç izleme kriterlerini ve süreç izleme kriterlerine ait hedeflerini belirler.
Hedefler süreç koordinatörleri ve yöneticileri tarafından süreç izleme kriterleri vasıtasıyla sürekli olarak izlenir, değerlendirilir ve gerekirse düzeltici ve iyileştirici faaliyetler planlanır. Süreç izleme kriterlerine ait gerçekleşmeler YGG toplantılarında değerlendirilir. Gözden geçirme sonuçlarına göre bir sonraki yılın kalite hedefleri süreç sorumluları tarafından belirlenir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.004 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyetler Prosedürü 
TOGÜ.PRS.005 Uygun Olmayan Ürün ve Hizmet Prosedürü

6.3.  Değişikliklerin Planlanması
TOGÜ Kalite Yönetim Sistemini etkileyebilecek herhangi bir değişiklik ihtiyacı olması hâlinde bu değişiklikleri planlı bir şekilde gerçekleştirir. Değişiklik ihtiyacı ortaya çıkması hâlinde değişikliğin amaçları ve potansiyel sonuçları değerlendirilir. Değişiklik planlaması yapılırken KYS üzerine etkisi, değişiklik için ihtiyaç duyulan kaynak varlığı dikkate alınır. Bu değişikliklerden Kalite Komisyonu ile Kalite Koordinatörlüğü sorumludur. Kalite Koordinatörlüğü söz konusu değişikliklerin uygulanmasını sağlar ve birim düzeyinde izler.
7. Destek
7.1.  Kaynaklar
7.1.1. Genel
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi, KYS’nin oluşturulması, uygulanması, sürekliliğinin sağlanması ve sürekli iyileştirilmesi için ihtiyaç duyulan kaynakları (süreçlerde) belirlemiştir ve sürekliliğini sağlamaktadır. Dışarıdan kaynak tedarik edilmesine ihtiyaç duyulduğunda, dışarıdan tedarike ilişkin usul ve esaslar TOGÜ.PRS.006 Satın Alma Prosedüründe yer almaktadır. Kaynak ihtiyaçları YGG toplantılarında değerlendirilmektedir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.006 Satın Alma Prosedürü

7.1.2. Kişiler
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi KYS’nin etkili şekilde uygulanması, süreçlerin işletilmesi ve kontrolü için gerekli insan kaynağını planlamaktadır. Personel istihdamına ilişkin gerekli ve yeterli şartlar mevzuat çerçevesinde tayin edilmektedir. Süreçlerin işletilmesinden sorumlu olanlar süreç planlarında, görevlendirmelerde aranacak nitelikler ise Görev Tanımlarıyla belirlenmiştir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.YÖN.073 Yetkinlik Bazlı Performans Değerlendirme Yönergesi

7.1.3. Altyapı
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi, süreçlerin işletilmesi, uygun ürün ve hizmet elde edilmesi için gerekli binaları ve ilgili tesisatı, donanım ve yazılım dâhil makine teçhizatını, ulaşım kaynaklarını, bilgi ve iletişim teknolojisini belirlemiş ve temin etmiştir. Taşınır ve taşınmazların girişleri, çıkışları ile mevcutları KBS ve DMİS otomasyonu ile Taşınmaz kayıtlarından izlenmektedir. Mevcut altyapının sürekliliğinin sağlanmasına ilişkin faaliyetler Yapım İşleri Süreci ile tanımlanmış ve gerçekleştirilmektedir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.SÜR.020 Yapım İşleri Süreci

7.1.4. Süreçlerin İşletilmesi İçin Çevre
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ürün ve hizmet uygunluğunu sağlamak amacıyla, ürün ve hizmetin gerçekleştirildiği ortamlarda gerekli olan fiziksel, çevresel,  sosyal, psikolojik ve diğer etkenlere karşı önlemler almıştır. Çalışma ortamının uygunluğunun sağlanması ve sürdürülmesine ilişkin metotlar Kurumsal Yönetim Sürecinde yer almaktadır. Çevre şartları, her sene yapılan genel memnuniyet anketleri ile sorgulanmakta ve sonuçlar doğrultusunda eylemler planlanmaktadır.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.SÜR.008 Kurumsal Yönetim Süreci

7.1.5. Kaynakların İzlenmesi ve Ölçümü
7.1.5.1.  Genel

TOGÜ ürün ve hizmetlerin şartlara uygunluğunu doğrulamak amacı ile izleme ve ölçme yaptığı zaman geçerli ve güvenilir sonuçları almak için ihtiyaç duyulan kaynakları tayin ve tedarik eder.
TOGÜ hizmet gerçekleştirme süreçlerinde uygulanan süreç kontrol faaliyetleri için uygun izleme ölçme süreçlerini belirlemiş, uygulamakta ve sürekliliğini sağlamaktadır. Bu amaçla süreç kartları oluşturulmuş, tanımlı her sürece ilişkin izleme kriterleri belirlenmiştir.
Memnuniyet anketleri ve soru listeleri (iç ve dış tetkikler vb.) izleme/ölçme kaynakları olarak kabul edilmekte ve uygulanarak sürekliliği sağlanmaktadır. Yükseköğretim Kalite Kurulunun izlediği ölçütler, YÖK’ün izlediği ölçütler ve uluslararası sıralama kuruluşlarının takip ettiği ölçütler de izleme/ölçme kaynağı olarak değerlendirilmektedir. TOGÜ iç kontrol güvence beyanı vererek, her yıl hazırladığı idare faaliyet raporu ile kaynaklarını izleyip, değerlendirerek ve MYS, KBS gibi ulusal düzeydeki sistemleri kullanarak sahip olduğu kaynakları ölçmekte ve izlemektedir.
7.1.5.2.  Ölçüm İzlenebilirliği
TOGÜ bünyesinde eğitim-öğretim, araştırma ve geliştirme faaliyetleri ile topluma hizmet ve yönetim faaliyetlerinin kalitesini etkileyen izleme, ölçme, test ve deney cihazları, kullanıldığı birimler itibariyle belirlenmiş ve takip edilmektedir. Uygulanabilir olduğunda uluslararası ve ulusal ölçüm standartlarına karşı kalibrasyon ve doğrulama işlemleri yapılmakta ve takibi sağlanmaktadır. Ölçüm sonuçları bilimsel veri olarak kullanılmayan cihazlar (öğrencilere cihazın kullanımını göstermek, cihazı ve parçalarını tanıtmak, deney metotlarını göstermek amacıyla kullanılan cihazlar gibi) belirlenmiştir ve kalibrasyona tabi değildir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.LST.003 Laboratuvar Altyapısı ve Cihaz Bilgileri Takip Listesi

