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1. KAPSAM

Bu el kitabinin hazirlanmasindaki amag, MEF Universitesinde yiiriitiimekte olan Siire¢ Yonetimi Kalite El Kitabr'nin etkin
galismasi igin gerekli slireglerin tanimlanmasi, iliskilendiriimesi ve kontrolii yoluyla siire¢ yaklasimini gostermek, yetki ve
sorumluluklari belirtmek ve tiglinci taraflara MEF Universitesi kalite yonetim sisteminin nasil uygulandigini gdstermekir.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

TS-EN-ISO 9000:2015

TS-EN-ISO 27001:2005

TS-EN-ISO 14001:2015

TS-EN-ISO 45001:2018

Kalite Yonetim Sistemi — Temel Kavramlar ve S6zlik
Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi — Temel Kavramlar ve Sozliik
Cevre Yonetim Sistemi — Temel Kavramlar ve S6zIik

isci Sagligi ve Is Giivenligi Yénetim Sistemi

3. TERIMLER VE TARIFLER

KYS

BGYS

cYs

iISGYS

Kalite Yonetim Sistemi
Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi
Cevre Yonetim Sistemi

isci Sagligi ve Is Giivenligi Yénetim Sistemi

Hazirlayan
Nilay Giil Yilmaz

Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Aysun Seyran Prof. Dr. Muhammed Sahin
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4. Kurulusun Baglami

4.1. Kurulusg ve Baglaminin Anlagiimasi

MEF Universitesi yénetim sisteminin isn sonuglarini elde etme yetenegini etkileyecek ic ve dig faktorleri
belirlemistir. Bu faktdrler kurumun faaliyet kapsami, lokasyonu gibi majér degisikliklerde g6zden
gegciriimektedir.

ic faktérler; degerler, kiiltiir, kurumsal hafiza, kaynaklar, altyapi, organizasyonun performansi, organizasyonel
yapl, hizmetler, ilgili taraflarin ihtiyaglari ve beklentiler gibi konulardir.

Dis faktoérler; hukuki konular, teknoloji, rekabet, kiltir, sosyal, cografya ve ekonomik gevredir.

MEF Universitesi blinyesinde her bes yilda bir Strateji Gelistirme Direktérligu tarafindan kurumun giclii ve
zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin belirlenebilmesi amaci ile hem i¢ paydas hem de dis paydas gbziinden
SWOT analizi gergeklestirilir.

SWOT analizi ekseninde kurumun gicli yonlerinin etkinliginin arttiriimasi, zayif yonlerinin iyilestiriimesi, olasi
tehditlerin bertarafi ve firsatlarin kuruma kazandiracagdi stratejik amaclar dogrultusunda temel ilke ve
politikalarini, dnceliklerini ve bunlara ulasmak igin izlenecek yol ve yéntemler ile kaynak dagihmini dizenleyen
orta vadeli planlamayi iceren bes yillik Stratejik Plan dizenlenmektedir.

1.1.1 Tarihge

2014 yilinda geleneksel egitim-6gretim sistemi yerine, dijital teknolojinin tim hayatimiza egemen oldugu bir
diinyada, glinimiiz Z Kusagdr'nin ve sonrasinin egitimini amaglayan, aktif 6grenme yontemi “Flipped Learning”i
tim programlarinda uygulayarak kurulan bir egitim ve arastirma kurumudur. MEF farkli seceneklerdeki lisans
programlariyla dinya ylksekogretimine yenilikler getirme ve oOnculik etme hedefiyle kurulmustur. MEF
Universitesi, sekiz yillik varligi boyunca egitim-6gretim kalitesini ve kapsamini arttirmis ve 03 Temmuz 1992
tarih ve 3837 sayili yasayla MEF Universitesi adini almis; Miihendislik Fakiiltesi dért fakiilteye ayrilarak,
Elektrik-Elektronik, insaat, Makine ve Kimya-Metalurji Fakdilteleri olarak yeniden yapilandiriimis, ayrica iktisadi
ve idari Bilimler Fakiiltesi'ni biinyesine eklemigtir.

Gindmiizde Universitemiz 5 Fakiilte, 2 Enstiti, Yabanci Diller Yiiksekokulu ve 2.000’i asan 6grencisi ile egitim-
ogretimini surdirmektedir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Nilay Giil Yilmaz Aysun Seyran Prof. Dr. Muhammed Sahin
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1.1.2 Kurulus ve Yerlesim

Universitemiz Maslak (Ayazaga)ta yerleskeye sahiptir ve asagidaki Fakilte, Enstitli, Yiksekokullar,
Rektorliige Bagh Bolimler ve idari Birimleri ile hizmet vermektedir:

FAKULTELER

Egitim Fakultesi

Hukuk Fakultesi

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Mihendislik Fakiltesi

Sanat ve Tasarim ve Mimarlik Fakdltesi

ENSTITULER
Fen Bilimleri Enstitisu
Sosyal Bilimler Enstitls

YUKSEKOKULLAR
Yabanci Diller YUuksekokulu

UYGULAMA ARASTIRMA MERKEZLERI

Yasam Boyu Egitim Uygulama Arastirma Merkezi

Ogrenme ve Ogretme Uygulama Arastirma Merkezi

Afet Yonetimi Uygulama Arastirma Merkezi

Enerji ve Cevre Uygulama Aragtirma Merkezi

Yasamda Bilingli Farkindalik Uygulama Arastirma Merkezi
Uluslararasi Guvenlik Calismalari ve Stratejik Arastirmalar Uygulama
Arastirma Merkezi

Akilli istanbul 5.0

REKTORLUGE BAGLI BOLUMLER
Arastirma ve Kalite Bélimi
Egitim ve Ogretim Balimii

iDARI BIRIMLER
Genel Sekreterlik
Ozel Kalem

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Nilay Giil Yilmaz Aysun Seyran Prof. Dr. Muhammed Sahin
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Ogrenci Dekanhg

Bilgi islem DirektorlGgii

idari isler Direktorligi

Mali isler ve insan Kaynaklari Direktérligi
Katiphane Direktorligu

Ogrenci Isleri Direktorliigii
Uluslararasi lligkiler Direktérliigu
Kurumsal iligkiler Direktérltigu
Kalite Komisyonu

Psikolojik Danigmanlhk

Spor ve Ogrenci Kultpleri

MEF Engelsiz

Profesyonel Gelisim Koordinatorlugu

1.1.3 Misyon Vizyon
MEF Universitesinde kurum misyonu ve vizyonu, stratejik planlama faaliyetleri kapsaminda Rektér tarafindan
belirlenir ve tniversite genelinde duyurulur. MEF Universitesindeki tim birimler, (niversite misyon ve vizyonu
dogrultusunda, kendi birimlerine ait misyon ve vizyon ifadelerini belirlerler.

Universitemizin Misyonu;

ileri gorisli, ulusal ve uluslararasi diizeyde rekabet yetenegine sahip, kiiresel degerlerle ulusal
kimliklerini iliskilendirebilen, kendini surekli gelistiren, teknolojiye hakim, ¢gevreye duyarli, toplumsal ve
etik degerlere sahip, yaraticilik, girisimcilik ve liderlik 6zelliklerini aragtirma yeterlilikleri ile birlestirerek
uygulayabilen, ulusal ve uluslararasi alanda ¢igir agacak mezunlar yetistirmek,

Egitime gondl vermis, uluslararasi bilime ve teknolojiye katki veren, arastirmaci ve lider
akademisyenleri bir araya getirmek ve desteklemek,

Hedeflerini ulasilabilir kilmak igin akademisyen, 6grenci ve idari personeline gerekli altyapiyi ve motive
edici ortami kurmak ve surekliligini saglamaktir.

