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A. TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI HAKKINDA
1. TANITIM

Adimi1 Plevne Kahramani Gazi Osman Pasa’dan alan Universitemiz, Yiiksekogretim Kurumlar
Teskilat1 Hakkindaki 41 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair
2809 sayil1 Kanun ile 78 ve 190 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda 03.07.1992 tarih ve 3837 sayili Kanunun 24 iincii maddesi geregince kurulmustur. 18
Mayis 2018 tarihinde yiiriirliige giren 7141 sayili "Yiiksekdgretim Kanunu ile Bazi Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun" uyarinca
Universitemizin ismi "Tokat Gaziosmanpasa Universitesi" olarak degistirilmistir.

Universitemiz, ilk kurulusunda 01.11.1992 tarihinde Cumhuriyet Universitesine bagli olarak
kurulan Ziraat Fakiiltesini biinyesine katarak Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Niksar Meslek
Yiiksekokulu, Tokat Meslek Yiiksekokulu, Zile Meslek Yiiksekokulu, Erbaa Fen Bilimleri
Enstitiisii ve Sosyal Bilimler Enstitiisiinden olusmustur.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Tokat-Turhal karayolu iizerinde, Tokat il merkezine 9 km
uzaklikta bulunan Tasliciftlik Yerleskesi, sehir merkezindeki Ali Sevki Erek Yerleskesi ve 8
ilcede faaliyetlerini siirdirmektedir.

Universitemizde kurulus sirasina gore Ziraat Fakiiltesi, Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Iktisadi ve idari
Bilimler Fakiiltesi, Tip Fakiiltesi, Egitim Fakiiltesi, Miithendislik ve Mimarlik Fakiiltesi, Giizel
Sanatlar Fakiiltesi, Dis Hekimligi Fakiiltesi, Islami Ilimler Fakiiltesi, Hukuk Fakiiltesi, Saglik
Bilimleri Fakiiltesi, Eczacilik Fakiiltesi, Erbaa Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi, Erbaa
Saglik Bilimleri Fakiiltesi, Spor Bilimleri Fakiiltesi, Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi ve
Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi bulunmaktadir. Universitemizde ayrica Lisansiistii
Egitim Enstitlisii mevcuttur.

Ayrica, Yabanci Diller Yiiksekokulu, Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik
Yiiksekokulu, Devlet Konservatuari, Almus Meslek Yiiksekokulu, Artova Meslek
Yiiksekokulu, Erbaa Meslek Yiiksekokulu, Erbaa Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu,
Pazar Meslek Yiiksekokulu, Niksar Meslek Yiiksekokulu, Resadiye Meslek Yiiksekokulu,
Tokat Meslek Yiksekokulu, Tokat Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Turhal Meslek
Yiiksekokulu, Zile Meslek Yiiksekokulu, OSB Meslek Yiiksekokulu Turhal Saglik Hizmetleri
Meslek Yiiksekokullarinda egitim ve 6gretime devam edilmektedir.

Universitemiz Avrupa Yiiksekogretim Alani, Bologna Siireci, Dokuzuncu Kalkinma Plan,
Bilim ve Teknoloji Yiiksek Kurulu kararlari ve TUBITAK Vizyon 2023 Strateji Belgesi
dogrultusunda gelisimini devam ettirmektedir.

2. ORGANIZASYON SEMASI
Universitenin organizasyon semasi

https://gop.edu.tr/depo/menuler/birim 32/organizasyon semasi 34/url icerik/togu organizas

yon_semasi_2025.pdf adresinde yer almaktadir.
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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3. MIiSYON, ViZYON VE TEMEL DEGERLER

2024-2028 Stratejik Planda yer alan misyon, vizyon ve temel degerlerimiz asagida
belirtilmistir.

Misyonumuz: Evrensel degerlere sahip, insana, topluma ve dogaya saygili, Ulkenin
sosyokiiltiirel ve ekonomik gelisimine katki saglayacak cok yonlii, girisimci ve yenilikei
bireyler yetistirmek; yerel, bolgesel, ulusal ve uluslararasi sorunlara ¢oziimler iiretecek bilimsel
calismalar yapmak ve edinilen bu bilgi birikimini basta Ulkemiz olmak iizere tiim insanligin
hizmetine sunmak.

Vizyonumuz: Yerel kalkinma basta olmak iizere, Ulkemizin siirdiiriilebilir kalkinmasina ve tiim
insanligin refahina katki sunan, 6z kaynaklarini siirekli gelistiren, ulusal ve uluslararasi
taninirligl olan ve tercih edilen yeni nesil bir {iniversite olmak.

Temel Degerlerimiz:

= Orgiitsel Baghlik

* Meslek Etigi

= Hesap Verebilirlik

» Milli Degerler ve Evrensellik
= Kalite Odakh Siirekli Gelisme
= Adalet

= Liyakat

»  Cevrecilik

= [stihdam Odaklilik

»  Uluslararasilagsma

4. ILETISIM BILGILERI

Yazisma Adresi:

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektdrliik Binast
Tash¢iftlik Kampiisii 60250 Merkez / Tokat

Web Sayfasi:  www.gop.edu.tr

KEP: gou@hs01.kep.tr
Telefon: 0356 252 16 16 (Santral)
Faks: 0356 252 16 25
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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B. KALITE YONETIM SISTEMIi
1. KALITE YONETIM SiSTEMi REHBERININ AMACI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Yonetim Sistemi Rehberinin amaci, Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Yonetim Sistemi ile risk tabanli siire¢ yodnetimini
tamimlamak ve uygulamalarimi gostermektir. Kalite Yonetim Sistemi Rehberi, Tokat
Gaziosmanpasa Universitesinde Madde 2’de belirtilen standartlara iliskin sartlar1 ve
uygulamalari kapsar.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE DOKUMANLAR

Bu kitapta atif yapilan standartlar sunlardir.

e TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi - Genel Sartlar
e Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
e Universitede Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan tiim i¢ ve dis

kaynakli dokiimanlar
e YOKAK Kurum i¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu

KYS’nin isletilmesine dair detaylarin anlatildigi diger dokiimanlara ise rehberin ilgili
maddelerinde atiflar yapilmaistir.

3. TERIMLER VE TARIFLER

BAP Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
DIF Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet
DMIS Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi
GZFT Giglii, Zayif Yonler, Firsatlar, Tehditler
KBS Muhasebat Genel Midiirliigii Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
KYS Kalite Yo6netim Sistemi
MYS Muhasebat Genel Miidiirliigi Harcama Y 6netim Sistemi
TOGU Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
YGG Yonetimin Gozden Gegirilmesi
YOK Yiiksekdgretim Kurulu
YOKAK Yiiksekogretim Kalite Kurulu
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglamin Anlasilmasi

Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin kurulus amaci, stratejik amaglar1 ve hedefleri ile ilgili
olan ve KYS’nin amaglanan sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen i¢ ve dis hususlar,
Stratejik Planlama ve Kurum I¢ Degerlendirme faaliyetlerinde tespit edilen GZFT
analizlerinden yararlanmak suretiyle belirlenmis ve bunlara Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
I¢ ve D1s Hususlar Tablolarinda yer verilmistir. Belirlenen i¢ ve dis hususlar risk ve firsatlarin
yonetiminde risk kaynagi olarak dikkate alinmaktadir.

Egitim — 0g8retim, arastirma ve gelistirme, toplumsal katki ve yonetim hizmetlerini olumlu ya
da olumsuz olarak etkileme ihtimali olan i¢ ve dis hususlar birimler tarafindan izlenmekte,
degisiklik ihtiyaglar1 degerlendirilmekte ve ihtiya¢ halinde Kalite Koordinatorligii
koordinasyonunda i¢ ve dis hususlar tablolar1 giincellenmektedir.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, i¢ ve dis hususlari ile ilgili bilgiyi, olumlu ve olumsuz
etkenleri de igerecek sekilde;

e Stratejik Plan ¢alismalarinda gergeklestirilen performans gostergeleri izleme
sonuglarini,

e |SO 9001 KYS kapsaminda toplanan izleme kriteri verilerini

e YOKAK Kalite Giivence Sistemi kapsaminda yiiriitilen Kurum I¢ Degerlendirme
faaliyeti sonuglarini

o ¢ tetkikleri

e Risk analizlerini

e Diizeltici faaliyetleri

dikkate alarak, i¢ ve dis hususlara dair tiim gergeklestirmeler ve deklare edilen tablolarin
giincelligini her y1l YGG toplantisinda degerlendirir.

Referans Dokiimanlar:

TOGU.SUR.009 Kalite Y&netim Siireci

TOGU.TBL.003 Dis Hususlar Tablosu

TOGU.TBL.004 i¢c Hususlar Tablosu

Universiteler Icin Stratejik Planlama Rehberi

YOKAK Kurum i¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu

4.2. Tigili Taraflarin Thtiya¢ ve Beklentilerinin Arastiriimasi

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, KYS ile ilgili taraflar1 ve bu taraflarin ihtiyag ve
beklentilerini mevzuat hiikiimlerini de dikkate alarak paydas analizi yoluyla belirlemis ve
TOGU.TBL.006 llgili Taraflar ve Beklentileri Tablosunda yer vermistir. Belirlenen ilgili
taraflar ve beklentileri risk ve firsatlarin yonetiminde risk kaynagi olarak dikkate alinmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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Egitim — 0gretim, arastirma ve gelistirme, toplumsal katki ve yonetim hizmetlerini olumlu ya
da olumsuz olarak etkileme ihtimali olan lgili Taraflarin ihtiya¢ ve beklentileri, birimler
tarafindan izlenmekte, degisiklik ihtiyaclar1 degerlendirilmekte ve ihtiya¢ halinde Kalite
Koordinatorliigii  koordinasyonunda 1Ilgili Taraflar ve Beklentileri Tablosu tablolar1
giincellenmektedir.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, Ilgili Taraflar ile ihtiyag ve beklentileri ile ilgili bilgiyi,
olumlu ve olumsuz etkenleri de icerecek sekilde;

e Stratejik Plan c¢alismalarinda gerceklestirilen performans gostergeleri izleme
sonuglarini,

e |SO 9001 KYS kapsaminda toplanan izleme kriteri verilerini

e YOKAK Kalite Giivence Sistemi kapsaminda yiiriitiilen Kurum i¢ Degerlendirme
faaliyeti sonuglarini

o ¢ tetkikleri

e Risk analizlerini

e Diizeltici faaliyetleri

dikkate alarak ihtiyag ve beklentilere dair tiim gergeklestirmeler ve deklare edilen tablolarin
giincelligini her y1l YGG toplantisinda degerlendirir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.TBL.006 Ilgili Taraflar ve Beklentileri Tablosu
Universiteler Icin Stratejik Planlama Rehberi

4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Tokat Gaziosmanpasa Universitesinde, egitim ve dgretim hizmetleri, arastirma ve gelistirme
hizmetleri, toplumsal katki hizmetleri ve yonetim hizmetleri sunulmaktadir.

Universite KYS kapsamindaki iiriin ve hizmetlerini asagidaki gibi belirlemistir.

e [Egitim programlari

e Danmismanlik hizmetleri

e Sosyal sorumluluk projeleri
e Know-how/Patent

o Akademik etkinlikler

e Akademik yaymlar

e Bilimsel projeler

Tokat Gaziosmanpasa Universitesinde sunulan hizmetlerle ilgili teslimat sonras1 herhangi bir
faaliyet yiiriitiilmediginden TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y0onetim Sisteminin “8.5.5. Teslimat
sonrasi faaliyetler” maddesi digindaki tim maddeleri kapsama dahildir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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Universite tarafindan sunulan hizmetlerinin kalitesini dogrudan veya dolayli olarak
etkileyebilecek olan Doner Sermaye Uriin ve Hizmeti Sunumu Alanma dahil siiregler disinda
kalan siireglerin tiimii KY'S kapsamina dahildir.

Kapsama dahil olan siireclere 4.4 boliimiinde yer verilmistir.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin organizasyon semasinda yer alan tiim idari ve akademik
birimleri KY'S kapsamina dahildir.