7.1.6. Kurumsal Bilgi
TOGÜ ürün ve hizmetlerin uygunluğa erişmesi için ihtiyaç duyulan bilgileri tayin eder ve sürdürülebilirliğini sağlar. Bu bilgi kaynakları tecrübeden kazanılmış bilgi, başarılı/başarısız projeler, eylem planları ile ilişkili iyileştirmeler gibi iç kaynaklardan oluşabileceği gibi, paydaş geri bildirimleri gibi dış kaynaklardan da oluşabilir.
TOGÜ mevcut bilgi birikimini değerlendirir ve sahip olduğu birikimi ilgililerle projeler, bilimsel yayınlar, bilimsel etkinlikler, kurum iç değerlendirme raporu, birim faaliyet raporları, idare faaliyet raporu ve performans programı izleme raporu yoluyla paylaşır.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.001 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürü

7.2.  Yetkinlik
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi KYS performansını ve etkinliğini etkileyen personelin sahip olması gereken yetkinliği ilgili yasal şartları dikkate alarak belirlemiş ve Görev Tanımları kapsamında dokümante etmiştir.
Akademik personelin atanması ve yükseltilmesi  TOGÜ.KRR.002 Öğretim Üyeliği Kadrolarına Başvuru Koşulları ve Uygulama İlkelerine uygun olarak gerçekleştirilmektedir.
İdari personele ise düzenlenen Görevde Yükselme ve Ünvan Değişikliği Sınavları ile kurum içerisinde kariyer imkânı sunulmaktadır.
Personelin belirlenmiş nitelik kriterlerini sağlaması, niteliklerinin geliştirilmesi ve KYS performansına katkılarının arttırılması amacıyla, TOGÜ personeli için göreve başlama eğitimi ve hizmet içi eğitim düzenlemektedir. İdari ve akademik personel yurt içinde ve yurt dışında düzenlenen eğitim programlarına katılım ve kişisel gelişimin sağlanması konularında teşvik edilmektedir.
İnsan kaynakları yönetimine ilişkin genel esaslar ve uygulamalar, TOGÜ.SÜR.015 İnsan Kaynakları Sürecinde tanımlanmış ve yürütülmektedir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.KRR.002 Öğretim Üyeliği Kadrolarına Başvuru Koşulları ve Uygulama İlkeleri
TOGÜ.SÜR.015 İnsan Kaynakları Süreci
TOGÜ.YÖN.048 Hizmet İçi Eğitim Yönergesi

7.3.  Farkındalık
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Kalite Komisyonu ve Kalite koordinatörlüğü vasıtasıyla akademik ve idari birimlerinde çalışan personelin KYS’yi tanımasını, benimsemesini, kalite politikası, kalite hedefleri, süreçler, faaliyetler ile risk ve fırsatların farkında olmasını sağlamak amacıyla konferans, toplantı ve çalıştay gibi etkinlikler düzenler, KYS dokümanlarına erişimi ve bu dokümanların kullanılmasını sağlamak üzere Üniversite web sayfası ilan ve duyuruları, e-posta, EBYS yazışmaları ve kurumsal prosedürler vasıtasıyla KYS şartlarını duyurur.
7.4.  İletişim
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi KYS ile ilgili genel iç ve dış iletişim şekli yazılı iletişimdir. Yazılı İletişim, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, TOGÜ.YÖN.066 Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi ve TOGÜ.YÖN.083 İmza Yetkileri Yönergesi doğrultusunda gerçekleştirilir. Yazışmalarla ilgili esas ve uygulamalara TOGÜ.SÜR.008 Kurumsal Yönetim Süreci içerisinde yer verilmiştir.
İç ve dış iletişimde elektronik posta, web sayfası, sosyal medya hesapları, mesajlaşma yazılımları gibi dijital platformların yanında anket, yüz yüze görüşme, telefonla görüşme, tanıtım materyalleri gibi iletişim unsurlarının kullanılması da mümkündür. KYS’yi etkileyen iletişim verileri TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetimi Prosedürüne uygun olarak kayıt altına alınır ve dokümante edilir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetimi Prosedürü 
TOGÜ.SÜR.008 Kurumsal Yönetim Süreci
TOGÜ.SÜR.010 Paydaş İlişkileri Süreci
TOGÜ.YÖN.066 Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi
TOGÜ.YÖN.083 İmza Yetkileri Yönergesi

7.5.  Dokümante Edilmiş Bilgi

7.5.1. Genel

TOGÜ KYS dokümantasyonu TS EN ISO 9001:2015 standardının gerekliliği olan dokümante edilmiş bilgileri içerecek şekilde oluşturulmuştur. TOGÜ doküman yönetimi sistemi KYS’nin etkinliğini arttıracak şekilde planlanmıştır.
7.5.2. Oluşturma ve Güncelleme

TOGÜ doküman yönetimi sistemi, kullanılan dokümanların özgün tanımını, format ve erişim/saklama ortamını ve uygunluğu için gözden geçirme ve onaylama mekanizmalarını içerecek şekilde oluşturulmuştur.
TOGÜ KYS dokümantasyonu bunlarla sınırlı olmamak şartıyla aşağıda belirtilen dokümanlardan oluşur:
· TOGÜ Kalite Politikası
· TOGÜ Stratejik Planı
· TOGÜ Kalite Yönetim Sistemi Rehberi
· Süreçler, iş akışları, görev tanımları, organizasyon şemaları
· Prosedürler, yönerge, usul ve esaslar, talimatlar ve genelgeler
· Formlar ve kayıt niteliği taşıyan diğer dokümanlar; Liste, Plan, Anket vb.
TOGÜ doküman yönetimi sistemine ait tüm dokümanlar Kalite Koordinatörlüğünün web sitesinde (https://kalite.gop.edu.tr/) tüm personelin erişimine açıktır.
7.5.3. Dokümante Edilmiş Bilginin Kontrolü