Universitemizin Vizyonu;

Gelecegi sekillendirecek, yenilikgi ve girisimci global liderler yetistirmektir.
4.2, ilgili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerini Anlamak

MEF Universitesi, hizmet sunma kabiliyeti (izerinde potansiyel etkiye sahip ilgili taraflari ve bu taraflarin Kalite
Yoénetim Sistemi igin gereksinimlerini paydas analizi ydntemi ile belirlemigtir. Buna gore; akademisyenlerimiz,
ogrencilerimiz, tedarikgilerimiz, personelimiz, tim 6zel ve kamu kuruluslari, 6zel ilgi gruplari ilgili taraflar olarak
belirlenmistir. Degerlendirmede i¢ paydaslar ile 6grencilerin beklentileri her sene

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Nilay Giil Yilmaz Aysun Seyran Prof. Dr. Muhammed Sahin
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yapilan anketler vasitasi ile olgulir. Diger tim paydaslarin beklentileri ise; mevzuat geregi Stratejik Plan
hazirlik galismalarinda 5 yilda bir gergeklestirilen dis paydas toplantilari ile alinir.

Paydas analizi KL-052-Paydas ve Risk Analizi Kilavuzu ile tarif edilmistir.

Referanslar:

KL-052-Paydas Analizi ve Risk Analizi Kilavuzu
FR-1161-Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu
PR-040- Risk Degerlendirme Prosedlirti

4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

MEF Universitesi 6grenci odakli bir Gniversite olarak, dgrencilerine sundugu egitim dgretim hizmetlerinin
kalitesini mimkln olabilecek en st dizeye ulastirmayi, bu sayede gerek onlara gerekse topluma ve llkeye
en yiksek katma degeri saglamay1 amacglamaktadir.

Bununla birlikte, Universitelerin sadece dgrencilere egitim 6gretim hizmeti sunan bir kurulus olmalarinin da
Otesinde, Ulkenin kultiirel ve sosyal gelisimine katkida bulunmasi da temel sorumluluklari arasindadir.

Bu kapsamda bir degerlendirme yapildiginda, MEF Universitesinde egitim dgretim hizmetlerinin diginda da
basta ARGE olmak Uzere birgok faaliyet gergeklestirimektedir. Teknoloji Merkezi kurulumu ve yodnetimi,
tarihsel dokunun korunmasina yonelik faaliyetler, spor faaliyetleri, mezunlarina yonelik hizmetler vb. 6rnek
olarak verilebilir. Bu faaliyetlerin bir kismi MEF Universitesi tarafindan yuritilirken, bir kismi da MEF
Universitesi liderligi, katilimi veya destegi ile olusan, vakif, dernek veya sirket tiizel kisilikleri altinda
surdirtlmektedir.

Universitemiz Siire¢ Yénetimi Kalite El Kitabi'nin kapsami: "Yiiksekégretim Hizmetleri” olarak belirlenmistir.
Yuksekogretim hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek faaliyetlerimiz Sireg
Yonetimi Kalite El Kitabi kapsaminda degerlendiriimektedir.

MEF Universitesi 9001:2015 Kalite Yénetim Sisteminin, 14001:2015 Cevre Yénetim Sistemi’'nin ve 1ISO 27001
Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi'nin, 45001:2018 igci Saghgi ve is Guvenligi yonetim Sisteminin tim
maddelerinden sorumlu olup, kapsam digi herhangi bir madde mevcut degildir.

9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi,14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi, 45001:2018 Isci Saghgi ve is Giivenligi
yonetim Sistemi; Giniversitemizin istanbul Maslak (Ayazaga) Kampiisiinde yerlesik olan tiim idari ve akademik
birimlerini kapsar.

ISO 27001 Bilgi Guivenligi Yénetim Sistemi Bilgi islem Direktérligl kapsaminda ydriitilen bilgi islem faaliyetleri
ve bilgi givenligi sireclerini kapsar. Universitenin Maslak (Ayazada) Kamplsi Bilgi islem Direktorligi
kapsamindaki odalar, personelin kullandidi kisisel bilgisayarlar ve tasinabilir cihazlar ile bu

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Nilay Giil Yilmaz Aysun Seyran Prof. Dr. Muhammed Sahin
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sinirlar kapsaminda sirket faaliyetlerini yuritmek amaciyla kullanilan her tirli bilgi teknolojisi bilesenleri,
Fiziksel Guvenlik, Personel Yetkinlikleri, Depolama alanlari fiziki kapsam dahilindedir.

ISO 27001 Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi kapsaminda herhangi bir EK A maddesi kapsam disi
birakilmamistir.

Fiziksel Arayiizler
Firmanin hizmeti verdigi ilgili kapsam icinde yer alan mekanlarin giris / ¢ikis yapisi, kontrol noktalari, giivenlik
uygulamalari, korunaklar,

Sistemsel Arayuzler

Kapsam i¢indeki sistemlerin bulundugu ag arayizleri asagidaki gibidir:
Kablosuz erisim noktalari,

Switchler,

Modemler,

Firewall,

Network

Bagimhliklar

BGYS kapsaminda bulunan sistemlerin bakimi icin Uretici firmalarla yapilmis bakim ve destek anlasmalari
bulunmaktadir.

Bunlar;

Sabit Telefon Hizmeti

internet erigim hizmeti

Windows isletim istemci yazilimlari, e-posta sistemi, ofis uygulamalari (Word, Excel, Power Point vs.),
Antivirus sistemi

Kablosuz ag hizmeti

Altyapi ekipmanlari ve bakimlari (Ups, Jenerattr, Kablolama, Klima vb.)

Giivenlik Duvari

Yangin Tapleri

Sigorta Hizmetleri,

Danigsmanlik Hizmetleri ( Bilisim, BGYS, Kalite)

Musavirlik Hizmetleri (Hukuk)

Uygulamalar (Ogrenci Bilgi Sistemi, Personel Bilgi Sistemi, Elektronik Belge Yénetim Sistemi vb.)

4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Siiregler

MEF Universitesi Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 9001, TS EN ISO 14001 ve TS EN 45001
standartlarinin sartlariyla baglantili ve uyumlu bigimde olusturulmus ve dokiimante edilmistir.

Olusturulan sistemin etkin bir sekilde ydritilmesi, surekliliginin saglanmasi ve sirekli iyilestiriimesi igin
gerekli duzenlemeler gerceklestiriimistir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Nilay Giil Yilmaz Aysun Seyran Prof. Dr. Muhammed Sahin
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MEF Universitesi Siire¢ Yénetimi Kalite El Kitabi, sorumlu oldugu standartlarda tanimlanan siireg yaklagimi
modelini Stratejik Planda yer alan amaglar ¢ergevesinde kurgulamis ve uygulamaktadir.

MEF Universitesi sundugu hizmetler ile onlarin memnuniyetini saglamayi ve siirekli olarak arttirmay1 amaglar.
Bunu yapabilmek i¢in de i¢ sUreclerini etkin bir sekilde yonetmeye ve surekli iyilestirmeye odaklanir.

Bu felsefe isiginda, MEF Universitesinde hizmet kalitesini ve ilgili taraflarin memnuniyetini etkileme olasiligi
bulunan faaliyet konulari ve is surecleri belirlenerek; bunlarin etkin bir sekilde surdurilebilmesi igin gerekli
kriter ve metotlar tanimlanmig, bu sureclerin etkin bir sekilde surdurilebilmesi igin gerekli kaynaklar mevzuat
cercevesinde temin edilmis, slreclerin amaca ulasma yeteneklerinin ve performanslarinin takibi saglanmistir.
MEF Universitesinde bu siiregler i¢ kaynaklar kullanilarak sirdirilmektedir.

MEF Universitesi Siireg Ydnetimi Kalite El Kitabi igin intiyag duyulan islemler siireglerde, prosediirlerde ve ana
dokiman listesinde belirtilen dokiimanlarda belirtiimig, detayl olarak tanimlanmasi ve agiklanmasi gereken
noktalar igin Is Akislari olusturulmustur. Siireclerin birbiriyle olan iligki ve etkilesimleri de 6zet olarak siiregler
icerisinde anlatiimistir. Siirecglere bagli olan is akiglari ayrica siireclere bagli is akislari listesinde belirtilmistir.

