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| 1 KAPSAM SN
Mersin Universitesi, TS EN ISO 9001 kapsaminda hazirlanan Kalite Yoénetim Sistemini uygulamaya
koymustur.

Universitemiz birimlerinin faaliyetlerini gerceklestirirken izleyecekleri yontemler ve bunlarin detaylari bu
kitapta atiflarina yer verilen yasal mevzuatlar, prosediir, siire¢ ve talimatlarla belirlemistir.

| Universitemizde kurulan Kalite Yénetim Sisteminde Organizasyon $emasinda bulunan Rektérlige bagl
birimler kapsam dahilindedir. Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi (saglik hizmeti vermesi sebebiyle),
lleri Teknoloji Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi (TS EN ISO 17025'ten akredite olmasi sebebiyle),
Denizcilik Meslek Yiksek Okulu, YOK- Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi Kalite Yonetim
Sistemi ve Degerlendirme Esaslarina tabi olmasi nedeniyle kapsam digi birakilmistir. Devlet
Konservatuari'nin orta ogretim kismi 23 Mayis 2015 tarihli, 29364 sayili resmi gazetede yayimlanan “Milli
Egitim Kalite Cergevesi” esaslarina tabi olmasi nedeniyle kapsam disi birakilmigtir. Yemek, temizlik ve
guvenlik hizmetleri (tedarikciler ile satin alma yoluyla gergeklestirildiginden), TS EN ISO 9001 kapsami
diginda birakilmistir. Ayrica Mersin Teknoloji Gelistirme Bolgesi (Teknopark) yonetimi ve isletiimesinden
sorumlu yonetici sirket, anonim sirket seklinde kurulmus ve Mersin Valiligi Yatirnm Izleme ve Koordinasyon
Baskanlgi, Mersin Universitesi Tarsus Universitesi, Mersin Tarsus Organize Sanayi Bolgesi, Mersin Ticaret
ve Sanayi Odasi, Tarsus Ticaret ve Sanayi Odasi, Akdeniz Ihracatgi Birlikleri tiizel kigilerinden
olugsmaktadir. Bu nedenle kapsam digi birakilmistir.

2 ATIF YAPILAN STANDARD VE DOKUMANLAR
Mersin Universitesi Kalite El Kitabinin hazirlanmasinda ve Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasinda; TS
EN ISO 9001 standardi ve konu ile ilgili Tlrk Standartlari, ilgili kanunlar ve yonetmelikler referans alinmistir.

3 TERIMLER VE TARIFLER

Kalite El Kitabinda TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri -Temel Kavramlar, Terimler ve Tarifler
standardinda verilen Uluslararasi terimler ve tarifleri kullaniimistir.

Standart igerisinde yer alan “Musteri” kavrami kurumumuzda ilgili yerlerde “Paydas” olarak tanimlanmistir.

4 KURULUSUN BAGLAMI

4.1 Kurulus ve baglaminin anlasiimasi

Mersin Universitesi, kapsamda belirtilen faaliyetler ve stratejik yoni ile ilgili olan ve kalite yonetim
sisteminde belirlenen hedefleri, hazirlanan siregleri, izlenmesi gereken faaliyetlerin sonucunu, Mersin
Universitesi 2018-2022 Stratejik Planlama sirecinde (Stratejik Plan 2018-2022 Tablo:3) elde edilen GZFT
(Gliclii yonler, zayif yonler, firsat ve tehditler) analizi sonuglarina (Stratejik Plan 2018-2022 bolim 2.10)

gore ele almistir:

a-) Dis hususlardan;
1.Yasal Mevzuat Baglami:
v Yasal mevzuatlar (2547 Sayili YOK Kanunu, 2914 Sayili YOK Personel Kanunu, 657 Sayili Devlet

Personel Kanunu, Hizmet alanimizi ilgilendiren konularda T.C. Bakanliklari ve YOK tarafindan

cikarilan kanun ve yonetmelikler, ‘ ‘ . _
v Hizmet alan/paydaslarin kiiltirel, sosyal ve ekonomik beklenti ve ihtiyaclarini dikkate alarak

degerlendirmektedir.
Faaliyetler: Resmi yazigmalar.

2.Pazar: i o \
Faaliyetler: MEB, Ulusal ve Uluslararasi Diger Universiteler, Basin ve Halkla lliskiler Sube Mud. Tanitim
etkinlikleri.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Rektor
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7.1.2 Kisiler S _ )
Universitemiz, kalite yonetim sisteminin etkili bir sekilde yiriitiimesi ile ilgili sireclerin isletiimesi ve kontrolu
icin gerekli personelin atamasini, yetki ve sorumiuluklarini gorev tanimlariyla; Il(urum d_lslndan insan
kaynaklarinin tedarik edilmesini ise hizmet alim sartnameleri cercevesinde yerine getirmektedir.