Referans Dokiimanlar:

TOGU.TBL.003 Dis Hususlar Tablosu
TOGU.TBL.004 i¢c Hususlar Tablosu

TOGU.TBL.006 llgili Taraflar ve Beklentileri Tablosu

4.4, Kalite Yonetim Sistemi ve Siirecler

TOGU KYS, TS EN ISO 9001:2015 standardinin sartlarina uygun olarak olusturulmustur ve
dokiimantasyonu gerceklestirilmistir. KYS’ye dahil olan siirecler asagidaki tabloda
gosterilmistir. Ayrica, siireglerin birbirleriyle etkilesimi TOGU.TBL.001 Siire¢ Etkilesim
Tablosunda belirtilmistir.

ANA SUREC SURECLER KAPSAM
e Egitim ve Ogretim Planlama Siireci
e Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci
EGITIM OGRETIM ANA| e Ogrenci Isleri Siireci Dahil
SURECI e Lisansiistii Egitim Siireci
e  Uluslararasi Iliskiler Degisim Programlari ve Isbirligi
Siireci
ARASTIRMA, e
GELISTIRVE v Lol | B O S
TRANSFERI ANA e e Qe s
SURECI e Proje Yonetimi Siireci
poNERsERavE |3 S et S
URUN ve HIZMETI i . Dahil Degil
SUNUMU ANA SURECI . ¥a§am Boyu Egitim Hizmetleri Sunumu
e  Uriin Sunumu
e Kurumsal lletisim Siireci
e Satin Alma Siireci
e Mali isler Siireci
e insan Kaynaklari Siireci
DESTEK HIZMET.LERI * Bilisim Siireci Dahil
ANA SURECI e [dari Destek Hizmetleri Siireci
e Kiitliphane Hizmetleri Siireci
e Kiiltiirel ve Sosyal Hizmetler Siireci
e Yapi Isleri Siireci
o Toplumsal Katk: Siireci
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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e Kurumsal Yonetim Siireci
STRATEJIK YONETIM e Kalite Yonetimi Siireci Dahil
ANA SURECI e Paydas iliskileri Siireci
e  Hukuk Siireci

TOGU, siireglerin {iniversitenin tamaminda uygulanmasini saglamak iizere; bu siirecler igin
gerekli girdileri ve beklenen ciktilari, ihtiyag duyulan kaynaklari, yetki ve sorumluklari,
siireclerin sirasini ve birbirleri ile olan etkilesimlerini, siire¢lerin etkili isletimi ve kontroliinii
giivence altmma almak icin gerekli kriter ve yontemleri (izleme kriterleri dahil) ve risk ve
firsatlar1 tayin etmistir. Stireglerin ¢alisilmasi i¢in ihtiyag duyulan bilgiler dokiimante edilerek
kullanim noktalarinda giincel hallerinin bulundurulmasi ve personeline erisimi giivence altina
alimmustir.

Ayrica, siireglerin ¢alistirilmasi igin Universitemiz tarafindan hazirlanmayan ancak uymak
zorunda oldugu dis kaynakli dokiimanlarin (yasal mevzuatlar, yonetmelikler, genelge, teblig
vb.) glincel hallerinin kullanim noktasinda bulundurulmasi, personel erisimi ve kullaniminin
saglanmasi giivence altina alinmistir.

Stireclerin isletilmesi i¢in temel siire¢ bilgi ve faaliyetlerinin igletilmesinin planlamalar siire¢
kartlar1 {izerinden birim bazli olusturulmus ve giincel hallerinin kullanim noktasinda
bulundurulmasi, personel erisimi ve kullaniminin saglanmasi giivence altina alinmigtir.

Siireclerin performans ve gergeklestirme verilerinin elde edilmesine esas siire¢ bazli izleme
kriterleri belirlenmis, siire¢ kartlarinda deklare edilmistir. Veriler, E-Kampiis modiilii ile online
olarak birimlerden toplanir ve raporlanir.

I¢ ve dis hususlar, Ilgili taraflarm ihtiyag ve beklentileri, Stratejik Plan, paydas geri bildirimleri,
i¢ tetkik sonuglari, personel talepleri vb. kaynaklar kullanilarak siire¢ bazl risk ve firsatlarin
belirlenmesi, deklarasyonu, yonetilmesi, izlenmesi ve yeniden gdzden gegirilmesi gibi hususlar
belirlenmis olup uygulanmas: giivence altina alinmigtir.

Olusturulan sistemin, etkin bir sekilde yiiriitiilmesi, stirekliliginin saglanmasi, izlenmesi,
dokiimantasyonu ve siirekli iyilestirilmesi Kalite Koordinatorliigiiniin koordinasyonunda
saglanmaktadir.

TOGU siireglerin igletimini desteklemek igin gerekli olan tiim dokiimante edilmis bilgiyi Kalite
Koordinatorliigii web sayfasinda https://kalite.gop.edu.tr/ ulasilabilir durumda tanimlamistir.

Referans Dokiimanlar:

TOGU.FRM.135 Risk Oylama Formu

TOGU.LST.004 Universite Risk Listesi

TOGU.LST.001 Dokiiman Takip ve Kontrol Listesi
TOGU.LST.006 ISO 9001 KYS Izleme Kriterleri Listesi
TOGU.PRS.001 Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi Prosediirii
TOGU.PRS.002 Risk ve Firsat Yonetimi Prosediirii

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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TOGU.TBL.001 Siire¢ Etkilesim Tablosu

5. LIDERLIK
5.1. Liderlik ve Taahhiit

5.1.1. Genel

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ust Yonetimi, KYS’nin gelistirilmesi, uygulanmas1 ve
etkinliginin stirekli olarak arttirllmasini saglamak i¢in gereken tiim faaliyetlerin etkili bir
sekilde yiiriitiilmesinde liderlik edecegini taahhiit etmektedir.

Bu taahhiidii asagida belirtildigi sekilde yerine getirir.

e KYS’nin etkinligini, yonetimi gdzden gecirme toplantilarinin sonuglarini igeren raporu,
Kurum I¢ Degerlendirme Raporunu ve Idari Faaliyet Raporunu ve mali raporlarim
hesap verebilirlik ilkesine uygun olarak ilgili taraflarla ve/veya kamuoyuyla paylasir.

e Kalite politikasi ile kalite hedeflerini olusturur, bunlarin stratejik yonii ve baglam ile
uyumlulugunu kalite dokiimanlar1 araciligiyla giivence altina alir.

e Ana faaliyetler ile ilgili siiregleri KYS sartlarina uygun olarak belirler ve bu sartlara
entegre olarak yonetir.

e Risk temelli siire¢ yonetimini benimsedigini politika ve prosediirler belirleyerek gosterir
ve birim yoneticileriyle yaptig1 toplantilarda paylasir.

e Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun énemini tanitmak
ve farkindaligini artirmak {izere etkinlikler diizenler.

e KYS i¢in gerekli insan kaynagimi, fiziki kaynaklarini, mali kaynaklarini ve diger
kaynaklarmin varligin1 {iniversite politikalar1 ve siiregleri aracilifiyla yonetmek
suretiyle giivence altina alir.

e KYS’nin amaglanan c¢iktilarina ulagsmayi, siire¢ izleme kriterlerini ve hedeflerini
belirlemek, bunlari takip etmek ve iyilestirme eylem planlarini hedeflerle uyumlu bir
sekilde yonetmek suretiyle glivence altina alir ve tesvik eder.

e Tokat Gaziosmanpasa Universitesi akademik ve idari birimlerinde gérev yapan birim
kalite temsilcileri, Rektorliige bagli bir birim olarak faaliyet gosteren Kalite
Koordinatorliigiiniin ve Kalite Komisyonunun ¢alismalarini destekleyerek KYS’nin
etkinligine katki saglar.

e Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ust Yonetimi, KYS sartlarma uygun olarak
belirledigi siireglerin, tayin ettigi idareciler tarafindan koordine edilmesini ve
yonetilmesini saglar ve liderlik gostermelerini destekler.

5.1.2. Paydas Odag

TOGU Ust Yénetimi, paydas ihtiyac ve beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi,
anlasilmasi, en yiiksek diizeyde karsilanmasi ve memnuniyetin artmasini saglamak tizere
paydas odakli siire¢ yonetimi yaklasimimi benimser. TOGU paydas memnuniyetini artirmak
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icin KYS siireclerinde karsilasabilecegi riskleri ve degerlendirebilecegi firsatlari ilgili taraflarin
ihtiya¢ ve beklentilerini dikkate alarak belirler.

TOGU, paydaslari ile olan iliskilerini mevzuata ve TOGU.SUR.010 Paydas iliskileri Siirecine
ve TOGU.PRS.003 Paydas Geri Bildirim Y&netimi Prosediiriine uygun olarak yonetir. Paydas
iligkileri siirecinin basarisi yilda bir defa YGG toplantilarinda gézden gegirilerek etkinlikleri
itibariyle degerlendirilir.

Referans Dokiimanlar:

TOGU.PRS.002 Risk ve Firsat Yonetimi Prosediirii
TOGU.PRS.003 Paydas Geri Bildirim Y&netimi Prosediirii
TOGU.SUR.012 Kurumsal Yonetim Siireci
TOGU.SUR.009 Kalite Yonetim Siireci

TOGU.SUR.010 Paydas Iliskileri Siireci

TOGU.TBL.006 ilgili Taraflar ve Beklentileri Tablosu

5.2. Politika
5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

TOGU Kalite Politikasin1t Madde 4.1°de atif yapilan baglama uygun olarak stratejik amag ve
vizyonu ile baglantili olarak olusturmustur. Kalite hedeflerinin cercevesini belirleyen TOGU
kalite politikast Universitemizin temel faaliyet alanlar1 i¢in uygulanabilir sartlar1 yerine
getirmeyi taahhiit eder ve siirekli iyilestirmeyi esas alir. TOGU Ust Yénetimi kalite politikasi
ve diger politikalariin faaliyetlerinde uygulandigini siire¢ yonetimi ile taahhiit etmekte ve
YGG toplantilarinda gbzden gegirerek siirekliligini saglamaktadir.

5.2.1.1. TOGU Kalite Politikas1

Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin Kalite Politikasi, Universitenin misyonu, vizyonu ve
temel degerleriyle uyumlu, tiim paydaslarin ve birimlerin etkin ve verimli olarak katiliminin
saglandigi, stirdiiriilebilir, dlgiilebilir, belgelendirilebilir ve siirekli iyilestirme yaklasimina
dayali egitim-Ogretim, arastirma-gelistirme ve topluma hizmet faaliyetlerinin siire¢ odakli
yuriitiildiigli kurumsal kalite kiiltiiriinii olusturmak ve yasatmaktir.