Slreg Yonetimi Kalite El Kitabrnin yonetilmesi igin gerekli olan tim dokimante edilmis bilgiler MEF
Universitesi internet sayfasinda (www.kalite.mef.edu.tr) tanimlanmis ve herkes tarafindan ulasilabilir
durumdadir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Nilay Giil Yilmaz Aysun Seyran Prof. Dr. Muhammed Sahin
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Kalite Yonetim Sistemi surekli iyilestirme sireci sekil 1'de su sekilde detaylandiriimaktadir:
s PUANGA ASAMAS: (XTI
o BGYS Danlyma Kuruls kerulray o Toplant tutamaklan
o Rolve sorumbsuklare belrlenmes! o Rolve sorumbukdklar dokmaes
o Kapsam bedrienmes! s Kapsom dokimans
o Risk metodolofl elervmes o Rikmenedoki
o OokGmantasyonun hasrtanman e oS okt
o SOAhaarianmay ' SOM
o Vil denetim plantarne beirienmes! o Vil g et planan
UYGULA ASAMASI CIXTILARI
Uraun o Varkkenvanter!
o Risk deferlendemedt yupdeuy o Rk deferiendicmenl tablow
o Risk deferiendrme sonucan yonetim onay o Toplant tutanaklan
o Risk iglome alsiyon plantannin harelaomas o Riskigeme aksiyon planian
o Rk glome qalgmalanne yapiean o KYS efitn htanakian
o DGYS aptimierii vesimen o Farkindabk et tutanadan
o Forumdabk cjinierinia wrines o 150 27001 hostroderinin ypulanmas ooy
* 150 27001 kontrollerion uygulanman Gretien kayithar ve dokimanle
KONTHOL ET ASAMAS! CIXTRARS
o g donetim raportan
o Yonetimgdaden gegirmes! toplants
tutanakian
KONTROL (T o g danatim bulgutan
o g denetim yapiman
T P e
o D deneti yagudmay

Sekil 1: Kalite Yonetim Sistemi PUKO Déngiisii

Referanslar:

LS-057-Siireglere Bagl Is Akiglari Listesi
SR-001-Arastirma ve Gelistirme Siireci
SR-002-Egitim ve Ogretim Siireci
SR-003-Y6netim ve Kurumsallik Siireci
SR-004-Sosyal Sorumluluk Siireci

Sistem Onayi
Aysun Seyran

Hazirlayan
Nilay Gl Yilmaz

Yururlik Onayi

Prof. Dr. Muhammed Sahin
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5. Liderlik
1.2 Liderlik ve taahhiit
1.2.1 Genel

MEF Universitesi Rektérligi, Universitenin tst ydnetimi olarak, kalite ydnetim sisteminin gelistiriimesi,
uygulanmasi ve etkinliginin surekli olarak arttiriimasini saglamak i¢in gereken tim faaliyetlerin etkili bir sekilde
yuritilecegini taahhit etmekte ve liderlik yapmaktadir.

Bu taahhidin somut kaniti ve bir geregi olarak;

a) Tum duniversitede, 6grenci ve diger paydaslarin memnuniyetinin saglanmasi ve yasal mevzuat
gereklerinin karsilanmasi konusunda farkindaligin ve biling diizeyinin arttirimasi igin faaliyetler
yurutar.

b) Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi, Cevre Politikasi, ISG Politikasi ve Stratejik Plani olusturur, entegre
olarak ydnetilmesini sagdlar,

c) Olusturulan SUre¢ Ydénetimi Kalite El Kitabi’nin etkinligini gozden gegirmek ve iyilestirme firsatlarini
tespit etmek igin diizenli olarak yénetim gézden gegirme faaliyetlerini yurdtar,

d) Sirec¢ Yonetimi Kalite El Kitabr’'nin etkinliginin saglanmasi igin gerekli kaynak ihtiyaglarinin
belirlenmesini ve teminini saglar.

e) Sireg¢ Yonetimi Kalite El Kitabi etkinligi icin hesap verir.

f) Sureg Yonetimi Kalite El Kitabi sartlarinin kurulugun is siiregleri ile entegrasyonunun saglanmasini
guvence altina alr.

g) Proses yaklagimi ve risk tabanli digtince bilincini tegvik eder.

h) Hedeflenen sonuglara ulasilmasini saglar.

i) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katkida bulunacak kisileri destekler, ydnlendirir ve katilimlarini
saglar.

j)  Sdrekli iyilestirmeyi tesvik eder.

k) llgili diger yoneticileri sorumlu olduklari alanlarda liderliklerini sergileyebilmeleri igin destekler.

Referanslar:
PR-005 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Go6zden Gegirmesi Prosediirii

1.2.2 Miusteri Odagi

MEF Universitesi Siire¢ Yoénetimi Kalite El Kitabr'nin temel amaci; gerek Ulkemizin gerekse
ogrencilerimizin ihtiyag ve beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin
sekilde kullanilarak bunlarin en ylksek diizeyde kargilanmasi suretiyle memnuniyetin saglanmasidir.
Bu amaca uygun olarak, MEF Universitesi Siire¢ Ydnetimi Kalite El Kitab’nin odak noktasini
ogrenciler olusturur.

MEF Universitesi Rektorliigl, 6grenci memnuniyetinin artirilmasi amacina yénelik olarak, égrenci intiyag
ve beklentilerinin belirlenmesi ve yerine getiriimesini saglamak igin gerekli dizenlemeleri olusturmus
ve uygulamaya almistir.

Referanslar:
PR-007 Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii
PR-008 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Nilay Giil Yilmaz Aysun Seyran Prof. Dr. Muhammed Sahin
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5.1 Politika

5.1.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

MEF Universitesi Rektdrligii, Universitenin vizyon ve misyonu ile baglantih sekilde Kalite
Politikasini olusturmus, strekliligini saglamis ve tim galisanlarina iletmistir. Kalite Politikasi, stratejik plan
olusturulmasi igin temel teskil etmekte olup, ayni zamanda uygulanabilir sartlara uyulacagi ve sirekli olarak
iyilestirme konusunda tiim personelimizin bir taahhtdidur.

MEF Universitesi Rektérligii benzer sekilde, Universitenin ISO 14001 Cevre Yoénetim Sistemi ve
ISO 45001 isgi Saghgi ve is Gilivenligi yonetim standartlarina uygun Gevre Politikasini ve iSG Politikasini
olusturarak surekliligini saglamis ve tim calisanlarina iletmigtir. Kalite politikasi ile benzer sekilde ¢evre
politikasi, uygulanabilir sartlara uyulacadi ve surekli olarak iyilestirme konusunda tim personelimizin bir
taahhlduddr.

5.1.2 Politikalarin Duyurulmasi

Politikalar tim personel tarafindan 6zimsendigini dogrulamak i¢in, i¢ denetimlerde dikkate alinir.
Kurum igerisinde birimlerin duvarlarina asilarak ve MEF Universitesi internet sitesinde yayinlanarak ilgili
taraflarin erisimine acgik hale getirilmistir.

Referanslar:
e YD-002 MEF Universitesi Kalite Politikasi
YD-061 MEF Universitesi Bilgi Giivenligi Politikasi
YD-066 MEF Universitesi Cevre Politikasi
YD-067 MEF Universitesi Is Saghgi ve Giivenligi Politikasi
PR-005 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

5.2 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MEF Universitesinde faaliyetlerin eksiksiz bir sekilde ve Siire¢ Yénetimi Kalite El Kitabi
dokimantasyonunda tanimlanan kurallara uygun olarak yuritilmesi esastir. Bu amagla MEF
Universitesi, organizasyonel yapilanmasini olusturmus, personelinin gérev, sorumluluk ve yetkilerini
belirlemis ve www.kalite.mef.edu.tr araciligi ile duyurmustur.