TOGÜ doküman yönetimi TOGÜ.PRS.001 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürüne göre yürütülür. Dokümante edilmiş bilgi için kontrol, uygunluk ve muhafazasına yönelik çalışmalar prosedürde tanımlanmıştır. Dokümanların kontrolü için oluşturulan sistem dağıtım, erişim, arşiv ve koruma, güncellik kontrolü ve muhafaza adımlarını içermektedir. TOGÜ KYS kapsamında yer alan dış kaynaklı dokümanların takibi TOGÜ.LST.001 Doküman Takip ve Kontrol Listesi ile yapılmaktadır.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.001 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürü
TOGÜ.LST.001 Doküman Takip ve Kontrol Listesi

8. OPERASYON
8.1.  Operasyon Planlama ve Kontrol

TOGÜ eğitim-öğretim hizmetleri, danışmanlık hizmetleri, sosyal sorumluluk çalışmaları, bilgi üretimi (akademik yayın, proje, patent vb.) ve bilgi transferini etkin gerçekleştirilebilmesi için gerekli şartları karşılamak amacıyla ihtiyaç duyulan süreçleri planlamış, oluşturmuş, uygulamakta ve kontrol etmektedir.
TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Süreci, TOGÜ.SÜR.002 Eğitim ve Öğretim Uygulama Süreci, TOGÜ.SÜR.005 Bilgi Üretim Süreci ve TOGÜ.SÜR.006 Bilgi Transferi Süreci bu amaç için tanımlanmış, faaliyetler ve kontrol için izleme kriterleri oluşturulmuştur.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.DKY.001 Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
TOGÜ.DKY.002 Lisansüstü Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Süreci
TOGÜ.SÜR.002 Eğitim ve Öğretim Uygulama Süreci
Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği

8.2.  Ürün ve Hizmetler İçin Şartlar
8.2.1. Paydaşlar ile İletişim

TOGÜ’nün benimsediği paydaş odaklı süreç yönetimi yaklaşımı kapsamında etkin iletişimin sağlanması için yöntemler belirlenmiş ve uygulanmaktadır. Eğitim ve öğretim hizmetleri, danışmanlık hizmetleri, bilgi üretimi (akademik yayın, patent/know how, proje vb.) ve bilgi transferi ile ilgili bilgi paylaşımı, paydaş mülkiyeti ile ilgili her türlü kontrol ve beklenmedik durumlarda şartların belirtilmesi, ilgili tarafa iletilmesi Üniversitemiz web sitesi duyurular alanı aracılığıyla ve/veya resmi yazışma aracılığıyla EBYS üzerinden yürütülmektedir. Ayrıca paydaş şikâyetleri dâhil her türlü geri bildirimin yönetilebilmesi için TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetimi Prosedürü oluşturulmuş ve uygulanmaktadır.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetimi Prosedürü
TOGÜ.YÖN.066 Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi

8.2.2. Ürün ve Hizmetler İçin Şartların Tayin Edilmesi

Eğitim ve öğretim hizmetleri, danışmanlık hizmetleri, sosyal sorumluluk çalışmaları, bilgi üretimi (akademik yayın, patent/know how, proje vb.) ve bilgi transferi ile ilgili şartlar; ilgili yasal mevzuat, Yükseköğretim Kalite Kurulu Ölçütleri, YÖK Ölçütleri, Bologna Süreci, Türkiye Yeterlilikler Çerçevesi, iç ve dış paydaşların ihtiyaç ve beklentileri ve Üniversitenin mevcut olanakları çerçevesinde oluşturulur. Bu şartlara uygunluğun kontrolü Yükseköğretim Kalite Kurulu Dış Değerlendirme, Kurum İç Değerlendirme ve İç Denetim yoluyla gerçekleştirilir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Süreci
TOGÜ.SÜR.002 Eğitim ve Öğretim Uygulama Süreci
Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği

8.2.3. Ürün ve Hizmetler İçin Şartların Gözden Geçirilmesi

TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Süreci, TOGÜ.SÜR.002 Eğitim ve Öğretim Uygulama Süreci, TOGÜ.SÜR.005 Bilgi Üretimi Süreci ve TOGÜ.SÜR.006 Bilgi Transferi Süreci ürün ve hizmetler için şartları ve gözden geçirme amaçlı izleme kriterlerini içermektedir. Herhangi bir paydaştan gelecek bir talep, ilgili mevzuat çerçevesinde gözden geçirilerek gerekli işlemler yürütülür. Gözden geçirmeye ilişkin kayıtlar TOGÜ.PRS.001 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürüne uygun olarak muhafaza edilir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.DKY.001 Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
TOGÜ.DKY.002 Lisansüstü Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
TOGÜ.PRS.001 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürü 
TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Süreci
TOGÜ.SÜR.002 Eğitim ve Öğretim Uygulama Süreci
TOGÜ.SÜR.005 Bilgi Üretimi Süreci
TOGÜ.SÜR.006 Bilgi Transferi Süreci
Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği

8.2.4. Ürün ve Hizmetler İçin Şartların Değişmesi

Paydaşlara verilecek hizmetlerde oluşması muhtemel bir değişiklik durumunda ilgili değişikliklerin duyurulması web sayfaları aracılığı ile yapılmaktadır.
8.3.  Ürün ve Hizmetlerin Tasarımı ve Geliştirilmesi
8.3.1. Genel