Referans Dokiimanlar : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Ylksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yuksekogretim Personel Kanunu

124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari lle Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hikminde Kararname

Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde
YUlkselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Mersin Universitesi Kalite Glivencesi Yonergesi

Risk Yonetimi Talimati (MEU.KY.TL-006)

Gorev Tanimlar

7.1.3 Altyapi

Universitemiz, hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak igin gerekli olan altyapiyi belirleyip strdirmektedir.
Alt yapimiz; binalar, derslikler, caligma alanlari ve bununla ilgili tesisler; makina teghizati, destek hizmetleri
(bakim onarim gibi faaliyetler ortaya giktiginda hizmet, satinalma olarak yapilir), tagima, bilgi ve iletisim
teknolojisinden (yazilim ve donanim ) olusmaktadir. Altyapi asagidakileri icerebilir:

a) Binalar ve ilgili mustemilat,

b) Donanim ve yazilim dahil makine techizati,
c) Tasima kaynaklari,

d) Bilgi ve iletisim teknolojisi.

Referans Dokiimanlar: a) Yillik Bakim Planlamasi (MEU KY.PL-007)
Ariza - Bakim Onarim Bildirim Formu (MEU.ID.FR-333)
Periyodik Bakim Takip Formu (MEU.ID.FR-250/00)
b) BIDB - Network Ariza ve Talep Formu (MEU.ID.FR-162)
¢) Bakim Onarim Talep Formu (MEU.ID.FR-228)
d) Ticket sistemi

7.1.4 Sureglerin isletimi igin gevre

Universitemiz, hizmet sartlarina uygunlugun saglanarak devam ettiriimesine yonelik olarak, tim personele
uygun gevre ve galisma ortami sunmakta, ihtiyaglara ve gunin sartlarina ve mevzuata gore iyilestirmeler
yapmaktadir. Mevzuat sartlari gergevesinde klima, yangin ve asansér kontrolleri yapiimaktadir. Isin geregi
is saghgr ve guvenligini ilgilendiren konularda ¢alisan personele egitim ve kisisel koruyucular
saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar: a) Stratejik Plani 2018-2022.
b) Kalite Hedefleri ve Eylem Plani Formu (MEU. KY.FR-037/03)
¢) Temizlik Ve Hijyen Talimati (MEU.ID.TL-080)
d) s Ekipmani Periyodik Kontrol Sonug Raporu Formu (MEU.ISG.FR-026/00)

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Rektor

MEU.KY.FR-001




Dokuman Kodu MEU.KEK.01

’ MERSIN UNIVERSITESI T —
M KALITE EL KiTABI Revizyon Tarihi/ No | 12.07.2020/06

Sayfa No 11/26

f) Uygulanan tetkikler, Sistem Performans Raporu (MEU.KY.FR-049)

g) Yonetim Gozden Gegirme (YGG) Raporlari

h) Gorev tanimlari, Mersin Universitesi Kalite Glivencesi Yonergesi

i) Paydas memnuniyet anketleri YGG de degerlendirilerek ilgili kararlar alinmaktadir.

6 PLANLAMA

6.1 Risk ve firsatlan belirleme faaliyetleri
6.1.1 Universitemiz; kalite yonetim sistemini planlarken, Madde 4.1'de atif yapilan dis ve i¢ hususlari,
Madde 4.2'de atif yapilan ilgili taraflarin sartlar ve asagidaki konular dikkate alarak:
a) Kalite yonetim sisteminin amaglanan giktisina/giktilarina ulagilabilecegini giivence altina almak;
b) Istenen etkileri gelistirmek,
c) Istenmeyen etkileri 6nlemek veya azaltmak,
d) lyilesmeyi saglamak,
konularinda gereken risk ve firsatlari belirleyip; Riskler / Firsatlar Listesi (MEU.KY.LS-014/00) ile
degerlendirmektedir.

Referans Dokiimanlar: a) Kalite Yonetim Sistemi Plani (MEU.KY.PL-005)
b-c) Risk Yonetimi Talimati (MEU.KY.TL-006/00)
Riskler / Firsatlar Listesi (MEU.KY.LS-014/00)
d) YGG, Kalite Hedefleri ve Eylem Plani Formu (MEU.KY.FR-037/00)

6.1.2 Universitemiz;

1) Faaliyetlerini kalite yonetim sistemi sireglerinin igerisinde belirlemis oldugu performans hedeflerine
entegre ederek; bu hedeflerdeki sapmalari izlemektedir.

2) Streg/Faaliyet sorumlulari yapilmis olan faaliyetleri, Sireg izleme Formu ile (MEU:KY-FR-048) kayit
altina alarak; Kalite Yonetim Temsilcisine iletmek suretiyle bu faaliyetlerin etkinliginin izlenmesini
saglamaktadir. Siireg/Faaliyet performanslarina ulagmak icgin kullanilan yontemler, performans ve
kontrol ile ilgili basliklar Streg/Faaliyet Planlamasinda (MEU.KY.PL-003) agiklanmistir. Siireglerin, bu
performanslara ulasabilme durumlari, Yonetimin Gozden Gegirme toplantilarinda degerlendirimekte ve
toplanti tutanaklari ile kayit altina alinmaktadir. Bertaraf edilen riskler, Riskler / Firsatlar Listesi
(MEU.KY.LS-014) kayit edilerek; gelecek hedeflerde degerlendiriimektedir.