MEF Universitesi Rektorliigl, Universitenin birimlerinin organizasyon yapisini organizasyon
semalarinda; personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini gérev tanimlarinda géstermistir. Vekalet, “Yetki
Devri ve imza Yetkileri Yénergesi” ile belirlenmistir.

Tdm birim yoneticileri, kendisine bagh personeli bu konuda bilinglendirerek gérev, yetki ve
sorumluluklarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglarlar.

Tdm personel, tanimlanmis olan gérev ve sorumluluklarini eksiksiz olarak yerine getirir.

Her birim Strateji Daire Gelistirme Baskanlgi tarafindan talep edilen yillik birim faaliyet raporlarini her yil
Ocak ayinda (bir 6nceki yila ait) sunmakla yasal olarak yikimliduar. Bu rapor ile birimde gergeklestirilen tim
faaliyetler raporlanmaktadir.

Referanslar:

OS-XXX Organizasyon Semalari

GT-XXX Gérev Tanimi
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5.3 Calisanlara Danigsma ve Katilim

MEF Universitesi calisanlara danisma konusunda ISG risk ve dederlendirme galismalarina, ISG politikasi
olusturma g¢alismalarina, ISG kurul toplantilarina katihmlarini saglayarak ISG tehlike ve risk konularinda
kendilerine danigsma saglamaktadir. Bu kapsamda mail, telefon, 7*24 gibi iletisim araglari ile calisanlarin géris
ve Onerilerine imkan tanimaktadir.

6.Planlama
6.1.Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

MEF Universitesi biinyesinde her siirece ait risk analizleri gergeklestirilir. Riskin tanimi ve risk giderici
mevcut faaliyet tanimlanarak, riskin yaratacagi etki ve riskin gergeklesmesi olasiligi ¢arpilarak risk derecesi
hesaplanmaktadir. Risk analizi ydntemi Paydas Analizi ve Risk Analizi Kilavuzu ile tanimlanmisgtir.

SWOT analizi ile tespit edilen tehditler ve zayif yonler, bir risk olarak degerlendirilerek risk analizi yontemine
gore aksiyon alinmasi saglanir. 2019-2023 Stratejik Plani ile gerceklestirilen SWOT analizinde tespit edebilen
glincel tehdit ve zayif yonler ilgili birimlerin risk analizlerinde degerlendiriimektedir. Bununla birlikte Gniversite
icerisinde olusturulmus olan Kalite Komisyonu ve Yenilikgilik, Teknoloji ve Kalite Direktérligl tarafindan SWOT
analizi sonugclari ile birlikte performans gdstergelerinin gerceklesme duzeyleri periyodik olarak takip
edilmektedir.

SWOT analizi ile tespit edilen guglu yonler ve firsatlar, kuruma kazandiracagi stratejik faydalarinin (mevcut
ve olasi) tespiti ve degerlendiriimesi amaciyla Firsat Dederlendirme ve Takip Listesi ile analiz edilir.

Referanslar:

KL-052-Paydas Analizi ve Risk Analizi Kilavuzu

FR-1075 Risk Analizi Formu

PR-004 Uygunsuzluk yénetimi, diizeltici ve énleyici faaliyetler prosediirii
LS-055-Firsat Degerlendirme ve Takip Listesi
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6.1.2 Cevre Boyutlarinin Belirlenmesi

MEF Universitesi faaliyetleri esnasinda ¢evreye verebilecek etkileri degerlendirmek amaciyla PR-023-Cevre
Boyutlarinin Belirlenmesi Proseduri’nd olusturmustur. Bu baglamda RA-034-Cevre Etki Degerlendirme Plani
dahilinde birim ve bolim bazh sireg takipleri gergeklestirilerek aksiyonlar alinmaktadir. Sireglerin gevre
boyutlari, c¢evre etkileri, siirece yonelik faaliyetler, etki dereceleri, alinan 6nlemler ve bu &nlemlerin
gergeklestiriimesi igin sorumlular takip edilmektedir.

Referanslar:
PR-023- Cevre Boyutlarinin Belirlenmesi Prosediirii
RA-034- Cevre Etki Degerlendirme Plani

6.1.2 Tehlikelerin tanimlanmasi ile risk ve firsatlarin degerlendirilmesi

Kurumumuz 6331 sayili iISG kapsaminda OSGB firmasi ile calismaktadir. OSGB firmasi tarafindan
kurumumuzun Tehlikeleri, riskleri belirlemis, dokiimante edilmis, énlemler planlanmisg, gergeklestiriimekte ve
takipleri yapiimaktadir. ISG agisindan siireglerdeki riskler, firsatlar degerlendirilmektedir.

Referanslar:
FR-1155- [s Saghgi ve Giivenligi Tehlike ve Risk Tespit Formu

6.1.3 Kurumun Uymakla Yukumli Oldugu Yasal Sartlar

MEF Universitesi faaliyetleri esnasinda uymakla yikimli oldugu yasal sartlari PR-024-Kanuni ve Diger Yasal
Sartlar Prosediri’nde belirlemistir. PR-002-Dokiimanlarin Kontrolli Prosediri’nde yer alan gézden gecirme
ve revizyon sureci dikkate alinarak ilgili dokiman belirli periyotlarda gézden gegirilerek uygunlugu
degerlendirilip kayit altina alinir. Cevre Yo6netim Sistemi icin gerekli dis kaynakli dokimanlar PR-
002-Dokimanlarin Kontroll Prosediri’nde yer aldigi sekilde LS-005 Ana Dokiiman Listesi kullanilarak Kalite
Direktorligu tarafindan tanimlanmaktadir. Dis kaynakli dokimanlarin giincel kopyasi yayinlayan
kurum/makamdan temin edilerek web sitesinde tim birimlerin kullanimina sunulur. Tim birimler, ilgili tim
faaliyetlerini dig kaynakli dokiimanlarin glincel revizyonlarinda tanimlanan kurallara uygun olarak yurtturler.

Referanslar:

PR-024- Kanuni ve Diger Sartlar Prosediirii
PR-002-Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
LS-005-Ana Dokiiman Listesi
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6.1.3 Yasal ve diger sartlarin belirlenmesi

Kurumumuzda, ISG Yénetim Sistemi'nde yapilan tiim uygulamalarda kanunlar, mevzuat, ydnetmelik ve
standart sartlari dikkate alinmaktadir. Yasal sartlarin karsilanmasinin énemi, verilen egitimlerle tim personele
aciklanmaktadir. Is Saghg: ve Givenligi ile ilgili olan tim kanunlar, mevzuat, yénetmelik ve standartlar
belirlenen periyotlarda takibi yapiimaktadir.

6.1.4 Planlama Faaliyetleri

Kurulusumuz ISG ve Cevre Yénetim Sistemi geregi ele aldigi risk ve firsatlari ele almakta, risk ve firsatlar
analizi sonucu alinmasi gereken faaliyet ve aksiyonlari risk ve firsatlan degerlendirme tablosunda
planlamaktadir. Plan dahilinde aksiyonu kim ne zaman yapacagi konulari belirlenmektedir. Kurulusumuz
ayrica acil durumlara hazir olma, yasal sartlari yerine getirme, iSG siireclerini diger siireclere entegre etme
gibi konulari ele almakta ve bunun icin ISG plani yapmaktadir.

e Faaliyetler planlarken teknoloji secenekleri, finansal sartlar, operasyonel sartlar ve isle ilgili diger
sartlar degerlendirmektedir;

Onemli gevre boyutlarini ve ISG faaliyetlerini belirlemek icin yapilacak faaliyetler,

Uygunluk yikdmlultklerini belirlemek igin yapilacak faaliyetler,

Risk ve firsatlari belirlemek icin yapilacak faaliyetler,

CYS - ISG prosesleri veya diger is proseslerindeki faaliyetlerin nasil entegre edilecedi ve
uygulanacagi,

e CYSve iSG prosesleri veya diger is proseslerindeki faaliyetlerin etkinliginin nasil degerlendirilecegi,
e Referanslar

e Yillik galigsma plani, isg egitim plani, atik yonetimi plani.