TOGÜ bünyesinde yeni eğitim programı oluşturulması, program tanımının yapılması, program açma işlemlerinin planlanması, girdileri, kontrolü, çıktıları TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Sürecinde tanımlanmıştır ve Yükseköğretim Kurulu tarafından belirlenen mevzuat doğrultusunda gerçekleştirilmektedir.
Tez/proje/patent vb. bilgi üretimi kapsamındaki tasarım ve geliştirme faaliyetleri TOGÜ.SÜR.005 Bilgi Üretim Sürecinde tanımlanmıştır ve Yükseköğretim Kurulu tarafından belirlenen mevzuat doğrultusunda gerçekleştirilmektedir.
8.3.2. Tasarım ve geliştirmenin planlanması

TOGÜ tasarım ve geliştirme faaliyetlerinin yapısını, süresini ve karmaşıklığını dikkate alarak tasarım ile geliştirmenin aşamaları ve kontrollerini tayin etmektedir. Uygulanabilir bir tasarım ve geliştirmeyi gerçekleştirebilmek için tasarım ve geliştirmeler bölüm akademik kurularında, enstitü/fakülte/yüksekokul/meslek yüksekokulu kurullarında, Eğitim Komisyonunda ve Senatoda yapılan görüşmeler sonucunda alınan kararlar kullanılmaktadır. Eğitim öğretim ile ilgili tasarım ve geliştirmeler Eğitim Komisyonu ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’nın Yükseköğretim Kurulu mevzuatına göre yaptığı uygunluk çalışmaları sonucunda doğrulanmaktadır.
Bilgi üretimi ile ilgili doğrulamalar akademik kurullar ve BAP Koordinatörlüğü tarafından gerçekleştirilmektedir. Tasarım ve geliştirme sürecindeki yetki ve sorumluklar ile ihtiyaç duyulan iç ve dış kaynaklar eğitim öğretim faaliyetleri için TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Sürecinde, tez/proje/patent vb. bilgi üretimi kapsamındaki tasarım ve geliştirme faaliyetleri için TOGÜ.SÜR.005 Bilgi Üretim Sürecinde tanımlanmıştır. Tasarım ve geliştirme faaliyetlerinde görev alan personel kendisine tanımlanan kontrolleri mevzuat çerçevesinde gerçekleştirmektedir. TOGÜ paydaş memnuniyetini esas aldığından eğitim öğretim ile ilgili tasarım ve geliştirme faaliyetlerine öğrenci, mezun, iş dünyası vb. gibi temel paydaşların görüşlerini alarak başlamaktadır. Bu çerçevede TOGÜ eğitim öğretim tasarımını ve geliştirme faaliyetlerini paydaş görüşlerine açmakta ve aldığı geri bildirimlere dayanarak gerekli düzeltmeleri yapmakta ve son hâline vermektedir.
Araştırma geliştirme faaliyetlerinde de benzer durum geçerli olmaktadır. TOGÜ toplumun ihtiyaç duyduğu bilgiyi üretmek için araştırma başlamadan önce paydaş görüşleri almakta, araştırmalarına paydaşlarını dâhil etmekte ve araştırma sonrası araştırma bulgularını çalıştay vb. gibi bilimsel etkinliklerle paydaşlarına ulaştırmaktadır. Bu sayede hem eğitim öğretim faaliyetleri hem de araştırma geliştirme faaliyetleri ile ilgili tasarım ve geliştirme faaliyetlerinde paydaşların kontrolü sağlanmaktadır. TOGÜ gerçekleştireceği tasarım ve geliştirme faaliyetlerinin sonradan sunumu için gerekli şartları belirlemiştir. Tasarım ve geliştirme faaliyetleri ile ilgili dokümante edilmiş bilgi her bir seviye için (bölüm başkanlığı, enstitü, fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulu, Eğitim Komisyonu, Senato) üretilmekte ve muhafaza edilmektedir.
8.3.3. Tasarım ve Geliştirme Girdileri
TOGÜ eğitim-öğretim ve araştırma-geliştirme faaliyetleri için yapacağı tasarım ve geliştirme faaliyetleri için gerekli şartları yürürlükte olan ilişkili mevzuat çerçevesinde, fonksiyonelliği esas alarak ve performansa ilişkin saptamalarını dikkate alarak belirlemiştir. Geçmiş deneyimler ve programın doğasından kaynaklanan başarısızlıklar eğitim öğretim faaliyetleri ile ilgili tasarım ve geliştirme yapılırken başlangıç noktasını oluşturmaktadır.
TOGÜ yeni bir eğitim öğretim programı tasarlayacağı zaman veya mevcut programlarında geliştirme yapacağı zaman Türkiye ve dünyadaki benzer örnekler, Yükseköğretim Kurulundan temin edilen doluluk oranları, Mesleki Yeterlilik Kurumunun asgari yeterlilik koşulları vb. hususları analiz etmektedir. Araştırma geliştirme faaliyetleri ile ilgili tasarım ve geliştirme faaliyetlerinde geçmişteki benzer AR-GE çalışmalarının sonuçları analiz edilmektedir. 
TOGÜ’nün eğitim-öğretim ve araştırma- geliştirme faaliyetlerine ilişkin izleyeceği politika ve sahip olduğu standartlar belirlenmiştir ve üniversite web sayfasında paylaşılmıştır. Tasarım ve geliştirme sürecindeki girdiler amaçlara uygun, açık, birbirleriyle çatışmasına engel olacak bir şekilde eğitim öğretim faaliyetleri için TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Sürecinde, tez/proje/patent vb. bilgi üretimi kapsamındaki tasarım ve geliştirme faaliyetleri için TOGÜ.SÜR.005 Bilgi Üretim Sürecinde tanımlanmıştır. Tasarım ve geliştirme girdileri ile ilgili dokümante edilmiş bilgi her bir seviyede (bölüm başkanlığı, enstitü, fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulu, Eğitim Komisyonu, Senato) muhafaza edilmektedir.