Yapilan faaliyetler asagida referans verilen dokumanlar gergevesinde planlanarak uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar: a) Sireg/Faaliyet Planlamasi (MEU.K\_(.PL-OOB)
b) Sireg/Faaliyet izleme Formu (MEU.KY.FR-048)
c) Riskler / Firsatlar Listesi (MEU .KY.LS-014)

6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erigsmek igin planlama

6.2.1 Mersin Universitesi Ust yonetimi, kalite hedeflerini her yilin ilk Yoénetimin Gézden Gegirme
toplantisinda, Kalite Politikasi ile uyumlu olarak belilemekte ve dokimante (MEU.KY.FR-037) etmektedir
| ve bunlari, iletisim araglarini (MEU-KEK.01-7.4) kullanarak kurum igerisinde duyurusunu yapmaktadir. Bir
onceki donemin hedefleri, Yonetimin Gozden Gecirmesi Toplantisi'nda gorlstlerek; hedeflere ulasiima
durumu saptanmaktadir. Bir sonraki donemin hedefleri ayni sekilde bu toplantida gorusulerek ust yonetim
tarafindan onaylanmaktadir. Hedefler izlenerek, gerekiyor ise giincellestiriimektedir. Ust Yonetim faaliyetler
cercevesinde Olgllebilir, kalite politikasi ile tutarl kalite hedeflerinin belirlenmesini saglamaktadir. Mersin
Universitesi biinyesinde faaliyet gosteren akademik-idari tim birimler, birim kalite hedeflerini Universitenin
guncel stratejik plani, yillik nihai performans programi, memnuniyet anket sonuglari ve birime 6zgu faaliyet
alanlari dogrultusunda belirler, planlar ve takip eder.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Rektor

MEU.KY.FR-001
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b) Kalite politikasi ve kalite hedeflerini olusturmus ve bunlarin, kurulusun sartlar ve kapsami ile
uyumlulugunu glvence altina almistir,

c) KYS'nin sartlarinin, is odakl sireglerimiz ile entegre oldugunu glivence altina almstir,

d) Sureg yaklagimi ve risk temelli distiinmeyi tesvik etmek icin bilgilendirme egitimleri ve/veya toplantilar
duzenlemesini desteklemektedir.

e) Kalite yonetim sistemi igin gerekli kaynaklarin varligini giivence altina almaktadir,

f) KYS sartlarinin 6neminin anlasiimasini egitimler, sureg izleme faaliyetleri ve i¢ tetkikler ile saglamaktadir.

g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilara ulagmasini, stireg izleme ve veri degerlendirme
yontemleriyle glvence altina almaktadir,

h) KYS'nin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi, yonlendiriimesi ve desteklenmesini
mevzuatlar gergevesinde saglamaktadir,

i) lyilestirmenin tesvik edilmesi Ust yonetimin egitimler ve akademik tesvikler vb. yontemleriyle
saglanmaktadir.

j) Birim yonetim sorumlularinin, kendi sorumluluk alanlarindaki uygulamalarini desteklemektedir.

Referans Dokiimanlar: a) Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplanti Tutanagi (MEU.KY.FR-024),
Yénetimin Gozden Gegirmesi Raporu (MEU KY .FR-025),
b) MEU Stratejik Plan 2018-2022, Kalite El Kitab,
¢) MEU Siiregleri (MEU.EQ.SR-001, 002, 004; MEU.BA.SR-001; MEU.UH.S001,
MEU.ID.SR-001,002)
MEU Siire¢ Sorumlular Tablosu ( MEU.KY.FR-041),
d) Risk Yonetimi Talimati,
sureg / faaliyet izleme formu (MEU.KY.FR-048),
e) sureg-faaliyet planlamasi (MEU.KY.PL-003)
YGG rapor ¢iktilari ile kaynak belirlemesi (MEU.KY .FR-025),
f) i¢ tetkik prosediirii (MEU.KY.PR-003),
i¢ tetkik raporlari,
g) FBS, KIDBIS, memnuniyet anket sonuglari,
Birim hedefleri (Kalite Hedefleri ve Eylem Plani Formu (MEU.KY.FR-037),
h) Yiiksek Ogretim Personel Kanunu (2914), Mersin Universitesi
Akademik yiikseltiime ve Atanma Olgiitleri, Deviet Memurlari Kanunu (657))
i) Hizmet igi egitim kayitlari, Akademik tesvik 6denegi Yonetmeligi,
j) Resmi gorevlendirme yazilari, organizasyon semasi,
birim igi goreviendirmeler listesi,

5.1.2 Paydas odaklilk
Mersin Universitesi Ust Yonetimi, paydas memnuniyetinin arttirimasina yonelik olarak, paydaslarin
isteklerinin degerlendiriimesini ve yerine getirilmesini mevzuatlar dogrultusunda ve Kalite El Kitabimizin
8.2.1 Paydas ile iletisim, 8.5.3 Paydas veya dis tedarikgiye ait milkiyet ve 9.1.2 Paydas Memnuniyeti
maddelerinde belirtildigi gibi saglamaktadir.
Referans Dokiimanlar:

a) MEU dis paydas memnuniyeti anketi (MEU.KY.FR-034)

b) Riskler Firsatlar Listesi (MEU.KY.LS-014)

¢) Memnuniyet anketleri (Akademik-idari- Ogrenci)

d) Dilek, Oneri ve Sikayet Kutulari

e) Online Dilek, Oneri ve Sikayet Sistemi (oneri@mersin.edu.tr)

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Rektor
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f) Madde 6.1'in sartlarina gore tayin edilmis risk ve firsatlar, Riskler / Firsatlar Listesi (MEU.KY .LS-
014/00) formuna kaydedilir,

g) Sdrecler, Sure¢ lzleme Formlari aracihigi ile izlenip; veri analizi yontemleri ile degerlendirip
uygulanmaktadir. Bu streclerin, istenen sonuglara ulasmasini givence altina almak igin herhangi bir
degisiklik ihtiyaci olustugunda, Plan ve Hedefler ilgili personel tarafindan Faaliyet Bilgi Sistemi izerinde
revize edilerek faaliyetler gerceklestirimektedir,

h) Suregler ve kalite yonetim sistemi, YGG toplantilar1 ve veri analizleri sonucunda iyilestiriimektedir.