6.2. Kalite Yonetim Sistemi Hedef, Amaglari ve Bunlar Gergeklestirmek igin
Planlama

Stratejik planda, stratejik amaglara ulasabilmek igin belilenmis olan performans hedefleri, MEF
Universitesi’'niin kalite hedeflerini olusturur. MEF Universitesindeki tim birimler stratejik planda bulunan
gostergelerden kendi birimleri igin belirlenen gdstergeleri kalite hedefi olarak takip eder. Gostergeler sureglerde
takip amagli ve performans gostergesi olmak Uzere 2 tirde belirlenmistir. Hedeflere ulasabilmek igin
yapacaklari faaliyetlere iliskin planlamayi kalite faaliyet planlari sorumlu, termin, kaynak ve planlanan zamanlar
olarak belirlenir ve 12 aylk bir takvim ile takip edilir. Hedefler ve faaliyet planlarinin durumliari
https://ozdeg.mef.edu.tr internet sitesi lizerinden takip edilir.

Cevre Boyut ve iSG Risk Degerlendirmesi sonucuna gére belirlenen dnemli gevre boyutlari igin; gevre
amac ve hedefleri belirlenmis olup takip edilmektedir.
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Kalite Hedefleri:

Politika ile uyumlu olacak sekilde hazirlanmistir,

Hedefler, dlgulebilir olacak sekilde belirlenmistir,

Hedefler belirlenirken, muisteri sartlari ve yasal sartlar dikkate alinmaktadir,
Hedefler, hizmetlerin uygunlugunu gdsteren olglilebilir verileri icermektedir,
Musteri memnuniyetini arttirimasiyla ilgili 6l¢tlebilir hedefler belirlenmistir.

Kalite Hedeflerine ulasmak i¢in planlama yaparken tanimlanan Hedef Takip Formunda asagidaki
hususlar tanimlanmaktadir;

Ne yapilacag!,

Hangi kaynaklarin gerekecedi,
Kimin sorumlu olacag,

Ne zaman tamamlanacag,
Sonuglarin nasil degerlendirilecegi

Referanslar:

PR-005 Stratejik Yonetim ve Yénetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii
YD-001 MEF Universitesi Stratejik Plan

https://ozdeg.mef.edu.tr/

PL-107 Cevre Siire¢ Yoénetimi ve Hedefleri Plani

PL-108 Cevre Yoénetim Programi

RA-034 Cevre Etki Degerlendirme Plani

6.3.Degisikliklerin Planlanmasi
MEF Universitesi biinyesinde Siire¢ Yénetimi Kalite El Kitabr'ni etkileyebilecek olan tim degisiklikler planl

sekilde gerceklestiriimektedir. Degisiklikler iki tanim ile ifade edilmekte ve yonetilmektedir.

e Minor Degisiklikler ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminde ortaya ¢ikan, sistemin butinind
etkilemeyen, organizasyonel yapida buyik degisikliklere neden olmayan degisikliklerdir. (Sireg
iyilestirmeleri, dokimantasyon revizyonuna sebep olan dizeltme/duzeltici faaliyetler gibi...) Mindr
degisikliklerin planlamasi ve uygulamasi Sure¢ Yonetimi Kalite El Kitabi’nin siiregleri ile tanimlanmig

ve uygulanmaktadir.

® Major Degisiklik ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminin bitiiniine etkisi olan degisikliklerdir. (Yeni bir

slireg tanimi, mevcut siregte kokli degisiklik, organizasyonel degisiklikler gibi...)

Major degisikliklerin planlamasi FR-1377 Degisiklik Plan ve Takip Formu ile gergeklestiriimektedir. Degisiklik
talebi olan birim Formu doldurarak bir Gst yonetime degisiklik onayi igin iletir. Onaylanmis olan degisiklik
plani degisiklikte sorumlu olan birimler ve Kalite Direktorligu ile paylasilir. Degisikligin takibi degisiklik
planlayan birimin veya Kalite Direktorliglu sorumlulugundadir. Yapilan degisiklikler elektronik posta ile tim

kalite sorumlularina duyurulur.

Referanslar:
FR-1377 Degisiklik Plan ve Takip Formu
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Destek
7.1.Kaynaklar

7.1.1.Genel
MEF Universitesi Rektorligu;

a) Kalite Yénetim Sistemi’nin uygulanmasi, surdirtlmesi ve etkinliginin surekli iyilestiriimesi icin,
b) Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin yerine getirimesiyle memnuniyetinin arttiriimasi igin,

gerekli kaynak ihtiyaclarini belirleyerek temin etmektedir.

Yukarida bahsi gegen faaliyetler mevcut i¢ kaynaklar ile gergeklestiriimekte ve gerekli durumlarda satin alma
bolima tarafindan dis tedarik ihtiyaglari karsilanmaktadir.

Kurumumuz iSG yénetim sisteminin kurulmasi ve sirdirebilirliginin saglanmasi igin gerekli olan, ekipman,
insan kaynagdi, KKD’ler, saglik guvenlik ekipmanlari, glvenli bir ¢calisma ortami, saglikh bir is ¢galisma ortami,
ISG danismanligi, ekipmanlarin bakim ve muayeneleri, acil durum igin gerekli olan ekipmanlari saglamaktadir.

7.1.2. Kisgiler

MEF Universitesi Rektorliigi tarafindan tiim siireclerin kalitesinin yiikseltilebiimesi amaci ile yeterli nitelikte ve
nicelikte akademik ve idari personel istihdami saglanmaktadir.

Akademik ve idari personel sec¢imi, planlamasi, nitelik tayini esaslari mevzuat kapsaminda belirlenmekte ve
PR-019 insan Kaynaklari Proseddirii ile tanimlanmaktadir.

Referanslar:
PR-019 insan Kaynaklari Prosediirii

7.1.3. Altyapi

MEF Universitesinde verilen hizmetin uygunlugunu saglamak amaciyla gerekli altyapi ihtiyaglari belirlenmis ve
temin edilmistir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Nilay Giil Yiimaz Aysun Seyran Prof. Dr. Muhammed Sahin




Dokiiman No EK-001

W ' ~ H H H . i o
]VEF SUREQ YONETIMI KALITE EL KITABI llk Yayin Tarihi 08.03.2022

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI Revizyon No

Sayfa 17/30

Altyapi;

a) Binalar, calisma alanlari ve bunlarla baglantil tesisler,
b) Yazilim ve donanim da dahil olmak Uizere arag, gereg, ekipmanlar
c) Destek hizmetleri (ulastirma, iletisim veya bilgi sistemleri gibi) kapsar.

Mevcut altyapinin sirekli olarak ¢alisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin saglanmasi
temel esastir. Bu amagla altyapinin uygunlugunun saglanmasi ve sirdirilmesine iligkin metotlar Sireg
Yonetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmistir.

Birimlerde kullanilan donanim ve ekipmanlara ait kayitlar ilgili birim tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
otomasyon sistemi tzerinden takip edilmektedir.

Birimlerde kullanilan lisansh yazilimlar bilgi islem Direktorligu tarafindan yonetiimekte ve bu yazilimlara
“itoffice.mef.edu.tr’ adresinden ulasiimaktadir.