8.3.4. Tasarım ve Geliştirmenin Kontrolü
TOGÜ tasarım ve geliştirme faaliyetlerini kapsayan TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Süreci ve  TOGÜ.SÜR.005 Bilgi Üretim Süreci için kontrol mekanizmaları belirlemiştir ve uygulamaktadır. TOGÜ eğitim öğretim ve ARGE faaliyetlerine ilişkin tasarım ve geliştirme faaliyetlerinde erişilmesi istenen sonuçlara ulaşıldığından emin olmak, sonuçların şartları taşıdığını kontrol etmek, çıktıların girdi şartlarını taşıyıp taşımadığını ortaya koymak ve kullanım şartlarına uygunluğunu sağlamak için hiyerarşik bir kontrol mekanizması kullanmaktadır. Bölüm/Ana Bilim Dalı kurulları hiyerarşik kontrolün ilk basamağını oluşturmaktadır. Bunu Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu kurullarında yapılan kontroller takip etmektedir. Takiben yapılan tasarım ve geliştirmeler eğitim ve öğretim faaliyetleri için Eğitim Komisyonu, araştırma geliştirme için BAP Komisyonu tarafından incelenmekte ve uygun görülmesi hâlinde üniversitenin en üst organları olan Senato/Yönetim Kuruluna sevk edilmektedir. Tasarım ve geliştirmelere ilişkin değerlendirmeler olumsuz ise tasarım ve geliştirmeler komisyonlar tarafından tekrar hiyerarşinin en alt basamağı olan bölüm/ana bilim dalına gönderilmektedir.
Tasarım ve geliştirmenin onaylanması için Üniversite Senatosunda/ Yönetim Kurulunda görüşme yapılmaktadır. Eğitim ve öğretim faaliyetleri için yapılan tasarım ve geliştirmeler için Üniversite içindeki hiyerarşi tamamlandıktan sonra son onay için Yükseköğretim Kuruluna gönderilmektedir. Yükseköğretim Kurulu tasarım ve geliştirme ile ilgili son onayı verdiğinde YÖKSİS aracılığıyla tasarım ve geliştirmeyi izlemektedir. Araştırma ve geliştirme faaliyetleri için yapılan tasarım ve geliştirmeler için Üniversite içindeki hiyerarşi tamamlandıktan sonra iş birliği yapan kuruluşlarla (TÜBİTAK, Kamu Kurum ve Kuruluşları, Özel Sektör Kuruluşları, Uluslararası Fon Sağlayan Kuruluşlar) gerekli hukuki işlemler tamamlanmaktadır. Tasarım ve geliştirme ile ilgili olarak TOGÜ’de dokümante edilmiş bilgiler her bir seviyede (bölüm başkanlığı, enstitü, fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulu, Eğitim Komisyonu, BAP Komisyonu, Yönetim Kurulu, Senato) muhafaza edilmektedir.
8.3.5. Tasarım ve Geliştirme Çıktıları
TOGÜ tabi olduğu mevzuat hükümlerine tam uyarak ve oluşturduğu hiyerarşik kontrol mekanizması sayesinde tasarım ve geliştirme çıktılarının girdi şartlarını sağladığından emin olmaktadır. TOGÜ’nün ürün ve hizmet sunumu ile ilgili TOGÜ.SÜR.002 Eğitim ve Öğretim Uygulama Süreci, TOGÜ.SÜR.003 Öğrenci İşleri Süreci, TOGÜ.SÜR.004 Proje Yönetimi Süreci ve TOGÜ.SÜR.006 Bilgi Transferi Süreci tasarım ve geliştirme çıktıları ile uyumludur.
TOGÜ tasarladığı ve geliştirdiği öğretim programlarına ait genel bilgileri, program özellikleri, standartları, izleme ve ölçüm şartlarını ve yeterlilik koşullarını bilgi paketi olarak hazırlamış ve web sayfasında paylaşmıştır. AR-GE faaliyetlerine ilişkin gerçekleştirilen tasarım ve geliştirmeler için proje bilgileri, standartlar, izleme ve ölçüm şartları ve diğer yeterlilik koşulları BAP Koordinatörlüğü web sayfasında Bilimsel Araştırma Projeleri Otomasyonunda yer almaktadır. TOGÜ tasarım ve geliştirme çıktılarına ait dokümante edilmiş bilgiler her bir seviyede (bölüm başkanlığı, enstitü, fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulu, Eğitim Komisyonu, BAP Komisyonu, Yönetim Kurulu, Senato) muhafaza edilmektedir.
8.3.6. Tasarım ve Geliştirme Değişiklikleri
TOGÜ’de eğitim öğretim faaliyetleri ile araştırma geliştirmeye ilişkin tasarım ve geliştirme değişiklikleri Eğitim Komisyonu ve BAP Komisyonu tarafından gözden geçirilir. Değişiklik yapma yetkisi Üniversite Yönetim Kurulu ile Senatodadır. Gözden geçirmeye ilişkin izleme kriterleri belirlenmiştir. Gözden geçirmeye ilişkin kayıtlar TOGÜ.PRS.001 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürüne uygun olarak muhafaza edilir. TOGÜ tasarım ve geliştirme faaliyetlerinin olumsuz etkilerini önlemek için risk ve fırsat analizi yapmaktadır. Bu amaçla TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Süreci ve TOGÜ.SÜR.005 Bilgi Üretim Sürecine ilişkin riskler belirlenmiş, analiz edilmiş ve izlenmektedir.
Referans Dokümanlar:
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
TOGÜ.SÜR.001 Eğitim ve Öğretim Planlama Süreci
TOGÜ.SÜR.002 Eğitim ve Öğretim Uygulama Süreci
TOGÜ.YÖN.016 Bilimsel Araştırma Projeleri Uygulama Yönergesi
TOGÜ.DKY.002 Lisansüstü Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
TOGÜ.DKY.001 Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği

8.4.  Dışarıdan Tedarik Edilen Süreç, Ürün ve Hizmetlerin Kontrolü
8.4.1. Genel
TOGÜ dışarıdan tedarik edilecek ürün ve hizmetlerin ilgili yasal mevzuata uygun olarak yürütülmesine ilişkin yöntemini ve kontrollerini TOGÜ.PRS.006 Satın Alma Prosedüründe ve TOGÜ.SÜR.013 Satın Alma Sürecinde tanımlamıştır. Ürün ve hizmetlere ilişkin tüm alımlar yasal mevzuatta belirtilen şartlar çerçevesinde gerçekleştirilir.
8.4.2. Kontrolün Tipi ve Boyutu
Satın alınan ürün ve hizmetlerin, şartnamelere uygunluğunun kontrolü TOGÜ.PRS.006 Satın Alma Prosedüründe ve TOGÜ.SÜR.013 Satın Alma Sürecinde tanımlanan muayene ve kabul faaliyeti ile gerçekleştirilmektedir.
Dış tedarikçilerin ürün ve hizmetleri tedarik etme yetenekleri temel alınarak yasal mevzuat çerçevesinde değerlendirilmesi, seçilmesi, performanslarının izlenmesi ve yeniden değerlendirilmesi için gerekli kriterler Satın Alma Prosedüründe tanımlanmış ve dokümante edilmiştir. Mevzuatın izin verdiği ölçüde bu kriterler dikkate alınarak en uygun tedarikçi ile çalışılması sağlanmaktadır.
8.4.3. Dış Tedarikçi İçin Bilgi
Satın alma talepleri, ilgili birimler tarafından yasallık ve bütçe imkânları çerçevesinde değerlendirilmekte ve ihtiyaç belirlenmektedir. Satın alma, Üniversite web sayfası üzerinden tedarikçilere duyurulur. Alım işlemine dair idari ve teknik şartnamelerde ve imzalanan sözleşmelerde tedarikçide aranacak kriterler, alımı yapılacak mal ve hizmetin niteliği ve teslim şekli, zamanı ve gerekli iletişim ile ilgili ayrıntılı hususlar belirtilir. Tedarikçilerin değerlendirilmesine dair husus TOGÜ.PRS.006 Satın Alma Prosedürü vasıtasıyla tedarikçilere duyurulmuştur.
Referans Dokümanlar:
4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
TOGÜ.PRS.006 Satın Alma Prosedürü
TOGÜ.SÜR.013 Satın Alma Süreci

8.5.  Üretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1. Üretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolü
TOGÜ’de hizmetlerin belirlenmiş şartlara uygun bir şekilde sunulması için, hizmetlerin gerçekleştirilmesine ilişkin esaslar belirlenmiş ve dokümante edilmiştir. Bu amaçla ilgili mevzuatlar ve süreç planları çerçevesinde hizmet sunumları gerçekleştirilmektedir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.DKY.001 Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
TOGÜ.DKY.002 Lisansüstü Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
TOGÜ.PRS.005 Uygun Olmayan Ürün ve Hizmet Prosedürü
TOGÜ.SÜR.001 Eğitim Öğretim Planlama Süreci 
TOGÜ.SÜR.002 Eğitim ve Öğretim Uygulama Süreci
TOGÜ.SÜR.021 Lisansüstü Öğrenci İşleri Süreci
Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği

8.5.2. Tanımlama ve İzlenebilirlik
TOGÜ’de ürün ve hizmetlere ilişkin çıktılara yönelik yazışmalar EBYS üzerinden gerçekleştirilmektedir. Sistemin vermiş olduğu doküman kodları ile yazışmaların izlenebilirliği, personel kurum sicil numarası ile personel kayıtlarının izlenebilirliği, öğrenci numarası ile öğrencilere ilişkin iş ve işlemlerin izlenebilirliği, diploma numarası, proje numarası vb. tanımlayıcı kodlarla çıktıların izlenebilirliği ve evrak kayıt numarası ile paydaş taleplerinin izlenebilirliği sağlanmaktadır.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.YÖN.066 Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi 
TOGÜ.YÖN.083 İmza Yetkileri Yönergesi

8.5.3. Müşteri veya Dış Tedarikçiye Ait Mülkiyet
TOGÜ kendi kontrolü altında olduğu veya kendisi tarafından kullanıldığı sürece müşteri ve dış tedarikçiye ait mülkiyete itina gösterir.
· Paydaş ve dış tedarikçiye ait mülkiyet aşağıdaki gibidir:
· Öğrenci bilgileri (nüfus cüzdanı, kayıt formları vb.)
· Öğrenciye ait eğitim öğretim süresi boyunca oluşan kayıtlar (ödevler, sınav kâğıtları, proje/bitirme tezleri, lisansüstü eğitim tezleri, diploma, transkript vb.)
· Tedarikçiye ait mülkiyet (kiralama anlaşması suretiyle işletilen baskı makineleri vb.)
· Vergi mahremiyeti
Mülkiyet kapsamında değerlendirilen unsurlara zarar gelmesi hâlinde birim tarafından öğrenci veya diğer paydaşlara EBYS ve e-posta üzerinden süreç ile ilgili bilgi verilir ve süreç ile ilgili kayıtlar Kişisel Verilerin Korunması Kanunu çerçevesinde muhafaza edilir.
8.5.4. Muhafaza
TOGÜ üretim veya hizmet sunum süreçlerinde kullandığı materyallerin muhafazası için uygun depolama şartlarını oluşturmuş ve sürekliliğini sağlamıştır. Her süreç için materyalin niteliğine uygun muhafaza ve kullanım koşulları belirlenip yönetilmektedir.
Referans Dokümanlar:
Taşınır Mal Yönetmeliği