Referans Dokiimanlar: a) MEU Siiregleri (MEU.EO.SR-001,002, 004; MEU.BA.SR-001; MEU.UH.SR-001;
MEU.ID.SR-001, 002) S
b) Tablo 1. KALITE YONETIM SISTEMi SUREC ETKILESIMLERI

ETKILEYEN SUREG _
ETKILENEN
SUREG NO ETKILESIM

NO Kobu ADI

Tim satin alma
1 | MEU.ID.SR-001 Satin alma Siireci 2-3-4-5-6-7 | taleplerinde biitin suregler
Etkilesim halindedir.

1" le satin alma
taleplerinde,

4' |le tez/Proje/Bitirme

2 | MEU.EO.SR-001 | Onlisans — Lisans Egitim Sireci 1-4-5-7 calismasi vb. faaliyetlerinde
5’ le egitim asamalarinda,

7 ile destek asamalarinda,
Etkilesim halindedir.

1" le satinalma talepleri,

2’ ile egitim asamalarinda,
6 ile egitim altyapisini
kullanim agamasinda

7 ile destek asamalarinda,
Etkilesim halindedir.

3 | MEU.UH.SR-001 | Sirekli Egitim Sireci 1-2-6-7

1' le satin alma
taleplerinde,

Bilimsel Arastirma Projeleri 1-2-5.7 2' ile egitim asamalarinda,
Sureci 5' le egitim asamalarinda,
7 ile destek agamalarinda,
Etkilesim halindedir.

1" le satin alma
taleplerinde,

2' ile egitim asamalarinda,
4' |e proje faaliyetlerinde
5 | MEU.EG.SR-002 | Lisansisti Egitim Siireci 1-2-4-6-7 | g0 ggi:im alty);plsml
kullanim asamalarinda,

7 ile destek asamalarinda,
Etkilesim halindedir.

4 | MEU.BA.SR-001

Onaylayan

Hazirlayan Rektor

Kalite Yonetim Temsilcisi
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7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiimii

7.1.5.1 Genel

Universitemiz, Griin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla; izieme ve élgmeyi Siiregleri
ve Faaliyetleri iceren dokimantasyonda belirlemistir. Surec¢ ve faaliyetler icin belirlenen hedef ve riskleri
etkileyen personel ve faaliyet sonuglar kayit altina alinarak degerlendiriimektedir.

Universitemiz, saglanan kaynaklarla ilgili olarak;

a) izleme ve 6lgme yontemlerinin, faaliyet tipleri igin uygunlugunu,

b) Amaglarin uygunlugunu ve surdurulebilir oldugunu givence altina almaktadir.

Referans Dokiimanlar: Sireg/Faaliyet Planlamasi (MEU.KY .PL-003)
Riskler / Firsatlar Listesi (MEU.KY.LS-014/00)
Kayitlarinin Kontroli Prosedtirii (MEU.KY.PR-02)
MEU. Stratejik Plani 2018-2022.

7.1.5.2 Olgiim izlenebilirligi

Universitemizde bulunan Kalibrasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan kalibrasyon gerektiren
cihazlarin belli kalibrasyonlari yapiimakta olup lileri Teknoloji Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi'nin TS
EN ISO 17025'ten akredite olmasi sebebiyle kalibre edilemeyen cihazlarin kalibrasyonlari hizmet alimi
yoluyla saglanmaktadir.

7.1.6 Kurumsal bilgi

Universitemiz, hazirladidi siireclerin isletilmesi, triin ve hizmetlerinin uygunlugunun saglanmasi igin ihtiyag
duyulan bilgi ve dokimantasyonu hazirlamis oldugu Kalite El Kitabi, Strecler, Prosedurler, Talimatlar, Dig
Kaynakli Doktimanlar ile belirlemistir. Bu bilgi ve dokimanlarin elektronik ortamda ulasilabilir, gerekirse
ilgili taraflarin istemesi halinde gogaltilabilir olmasi saglanmistir.

Degisiklik intiyaci ve talebi oldugu zaman, Universitemiz; mevcut bilgi birikimini degerlendirerek, intiyag
duyulan herhangi bir ilave bilgiyi ve gerekli glincellemeleri yapmakta ve ilgili taraflarin kullanimina elektronik
ortamda sunmaktadir.