5.2.1.2. TOGU Egitim ve Ogretim Politikas

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin egitim - Ogretim politikasin1 olusturan unsurlar
sunlardir:

e Ogrenciyi merkeze alan bir anlayisla Ogrencilerin  6grenmelerini
kolaylastiracak zengin Ogrenme ortamlarini  hazirlayarak c¢ok yonli
yetismelerini ve disiplinler aras1 egitim almalarin1 saglamak

e Akademik personelin egitim-6gretim becerilerini artirmak

e Egitim-0gretim faaliyetlerinde 68renci, akademik personel ve bunlarla dolayli
etkilesimde olan idari personelin memnuniyetini artirmak

e Zamanin ruhuna uygun, 6zgiiven sahibi, rekabet¢i ve girisimci yonii giiglii
bireyler yetistirmek i¢in egitim birimlerinde yiiriitiilecek 6zgiin ¢aligmalar
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0zendirmek ve desteklemek

e Egitim-0gretimde i¢ ve dis paydaslarla iletisim ve etkilesim ortamlarini
(calistay, protokol vb.) gelistirmek, bu konuda yapilacak g¢alismalar1 tesvik
etmek

e Egitim-0gretimde kaliteyi siirekli artirmak i¢in uygulama, staj, teknik gezi,
proje gibi caligmalar arttirmak

e Egitim-0gretimin 6grencinin kendi 6grenmesine katkida bulunacak bi¢imde
yapilandirmaci bir yaklasimla siirdiiriilmesini saglamak

e Ozel yaklasim gerektiren dgrencilerin egitim 6gretimleri igin gerekli kosullar:
saglamak ve iyilestirmek

5.2.1.3. TOGU Arastirma Gelistirme Politikasi

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin arastirma ve gelistirme politikasini olusturan
unsurlar sunlardir:

e Ulusal ve bolgesel sorunlarin ¢oziimiine ve iilkenin kalkinmasma katki
saglayacak Ar-Ge caligmalar1 yapmak

e Ar-Ge ile ilgili kaynak ve alt yap1 olanaklarini zenginlestirerek etkili ve verimli
kullanimlarin1 saglamak

e Bilgiye ulagma yollarin1 artirmak ve kullanimin1 yayginlastirmak

o Ar-Ge caligmalarinin biitlin asamalarinda bilimsel etik degerlere uygun
etkinliklerde bulunmak

e Ar-Ge etkinligini artirmaya yonelik ulusal ve uluslararas: isbirliklerini
arttirmak

e Ar-Ge galismalarinin sonuglarmi ekonomik deger ve toplumsal faydaya
doniistiirmek

e Universitemizde iiretilen Ar-Ge ¢iktilarin1 yayginlastirmak

e Ar-Ge i¢in gerekli olan nitelikli insan kaynaklarini yetistirmek

5.2.1.4. TOGU Topluma Hizmet Politikasi

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin topluma hizmet politikasini olusturan unsurlar
sunlardir:
e Toplumsal sorunlara yonelik akademik ilginin artirilmasina ve toplumsal
farkindalik olusturmaya yonelik ¢aligmalar yapmak
e Topluma yonelik yasam boyu egitim faaliyetlerini gli¢glendirmek
e Dogaya saygili, siirdiirtilebilir yasam alanlar1 olusturmak, bunun i¢in gerekli
yonetisim modelini hayata gecirmek, dogal ve kiiltiirel varliklarin korunmasi,
engelli veya engelsiz tim bireyler i¢in gilivenli ve erisilebilir yasam ortamini
saglanmak
e Toplumun ihtiya¢ duydugu konularda arastirma ve bilgilendirme yapmak
e Topluma yonelik akademik birimlerin uzmanlik alanlariyla iliskili etkinlikler

diizenlemek
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5.2.1.5 TOGU Yonetim Politikasi

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi'nin ydnetim politikasin1 olusturan unsurlar
sunlardir:

o Nitelikli akademik ve idari personel istihdamina yonelik ¢alismalar yapmak

e Akademik ve idari birimlerde isleyisin etkin diizeyde siirdiiriilmesini
saglayacak caligmalar yapmak

e Tiim faaliyetlerimize iliskin 6z degerlendirme kiiltiirii ve uygulamalarini

yerlestirmek

Tiim is siire¢lerini iyilestirmek ve silire¢ yonetimini kurumsallagtirmak

I¢ ve dis paydas memnuniyetini artirmak ve siirdiirmek

Akademik ve idari personelin bireysel ve mesleki gelisimine destek olmak

Universitemiz tarafindan sunulan egitim, kiiltiir, sanat ve spor faaliyetlerinin

cesitliligini artirmak ve yayginlastirmak

e Issaghp ve giivenligi kapsaminda giivenilir calisma ortamlar1 saglamak

5.2.2. TOGU Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kalite politikalarinin personel tarafindan anlasilmasi ve benimsenmesi saglanmis olup
siirekliligi giivence altina alimmustir. Kalite politikasi Universitede egitim ve idare amagh
kullanilan binalarin kolayca goriilebilen noktalarina matbu halde asilmistir. Ayrica web
sayfasinda ve sosyal medya hesaplarinda yayinlanmak suretiyle ilgili taraflarin erisimine agik
tutularak stirekliligi glivence altina alinmistir.

5.3. Kurumsal Yetki ve Sorumluluklar

Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin organizasyon semasi hazirlanmis olup Universite ana
sayfasinda yayinlanmaistir.

Universite, KYS sartlarin1 karsilamak, siirec hedeflerine ulasilmasmi saglamak, KYS’ nin
performansin1  Olgecek ve iyilestirecek raporlamalar yapilmasini saglamak, degisiklik
planlanmas1 ve uygulanmasi sirasinda sistemin biitiinliigiinii korumak, tiim birimlerinde paydas
odaklilig1 tesvik etmek tlizere kurumsal gorev yetki ve sorumluluklari organizasyon semasini
dikkate alarak belirlemis ve personele duyurarak erisim ve anlasilmasi saglanmistir. Kalite
Koordinatorliigii tarafindan TOGU.FRM.553 YGG Toplantis1 Performans Degerlendirme
Raporu hazirlanilarak YGG toplantisinda sunulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

TOGU.FRM.553 YGG Toplantisi Performans Degerlendirme Raporu
TOGU.SUR.012 Kurumsal Yénetim Siireci

TOGU.SUR.011 Hukuk Siireci

TOGU.YON.080 Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi
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6. PLANLAMA
6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

I¢ ve dis hususlar, Ilgili taraflarm ihtiyag ve beklentileri, Stratejik Plan, paydas geri bildirimleri,
i¢ tetkik sonuglari, personel talepleri vb. kaynaklar kullanilarak siire¢ bazli risk ve firsatlarin
belirlenmesi, deklarasyonu, yonetilmesi, izlenmesi ve yeniden gdzden gegirilmesi vb. hususlara
ait usul ve esaslar1 belirleyen TOGU.PRS.002 Risk ve Firsat Y&netimi Prosediirii hazirlanmus,
giincel hali personelin erisimine agilarak uygulanmasinin siirekliligi giivence altina alinmustir.

Universitemizde risk ve firsatlar TOGU.PRS.002 Risk ve Firsat Y&netimi Prosediiriinde ifade
edilen yontemlerle siire¢ sorumlular1 tarafindan belirlenerek TOGU.FRM.135 Risk Oylama
Formu islenerek her yil Ocak ayinda Kalite Koordinatorliigline bildirilir. Kalite
Koordinatorliigii tarafindan ihtiyag halinde Ust Yonetimin goriisleri alinarak son sekli
verildikten sonra yayinlamak, personel farkindaligini saglamak ve takip etmek sorumlulugu ile
siire¢ sorumlularina iletilir.

Belirlenen riskler ve bu risklerin ortadan kaldirilmasi ile ilgili faaliyetler, belirlenen firsatlar ve
bu firsatlarla ilgili uygulanan eylem planlarina dair sonuglar diizenli olarak siire¢ sorumlulari
tarafindan takip edilir. Risk ve firsatlarin gerceklestirme verileri her yil YGG toplantisinda
degerlendirilir.

Referans Dokiimanlar:

TOGU.FRM.135 Risk Oylama Formu

TOGU.PRS.002 Risk ve Firsat Yonetimi Prosediirii
TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediirii

6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek i¢in Planlama

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi stratejik amac ve hedeflerinin, i¢c ve dis hususlar ile ilgili
taraf ihtiyag ve beklentileri, siire¢ izleme kriterleri, paydas memnuniyet anket sonuglari, paydas
oneri ve sikayetleri, Stratejik Plan ve bir onceki yilin hedef gergeklesmeleri dikkate alinarak
siire¢ bazli (fakiilte, enstitii, yliksekokul, meslek yiiksek okulu, arastirma merkezleri,
koordinatorliik, idari birimler vb.) belirlenmesi, takip edilmesi, degerlendirilmesi ve
glincellenmesi ile ilgili yontemi belirlemistir. Bu kapsamda Kalite Koordinatorliigii tarafindan
her yil Ocak aymin sonuna kadar bir 6nceki yilin hedef gerceklesmeleri ve bir sonraki yilin
hedefleri TOGU.FRM.457 Kalite Hedefleri Takip ve Beyan Formu ile talep edilir.

Bir sonraki yil igin teklif edilen hedeflerin uygunlugu ihtiya¢ halinde Ust Yénetimin de
goriisleri alinarak son sekli verilir ve onaylanmak icin YGG toplantisinda sunulur. YGG
toplantisinda onaylanan hedeflerin ilgili birimlerin web sitelerinde yaymlanmasi ve hedefler
hakkindaki personel farkindaligin saglanmasi ilgili birimlerin sorumlulugundadir.

Bir 6nceki yilin hedef gergeklestirme verileri de YGG toplantisinda degerlendirilerek ihtiyag
duyulan diizeltici veya iyilestirici faaliyetler karara baglanir.

Referans Dokiimanlar:
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TOGU.FRM.457 Kalite Hedefleri Takip ve Beyan Formu
TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediirii
TOGU.PRS.005 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmet Prosediirii

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

TOGU KYS’yi etkileyebilecek herhangi bir degisiklik ihtiyaci olmas1 halinde bu degisiklikleri
planli bir sekilde gerceklestirir. Degisiklik ihtiyaci ortaya ¢ikmasi halinde degisikligin amaglart
ve potansiyel sonuglar1 degerlendirilir. Degisiklik planlamas1 yapilirken KYS {izerine etkisi,
degisiklik i¢in ihtiyag duyulan kaynak varligi dikkate alinir. Bu degisikliklerin planlanmasindan
Kalite Koordinatorliigii, uygulanmasindan ise siire¢ sorumlular: sorumludur.

7. Destek
7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, KYS’nin olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin
saglanmas1 ve siirekli iyilestirilmesi icin ihtiya¢ duyulan kaynaklar (stireclerde) belirlemistir
ve slirekliligini saglamaktadir. Disaridan kaynak tedarik edilmesine ihtiya¢ duyuldugunda,
disaridan tedarike iliskin usul ve esaslar TOGU.PRS.006 Satin Alma Prosediiriinde yer
almaktadir. Kaynak ihtiyaglar1 YGG toplantilarinda degerlendirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.PRS.006 Satin Alma Prosediirii

7.1.2. Kisiler
Tokat Gaziosmanpasa Universitesi KYS nin etkili sekilde uygulanmasi, siireglerin isletilmesi
ve kontrolii i¢in gerekli insan kaynagini planlamaktadir. Personel istihdamina iliskin gerekli ve
yeterli sartlar mevzuat ¢ergevesinde tayin edilmektedir. Siireclerin isletilmesinden sorumlu
olanlar silire¢ planlarinda, gorevlendirmelerde aranacak nitelikler ise gorev tanimlariyla
belirlenmistir.

Referans Dokiimanlar:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

TOGU.SUR.015 Insan Kaynaklar: Siireci

TOGU.USE.028 Ogretim Uyeligi Kadrolarina Basvuru Kosullar1 ve Uygulama Ilkeleri
TOGU.YON.086 Yetkinlik Bazli Performans Degerlendirme Y 6nergesi

7.1.3. Altyap:

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi egitim — dgretim, arastirma ve gelistirme vb. siireglerin
isletilmesi, uygun iiriin ve hizmet elde edilmesi i¢in gerekli altyapiy1 (binalar ve ilgili tesisati,
donanim ve yazilim dahil makine techizatini, ulagim kaynaklarini, bilgi ve iletisim
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teknolojisini, egitim ve 6gretime yonelik gorsel ve isitsel donanimlar vb.) belirlemis ve temin
etmistir.

Universite tarafindan temin edilen altyapinin kullaniminin siirekliliginin saglanmast i¢in bakim
planlar1 yapilmis ve uygulanmasi giivence altina alinmigtir. Ayrica altyapiya dair ariza vb.
durumlarla ilgili alinacak aksiyonlara dair planlamalar yapilmis ve uygulanmasi giivence altina
alinmustr.

Tasmir ve tasinmazlarin girisleri, ¢ikislar ile mevcutlart KBS ve DMIS otomasyonu ile
Tasinmaz kayitlarindan izlenmektedir. Mevcut altyapinin siirekliliginin saglanmasina iliskin
faaliyetler TOGU.SUR.020 Yapr Isleri Siireci ile tammlanmstir ve gerceklestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

Hazine Tasinmazlarinin Idaresi Hakkinda Yénetmelik
TOGU.SUR.016 Bilisim Siireci

TOGU.SUR.020 Yap Isleri Siireci

TOGU.FRM.575 Yillik Bakim Plan Formu

7.1.4. Siireclerin isletilmesi icin Cevre

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {iriin ve hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, iiriin ve
hizmetin gergeklestirildigi ortamlarda gerekli olan fiziksel, ¢cevresel, sosyal, psikolojik ve diger
etkenlere kars1 onlemler almistir.