Referanslar:
PR-011 Bakim/Onarim Prosediirii
PR-013 Altyapi ve GCalisma Ortamlarinin Yénetimi Prosed(irii

7.1.4. Proseslerin isletilmesi icin Cevre

MEF Universitesinde hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin gerceklestirildigi ortamlarda gerekli
olan fiziksel, gevresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere karsi dnlemler alinmistir. (gurdltu, sicaklik, nem,
aydinlatma veya hava, adil, sakin, ayrimcilik olmayan, cephelesmemis, stres azaltici, moralsizligin ve
tikenmisligin dnlenmesi, duygusal koruyucu) Calisma ortaminin uygunlugunun saglanmasi ve sirdirtlmesine
iliskin metotlar Stre¢ Yonetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmigtir.

Cevre sartlari her sene yapilan genel memnuniyet anketleri ile sorgulanmakta ve sonuglar dogrultusunda
aksiyonlar planlanmaktadir.

Referanslar:

FR-1336 Akademik Personel Memnuniyeti Anketi

FR-1337 idari Personel Memnuniyeti Anketi

PR-011 Bakim-Onarim Prosediirii

PR-013 Altyapi ve Calisma Ortamlarinin Yénetimi Prosed(irii

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiilmesi

MEF Universitesi tiriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaci ile izleme ve élgme kullandidi
zaman gegerli ve guvenilir sonuglari almak igin ihtiyag duyulan kaynaklar tayin ve tedarik eder. MEF
Universitesinde egitim 6gretim hizmetlerinin kalitesini etkileyen izleme, 6lgme, muayene, test ve deney
cihazlari belirlenmistir. Bu cihazlar, slrekli uygunluklarinin saglanmasi amaciyla kontrol altinda
bulundurulmakta ve kalibrasyona tabi tutulmaktadir.

Referanslar:

PR-006 Kalibrasyon Prosediirii
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7.1.6. Kurumsal Bilgi

MEF Universitesinde hizmetin gergeklestirimesi esnasinda sahip oldugu kurumsal bilgi birikiminin strekliligi
saglanir ve ilgililer tarafindan ulasilabilirligi internet sayfalarindan ve Kutliphane Ag¢ik Erisim Kaynaklar
araciligiyla paylasilir.

7.2. Yeterlilik

MEF Universitesinde hizmet kalitesini etkileyen igleri yapan personelin, uygun égrenim, egitim, beceri ve
tecribe yoninden yeterli olmasi ve gereken yeterlilige ulastiriimasi esastir. Hizmet kalitesini etkileyen isleri
yapan personel icin gerekli nitelikler, ilgili yasal mevzuat sartlari da dikkate alinarak belirlenmis ve Goérev
Tanimlari kapsaminda dokimante edilmistir. Ayrica bazi personellerin mesleki yeterliliklerini kargiladigini
gOsterir belgelerinin olmasi sartl kurumumuzca uygulamaya alinmigtir.

Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistiriimesi ve Sire¢ Yonetimi Kalite El
Kitabr’'na katkilarinin arttiriimasi amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planh ve sistematik bir sekilde
belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Yeni baglayan tim personele oryantasyon ve hizmet ici egitimler
verilmektedir. Bu amagla, insan kaynaklari yénetimine iliskin genel esaslar ve uygulamalar, Streg¢ Yonetimi
Kalite El Kitabi dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmis ve yuratilmektedir.

Referanslar:
PR-019 insan Kaynaklari Yénetimi Prosediirii
GT-XXX Gérev Tanimlari

7.3. Farkindalik

MEF Universitesi Rektérligii ve akademik birimlerde boliim kalite komisyonlari, asagidaki konularda
kurulusun/birimin tim c¢ahsanlarinin farkindahdini artirmak igin toplantilar, seminerler, ilanlar ve internet
sitesinde yayinlar gibi gesitli ydntemler kullanmaktadir. Ayrica farkindali§i arttirmak igin uyarici levhalar, ikaz
tabelalari, acil gikis yollari, toplanmalari, iISG giivenligi uyarici levhalari vb. uyarici argiimanlar kullaniimaktadir.

»  Kalite, Cevre ve iSG Politikasi
= Kalite, Cevre ve ISG Hedefleri
= Kigilerin SUre¢ Yonetimi Kalite El Kitabr’'nin etkinligine olan faydalar

«  Sireg Ydnetimi Kalite El Kitabi sartlarinin yerine getiriimedigi durumlarda midahil olmak
7.4.lletisim

MEF Universitesinde Siire¢ Yonetimi Kalite El Kitabr'nin basariya ulasmasi ve istenilen sonuglari tiretebilmesi
icin, birimler ve siregler arasi Direksiyonun etkin bir sekilde saglanmasi zorunluluktur. Bu da ancak iletisim
metotlarinin ve araglarinin etkin bir sekilde kullanimi ile mimkindir. Bu amagla; iletisim metotlarinin ve
araglarinin kullanimina iliskin dizenlemeler, Sire¢ Yonetimi Kalite El Kitabi kapsaminda tanimlanmis ve
dokimante edilmigtir.

Tim MEF Universitesi personeli, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligi'ne
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gore ig iletisimin etkin bir sekilde gerceklestiriimesini saglarlar.

Dis iletisim ise; internet sayfalari ve dig paydaslarla toplanti ve etkinlikler de dis iletisimin bir pargasidir. Dis
paydaslar ile gergeklestirilen iletisimde Yetki devri ve imza Yetkileri Yénergesi uygulanmaktadir

Hem i¢c hem de dis iletisimde;

Neyle iletisim kurulacak

Ne zaman iletisim kurulacak

Kiminle iletisim kurulacak

Nasil iletisim kurulacak

Kimin iletisim kurulacak sorularinin cevaplanmasi saglanir.

O 0O T O

2L

Referanslar:
PR-012 iletisim Prosediirii

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1.Genel

MEF Universitesi ydnetim sisteminin etkinligi icin hangi ilave yazil bilgilerin gerekli oldugunu belirler.

7.5.2.0lusturma ve Giincelleme

MEF Universitesi Siire¢ Yénetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonu; is siireglerinin etkin bir sekilde calismasi
icin gerekli temel politikalari, kurallari, kriterleri ve metotlari tanimlar. Bu kapsamda Sure¢ Yonetimi Kalite El
Kitabi dokimantasyonu, birbirleriyle iliskili ¢esitli dokiiman turlerinin batindnden olusur.

MEF Universitesi Siire¢ Yonetimi Kalite El Kitabi Dokiimantasyonu ve bunlarin temel islevleri su sekildedir:

a) MEF Universitesi Misyonu, Vizyonu ve Politikalari; MEF Universitesi'nin hizmet kalitesini
saglama konusundaki bakis agisini, yaklagimlarini ve temel politikalarini belirler.

b) MEF Universitesi Stratejik Plani; bu yaklasimlarin somutlastiriimasi icin stratejileri ortaya koyar,
hedefleri belirler ve bu hedeflere ulasmadaki basariyi ve performansi élgiimler.

c) MEF Universitesi Stire¢ Yonetimi Kalite El Kitabi; Kalite Yénetim Sisteminin genel tanitimini yapar,
temel kurallarini ve uygulama metotlarini agiklar, ilgili proseddrlere atifta bulunur.

d) Siurecler, prosedurler, is akiglari, talimatlar, kilavuzlar, gérev tanimlari; sireglerin etkin bir sekilde
cahlistirlimasi icin gerekli metotlari ve kurallari agiklar.

e) Formlar ve diger kayitlar; sureglerin tanimlanan kurallara uygun olarak yirutildigune yoénelik
kanitlarin olusturulmasini ve élgme, analiz ve iyilestirme suregleri icin gerekli verilerin toplanmasini
saglar.

Bunlara ek olarak, MEF Universitesi Stire¢ Yonetimi Kalite El Kitabr'ni etkileyen dis kaynakli dokiimanlar da
Sireg Yonetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonu olarak degerlendirilir ve dikkate alinir. MEF Universitesi Siireg
Yonetimi Kalite El Kitabi Dokiimantasyonu; Kalite internet sitesinde (www.kalite.mef.edu.tr) tim personelin
erigsebilecegi sekilde yayinlanmigtir.