Referans Dokiimanlar: MEU. Stratejik Plani
MEU. Kurumsal ¢ De@erlendirme Raporu
Kayitlarin Kontrolii Proseduri (MEU.KY.PR-02)
Dis Kaynakli Dokiiman Listesi (MEU.KY.LS-002)

7.2 Yeterlilik

Universitemize yeni personelin atamasi ve ise baslamasindan Rektor yetkilidir. Personel pozisyonlarinin
tanimlamalarinda mevzuat ve gorev tanimlarinda belirtilen (isin gerektirdigi ozellikler, gerekli egitim
seviyesi, deneyimler) olgutler kullaniimaktadir. Universitemiz bunyesinde gergeklestirilen faaliyetlerin, yeterli
niteliklere sahip personel tarafindan yapiimasini guvence altina almak igin, galisanlarin egitim ihtiyaclari
Mersin Universitesi Hizmet ici Egitim Yénergesi gercevesinde gerceklestiriimektedir. Egitim ihtiyaclari
periyodik olarak gozden gegirilerek; bu ihtiyaglan karsilayacak yillik egitim plani olusturuimaktadir. Egitim
calismalari, yillik egitim planina (MEU.KY.PL-002) islenerek; gelecek dénemin egitim programi, her yilin
Aralik ayinda yapilmakta ve yuritilmektedir. Gergeklesen egitimler sonrasi, egitime katilanlar tarafindan
egitim degerlendirme formunun doldurulmasi saglanarak; yillik egitim planinda belirlenen Egitim Sorumiusu
tarafindan egitimin etkinligi izlenmekte ve ilgili formlar, Personel Daire Baskanligina teslim edilmektedir.

Yeni atanan veya mevcut personelin adaptasyonu, hizmet ici egitimlere tabi tutularak saglanmaktadir.
Universitemizde ¢aliganlarin kalite yonetim sistemi veya kendi galisma alanlarinda egitim ihtiyaglarinin
belirlenmesi, planlanmasi ve faaliyetlerin yiriitilmesi Mersin Universitesi Hizmet ici Egitim Yénergesi ve
Yillk Egitim Plani cergevesinde gergeklestirimektedir. Bilgilendirme, sempozyum, seminer, kongre,
konferans ve Kurum disinda alinan egitimler vb. igin etkinlik degerlendirilmesi yapilmaz. Egitim faaliyetleri

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Rektor
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7.4 iletisim
Universﬁemiz. uygun iletisimi kalite yonetim sisteminin etkinligini dikkate alarak gerceklestirmektedir.
lletisimin Kiminle, Ne zaman, Kim tarafindan, Ne sekilde yapilacag: belirlenerek; iletisim icin kullanilan
araclar asagida belirtilmigtir.

e l¢ yazismalar llan Panolari, Afisler Toplantilar, Brifing ve Seminerler

« Telefon, Telsiz ve Faks Yuz ylze gorusmeler Web Sitemiz ve Bilgisayar ortami

« Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

« http://destek.mersin.edu.tr

Referans Dokliimanlar:
a) Imza Yetkileri Yonergesi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar

Hakkinda Yonetmelik, Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uygulama Esaslari
b) Rektorliik 6zel kalem mudirligu i¢ ve dis iletisim talimati (MEU.ID.TL-103/00)
c) lletisim Talimati (MEU.ID.TL-122/00)
d) Paydas Memnuniyeti Anketi
e) Dilek ve Oneri Formu Degerlendirme Talimati (MEU.KY.TL-002)

7.5 Dokiimante edilmis bilgi

7.5.1 Genel

Universitemiz; TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Standardi gergevesinde istenen dokiimante edilmis
bilgiyi ve kalite yonetim sisteminin etkinligini artirmak igin belirlenen dokimante edilmis bilgiyi
olusturmaktadir.

Referans Dokiimanlar: Kalite Yénetimi Bilgi Sistemi (KYBS)

7.5.2 Olusturma ve glincelleme
a) Tanimlama ve acgiklama (6rnegin, bir baslik, tarih, yazar veya referans numarasi),
b) Format (6rnegin, dil, yazilim surimu, grafikler) ve ortam (6rnegin, kagit, elektronik),
c) Uygunluk ve yeterlik igcin gézden gecgirme ve onay

Referans Dokiimanlar: Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiri- MEU.KY.PR-001/00
Dokuman Revizyon Talep Formu- MEU.KY.FR-010/00
Dokuman Dagitim ve Revizyon Listesi- MEU.KY.LS-013/00

7.5.3 Dokumante edilmis bilginin kontrolu

a) Intiyac oldugu yer ve zamanda, kullanim igin hazir ve uygun olmasi saglanmaktadir.

b) Yeterli dizeyde korunmaktadir (6rnegin, gizliligin yitiriimesinden, uygunsuz kullanimdan veya buttnligu
kaybolmasindan). <

c) Dagitim, erisim, bulma ve kullanimi saglanmaktadir.

d) Okunabilirliginin korunmasi dahil, depolanmakta ve korunmaktadir.

e) Degisikliklerin kontroll (6rnegin, surim kontrolii) yapiimaktadir.