- Ogrencilerin can, mal ve saglik giivenlikleriyle ilgili uygun isaretleme, uyari, temizlik,
laboratuvar kullanimina dair 6nemli durumlar vb. planlamalar olusturulmus ve
uygulanmasi glivence altina alinmastir.

- Calisanlarin can, mal ve saglik giivenlikleriyle ilgili uygun isaretleme, uyari, temizlik,
laboratuvar kullanimina dair 6nemli durumlar vb. planlamalar is glivenligi mevzuatina
gore olusturulmus ve uygulanmasi giivence altina alinmustir.

- (Gida iretim ve sunum alanlarimin temizlik, hijyen ve gida muhafazasina uygun
ortamlarin olusturulmasi, kullanimi ve stirekliliginin saglanmasina yonelik planlamalar
yapilmis ve giivence altina alinmistir.

- Egitim — 6gretim, arastirma merkezleri, bilimsel arastirmalar vb. i¢in kullanilan
materyal, malzeme, ara¢ gere¢, dlgcme cihazi, basili dokiimanlarin uygun muhafaza
kosullar1 olusturulmus ve stirekliligi giivence altina alinmistir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.YON.065 Is Saghig ve Giivenligi Yonergesi
TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim Planlama Siireci
TOGU.SUR.002 Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci
TOGU.SUR.003 Ogrenci Isleri Siireci
TOGU.SUR.004 Proje Yonetim Siireci
TOGU.SUR.005 Bilgi Uretim Siireci
TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siireci
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TOGU.SUR.007 Uluslararasi iliskiler Degisim Programlari ve Isbirligi Siireci
TOGU.SUR.008 Kurumsal Iletisim Siireci
TOGU.SUR.009 Kalite Y&netim Siireci
TOGU.SUR.010 Paydas Iliskileri Siireci
TOGU.SUR.011 Hukuk Siireci

TOGU.SUR.012 Kurumsal Yénetim Siireci
TOGU.SUR.013 Satin Alma Siireci

TOGU.SUR.014 Mali Isler Siireci

TOGU.SUR.015 Insan Kaynaklari Siireci
TOGU.SUR.016 Bilisim Siireci

TOGU.SUR.017 idari Destek Hizmetleri Siireci
TOGU.SUR.018 Kiitiiphane Hizmetleri Siireci
TOGU.SUR.019 Kiiltiirel ve Sosyal Hizmetler Siireci
TOGU.SUR.020 Yap Isleri Siireci

TOGU.SUR.021 Lisansiistii Ogrenci Isleri Siireci
TOGU.SUR.022 Toplumsal Katki Siireci

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olciimii
7.1.5.1. Genel

TOGU iiriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaci ile izleme ve dlgme yaptigi
zaman gecerli ve gilivenilir sonuglar1 almak i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin ve tedarik
eder.

TOGU hizmet gerceklestirme siireclerinde uygulanan siireg kontrol faaliyetleri i¢in uygun
izleme 6lgme siireclerini belirlemis, uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir. Bu amagcla
stire¢ kartlar1 olusturulmus, tanimli her siirece iliskin izleme kriterleri belirlenmistir.

Memnuniyet anketleri, paydas geri bildirimleri, izleme ve 6lgme faaliyetleri sonuglar1 ve soru
listeleri (i¢ ve dis tetkikler vb.) izleme/6lgme kaynaklari olarak kabul edilmekte ve uygulanarak
stirekliligi saglanmaktadir.

Yiiksekogretim Kalite Kurulunun izledigi dlgiitler, YOK iin izledigi 6lgiitler ve uluslararasi
siralama  kuruluglarmin - takip  ettigi  Olgilitler de izleme/6lgme kaynagi olarak
degerlendirilmektedir. TOGU i¢ kontrol giivence beyani vererek, her yil hazirladigi idare
faaliyet raporu ile kaynaklarini izleyip, degerlendirerek ve MYS, KBS gibi ulusal diizeydeki
sistemleri kullanarak sahip oldugu kaynaklar1 6lgmekte ve izlemektedir.

7.1.5.2. Olgiim izlenebilirligi

TOGU biinyesinde egitim-dgretim, arastirma ve gelistirme faaliyetleri ile topluma hizmet ve
yonetim faaliyetlerinin kalitesini etkileyen izleme, 6lgme, test ve deney cihazlari, kullanildig:
birimler itibariyle belirlenmis ve TOGU.FRM.134 Cihaz Kalibrasyon Formu ile yaymlanmustir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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Uygulanabilir oldugunda uluslararas1 ve ulusal 6lgiim standartlarima karsi kalibrasyon ve
dogrulama iglemleri yapilmakta ve takibi saglanmaktadir.

Olgiim sonuglar1 bilimsel veri olarak kullanilmayan cihazlar (6grencilere cihazin kullanimini
gostermek, cihazi ve parcalarini tanitmak, deney metotlarini géstermek amaciyla kullanilan
cihazlar gibi) belirlenmistir ve kalibrasyona tabi degildir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.FRM.134 Cihaz Kalibrasyon Formu
TOGU.FRM.465 Cihaz Kalibrasyon Listesi

7.1.6. Kurumsal Bilgi

TOGU iiriin ve hizmetlerin uygunluga erismesi igin ihtiyag duyulan bilgileri tayin eder ve
strdiiriilebilirligini saglar. Bu bilgi kaynaklar tecriibeden kazanilmis bilgi, basarili/basarisiz
projeler, eylem planlart ile iliskili iyilestirmeler gibi i¢ kaynaklardan olusabilecegi gibi, paydas
geri bildirimleri gibi dis kaynaklardan da olusabilir.

TOGU mevcut bilgi birikimini degerlendirir ve sahip oldugu birikimi ilgililerle projeler,
bilimsel yayinlar, bilimsel etkinlikler, kurum i¢ degerlendirme raporu, birim faaliyet raporlari,
idare faaliyet raporu ve performans programi izleme raporu yoluyla paylasir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.PRS.001 Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediirii

7.2. Yetkinlik

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi KYS performansini ve etkinligini etkileyen personelin sahip
olmasi1 gereken yetkinligi ilgili yasal sartlar1 dikkate alarak belirlemis ve Gorev Tanimlari
kapsaminda dokiimante etmistir.

Akademik personelin atanmasi ve yiikseltilmesi TOGU.ILK.001 Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina Basvuru Kosullar1 ve Uygulama Ilkeleri’ne uygun
olarak gerceklestirilmektedir.

Idari personele ise diizenlenen Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlari ile kurum
icerisinde kariyer imkan1 sunulmaktadir.

Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistirilmesi ve KYS
performansina katkilarinin arttirilmas1 amaciyla, TOGU personeli i¢in goreve baslama egitimi
ve hizmet i¢i egitim diizenlemektedir. Idari ve akademik personel yurt i¢inde ve yurt disinda
diizenlenen egitim programlarina katilim ve kisisel gelisimin saglanmasi konularinda tesvik
edilmektedir. Insan kaynaklar1 ydnetimine iliskin genel esaslar ve uygulamalar,
TOGU.SUR.015 Insan Kaynaklari Siirecinde tanimlanmis ve yiiriitiilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.SUR.010 Paydas liskileri Siireci
Hazirlayan Onaylayan
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TOGU.SUR.015 Insan Kaynaklari Siireci

TOGU.ILK.001 Tokat Gaziosmanpaga Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina Bagvuru
Kosullar1 ve Uygulama IlkeleriTOGU.YON.061 Hizmet I¢i Egitim Yonergesi

7.3. Farkindalhik

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatorliigii vasitastyla
akademik ve idari birimlerinde ¢alisan personelin KYS’yi tanimasini, benimsemesini, kalite
politikasi, kalite hedefleri, siirecler, faaliyetler ile risk ve firsatlarin farkinda olmasini saglamak
amaciyla konferans, toplant1 ve ¢alistay gibi etkinlikler diizenler, KYS dokiimanlarina erisimi
ve bu dokiimanlarin kullanilmasini saglamak iizere Universite web sayfasi ilan ve duyurular,
e-posta, EBYS yazismalar1 ve kurumsal prosediirler vasitasiyla KYS sartlarini duyurur.

7.4. Tletisim

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin KYS ile ilgili genel i¢c ve dis iletisim sekli yazil
iletisimdir. Yazili Iletisim, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik, TOGU.YON.080 Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi
dogrultusunda gerceklestirilir. Yazismalarla ilgili esas ve uygulamalara TOGU.SUR.012
Kurumsal Yonetim Siireci icerisinde yer verilmistir.

Ic ve dis iletisimde elektronik posta, web sayfasi, sosyal medya hesaplari, mesajlasma
yazilimlart gibi dijital platformlarin yaninda anket, yiiz yiize goriisme, telefonla goriisme,
tanitim materyalleri gibi iletisim unsurlarinin kullanilmasi da miimkiindiir. KYS’yi etkileyen
iletisim verileri TOGU.PRS.003 Paydas Geri Bildirim Yonetimi Prosediiriine uygun olarak
kayit altina alinir ve dokiimante edilir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.PRS.003 Paydas Geri Bildirim Y&netimi Prosediirii
TOGU.SUR.012 Kurumsal Yonetim Siireci

TOGI?.SQR.OIO Paydas iliskileri Siireci _
TOGU.YON.080 Elektronik Belge Yo6netim Sistemi ve Imza Yetkileri YOnergesi

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1. Genel

TOGU KYS dokiimantasyonu ISO 9001:2015 standardinin gerekliligi olan dokiimante edilmis
bilgileri icerecek sekilde olusturulmustur. TOGU dokiiman yonetimi sistemi KYS’ nin
etkinligini arttiracak sekilde planlanmaigtir.

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

TOGU dokiiman yonetimi sistemi, kullanilan dokiimanlarin 6zgiin tanimmi, format ve
erisim/saklama ortamimi ve uygunlugu i¢in gézden gecirme ve onaylama mekanizmalarini

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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icerecek sekilde olusturulmustur. TOGU KYS dokiimantasyonu bunlarla smirli olmamak
sartiyla agsagida belirtilen dokiimanlardan olusur:

e TOGU Kalite Politikasi

e TOGU Stratejik Plani

e TOGU Kalite Y&netim Sistemi Rehberi

e Siiregler, is akislari, gorev tanimlari, organizasyon semalari

e Prosediirler, yonerge, usul ve esaslar, talimatlar, ilkeler ve genelgeler

e Formlar ve kayit niteligi tasiyan diger dokiimanlar; Liste, Plan, Anket vb.

TOGU dokiiman yonetimi sistemine ait tiim dokiimanlar Kalite Koordinatorliigiiniin web
sitesinde (https://kalite.gop.edu.tr/) tiim personelin erisimine agiktir.

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

TOGU dokiiman y&netimi TOGU.PRS.001 Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriine
gore yiiriitiiliir. Dokiimante edilmis bilgi i¢cin kontrol, uygunluk ve muhafazasina yonelik
caligmalar prosediirde tanimlanmistir. Dokiimanlarin kontrolii i¢in olusturulan sistem dagitim,
erisim, arsiv ve koruma, gilincellik kontrolii ve muhafaza adimlarinmi icermektedir. KYS
kapsaminda yer alan dokiimanlarin takibi TOGU.LST.001 Dokiiman Takip ve Kontrol Listesi
ile yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.LST.001 Dokiiman Takip ve Kontrol Listesi
TOGU.PRS.001 Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediirii

8. OPERASYON
8.1. Operasyon Planlama ve Kontrol

Universitemiz tarafindan KYS kapsaminda egitim, arastirma, toplumsal katk1 vb. {iriin/hizmet
gerceklestirilme faaliyetleri ile ilgili siirecler planlanarak siire¢ kart1 adi altinda dokiimante
edilip siirekliligi saglanarak gerceklestirme kayitlarinin olusturma ve muhafazasi giivence
altina alinmastir.

- Siirec kartlarinda temel siire¢ bilgileri yani sira, her siire¢ faaliyetine ait, islem basamaklari,
sorumluluk, tarif dokiimanlar1 (prosediir, talimat, kalite planlari, yasal mevzuatlar vb.),
kay1t ortam ve sekli (form, liste adi, elektronik ortam vb.) belirlenerek uygulanmasi giivence
altina alinmastir.