MEF Universitesi Siire¢ Yonetimi Kalite El Kitabr'ni olusturan dokiimanlar ile bunlara iligkin sorumluluklar Ana
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Dokuman Listesi’nde belirtilmistir.

7.5.3.Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Tim sure¢ sahipleri tarafindan olusturulan ya da revize edilen dokimanlar kontrol amagli olarak Kalite
Direktorltigune iletilir. Kalite DirektérlGgu ilgili dokiimanlari sisteme uyum agisindan inceler ve uygun olduguna
karar verirse Yonetim Temsilcisi onayi ile yayinlar.

Referanslar:
PR-002 Dokiimanlarin Kontrolii Prosed(irii
PR-003 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

8.Operasyon

8.1.Operasyon Planlama ve Kontrol

MEF Universitesinde egitim dgretim hizmetlerinin etkin bir sekilde gerceklestirilebilmesi icin, bu hizmetler
sunulmadan oOnce gerekli planlama ve hazirlik faaliyetlerinin gergeklestiriimesi esastir. Egitim 6gretim
hizmetlerinin planlanmasi; egitim verilecek bélimler, bélimlerin kontenjanlari, tim birimler igin akademik
takvim hazirlamasi, kayitlarin yapilmasi, derslerin 6gretim elemanlarinin belirlenmesi, sinav programlarinin
hazirlanmasi igslemlerini kapsar. Egitim 6gretim hizmetlerinin planlanmasi ile ilgili metotlar, ilgili yasal mevzuat
sartlari da dikkate alinarak belirlenmis ve Sire¢ Yoénetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonunda tanimlanmistir.
Cevre ve ISG faaliyetleri ile ilgili faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli operasyonel planlar yapilmaktadir.

Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlamasi ve sunumu YOK tarafindan denetim ve kalite glivencesi
degerlendirmesi yapilarak kontrolu gergeklestiriimektedir.

Referanslar:

PR-008 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii
YOK Kalite Giivencesi Yénetmeligi

PR-023 Cevre Boyutlarinin belirlenmesi Prosedlirti

PR-015 Acil Durumlara Miidahale Prosediirii

PL-108 Cevre Yénetim Programi

PL-106 Atik Yénetim Plani

8.1.2 Tehlikelerin giderilmesi ve iSG risklerinin azaltiimasi

Yasal sartlara uyum, KKD kullanimi, igyeri tehlike ve risklerin giderilmesi ve azaltiimasi icin calismalar
planlanmakta ve uygulanmaktadir.
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8.1.3 Degisim yonetimi
Kurulus,

a) Asagidakiler dahil, yeni Grin, hizmet ve slreglerde yapilan degisiklikler veya mevcut Urlin, hizmet
ve sureclerde yapilan degisiklikler:

Calisma Sartlari

isyerinin bulundugu gevre;
Ekipman

is Organizasyonu;

is Giicl

O O O O O

b) Yasal ve diger sartlardaki degisiklikler;
c) Tehlikeler ve ISG riskleri ile ilgili veri ve bilgilerdeki degisiklikler:
d) Bilgi ve teknolojideki degisiklikler;

konularinda istenmeyen degisikliklerin sonuglarini gézden gecirmektedir.

Referanslar:
FR-1772-ISG Yillik Degerlendirme ve Faaliyet Raporu Formu

8.1.4 Tedarik

isletmemiz dis saglayicilar, yiikleniciler ile koordineli calisarak firma igi ve digi faaliyetlerde isg yonetim sistemi
geregi uygulanmasi gereken faaliyetleri olusturmus ve yayinlamistir. Bu baglamda kurulusumuz sézlesmeleri
hazirlamistir. S6zlesmelerde tedarikgilerin ve alt igverenlerin iSG kurallarina uygun olarak calisacagina dair
taahhGtnameler bulunmaktadir.

Referanslar:
FR-1768-Yiiklenici Is Saghgi ve Giivenligi Ek Protokolii

8.2. Uriin ve Hizmetler igin Sartlar

8.2 Acil Durumlara Miidahale

Kurum acil durumlara midahale igin gerekli dékiimanlari, planlari, ekipleri olusturarak inhtiyac halinde faaliyete
gecmesi igin takibini gerceklestirmektedir. Beklenmedik kazalarin, acil hallerin ve bu durumda ortaya
cikabilecek gevre ve is guvenligi etkilerinin dnlenmesi ve azaltiimasi igin gerekli yontemler, gdrevlendirilen
ekipler, acil durum talimatlari, ekiplere verilen egitimler ve afet sonrasi dizen gibi basliklar PR-015-Acil
Durumlara Miidahale Proseduri’'nde detaylica anlatiimaktadir.

Referanslar:

PR-015 Acil Durumlara Miidahale Prosediirii
TL-020 Acil Durum Tahliye Talimati
FR-0226-Sivil Savunma Ekipleri Formu
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8.2.1. Miisteri ile iletigim

Ogrencilerle etkin iletisimin saglanmasi igin gerekli ortam olusturulmakta, onlarin soru ve sorunlarinin
coziimiine yonelik faaliyetler surdirilmektedir. Ogrenci sikayetlerinin ele alinmasi ve ¢dziimlenmesi,
anonimligin saglandidi anketler ve bélim sekreterlikleri araciligi ile yapilmaktadir.

Bununla birlikte egitim hizmetleri sunumu ile ilgili olarak dénem sonlarinda memnuniyet anketleri yapilarak geri
bildirimler alinmakta ve degerlendiriimektedir.

Referanslar:
PR-007 Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii

8.2.2. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Tayin Edilmesi

MEF Universitesinde egitim 6gretim hizmetleri ile ilgili sartlar; ilgili yasal mevzuat, Bologna Sistemi, égrencilerin
ihtiyac ve beklentileri ve Giniversitenin mevcut olanaklari dikkate alinarak belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

Egitim dgretim programlarinin 6zellikleri, bu programlara kayit sartlari, 8grenci segme ve yerlestirme iglemleri
ilgili mevzuat dogrultusunda Yuksekogretim Kurulu ve OSYM tarafindan belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

Ogrenci kayit islemlerine yonelik faaliyetler ilgili mevzuat kapsaminda yiritiilmekte olup, ilgili Stire¢ Yonetimi
Kalite El Kitabi dokiimantasyonunda tanimlanmistir.

Referanslar:
PR-008 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii
PR-007 Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii

8.2.3. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Egitim &6gretim hizmetlerinin sunumunda Bologna Sistemi kapsaminda her dénem sonu ders igerikleri
degerlendirme anketleri ve mezun/isveren anketleri ile sunulan hizmetin gézden geciriimesi yapiimakta ve
gerekli gincellemeler uygulanmaktadir.

Referanslar:

FR-1320 AKTS Is Yiikii Degerlendirme Anketi
Paydas Anketleri

8.2.4. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Degismesi

MEF Universitesinde 6grenciye verilecek hizmetlerde olusmasi muhtemel bir degisiklik durumunda ilgili
degisikliklerin dgrencilere derhal duyurulmasi Bologna Sistemi ve bdlim internet sayfalari araciligi yapiimakta
ve degisiklikten etkilenen tim dokimantasyonun revize edilmesi Bologna Sistemi ile saglanmaktadir.

Referanslar:
PR-001 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii
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8.3.Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

MEF Universitesi biinyesinde ders tasarimlarina iligkin tiim bilgiler Bologna sisteminde tanimlanmigtir. Yeni
programlarin ve derslerin agilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi ve program yeterliliklerinin belirlenmesi, tek
basina MEF Universitesi yetkisinde olmayip, Yiiksekégretim Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat ve Bologna
Sureci kurallar dogrultusunda yurutilmektedir.