8.5.5. Teslimat Sonrası Faaliyetler
TOGÜ’de sunulan hizmetlerle ilgili teslimat sonrası herhangi bir faaliyet yürütülmediğinden bu madde hariç tutulmuştur.
8.5.6.	Değişikliklerin Kontrolü
TOGÜ’de hizmet gerçekleştirme süreçlerinde herhangi bir değişiklik ihtiyacı ortaya çıktığında bu ihtiyaç, bu standardın 6.3 ve 8.5.1 maddelerinde ortaya koyulan şartlar da göz önüne alınarak değerlendirilir. Değişiklik ihtiyaçları uygulanabilir olduğunda tüm ilgili taraflar bilgilendirilir. Yapılan değişiklikler ilgili web sayfalarında duyurulur. Değişiklik faaliyetlerine dair kayıtlar muhafaza edilmektedir.
8.6.  Ürün ve Hizmet Sunumu
TOGÜ ürün ve hizmetlerinin belirlenen şartları karşıladığını doğrulamak için planlı aralıklarla süreçlerini kontrol altında tutar. Ürün ve hizmetin paydaşa sunumu, uygulanabilir olduğunda ilgili yetkilinin onayı olmadan gerçekleştirilmez.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.DKY.001 Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
TOGÜ.DKY.002 Lisansüstü Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
TOGÜ.PRS.005 Uygun Olmayan Ürün ve Hizmet Prosedürü
TOGÜ.SÜR.001 Eğitim Öğretim Planlama Süreci 
TOGÜ.SÜR.002 Eğitim ve Öğretim Uygulama Süreci
TOGÜ.SÜR.021 Lisansüstü Öğrenci İşleri Süreci
Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği

8.7.  Uygun Olmayan Çıktının Kontrolü
TOGÜ’de uygun olmayan ürün/hizmet tanımlaması TOGÜ.PRS.005 Uygun Olmayan Ürün ve Hizmet Prosedüründe yapılmıştır. Uygun olmayan ürün ve hizmetlerin istenmeyen kullanımının önlenmesi ve kontrol altında bulundurulması için gerekli işlemler TOGÜ.PRS.005 Uygun Olmayan Ürün ve Hizmet Prosedürüne ve TOGÜ.PRS.004 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyetler Prosedürü ne uygun olarak yürütülür. Uygunsuzlukların, yapılan faaliyetlerin ve uygunsuzlukla ilgili işleme karar veren yetkilinin tanımlanmasına ilişkin kayıtlar Kalite Koordinatörlüğü tarafından muhafaza edilir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.004 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyetler Prosedürü 
TOGÜ.PRS.005 Uygun Olmayan Ürün ve Hizmet Prosedürü

9. PERFORMANS DEĞERLEME

9.1.  İzleme, Ölçme, Analiz ve Değerlendirme

9.1.1. Genel

TOGÜ, kalite yönetim sistemi için ihtiyaç duyduğu süreçler için; neyin izlenmesi ve ölçülmesi gerektiğini, ihtiyaç duyulan izleme ölçme analiz ve değerlendirme yöntemlerini ve izleme sıklığını ilgili süreç planlarında tanımlanmıştır. İzleme ve ölçme sonuçları YGG toplantılarında değerlendirilir.
KYS süreçlerinin, ilgili süreç planlarına uygun olarak çalışması, süreç sorumluları ve koordinatörlerinin izlemeleri ile sağlanmaktadır. Herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda, TOGÜ.PRS.004 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyetler Prosedürü ne göre işlem başlatılır.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.004 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyetler Prosedürü 

9.1.2. Müşteri Memnuniyeti

TOGÜ iç ve dış paydaşların ihtiyaç ve beklentilerinin karşılanma derecesine dair memnuniyet düzeyini izlemek ve ölçmek için TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetimi Prosedürü oluşturmuş ve uygulamaktadır.
TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetimi Prosedürü TS EN ISO 9001:2015 ve Yükseköğretim Kalite Kurulu iç- dış değerlendirme ölçütleri, paydaş anketleri hazırlama, uygulama, analiz rehberleri ve iyi uygulamalar ile uyumludur.
Prosedüre uygun olarak toplanan veriler analiz edilerek değerlendirilir ve değerlendirme sonuçları YGG toplantılarında ele alınır.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetimi Prosedürü

9.1.3. Analiz ve Değerlendirme

TOGÜ izleme ve ölçmeden gelen uygun verileri ve bilgiyi analiz eder ve gerektiği durumlarda düzeltici ve iyileştirici faaliyetleri başlatır. Kalite Koordinatörlüğü yapılan tüm analiz ve değerlendirmelere dair sonuçları YGG toplantılarında sunar.
9.2.  İç Tetkik

TOGÜ, TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yönetim Sistemi ve YÖK Kalite Ölçütleri kapsamında, kalite yönetim sisteminin yeterliliğinin ve mevcut uygulamaların dokümante edilen sisteme uygunluğunun denetlenmesi, kurulan KYS’nin sürekliliğinin sağlanması, hedeflere ulaşmadaki etkinliğin gözden geçirilmesi ve iyileştirme fırsatlarının belirlenmesi amacıyla yılda en az bir kez iç tetkik yapmaktadır.
İç tetkikin planlanması, gerçekleştirilmesi, tetkik kriterleri, tetkikçi nitelikleri ve tetkikler nihayetinde gerçekleştirilecek faaliyetler TOGÜ.PRS.007 İç Tetkik Prosedüründe belirtilmiştir. İç tetkik sürecine ilişkin dokümante edilmiş bilgi TOGÜ.PRS.001 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürüne uygun olarak muhafaza edilmektedir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.001 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürü
TOGÜ.PRS.007 İç Tetkik Prosedürü

9.3.  Yönetimin Gözden Geçirilmesi (YGG)

TOGÜ Üst Yönetimi KYS’nin amaca uygunluğunu, yeterliliğini ve etkinliğini sürdürmesini güvence altına almak için yılda en az bir kez KYS’yi gözden geçirir. Bu gözden geçirme için YGG toplantıları düzenlenir. Bu toplantılar TOGÜ.PRS.008 Yönetimin Gözden Geçirilmesi Prosedürüne uygun olarak gerçekleştirilir.
9.3.1. Yönetimin Gözden Geçirilmesi Toplantılarının Girdileri
Üniversitemizde yılda en az bir kez yapılan YGG toplantılarının girdileri aşağıda tanımlanmıştır:
· Misyon ve vizyon ifadelerinin güncellik durumu
· Kalite Politikasının güncellik durumu
· Stratejik Plan ve kalite hedefleri ilerleme raporları
· İç ve Dış denetimlerin sonuçları
· Öğrenci ve diğer paydaş geri bildirimleri, öneri ve şikâyetleri
· Düzeltici faaliyetlerin durumu
· Tedarikçi performans ölçümleri
· Risk ve paydaş analizlerinin gözden geçirilmesi
· Yasal mevzuat değişiklikleri ve kalite yönetim sistemini etkileyebilecek değişikler
· Bir önceki yönetim gözden geçirmesine ait takip faaliyetleri
· İyileştirme için öneriler