- Uriin/hizmet gerceklestirme siireclerinin isleyis sekli ve iiriin/hizmete dair sartlar
belirlenerek dokiimante edilmis (prosediir, talimat, kalite planlar1), kullanim noktalarinda
bulundurularak giincel hallerinin kullanimi glivence altina alinmistir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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Uriin/hizmet gergeklestirme siireclerinin isleyis sekli ve iiriin/hizmete dair sartlar belirleyen
mevzuatlarin kullanim noktalarinda bulundurularak giincel hallerinin kullanim1 glivence
altina alinmustir (dis kaynakli dokiiman listesi).

Amaglanan iirlin/hizmetlerin kabul ve/veya kontrol kriterleri (isin belirlendigi yontemlerde
yapildiginin kontrolii) belirlenerek (kalite planlari, prosediir, talimat ve ilgili mevzuatlar)
iiriin/hizmet gergeklestirme siirecleri boyunca uygulanmasi giivence altina alinmistir.

Uriin/hizmet gerceklestirme siirecleri boyunca ihtiyag¢ duyulan personeller nitelik, nicelik,
gorev, yetki ve sorumluluk yonleri belirlenmis ve saglanmasi (uygun ise uygun insanin
gorevlendirilmesi) giivence altina alinmistir.

Uriin/hizmet gerceklestirme siiregleri boyunca ihtiya¢ duyulan makine, teghizat, donanim,
yazilim, Ol¢ii aletleri vb. belirlenmis ve saglanmasi (uygun hizmete uygun donanimin
saglanmasi) glivence altina alinmistir.

Uriin/hizmet siiregleri boyunca akademik calismalarda ve disariya hizmet sunmada
kullanilan 6l¢me techizat/donanimlarinin  kalibrasyon ihtiyaglari belirlenmis ve
uygulanmasi giivence altina alinmstir.

Uygun olmayan friin/hizmetlerin tespiti, yapilacak islemlere dair sorumluluk yetki ve
raporlamalara dair usul ve esaslar uygun olmayan iirliin/hizmetlerin kontrolii prosediirii

olusturulmus ve uygulanmasi giivence altina alinmistir.

Referans Dokiimanlar:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogrenim Personel Kanunu

Lisansiistii Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi

On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Y6netmeligi
TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim Planlama Siireci
TOGU.SUR.002 Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci
TOGU.SUR.003 Ogrenci Isleri Siireci

TOGU.SUR.004 Proje Yonetim Siireci

TOGU.SUR.005 Bilgi Uretim Siireci

TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siireci

TOGU.SUR.007 Uluslararast iliskiler Degisim Programlari ve Isbirligi Siireci
TOGU.SUR.018 Kiitiiphane Hizmetleri Siireci
TOGU.SUR.019 Kiiltiirel ve Sosyal Hizmetler Siireci

TOGU.USE.001 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim

Uygulamasina Yonelik Usul ve Esaslar

TOGU.USE.002 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Sinav Uygulama

Usul ve Esaslarn

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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8.2. Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlar
8.2.1. Paydaslar ile iletisim

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi tarafindan paydaslarla uygun iletisim olusturularak,
uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi giivence altina alinmistir. Baslica iletisim kanallar
olarak Universite ana sayfas1 ve birim web sayfalari, sosyal medya hesaplar1, e-posta, SMS,
WhatsApp gruplari, EBYS, resmi yazigmalar, ulusal ve yerel basin, radyo, ¢esitli biiltenler vb.
ile egitim ve 6gretimle ilgili duyuru ve bilgiler saglanmaktadir.

Paydas sikayet ve Onerilerinin alinmasi, degerlendirilmesi, sonuglandirilmasi, paydasa geri
bildirim yapilmas1 vb. islemlerle ilgili usul ve esaslar1 belirleyen TOGU.PRS.003 Paydas Geri
Bildirim Yonetimi Prosediirii olusturulmus ve uygulamasi giivence altina alinmistir. Paydas
geri bildirim sonuglar1 YGG toplantisinda degerlendirilir.

Referans Dokiimanlar:

TOGU.PRS.003 Paydas Geri Bildirim Y&netimi Prosediirii

TOGI:J.SQR.OIO Paydas iliskileri Siireci .

TOGU.YON.080 Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Ynergesi

8.2.2. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Tayin Edilmesi

Universite tarafindan sunulan egitim ve 6gretim hizmetleri, danismanlik hizmetleri, sosyal
sorumluluk c¢aligmalari, bilgi iiretimi (akademik yayin, patent/know how, proje vb.) ve bilgi
transferi ile ilgili sartlar; ilgili yasal mevzuat, Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Olgiitleri, YOK
Olgiitleri, Bologna Siireci, Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesi, i¢c ve dis paydaslarin ihtiyag ve
beklentileri ve Universitenin mevcut olanaklar ¢ercevesinde olusturulmustur.

Paydagslarin hizmet veya {iriinii hak ettigine dair uygunluklari, hizmet sunum siiregleri boyunca
ilgili mevzuat, siire¢ karti, prosediir ve talimatlara uygunlugu ile kontrol edilmektedir. Bu
sartlara uygunlugun kontrolii Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Dis Degerlendirme, Kurum I¢
Degerlendirme ve I¢ Tetkik yoluyla gergeklestirilir.

Referans Dokiimanlar:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekdgrenim Personel Kanunu

Lisansiistii Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi

On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Y6netmeligi
TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim Planlama Siireci
TOGU.SUR.002 Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci
TOGU.SUR.003 Ogrenci Isleri Siireci

TOGU.SUR.004 Proje Yonetim Siireci

TOGU.SUR.005 Bilgi Uretim Siireci

TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siireci

TOGU.SUR.007 Uluslararasi Iligkiler Degisim Programlari ve Isbirligi Siireci

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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TOGU.SUR.018 Kiitiiphane Hizmetleri Siireci
TOGU.SUR.019 Kiiltiirel ve Sosyal Hizmetler Siireci

TOGU.USE.001 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Lisansiisti Egitim ve Ogretim
Uygulamasina Yonelik Usul Ve Esaslar

TOGU.USE.002 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Siav Uygulama Usul
ve Esaslari

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Ydnetmeligi

8.2.3. Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gozden Gegirilmesi

Universite tarafindan hizmet sunum sartlar1 (kayit, mezuniyet sart1 vb.) ilgili mevzuatlarda
belirlenmis olup islemler bu mevzuat kapsaminda yiiriitiilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogrenim Personel Kanunu
Lisansiistii Egitim Ogretim ve Smav Y &netmeligi

On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi

TOGU.PRS.001 Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediirii

TOGU.PRS.005 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmet Prosediirii

TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim Planlama Siireci

TOGU.SUR.002 Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci

TOGU.SUR.003 Ogrenci Isleri Siireci

TOGU.SUR.004 Proje Y®onetim Siireci

TOGU.SUR.005 Bilgi Uretim Siireci

TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siireci

TOGU.SUR.007 Uluslararast iliskiler Degisim Programlari ve isbirligi Siireci
TOGU.SUR.018 Kiitiiphane Hizmetleri Siireci

TOGU.SUR.019 Kiiltiirel ve Sosyal Hizmetler Siireci

TOGU.USE.001 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Lisansiisti Egitim ve Ogretim
Uygulamasina Y6nelik Usul Ve Esaslar

TOGU.USE.002 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Sinav Uygulama Usul
ve Esaslari

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

8.24. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Degismesi

Universite tarafindan hizmet sunum sartlar1 (kayit, mezuniyet sart1 vb.) ilgili mevzuatlarda
belirlenmis olup 6grenci kabulii, egitim Ogretim ve mezuniyet vb. islemler bu mevzuat
kapsaminda yiiriitiilmektedir. Uriin ve hizmet sunum sartlarina dair herhangi bir degisiklik
oldugunda (mevzuat, Universite Yonetimi, Senato kaynakl1 vb.) degisikliklerle ilgili paydaslar
stiratle bilgilendirilmekte ve hizmet sunum siirecleri degisiklige uygun hale getirilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

8.3.1. Genel

TOGU biinyesinde yeni egitim programi olusturulmasi, program taniminin yapilmasi, program
agcma islemlerinin planlanmasi, girdileri, kontrolii, ¢iktilar1 TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim
Planlama Siirecinde tanimlanmistir ve Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat
dogrultusunda gergeklestirilmektedir.

Tez/proje/patent vb. bilgi iiretimi kapsamindaki tasarim ve gelistirme faaliyetleri
TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siirecinde tanimlanmistir ve Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan
belirlenen mevzuat dogrultusunda gerceklestirilmektedir.

8.3.2. Tasarim ve gelistirmenin planlanmasi

TOGU tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin yapisin, siiresini ve karmasikligim dikkate alarak
tasarim ile gelistirmenin agamalar1 ve kontrollerini tayin etmektedir. Uygulanabilir bir tasarim
ve gelistirmeyi gergeklestirebilmek igin tasarim ve gelistirmeler boliim akademik kurularinda,
enstitii/fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu kurullarinda, Egitim Komisyonunda ve
Senatoda yapilan goriismeler sonucunda alinan kararlar kullanilmaktadir. Egitim 6gretim ile
ilgili tasarrm ve gelistirmeler Egitim Komisyonu ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin
Yiiksekogretim Kurulu mevzuatina gore yaptigi uygunluk caligmalart sonucunda
dogrulanmaktadir.

Bilgi iiretimi ile ilgili dogrulamalar akademik kurullar ve BAP Koordinatorliigii tarafindan
gerceklestirilmektedir. Tasarim ve gelistirme siirecindeki yetki ve sorumluklar ile ihtiyag
duyulan i¢ ve dis kaynaklar egitim 6gretim faaliyetleri icin TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim
Planlama Siirecinde, tez/proje/patent vb. bilgi iretimi kapsamindaki tasarim ve gelistirme
faaliyetleri igin TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siirecinde tanimlanmistir. Tasarim ve
gelistirme faaliyetlerinde gorev alan personel kendisine tanimlanan kontrolleri mevzuat
cercevesinde gerceklestirmektedir. TOGU paydas memnuniyetini esas aldigindan egitim
ogretim ile ilgili tasarim ve gelistirme faaliyetlerine 6grenci, mezun, is diinyas1 vb. gibi temel
paydaslarin goriislerini alarak baslamaktadir. Bu ¢ercevede TOGU egitim dgretim tasarimini
ve gelistirme faaliyetlerini paydas goriislerine agmakta ve aldig1 geri bildirimlere dayanarak
gerekli diizeltmeleri yapmakta ve son héaline vermektedir.

Arastirma gelistirme faaliyetlerinde de benzer durum gegerli olmaktadir. TOGU toplumun
ihtiyag duydugu bilgiyi iiretmek icin arastirma baslamadan 6nce paydas goriisleri almakta,
aragtirmalarina paydaslarin1 dahil etmekte ve arastirma sonrasi arastirma bulgularini calistay
vb. gibi bilimsel etkinliklerle paydaslarina ulagtirmaktadir. Bu sayede hem egitim Ogretim
faaliyetleri hem de arastirma gelistirme faaliyetleri ile ilgili tasarim ve gelistirme faaliyetlerinde
paydaslarin  kontrolii saglanmaktadir. TOGU gergeklestirecegi tasarim ve gelistirme
faaliyetlerinin sonradan sunumu ig¢in gerekli sartlar1 belirlemistir. Tasarim ve gelistirme
faaliyetleri ile ilgili dokiimante edilmis bilgi her bir seviye i¢in (boliim bagkanligi, enstitii,
fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, Egitim Komisyonu, Senato) iiretilmekte ve
muhafaza edilmektedir.
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8.3.3. Tasarim ve Gelistirme Girdileri

TOGU egitim-6gretim ve arastirma-gelistirme faaliyetleri icin yapacag: tasarim ve gelistirme
faaliyetleri icin gerekli sartlar1 yiiriirliikte olan iligkili mevzuat ¢ergevesinde, fonksiyonelligi
esas alarak ve performansa iligkin saptamalarmi dikkate alarak belirlemistir. Geg¢mis
deneyimler ve programin dogasindan kaynaklanan basarisizliklar egitim 6gretim faaliyetleri ile
ilgili tasarim ve gelistirme yapilirken baglangi¢ noktasini olusturmaktadir.