f) Muhafaza ve elden cikarilmaktadir

7.5.2 ve 7.5.3 maddeleri geregi uygulamadaki tium dokimanlarin hazirligi, yayini, dagitimi, revizyonu ve
yururlikten kaldinimasi islemlerinin yuritilmesi igin Dokiman Kontroli Proseduri hazirlanarak; bu
prosedure uygun olarak ¢aligiimaktadir. Dokiimante bilgiler sonucunda elde edilen kayitlar, Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik ve MEU. Arsiv Talimati ve Kayitlarin Kontrolii Prosedurii (MEU.KY.PR-02) geregince
arsivieme, koruma, muhafaza, saklama ve elden gikarmalar ile ilgili olarak referans dokiimanlarda belirtilen
sartlar uygulanmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Rektor
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e) Beklenmedik durumlar icin 6zel sartlar ortaya c¢iktiginda bu durum hizmet alanlara yazili olarak
bildirilmektedir.
Ayrica Universitemiz, hizmet alanlarla / paydaslarla etkin iletisim saglamak icin diizenlemeler yapmakta ve |
uygulamaktadir. Bunlar; '
- Resmi yazismalar,
- Hizmet alanlarla / paydaslarla yliz yuze gorisme ya da telefon goriismesi,
- Elektronik posta (e-mail),
- MEU Web Sitesi,
- Hizmet alan / paydas memnuniyeti anketi

Referans Dokimanlar: Kayitlarin Kontrolli Proseddirii (MEU.KY.PR-OZ_’_)
Uygunsuzluk Ve Duzeltici Faaliyet Formu (MEU.KY.FR-022/00)
lletisim Talimati (MEU.ID.TL-122)

8.2.2 Uriin ve hizmetler igin sartlarin tayin edilmesi
Universitemiz tarafindan verilen hizmetlerin dzellikleri;

a) 657 Sayili DM Kanunu, 2547 YOK Kanunu, 2914 YOK Personel Kanunu, 124 Sayili KHK,
Kanunlar, ulusal ve uluslararasi standartlarda, hizmet alanlarin sézlesme ve sartnamelerinde
agiklanmaktadir. Universitemiz, tarafindan verilen hizmet, bilgi ve belgelere iliskin kayitlarda
mevzuat hikimleri gergevesinde gizlilik prensibine uygun hareket edilmektedir.

b) Universitemiz, sundugu hizmetler icin beyan ettigi sartlari karsilayabilecegini (diploma, sertifika,
proje, yoklama listesi, sinav sonug listesi, kimlik belgesi vb.) kayit altina almaktadir.

Referans Dokumanlar: Diploma, sertifika, proje, yoklama listesi, sinav sonug listesi, kimlik belgesi vb.
Kurumsal I¢ Degerlendirme Raporu.

8.2.3 Uriin ve hizmetler igin sartlarin gozden gegirilmesi

8.2.3.1 Universitemiz yapmis oldugu faaliyetleri mevzuatlar cergevesinde gerceklestirmektedir. Hizmet
alanlar tarafindan yapilan hizmet talepleri, Universitemize yazili veya elektronik ortamda yapiimaktadir. Bu
talepler mevzuat dogrultusunda gozden gegirilerek talep edenler yazili olarak bilgilendiriimektedir.
Uygulamakta oldugumuz faaliyetlerle ilgili sartlarda herhangi bir degisiklik oldugunda calisanlar ve ilgili
taraflar iletisim araglari (8.2.1 maddesi) kullanilarak bilgilendiriimektedir.

8.2.3.2 Universitemiz:

a) Gozden gegirme sonuglari ve

b) Uriin ve hizmetler konusunda ortaya ¢ikan yeni sartlar igin yapmis oldugu faaliyetler ile olusan
kayitlari muhafaza etmektedir.

Referans Dokiimanlar: Kayitlarin Kontrolii Proseduiri (MEU KY.PR-02)

8.24 Uriin ve hizmetler igin sartlarin degismesi

Universitemiz, sundugu hizmetler igin sartlarin degismesi durumunda, ilgili dokimante edilmis bilginin tadil
edildigini ve ilgili kisilere yazili olarak /elektronik ortamda/ ilan ederek; bildirmek suretiyle kayit altina
almaktadir.

8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistiriimesi

8.3.1 Genel

Universitemiz egitim dgretim hizmeti sunumu ile destek ve idari birimlerin isleyisinde; yeni veya var olan
hizmet sunumunun geligtiriimesi veya degisiklik talebi durumunda gerekli iyilestirme faaliyetlerini tasarim

Hazirlayan Onaylayan
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a) Tasarim ve gelistirme degisiklikleri,

b) Gozden gegirme sonuglari,

c) Degisiklik yetkisi,

d) Olumsuz etkileri 6nlemek icin yapilan faaliyetler,

ile ilgili galismalar tasarim planlamasi ile izlenerek planlanan tarih ve gergeklesen tarihler belirlenmektedir.
Her asamanin sorumlular atanarak, kullanilacak kaynaklar tespit edilmektedir. Hangi asamada hangi
birimin sorumlu oldugu da belirlenerek, her asamada kayitlar tutulmakta ve Kayitlarin Kontroli Prosediirt |
cergevesinde kalite kaydi olarak saklanmaktadir.

8.4 Disarnidan tedarik edilen siireg, liriin ve hizmetlerin kontrolii

8.4.1 Genel

Universitemiz hizmetlerini yerine getirmek igin gerekli olan satin almalar, mevzuatga belirtilen sartlara uygun
olarak belirlenmektedir. Kamu lhale Kurumu tarafindan internette yayinlanan yasakli firmalar diginda kalan
tim firmalar, calisilabilir tedarikgilerimiz sayilmaktadir. Universitemizde, tedarikgilerinin belirlenmesi ve
degerlendirilmesine iliskin detaylar Kamu ihale Kanununda (KIK) belirtildigi sekilde yapilmaktadir.