9.3.2. Birim Yönetimin Gözden Geçirilmesi
İlk aşamada birim bazında gözden geçirme faaliyeti gerçekleştirilir. Birimler, her yıl düzenli olarak gözden geçirme faaliyeti yaparlar. Gözden geçirme faaliyeti; Birim Yöneticisi, Birim Kalite Temsilcisi ve ilgili alt birim yöneticilerinin katıldığı bir toplantı ile gerçekleştirilir. Gözden geçirme toplantısında, geçmiş yılda kalite yönetim sistemi ve stratejik planda yer alan hedefler kapsamında yürütülen faaliyetlerin değerlendirmesi yapılır ve bir sonraki yıl için planlar ve iyileştirme ihtiyaçları belirlenir. Toplantı ile ilgili hazırlıklar ve organizasyon, Birim Kalite Temsilcisi tarafından gerçekleştirilir. Toplantıda görüşülecek konular ile ilgili veriler Birim Kalite Temsilcisi tarafından derlenir ve raporlanır.
Yönetimin gözden geçirme toplantısı raporları için detaylı bilgi gerekli olan durumlarda sunum hazırlanabilir. Toplantıda görüşülen konular, alınan kararlar Birim Kalite Temsilcisi tarafından TOGÜ.RPR.001 Yönetimin Gözden Geçirilmesi Raporu kullanılarak kayıt altına alınır.
Birim Kalite Temsilcisi, birim yönetim gözden geçirme toplantısının ardından, Yönetim Gözden Geçirme Raporu’nu ve ekli diğer raporları Kalite Koordinatörlüğüne gönderir.
9.3.3. Yönetimin Gözden Geçirilmesi (2. Aşama)
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi Üst Yönetimi, birim yönetim gözden geçirme faaliyetlerinin tamamlanmasının ardından her yıl Şubat ayının sonuna kadar Yönetimin Gözden Geçirme Toplantısını yapar, toplantıda, geçmiş yılda kalite yönetim sistemi kapsamında yürütülen faaliyetlerin değerlendirmesi yapılır ve bir sonraki yıl için planlar ve iyileştirme ihtiyaçları belirlenir.
Toplantı ile ilgili hazırlıklar ve organizasyon, Kalite Koordinatörlüğü tarafından gerçekleştirilir. Birim Kalite Temsilcileri tarafından gönderilen Yönetim Gözden Geçirme Raporu ve ekli diğer raporlar ile toplantıda görüşülecek diğer konular ile ilgili veriler Kalite Koordinatörü tarafından derlenir ve raporlanır.
Yönetim Gözden Geçirilmesi toplantısı sonucunda hazırlanacak olan raporlar TOGÜ.RPR.001 Yönetimin Gözden Geçirilmesi Raporu kullanılarak kayıt altına alınır. Bu raporda belirtilen iyileştirmelerin yapılmasının güvence altına alınabilmesi için Senato kararı alınır ve rapor mart ayı sonuna kadar tüm birimlere iletilir. Üst Yönetimin gerekli görmesi halinde farklı periyodlarda ek Yönetim Gözden Geçirme faaliyeti yapılabilir.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.008 Yönetimin Gözden Geçirilmesi Prosedürü
TOGÜ.RPR.001 Yönetimin Gözden Geçirilmesi Raporu 

10. İYİLEŞTİRME
10.1. Genel
TOGÜ’de iyileştirme için fırsatlar belirlenmekte, paydaş şartlarını karşılamak ve memnuniyetini arttırmak için gerekli faaliyetler uygulanmaktadır. İyileştirmeye yönelik faaliyetler TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetim Prosedürü ve TOGÜ.PRS.004 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyetler Prosedürüne göre yürütülmektedir. Yapılan faaliyetler ürün ve hizmetleri iyileştirmeye, istenmeyen etkileri düzeltmeye, önlemeye veya azaltmaya ve KYS’nin etkinliğini arttırmaya yöneliktir.
10.2. Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet
TOGÜ KYS kapsamında hizmetlerin gerçekleştirme süreçlerinde tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili düzeltici-iyileştirici faaliyetleri gerçekleştirmektedir. TOGÜ personeli her zaman TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetim Prosedürüne göre düzeltici/iyileştirici faaliyet talebinde, risk ve fırsat bildiriminde bulunabilir. Talep ilgili süreç koordinatörü tarafından ilgili prosedürler kapsamında değerlendirilir.
Bu amaçla;
· Uygunsuzlukların gözden geçirilmesi
· Uygunsuzlukların nedenlerinin belirlenmesi
· Uygunsuzlukların tekrarlanmasını önlemek için faaliyet ihtiyacının değerlendirilmesi
· Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanması
· Başlatılan faaliyetin sonuçlarının kayıtları
· Başlatılan düzeltici faaliyetin etkinliğinin gözden geçirilmesi için şartlar
TOGÜ.PRS.004 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyetler Prosedüründe tanımlanmış ve uygulanmaktadır.
Referans Dokümanlar:
TOGÜ.PRS.001 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürü 
TOGÜ.PRS.003 Paydaş Geri Bildirim Yönetim Prosedürü
TOGÜ.PRS.004 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyetler Prosedürü 

10.3. Sürekli İyileştirme
TOGÜ’de KYS’nin sürekli iyileştirilmesi ve paydaş memnuniyetinin arttırılması esastır. Düzeltici/iyileştirici faaliyetler, YGG çıktıları, eylem planları, iç/dış denetim/değerlendirme sonuçları KYS’nin etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi amacıyla kullanılmaktadır.
Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.                                         
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