TOGU yeni bir egitim 6gretim programi tasarlayacagi zaman veya mevcut programlarinda
gelistirme yapacagi zaman Tirkiye ve diinyadaki benzer 6rnekler, Yiiksekogretim Kurulundan
temin edilen doluluk oranlari, Mesleki Yeterlilik Kurumunun asgari yeterlilik kosullar1 vb.
hususlar analiz etmektedir. Arastirma gelistirme faaliyetleri ile ilgili tasarim ve gelistirme
faaliyetlerinde ge¢misteki benzer AR-GE ¢aligsmalarinin sonuglar1 analiz edilmektedir.

TOGU’niin egitim-6gretim ve arastirma- gelistirme faaliyetlerine iliskin izleyecegi politika ve
sahip oldugu standartlar belirlenmistir ve liniversite web sayfasinda paylasilmistir. Tasarim ve
gelistirme siirecindeki girdiler amaglara uygun, agik, birbirleriyle ¢catismasina engel olacak bir
sekilde egitim ogretim faaliyetleri i¢in TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim Planlama
Siirecinde, tez/proje/patent vb. bilgi liretimi kapsamindaki tasarim ve gelistirme faaliyetleri igin
TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siirecinde tanimlanmistir. Tasarim ve gelistirme girdileri ile
ilgili dokiimante edilmis bilgi her bir seviyede (boliim baskanligi, enstitii, fakiilte, yiiksekokul,
meslek yiiksekokulu, Egitim Komisyonu, Senato) muhafaza edilmektedir.

8.3.4. Tasarim ve Gelistirmenin Kontrolii

TOGU tasarim ve gelistirme faaliyetlerini kapsayan TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim
Planlama Siireci ve© TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siireci i¢in kontrol mekanizmalar
belirlemistir ve uygulamaktadir. TOGU egitim 6gretim ve ARGE faaliyetlerine iliskin tasarim
ve gelistirme faaliyetlerinde erisilmesi istenen sonuglara ulagildigindan emin olmak, sonuglarin
sartlar1 tagidigini kontrol etmek, ¢iktilarin girdi sartlarini tagiyip tasimadigini ortaya koymak ve
kullanim sartlarina uygunlugunu saglamak icin hiyerarsik bir kontrol mekanizmasi
kullanmaktadir. Boliim/Ana Bilim Dali kurullar1 hiyerarsik kontroliin ilk basamagini
olusturmaktadir. Bunu Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu kurullarinda yapilan
kontroller takip etmektedir. Takiben yapilan tasarim ve gelistirmeler egitim ve Ogretim
faaliyetleri i¢in Egitim Komisyonu, arastirma gelistirme i¢gin BAP Komisyonu tarafindan
incelenmekte ve uygun goriilmesi halinde iiniversitenin en iist organlari olan Senato/Y 6netim
Kuruluna sevk edilmektedir. Tasarim ve gelistirmelere iliskin degerlendirmeler olumsuz ise
tasarim ve gelistirmeler komisyonlar tarafindan tekrar hiyerarsinin en alt basamag: olan
boliim/ana bilim dalina gonderilmektedir.

Tasarim ve gelistirmenin onaylanmasi icin Universite Senatosunda/Ydnetim Kurulunda
gorliisme yapilmaktadir. Egitim ve 6gretim faaliyetleri i¢in yapilan tasarim ve gelistirmeler i¢in
Universite i¢indeki hiyerarsi tamamlandiktan sonra son onay i¢in Yiiksekdgretim Kuruluna
gonderilmektedir. Yiiksekogretim Kurulu tasarim ve gelistirme ile ilgili son onay1 verdiginde
YOKSIS araciligiyla tasarim ve gelistirmeyi izlemektedir. Arastirma ve gelistirme faaliyetleri
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i¢cin yapilan tasarim ve gelistirmeler i¢in Universite i¢indeki hiyerarsi tamamlandiktan sonra is
birligi yapan kuruluslarla (TUBITAK, Kamu Kurum ve Kuruluslar1, Ozel Sektor Kuruluslari,
Uluslararasi Fon Saglayan Kuruluslar) gerekli hukuki islemler tamamlanmaktadir. Tasarim ve
gelistirme ile ilgili olarak Universitede dokiimante edilmis bilgiler her bir seviyede (bdliim
baskanligi, enstitli, fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, Egitim Komisyonu, BAP
Komisyonu, Yonetim Kurulu, Senato) muhafaza edilmektedir.

8.3.5. Tasarim ve Gelistirme Ciktilari

TOGU tabi oldugu mevzuat hiikiimlerine tam uyarak ve olusturdugu hiyerarsik kontrol
mekanizmasi sayesinde tasarim ve gelistirme ¢iktilarinin girdi sartlarini sagladigindan emin
olmaktadir. TOGU niin iiriin ve hizmet sunumu ile ilgili TOGU.SUR.002 Egitim ve Ogretim
Uygulama Siireci, TOGU.SUR.003 Ogrenci Isleri Siireci, TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi
Siireci ve TOGU.SUR.007 Proje Y&netimi Siireci siirecleri tasarim ve gelistirme ¢iktilari ile
uyumludur. TOGU tasarladig1 ve gelistirdigi gretim programlarina ait genel bilgileri, program
ozellikleri, standartlari, izleme ve 6lgiim sartlarini ve yeterlilik kosullarini bilgi paketi olarak
hazirlamis ve web sayfasinda paylasmistir. AR-GE faaliyetlerine iligskin gerceklestirilen tasarim
ve gelistirmeler icin proje bilgileri, standartlar, izleme ve 6l¢iim sartlar1 ve diger yeterlilik
kosullart BAP Koordinatorliigii web sayfasinda Bilimsel Arastirma Projeleri Otomasyonunda
yer almaktadir. TOGU tasarim ve gelistirme ¢iktilarina ait dokiimante edilmis bilgiler her bir
seviyede (bolim bagkanligi, enstitii, fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, Egitim
Komisyonu, BAP Komisyonu, Yonetim Kurulu, Senato) muhafaza edilmektedir.

8.3.6. Tasarim ve Gelistirme Degisiklikleri

TOGU’de egitim &gretim faaliyetleri ile arastirma gelistirmeye iliskin tasarim ve gelistirme
degisiklikleri Egitim Komisyonu ve BAP Komisyonu tarafindan gozden gecirilir. Degisiklik
yapma yetkisi Universite Yonetim Kurulu ile Senatodadir. Gézden gecirmeye iliskin izleme
kriterleri belirlenmistir. Gozden gegirmeye iliskin kayitlar TOGU.PRS.001 Dokiiman Kontrolii
ve Kayit Yonetimi Prosediiriine uygun olarak muhafaza edilir. TOGU tasarim ve gelistirme
faaliyetlerinin olumsuz etkilerini dnlemek i¢in risk ve firsat analizi yapmaktadir. Bu amagla
TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim Planlama Siireci ve TOGU.SUR.005 Bilgi Uretim
Siirecine iliskin riskler belirlenmis, analiz edilmis ve izlenmektedir.

Referans Dokiimanlar:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Lisansiistii Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi

On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim Planlama Siireci

TOGU.SUR.002 Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci

TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siireci

TOGU.YON.005 Bilimsel Arastirma Projeleri Uygulama Y 6nergesi
Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
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8.4. Disaridan Tedarik Edilen Siirec, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1. Genel

TOGU digaridan tedarik edilecek iiriin ve hizmetlerin ilgili yasal mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesine iliskin yontemini ve kontrollerini TOGU.PRS.006 Satin Alma Prosediiriinde ve
TOGU.SUR.013 Satin Alma Siirecinde tanimlamistir. Uriin ve hizmetlere iliskin tiim alimlar
yasal mevzuatta belirtilen sartlar ¢ergevesinde gergeklestirilir.

8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alinan iiriin ve hizmetlerin, sartnamelere uygunlugunun kontrolii TOGU.PRS.006 Satin
Alma Prosediiriinde ve TOGU.SUR.013 Satin Alma Siirecinde tanimlanan muayene ve kabul
faaliyeti ile gergeklestirilmektedir.

Dis tedarikgilerin {iriin ve hizmetleri tedarik etme yetenekleri temel alinarak yasal mevzuat
cergevesinde degerlendirilmesi, seg¢ilmesi, performanslarinin izlenmesi ve yeniden
degerlendirilmesi igin gerekli kriterler TOGU.SUR.013 Satin Alma Siirecinde tanimlanmis ve
dokiimante edilmistir.

8.4.3. Dis Tedarikei i¢cin Bilgi

Satin alma talepleri, ilgili birimler tarafindan yasallik ve biitge imkéanlar1 cergevesinde
degerlendirilmekte ve ihtiyac belirlenmektedir. Satin alma, Universite web sayfas1 iizerinden
tedarikcilere duyurulur. Alim islemine dair idari ve teknik sartnamelerde ve imzalanan
sozlesmelerde tedarik¢ide aranacak kriterler, alimi yapilacak mal ve hizmetin niteligi ve teslim
sekli, zamani ve gerekli iletisim ile ilgili ayrintili hususlar belirtilir.

Tedarik¢ilerin degerlendirilmesine dair husus; Kurumumuzda disaridan saglanan iiriin ve
hizmetlere iliskin tedarikci se¢imi ve degerlendirmesi, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 5018
sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri esas alinarak
yiiriitiilmektedir. Bu mevzuatlar geregi rekabet, esit muamele ve seffaflik ilkeleri dogrultusunda
alim stiregleri ithale ve dogrudan temin yontemleriyle gerceklestirildiginden, ayrica onayh
tedarikgi listesi olusturulmasina gerek duyulmamaktadir.

Referans Dokiimanlar:

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
TOGU.PRS.006 Satin Alma Prosediirii
TOGU.SUR.013 Satin Alma Siireci
TOGU.SUR.014 Mali Isler Siireci

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Universite iiriin/hizmetlerin (egitimi arastirma, toplumsal katki vb.) 8.1. Operasyon Planlama
ve Kontrol maddesi kapsaminda yapilan diizenleme ve planlamalar dogrultusunda
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gergeklestirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi i¢in gerekli siirecler planlanarak siireklilik ve
uygulanmasi giivence altina alinmustir.

Siireg planlarinda temel siireg bilgileri yani sira, her siire¢ faaliyetine ait, islem basamaklari,
sorumluluk, tarif dokiimanlar1 (prosediir, talimat, kalite planlari, yasal mevzuatlar vb.),
kay1t ortam ve sekli (form, liste adi, elektronik ortam vb.) belirlenerek uygulanmasi giivence
altina alinmistir.

Uriin/hizmet gergeklestirme siireglerinin isleyis sekli ve iiriin/hizmete dair sartlar
belirlenerek dokiimante edilmis (prosediir, talimat, kalite planlari,), kullanim noktalarinda
bulundurularak giincel hallerinin kullanimi glivence altina alinmigtir.

Uriin/hizmet gergeklestirme siireclerinin isleyis sekli ve iiriin/hizmete dair sartlar belirleyen
mevzuatlarin kullanim noktalarinda bulundurularak giincel hallerinin kullanim1 giivence
altina alinmistir (dis kaynakli dokiiman listesi).

Amaglanan triin/hizmetlerin kabul ve/veya kontrol kriterleri belirlenerek ( kalite planlari,
Prosediir, Talimat ve ilgili mevzuatlar) iirin/hizmet gergeklestirme siirecleri boyunca
uygulanmasi giivence altina alinmstir.

Uriin/hizmet gerceklestirme siiregleri boyunca ihtiyag duyulan personeller nitelik, nicelik,
gorev, yetki ve sorumluluk yonleri belirlenmis ve saglanmasi giivence altina alinmustir.
Uriin/hizmet gerceklestirme siiregleri boyunca ihtiya¢ duyulan makine, techizat, donanim,
yazilim, 6l¢ii aletleri vb. belirlenmis ve saglanmasi giivence altina alinmistir.

Uriin/hizmet siirecleri boyunca kullanilan Olgme techizat/donanimlarmin kalibrasyon
ihtiyaglar1 belirlenmis ve uygulanmasi giivence altina alinmustir.

Uygun olmayan triin/hizmetlerin tespiti, yapilacak islemlere dair sorumluluk yetki ve
raporlamalara dair usul ve esaslar Uygun olmayan iriin/hizmetlerin kontrolii prosediirii
olusturulmus ve uygulanmasi giivence altina alinmastir.