Satin alinan Urline uygulanan kontrolln tipi ve igerigi, Satin Alma Sirecinde ve Tedarikgi Degerlendirme
Talimatinda anlatiimaktadir.

Referans Dokiimanlar: Kamu Ihale Kanunu (4734-4735)
Satin Alma Siireci (MEU.ID.SR-001) .
Tedarikgi Degerlendirme Talimati (MEU.KY.TL-006)

8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu
UrGin ve hizmet satin alma bilgileri; proseddrler, sirecler, techizatin onaylanmasi icin sartlar, kullanacak
| personelin niteligi igin sartlar ve Kalite Yonetim Sistemi sartlari da dahil olmak Uzere, olusturulan
sartnamelerde belirtiimistir. Satin alinacak uriin veya hizmet ile ilgili teknik ve idari bilgiler ve diger 6zellikler
(bakim periyotlari, personel egitimi vb.) bu sartnamelerde tanimlanmistir. Teknik ve idari sartname
gerektirmeyen drinler igin satin alma bilgileri, tedarikgilere Satin Alma Sorumlusu tarafindan siparis
edilmektedir.
Referans Dokiimanlar : Satin Alma Siireci (MEU.ID.SR-001)

Sartnameler

Tedarikgi Degerlendirme Talimati (MEU.ID.TL-139/00)

Degerlendirilen Tedarikgi Listesi (MEU.KY.LS-016/00)

8.4.3 Dis tedarikgi icin bilgi

Universitemizde satin alinan trtin veya hizmetin satin alma sartlarini kargilamasinin kontrolu icin Muayene
ve Kabul Komisyonu olusturulmaktadir. Hizmetler ve Griinlerin alinan numuneler uzerindeki dogrulamalari
sartnameye gore Muayene ve Kabul Komisyonunca yapilmaktadir. Satin almalar igin olusturulan tum
kayitlar muhafaza altina alinmaktadir.

Referans Dokiimanlar : Satin Aima Siireci (MEU.ID.SR-001)
Sartnameler

8.5 Uretim ve hizmet sunumu

8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontroli

Universitemiz, kontrollii sartlar altinda Griin/hizmet saglamay! planlamakta (MEU.KY.PL-003) ve bu
planlama dogrultusunda gergeklestirmektedir. Universitemizin Urlin/hizmet gergeklestirme planlamasi ile

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Rektor
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Referans Dokiimanlar: Kayitlarin Kontroli Proseduri (MEU.KY.PR-02)
Arsiv Talimati (MEU.KY.TL-001)
Depolama ve istifleme Talimati (MEU.ID.TL-137) :
Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Sreli
Standart Dosya Plani
5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler

Ogrenciler mezun olup diplomalarini aldiktan sonra, mezun olduklari akademik birimlerde olusturulan
“Mezun izleme Komisyonlari”, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi biinyesinde yapilandirilan Mezun Izleme
Masasi ve “Mersin Universitesi e-Mezun lletisim Sistemi” (izerinden istihdam durumlari izlenmektedir.

8.5.6 Degisikliklerin kontroli

Universitemiz sartlara uygunlugu surdurmeyi guvence altina almak amaciyla, Uretim ve hizmet sunumu igin
mevzuattaki/sozlesmeler ve sartnamelerdeki degisiklikleri gerekli gordiginde gozden gecirerek kontrol
etmektedir.

Universitemizde degisiklige onay veren kisi/kisilerin gézden gegirmesi sonucu gerekli gérdiigi herhangi bir
faaliyeti tarif eden dokiimante edilmis bilgi kayit altina alinarak, ilgili dokimanlar revize edilmektedir.

Referans Dokiimanlar: Dis Kaynakli Dokiiman Listesi (MEU.KY.LS-002/00)
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiri (MEU.KY.PR-001/00)
Dokiiman Revizyon Talep Formu (MEU.KY.FR-010/00)
Dokiiman Revizyon Takip Formu (MEU.KY.FR-011/00)
Dokiiman Dagitim ve Revizyon Listesi (MEU.KY.LS-013/00)

8.6 Uriin ve hizmet sunumu
Universitemiz Griin ve hizmetinin, sartlar karsiladigini dogrulamak igin planlama (MEU.KY-PR-01,
MEU.KY-PR-02) yapmaktadir. Planlanan faaliyetler sonucu ortaya ¢ikan trtin/hizmetler, ilgili bir yetkili ve
paydas/hizmet alanlar tarafindan onaylanmadigi takdirde; bu drin ve hizmetler kontrol altinda
tutulmaktadir. Kontrol edilen bu (rtin ve hizmetler igin:

a) Kabul kriterlerine uygunlugun kaniti,

b) Sunumu onaylayan kisi/kisiler,
icin tutulan dokiimante bilgiler kayit altina (MEU.KY-PR-01) alinmaktadir.

Referans Dokiimanlar: Sireg/Faaliyet Planlamasi (MEU.KY .PL-003)
Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosedirii (MEU.KY.PR-03)
MEU. Stratejik Plani
Web sayfamizda bulunan "Bilgi Paketi Ders Katalogu"

8.7 Uygun olmayan ciktinin (trin/hizmetin) kontrolu

8.7.1 Uygun olmayan (run/hizmet tanimlanmasi ve kontroline iliskin esaslar Uygun Olmayan
Urin/Hizmetin Kontrolli Prosedurii'nde agiklanmistir. Prosedir, ilgili sorumluluk ve yetkileri ile uygun
olmayan hizmetin degerlendiriimesine iliskin esaslari agiklamaktadir.

Gerekli faaliyetlerin yerine getirildigine iliskin kayitlarin tutulmasi ve muhafaza edilmesi ilgili prosedurde
aciklanmistir.

8.7.2 Universitemiz hazirladigi Uygun Olmayan uriin/Hizmetin Kontroll Proseduru ile;
a) Uygunsuzlugu,

Hazirlayan Onaylayan
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9.1.3 Analiz ve degerlendirme

Universitemizde, kalite yénetim sisteminin uygunlugunu ve etkinligini ortaya koymak ve surekli iyilestirme
icin Veri Analizi Talimati diizenlenmistir. Hangi verilerin kullanilarak veri analizi yapilacagi da bu talimatta
| aciklanmistir. Genellikle hedef konulan alanlarda veri analizleri gergeklestirilmektedir. Verilerin toplanma
sekli, islenme sekli ve sonuglarin yorumlanarak gerekli tedbirlerin alinmasi ile ilgili bilgiler veri analizi
tablosunda tarif edilmistir.

a) Uriin ve hizmetlerin uygunlugu,

b) Paydas memnuniyet derecesi,

c) Kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi,

d) Planlamanin etkin sekilde yapilip yapilmadigi,

e) Risk ve firsatlari belirlemek igin ylrutulen faaliyetlerin etkinligi,
f) Dis tedarikgilerin performansi,

g) Kalite yonetim sisteminin iyilestirme ihtiyaclari.

Referans Dokiimanlar:
a) Veri Analizi Talimati (MEU.KY.TL-003)
b) Ogrenci Memnuniyet Anketi
c) Akademik/idari Personel Memnuniyet Anketi
d) Kurum Ig Degerlendirme Raporu
e) Nihai Performans Programi
f) Kalite Yonetim Sistemi Performans Raporu
g) Risk Yénetimi Talimati (MEU.KY.TL-006/00)
h) Degerlendirilen Tedarikgi Listesi (MEU.KY.LS-016/00)
i) YGG ve Duzeltici Faaliyet Proseduru

9.2 ic tetkik

Kalite yonetim sistemimizin planlanmis duzenlemelere ve TS EN ISO 9001 KYS Standardina uygunlugunun
ve etkinliginin periyodik olarak dogrulanmasi amaciyla Standart sartlar dogrultusunda I Tetkik Prosediirii
| hazirlanmis ve uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar :a) I¢ Tetkik Prosediri (MEU.KY.PR-04)

b) I¢ Tetkik Soru Listesi (MEU.KY.LS-012/00)

¢) Yillik Ig Tetkik Plani (MEU.KY.PL-001/00)
9.3 Yonetimin gozden gegirmesi
9.3.1 Genel
Universitemiz Ust Yonetimi, Kalite Yonetim Sistemini yilda en az bir kez yapilan Yonetimin Gozden
Gecirme (YGG) Toplantilarinda degerlendirmektedir. Yonetimin Gozden Gecirme Toplantilar, Kalite
Yonetim Temsilcisi tarafindan en az (¢ glin 6nce katilacaklara MEU KEK 7.4 Maddesindeki I¢ lletisim
Metotlarindan biri vasitasiyla duyurulmaktadir. Kalite yonetim temsilcisi; Ust yonetime, YGG toplantisindan
once sistemin performansi konusunda Sistem Performans raporu (MEU.KY.FR-049) sunmaktadir.
Toplantilara Rektor, Rektor yardimcilari, Rektor Danismanlari ve alinan kararlar ile ilgili birim sorumlulari
katilmaktadir.

9.3.2 Yonetimin gozden gegirmesi girdileri
Yonetimin gdzden gegirmesinde asagidaki konular dikkate alinarak planlanip gergeklestirilir:
a) Bir onceki yonetimin gozden gegirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
c) Asagida belirtilen egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgiler,
1) Paydas memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
2) Kalite amaglarina erisme derecesi,
3) Sureg performansi ile Grtin ve hizmetlerin uygunlugu,

Hazirlayan Onaylayan
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10.3 Surekli iyilestirme

Universitemiz kalite yonetim sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini strekli iyilestirmek amaciyla;
veri analiz ve degerlendirmenin sonuglarini, yonetimin gozden gegirmesi giktilarini, surekli iyilesmenin
parcasi olarak belirlenen ihtiyag ve firsatlari degerlendirerek; sirekli iyilestirmeyi saglamaktadir.

Referans Dokiimanlar: Risk Yonetimi Talimati (MEQ.KY.TL-OOG.’OG)
Riskler/Firsatlar Listesi (MEU.KY.LS-014/00)

Hazirlayan Onayla‘yan
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