Dis stire¢ olarak tanimladigimiz iirtin/hizmet saglayicilarindan temin edilen tirtin/hizmetlere
dair kabul kriterleri belirlenmis olup, uygulanmasi giivence altina alinmustir.

Stire¢ kontrol ve son kontrol faaliyetleri asamasinda herhangi bir uygunsuzlukla
karsilagtimasi durumunda TOGU.PRS.005 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmet Prosediiriine
gore islem yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
2914 Sayil1 Yiiksekdgrenim Personel Kanunu

Lisansiistii Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi

On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Y6netmeligi
TOGU.PRS.001 Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi Prosediirii
TOGU.PRS.005 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmet Prosediirii
TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim Planlama Siireci
TOGU.SUR.002 Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci
TOGU.SUR.003 Ogrenci Isleri Siireci

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



Q@ANPA}% Dokiiman No TOGU.RHB.001
<,

T.C. Ik Yayin Tarihi 23.07.2024

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI [ Revizyon Tarihi 13.01.2026

& KALITE YONETIM SISTEMI REHBERI Revizyon No 02

7992 Sayfa No 27135

TOGU.SUR.004 Proje Ydnetim Siireci

TOGU.SUR.005 Bilgi Uretim Siireci

TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siireci

TOGU.SUR.007 Uluslararas: iliskiler Degisim Programlar1 ve Isbirligi Siireci
TOGU.SUR.018 Kiitiiphane Hizmetleri Siireci

TOGU.SUR.019 Kiiltiirel ve Sosyal Hizmetler Siireci

TOGU.USE.001 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Lisansiisti Egitim ve Ogretim
Uygulamasina Yonelik Usul ve Esaslar

TOGU.USE.002 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Sinav Uygulama Usul
ve Esaslari

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

8.5.2. Tamimlama ve izlenebilirlik

Universitede iiriin ve hizmetlere iliskin ciktilara yonelik yazismalar EBYS iizerinden
gerceklestirilmektedir. Sistemin vermis oldugu dokiiman kodlart ile yazigmalarin
izlenebilirligi, personel kurum sicil numarasi ile personel kayitlarinin izlenebilirligi, 6grenci
numarasi ile 6grencilere iligkin is ve islemlerin izlenebilirligi, diploma numarasi, proje
numarasi vb. tanimlayici kodlarla ¢iktilarin izlenebilirligi ve evrak kayit numarasi ile paydas
taleplerinin izlenebilirligi saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.YON.080 Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

8.5.3. Paydas veya Dis Tedarikciye Ait Miilkiyet

TOGU kendi kontrolii altinda oldugu veya kendisi tarafindan kullanildig: siirece paydas ve dis
tedarikciye ait miilkiyete itina gosterir.

Paydas ve dis tedarik¢iye ait miilkiyet asagidaki gibidir:

e Ogrenci bilgileri (niifus ciizdani, kayit formlar1 vb.)

e Ogrenciye ait egitim 6gretim siiresi boyunca olusan kayitlar (8devler, smav kagitlari,
proje/bitirme tezleri, lisansiistii egitim tezleri, diploma, transkript vb.)

e Tedarikciye ait miilkiyet (kiralama anlasmasi suretiyle isletilen baski makineleri vb.)

e Vergi mahremiyeti

Miilkiyet kapsaminda degerlendirilen unsurlara zarar gelmesi halinde birim tarafindan 6grenci
veya diger paydaslara EBYS ve e-posta iizerinden stireg ile ilgili bilgi verilir ve siireg ile ilgili
kayitlar Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ¢ercevesinde muhafaza edilir.

Referans Dokiimanlar:

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
8.5.4. Muhafaza
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TOGU iiretim veya hizmet sunum siireglerinde kullandig1 materyallerin muhafazas1 i¢in uygun
depolama sartlarini olusturmus ve stirekliligini saglamistir. Her siire¢ i¢in materyalin niteligine
uygun muhafaza ve kullanim kosullar1 belirlenip yonetilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
Tagimir Mal Yonetmeligi

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

TOGU’de sunulan hizmetlerle ilgili teslimat sonras1 herhangi bir faaliyet yiiriitiilmediginden
bu madde hari¢ tutulmustur.

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

TOGU’de hizmet gerceklestirme siireglerinde herhangi bir degisiklik ihtiyaci (mevzuat,
yontem, yonerge degisikligi vb.) ortaya ¢iktiginda bu ihtiyag, bu standardin 6.3 ve 8.5.1
maddelerinde ortaya koyulan sartlar da géz oniine alinarak degerlendirilir. Degisiklik ihtiyaglar
uygulanabilir oldugunda tiim ilgili taraflar bilgilendirilir. Yapilan degisiklikler ilgili web
sayfalarinda duyurulur. Degisiklik faaliyetlerine dair kayitlar muhafaza edilmektedir.

8.6. Uriin ve Hizmet Sunumu

Universite tarafindan {iriin/hizmetlerin ilgili mevzuat, standartlar, kurulus, paydas sartlarini
karsilandigindan emin olmak i¢in uygun agamalarda siire¢ ve son kontrol faaliyetleri planlanip,
stire¢ kartlarinda yayinlanarak siireklilik ve uygulanmasi giivence altina alinmistir.

Sunulan {iriin ve hizmetin o6zelliklerini aciklayan bilgiler, gorev tanimlari, talimatlar,
prosediirler, siiregler, planlar, listeler ve dis kaynakli dokiimanlarin hepsi belirtilmektedir.
Saglanan hizmete iligkin bilgiler, formlar araciligi ile kayit altina alinmakta ve KYS’nin ilgili
prosediiriine gore muhafaza edilmektedir.

Siire¢ kontrol ve son kontrol faaliyetleri asamasinda herhangi bir uygunsuzlukla karsilagilmasi
durumunda TOGU.PRS.005 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmet Prosediiriine gére islem
yapilmaktadir.

Universitede sunulan iiriinler ve hizmetler paydas onay1 almarak kesintisiz saglanmaktadur.

Referans Dokiimanlar:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogrenim Personel Kanunu

Lisansiistii Egitim Ogretim ve Siav Ydnetmeligi

On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Ydnetmeligi
TOGU.PRS.005 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmet Prosediirii
TOGU.SUR.001 Egitim ve Ogretim Planlama Siireci
TOGU.SUR.002 Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci
TOGU.SUR.003 Ogrenci Isleri Siireci

TOGU.SUR.004 Proje Yonetim Siireci

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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TOGU.SUR.005 Bilgi Uretim Siireci

TOGU.SUR.006 Bilgi Transferi Siireci

TOGU.SUR.007 Uluslararasi iliskiler Degisim Programlari ve Isbirligi Siireci
TOGU.SUR.018 Kiitiiphane Hizmetleri Siireci

TOGU.SUR.019 Kiiltiirel ve Sosyal Hizmetler Siireci

TOGU.USE.001 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Lisansiisti Egitim ve Ogretim
Uygulamasina Yonelik Usul ve Esaslar

TOGU.USE.002 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Sinav Uygulama Usul
ve Esaslari

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Universite tarafindan; hizmetlerin gerceklesme siireclerinde uygulanan siire¢ ve son kontrol
faaliyetleri esnasinda hizmetlerin kullanilamaz olmasi (hatali not girisi, diploma vb.) ve/veya
kullanilamaz hale diismeleri uygun olmayan hizmet,

Uriin/hizmet gerceklestirme siireglerinde kullanilmak iizere temin edilen madde, mamul vb.
materyallerin girdi kontrol ve/veya depolama faaliyetleri siirecinde kullanilamaz hale diismeleri
uygun olmayan {irtin (hatali basilmis simav sorusu, bozulmusg laboratuvar kimyasallar1 vb.)
olarak tanimlanmaktadir.

Uriin/hizmet gergeklestirme, tedarik, depolama vb. siireglerde tespit edilen uygun olmayan
triinlerin, tespit, degerlendirme, karar, uygulanacak islemler dair yetki ve sorumluluklar ile
birlikte bu konudaki is ve islemlerin nasil yiiriitiilecegin dair bilgileri de igeren TOGU.PRS.005
Uygun Olmayan Uriin ve Hizmet Prosediirii olusturularak siireklilik ve uygulanmasi giivence
altina alinmastir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediirii
TOGU.PRS.005 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmet Prosediirii

9. PERFORMANS DEGERLEME

9.1. izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1. Genel

Universite tarafindan; planlama, koordinasyon, yiiriitme ve kontrol fonksiyonlari,
iriintin/hizmetin sartlara uygunlugu planlanan araliklarla izlenir, olgiliir, analiz edilir ve
tyilestirilir.

KYS {izerinde 6nemli etkileri olan belli bagh islem ve faaliyetleri izlemek, periyodik olarak
Olcmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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Kurulusumuzdaki ana hedefler, Stratejik Plan hedefleri lizerinden izlenerek yillik performans
degerlendirme raporu yapilmaktadir. Ayrica alt hedefler KYS’de takip edilmekte olup
uygunlugunu gostermek i¢in donemsel izleme ve degerlendirme raporlar1 diizenlenmektedir.
Tim hedefler Yonetimin Gozden Gegirme Toplantis1 yapilarak sonuglar1 izlenmekte ve
degerlendirilmektedir. Toplanti kayitlar1 ve degerlendirme raporlart muhafaza edilmektedir.

Kontrol sonuglar1 ve veriler uygun istatistiksel metotlar kullanilarak analiz edilmekte ve karar
verilmesi halinde iyilestirme faaliyetleri uygulanmaktadir. Yapilan iyilestirme caligmalari
KYS’nin iyilestirilmesinin yani sira {iriin ve hizmet kalitesini de kapsamaktadir. Yapilan tiim
iyilestirme ¢aligmalarinda, KYS standardina gore kurulan sistem igerisindeki tiim siireclerin
stirekli iyilestirilmesi hedeflenmektedir.

Siire¢ izlenme ve dlciilmesi

Kurulusumuzun siire¢ kartlarinda belirtilen izleme kriterleri ile siireglerin performansi
izlenmekte ve olglilmektedir. Siireg kartlarinda belirtilen kriterler ile siireglerin kontrollii sartlar
altinda uygulanmasi gilivence altina alinmigtir. Siireglerin performans gostergeleri E-Kampiis
modiilii izerinden dijital ortamda takip edilmektedir. Yine tiim bu siireglere ait izleme kriterleri
TOGU.LST.006 ISO 9001 KYS izleme Kriterleri Listesi’nde yer almaktadir. Siireg
performansi beklenenden diisiikk oldugu durumlarda iyilestirmeler planlanmaktadir. Ayrica her
bir siirecin risk tablosu olusturulmustur.

Uriiniin/hizmetin izlenmesi ve dl¢iilmesi

Universite iiriin ve hizmet sartlarmin yerine getirildigini dogrulamak igin iiriin &zelliklerini izler
ve Olger. Bu izleme ve 6lgme iiriin ger¢eklestirme asamalarinda planlanan diizenlemelere gore
gerceklestirilir. Kabul kriterlerinde uygunlugun kanitlart muhafaza edilir. Uriiniin paydasa sevk
edilebilmesi igin silire¢ kartlarinda belirtilen {iriin 6zelliklerinin karsilandigina dair kanitlar
yetkililerin onaylamasi gerekir.

Planlanmis kriterlere uygun olmayan {irtin/hizmetler kriterlere uygun hale gelmedikge
sunumuna izin verilmez. Siireglerin performans uygulama sonuglari planl araliklarla gézden
gecirilir ve egilimleri ile birlikte analiz edilerek degerlendirilir. izleme, 6lgme, analiz ve
performans degerlendirme faaliyetleri kapsaminda yapilan caligmalar i¢ tetkiklerde ve
Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantilarinda gozden gegirilmektedir. Ayrica risk ve firsat
degerlendirmeleri yeniden ele alinarak gerekli durumlarda gilincellemeler yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

TOGU.LST.006 ISO 9001 KYS izleme Kriterleri Listesi
TOGU.PRS.004 Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyetler Prosediirii
TOGU.PRS.008 Yénetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirii
TOGU.SUR.009 Kalite Y&netim Siireci

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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9.1.2. Paydas Memnuniyeti

TOGU i¢ ve dis paydaslarin ihtiyag ve beklentilerinin karsilanma derecesine dair memnuniyet
diizeyini izlemek ve &lgmek icin TOGU.PRS.003 Paydas Geri Bildirim Y&netimi Prosediirii
olusturmus ve uygulamaktadir.

TOGU.PRS.003 Paydas Geri Bildirim Yonetimi Prosediirii TS EN ISO 9001:2015 ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulu i¢- dis degerlendirme olgiitleri, paydas anketleri hazirlama,
uygulama, analiz rehberleri ve iyi uygulamalar ile uyumludur.

Paydas sikayet ve onerilerinin alinmasi

Paydaslar tarafindan yazili, sozlii ve/veya web sayfasi lizerinden iletilen {iriin/hizmetlerimizden
kaynaklanan paydas sikdyetlerinin konu alanlarina gore ilgili siire¢ sorumlusu ve Birim Kalite
Temsilcisi koordinasyonu saglanarak, sikdyetlerin c¢oziimlenmesi ve gerekli Onlemlerin
alinmas1 saglanir. Gelen sikayet ile ilgili kayit ve yapilan tiim is ve islemler ‘Bize Ulasin’
modiili lizerinden yrtitilir.

Sonuglandirilan sikayetler ile ilgili paydasa mutlaka geri besleme yapilir. Paydas sikayetleri
sonucu, sikayet konusunun, sistem uygunsuzlugundan kaynakli olmasi halinde,
TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediiriine, sikayet konusunun uygun
olmayan iiriin/hizmetten kaynakli olmasi halinde TOGU.PRS.005 Uygun Olmayan Uriin ve
Hizmet Prosediiriine gore islem yapilir.

Paydaslardan gelen Oneriler ilgili siire¢ sorumlusu ve Birim Kalite Temsilcisi tarafindan
gerektiginde Ust Yonetimin de goriisii almarak uygun goriilmesi halinde TOGU.PRS.004
Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediiriine gore islem yapalir.

Paydas sikayet/Onerileri modiil iizerinden Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan takip edilir.

Universite tarafindan her y1l “Paydas Memnuniyet Anketi” hazirlanir ve gergeklestirilir. Paydas
memnuniyet anketlerinde, ortaya c¢ikan isteklerin ve ihtiyaglarin kapsamli analizi siireg
sorumlulart ve Kalite Koordinatorliigii koordinasyonu saglanarak, “Paydas Memnuniyeti
Anketi Degerlendirme Raporu” hazirlanir.

Memnuniyet anketleri dogrultusunda varsa diizeltici/iyilestirici faaliyet ihtiyaglari ilgili siire¢
sorumlusu ve Kalite Koordinatorliigii tarafindan gerektiginde Ust Y6netimin de goriisii alinarak
uygun goriilmesi halinde TOGU.PRS.004 Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyetler Prosediiriine gore
islem yapilir.

Bu kapsam da Universite faaliyet alanlarinda uymakla yiikiimlii oldugu tiim sartlara uygunlugu
planlanmakta, uygulanmakta ve kontrol edilmektedir.

Paydas memnuniyet 6l¢limii ve paydas sikdyet ve Onerilerinin alinmasi faaliyetleri kapsaminda
yapilan ¢alismalar i¢ tetkiklerde ve YGG toplantilarinda gézden gegirilmektedir. Ayrica risk ve
firsat degerlendirmeleri yeniden ele alinarak gerekli durumlarda giincellemeler yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
TOGU.PRS.003 Paydas Geri Bildirim Yonetimi Prosediirii
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lIyilestirici Faaliyetler Prosediirii
TOGU.PRS.005 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmet Prosediirii
TOGU.PRS.008 Yénetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirii
TOGU.SUR.009 Kalite Y®netim Siireci

TOGU.SUR.010 Paydas iliskileri Siireci

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

KYS’nin etkinligi, uygunlugu ve siirekli iyilestirmesi i¢in ihtiya¢ duyulan izleme, 6l¢me, analiz
ve tyilestirme siire¢leri olusturulmus ve uygulanmaktadir. Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit
edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi amaciyla;

e Memnuniyet Anketlerinin Sonuglari

e ¢ Tetkik Raporlar

e Performans Gostergeleri ve Faaliyet Raporlari
¢  YGG Toplantis1 Kararlar1

e Performans Degerlendirme Raporlart

e Diizeltici Faaliyetler vb.

degerlendirilmektedir.

9.2. i¢ Tetkik

Universite tarafindan KYS’nin referans standartlar ve planlanmis diizenlemelere gére etkin
olarak uygulanip uygulanmadiginin sistematik ve tarafsiz olarak tetkiki amaciyla yilda en az
bir kez i¢ tetkik yapilmaktadir.

Bu tetkikler, tetkik edilecek alanlarin ve siireglerin durum ve 6nemleri ve bunun yani sira
geemis tetkiklerin sonuglart g6z 6niinde bulundurularak planlanir.

Tetkiklerin planlanmasi, tetkikgilerin segilmesi, objektiflik/tarafsizlik kriterleri, tetkiklerin
gerceklestirilmesi, tetkik bulgularinin raporlanmasi, uygunsuzluklar vb. ile ilgili yapilacak is
ve islemlere dair usul ve esaslar belirleyen TOGU.PRS.007 i¢ Tetkik Prosediirii olusturularak
siireklilik ve uygulanmasi giivence altna alinmustir. I¢ tetkik faaliyetleri kapsaminda yapilan
caligmalar i¢ tetkiklerde ve YoOnetimin Go6zden Gegirmesi Toplantilarinda gozden
gecirilmektedir. Ayrica risk ve firsat degerlendirmeleri yeniden ele alinarak gerekli durumlarda
giincellemeler yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

TOGU.PRS.001 Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediirii
TOGU.PRS.007 i¢ Tetkik Prosediirii

TOGU.SUR.009 Kalite Y&netim Siireci

TOGU.SUR.010 Paydas liskileri Siireci

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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9.3. Yonetimin Gozden Gegirilmesi (YGG)
9.3.1. Genel

Ust Yonetim, KYS’nin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini degerlendirmek ve ayrica
hedeflere ne derece ulasildigini degerlendirmek i¢in yilda en az bir kez i¢ tetkikten sonra gozden
gecirme toplantis1 yapmaktadir.

9.3.2. YGG Toplantilarimin Girdileri

YGG toplantilarinda asgari olarak asagidaki girdiler giindem maddesi olarak belirlenir. Kalite
Koordinatorliigl tarafindan giindem maddeleri ile ilgili toplantt donemine ait ger¢eklesmeleri
iceren TOGU.FRM.553 YGG Toplantis1 Degerlendirme Raporu Formu hazirlanir. Giindem ve
rapor toplantidan en az 1 hafta énce katilimcilara duyurulur. Toplantiya Ust Y&netim, birim
yoneticileri, Kalite Komisyonu iiyeleri, birim kalite temsilcileri ve Ust Yénetimin uygun
gorecegi personel katilir.

Universitede yilda en az bir kez yapilan YGG toplantilarinin girdileri asagida tanimlanmugtir:

e Misyon ve Vizyon ifadelerinin giincellik durumu

o Kalite politikasinin uygunlugu

e KYS’nin kapsami

e Bir 6nceki toplantida alinan kararlarin uygulama sonuglari
e ¢ ve dis hususlar ile ilgili taraflarin beklentileri konusunda degisiklikler
e ¢ tetkik sonuglari

e Dis tetkik sonuclari

e Akreditasyon faaliyetleri

e Siire¢ performansi (izleme kriterleri ve hedefler)

e Risk analizleri sonuglari

e KYS’yi etkileyebilecek degisiklikler

e Paydas geri bildirimleri ve memnuniyet anketleri

e Diizeltici faaliyetlerin durumu

e [Kaynak ihtiyaci

e lyilestirme icin 6neriler

9.3.3. Yonetimin Gozden Gegirilmesi Ciktilar:

YGG toplantist sonucunda asagida belirtilen konular ile 1ilgili kararlar alinarak,
TOGU.FRM.554 Yonetimi Gézden Gegirme Toplanti Tutanag: ile kayit altina alman kararlar
tiim katilmecilar tarafindan imzalamir. TOGU.FRM.554 Y&netimi Gézden Gegirme Toplanti
Tutanag toplant1 sonrasi tiim katilimci ve toplantida alinan kararlar ile ilgili olarak belirlenen
sorumlulara dagitimi yapilir.

YGG toplant1 kararlar1 dogrultusunda alinan diizeltici/iyilestirme faaliyet kararlar1 icin
TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediiriine gore islem yapalir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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Referans Dokiimanlar:

TOGU.FRM.553 YGG Toplantis1 Performans Degerlendirme Raporu
TOGU.FRM.554 Yonetimi Gozden Gegirme Toplant Tutanagi
TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediirii

TOGU.PRS.008 Yénetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirii

TOGU.SUR.009 Kalite Yonetim Siireci

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Stratejik Plan1

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

10. IYILESTIRME
10.1. Genel

Universite; KYS Politikas1, Stratejik Planda yer alan amag ve hedefler, tetkik sonuglari,
diizeltici faaliyetler, anketler ve yonetimin gézden gegirme toplantilarin1 kullanmak yoluyla
KYS’nin etkinligini siirekli iyilestirmektedir.

10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Universite tarafindan Kalite Yonetim Sistemleri kapsamin da referans standartlarin sartlarinin
karsilanmamasi ve/veya planlanmig diizenlemelere uyulmamasi (mevzuat, prosediir, talimat,
stire¢ kart1 vb.) uygunsuzluk olarak tanimlanmaktadir.

Uygunsuzluklarin tespit edilmesi, diizeltme, diizeltici faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi,
kontrol edilmesi vb. hususlar ile ilgili usul ve esaslar1 diizenleyen TOGU.PRS.004 Diizeltici ve
Iyilestirici Faaliyetler Prosediirii olusturularak, siireklilik ve uygulanmasi giivence altina
alinmustir.

Diizeltici faaliyet kapsaminda yapilan ¢alismalar i¢ tetkiklerde ve Y GG toplantilarinda gézden
gecirilmektedir. Ayrica risk ve firsat degerlendirmeleri yeniden ele alinarak gerekli durumlarda
giincellemeler yapilmaktadir. Potansiyel diizeltici faaliyet kaynaklar1 asagida verilmistir:

e Tedarikgilerden temin edilen malzemelerde tespit edilen uygunsuzluklar

e Uriinde ve siiregte olabilecek uygunsuzluklar

e Paydas sikayetleri

e Servis raporlari

e Kalite Yonetim Sistemleri tetkiklerinde tespit edilen uygunsuzluklar

e YGG toplantisinda belirlenen uygunsuzluklar

e Birim yoneticileri tarafindan tespit edilen ve diger genel konularda olabilecek
uygunsuzluklar

e Risk analizlerinin sonuglari

10.3. Siirekli Tyilestirme

Universite, KYS’nin uygunlugunu, yeterliligini, etkinligini ve performansimi siirekli
iyilestirmek icin gerekli ¢alismalar1 gerceklestirmektedir. lyilestirme faaliyetlerinin tespit
edilmesi, degerlendirilmesi, faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi, kontrol edilmesi vb.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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hususlar ile ilgili usul ve esaslar1 diizenleyen TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lyilestirici
Faaliyetler Prosediirii olusturularak, siireklilik ve uygulanmasi giivence altina alinmistir.

Universitenin hedefleri, veri analizleri, performanslarin izlenmesi ve dl¢iilmesi, i¢ tetkikler ve

YGG ile KYS’nin etkinligi ve performansi stirekli takip edilerek iyilestirilmektedir.

Tyilestirici faaliyet kapsaminda yapilan calismalar ic tetkiklerde ve YGG toplantilarinda gozden
gecirilmektedir. Ayrica risk ve firsat degerlendirmeleri yeniden ele alinarak gerekli durumlarda

giincellemeler yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

TOGU.PRS.001 Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi Prosediirii

TOGU.PRS.003 Paydas Geri Bildirim Y&netim Prosediirii
TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediirii

E-Kampiis Diizeltici-Iyilestirici Faaliyet Rehberi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligi

Kalite Koordinatorligi
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