Bu nedenle, tasarim ve gelistirme surecleri belirlenirken ve uygulanirken, ilgili mevzuat hikimlerine goére
hareket edilmektedir. Yeni programlarin ve derslerin agilmasi ile bunlarda degisiklik yapiimasina iliskin
uygulamalar, ilgili is akis sureglerinde tanimlanmistir.

Referanslar:

PR-001 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistiriimesi Prosediirii
PR-008 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

PR-009 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilimesi Prosediirii

8.4.Disaridan Temin Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1.Genel

MEF Universitesinde satin alma faaliyetlerinin, ilgili yasal mevzuata uygun olarak yiritilmesi esastir. Bu
kapsamda, satin alma ihtiyaclarinin belirlenmesi, butcelenmesi, finansmani, tedarikgi secimi ve
degerlendirmesine iligkin suregler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.

Satin alinan UrGn ve hizmet tedarikgilerinin segimi ve degerlendiriimesinde; ilgili yasal mevzuatin izin verdigi
Olglide, Uriin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en uygun tedarikgi
ile calisiimasi saglanmaktadir.

8.4.2.Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alinan Uriin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontroll ilgili stirecler kapsaminda
tanimlanmis olup, kabul ve muayene suregleri ile yaratilmektedir.

8.4.3.Di1s Tedarikgi igin Bilgi

Satin alma ihtiyaclari, genel bitge calismalari kapsaminda ilgili birimler tarafindan degerlendiriimekte ve
belirlenmekte, bunun ardindan Universite butgesi olusturulmaktadir. Satin alma talepleri ilgili formlarin
tedarikgilere iletilmesi ile ya da proje bazli igslerde s6zlesmelerde tanimlandigi sekilde gergeklestirilir.

Tedarikgilerin degerlendirimesi satin almayi gergeklestiren idari Isler Direktorliigiu birimleri tarafindan
Satinalma Proseduri kapsaminda yillik olarak yapilmaktadir.

Referanslar:
PR-014 Satinalma Prosediirii
5018 Sy. Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
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8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii

MEF Universitesinde egitim égretim hizmetlerine iligkin siiregler genel olarak; dersler, sinavlar, stajlar, 6grenci
islemleri, mezuniyet islemleri gibi konu bagliklarini kapsamaktadir. Egitim dgretim hizmetlerinin tanimlanmig
sartlara uygun bir sekilde sunulmasi icin, egitim 6gretim hizmetlerinin gerceklestiriimesine iligkin esaslar
belirlenmis ve dokiimante edilmistir.

Egitim 6gretim hizmetlerinin sonugclari, sinavlar ve dgrencilerin basari durumlari gibi bazi gdstergelerle
izlenebiliyor olsa bile, dgdrencilerin aldiklari bilgiyi kullanabilme becerileri ve bunun sonucunda topluma
saglanan faydayi 6lcimlemek ve kontrol altinda tutmak ancak belirli bir dizeyde gergeklesmektedir. Bunu
saglamada en dnemli noktalar, ders programlari ve akademik personelin yeterlilik dizeyleridir.

MEF Universitesinde egitim 6gretim hizmetleri ve bu hizmetlerde gérev alan akademik personelin
yeterliliklerine iliskin diizenleme ve uygulamalar, ilgili mevzuata gére yiritilmektedir. Egitim-Ogretim
hizmetlerinin planlamasi ve sunumu YOK tarafindan denetim ve kalite glivencesi degerlendirmesi yapilarak
kontroll gergeklestiriimektedir.

Referanslar:
YN-009 On lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi
YN-011 Lisans Ustii Egitim Ogretim Yénetmeligi

8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

MEF Universitesinde tanimlama ve izlenebilirlik; tim yazismalar BYS sistemi (izerinden gergeklestiriimekte ve
sistemin vermis oldugu dokiman kodlari, egitim 6gretim programlarinin izlenebilirligi Bologna Sistemi,
akademik ve idari personel kurum sicil numarasi, égrenciler 6grenci numarasi, diplomalar diploma numarasi,
arag, gereg ve ekipmanlar demirbas numarasi ile saglanmaktadir.

Tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi icin kullanilan yontemler ve bunlarin uygulanmasi, ilgili Sireg
Yénetimi Kalite El Kitabl dokimantasyonu kapsaminda surdurilmektedir.

Referanslar:
PR-020 Bilgi Islem Hizmetleri Prosediirii

8.5.3. Musteri ya da Dis Tedarikgiye Ait Mulkiyet

MEF Universitesi, égrencilerine iligkin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi igin gerekli
onlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve korunmaktadir. Bu bilgilerin olusturuldugu
ve saklandigi ortamlar ile bunlara iligkin kurallar ilgili Stre¢ Yonetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonunda
tanimlanmistir. MEF Universitesi 6n lisans-lisans ve yiiksek lisans égrencilerinin yénetmelikler ile tanimlanan
musteri mulkiyeti agagidaki gibidir.

e Diploma
e Onceki diplomalari

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Nilay Giil Yilmaz Aysun Seyran Prof. Dr. Muhammed Sahin




Dokiiman No EK-001

Revizyon Tarihi

W ' ~ H H H . i o
]VEF SUREQ YONETIMI KALITE EL KITABI llk Yayin Tarihi 08.03.2022

UNIVERSITESI Revizyon No

Sayfa 25/30

Nufus Clzdani bilgileri
Kayit Formlari

Transkript

Staj bilgi formu

Staj degerlendirme formu
Staj defteri

Proje/bitirme tezleri

Ders ddevleri

Ders sinav kagitlari
Laboratuvar numuneleri

Kayit islemleri sirasinda alinan bir dnceki egitimine ait diploma ve nlfus clizdan bilgileri ve kayit formlari ilgili
dgrenci isleri kanali ile not biirosunda saklanmaktadir. Ogrencinin aldig notlar ders dgretim tyesi girisi ile ilgili
programlara girilmekte ve dgrenci istedi dogrultusunda sahsi bagvurusu sonrasi sahsina teslim edilmektedir.
Staj yapilan bolimlerde, staj bilgi formu ve staj defteri ilgili bolimlere teslim edilir. Stajlarin
degerlendiriimesinden sonra staj degerlendirme formuna islenir.

Proje ve bitirme tezleri boliimlerin istekleri dogrultusunda boliimlere teslim edilir. Yapilan ¢calismalar igin gerekli
goruldigl takdirde patent basvurusu yapilabilir. Dersler sirasinda dersin 6gretim Uyesi tarafindan verilen
Odevler, yapilan sinavlar yine ders 6gretim Uyesi tarafindan degerlendirilir.

Laboratuvarlarda bulunan her tirlii numunenin saklanmasi ve muhafaza edilmesi numune niteligine goére
laboratuvar sorumlusu tarafindan yapilir.

Muilkiyet kapsaminda degerlendirilen unsurlara zarar gelmesi halinde slreg ile ilgili birim tarafindan égrenci
veya diger paydaslara direkt bilgi verilir.

Referanslar:
YO0-066 MEF Universitesi Sinai Miilkiyet Haklari Uygulama Yénergesi

8.5.4.Muhafaza

MEF Universitesinde sunulan hizmetler icin kullanilan ve Satin Alma Prosediirii kapsaminda temin edilen
drdnlerin, kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza edilmesi igin gerekli esaslar belirlenmis fiziksel ve
ortam sartlari saglanmistir.

Referanslar:
PR-014 Satinalma Prosediirii

8.5.5.Teslimat Sonrasi Faaliyetler

MEF Universitesi mezunlarini ve mezunlarini galistiran igverenlerin memnuniyetlerini ve beklentilerini Bologna
Sistemi ile yilda bir kez dlgiimleyerek teslimat sonrasi faaliyetlerin kontroliini saglar. Bu sayede mezunlardan
ve isverenlerden gelen taleplere istinaden ilgili ders program ve igeriklerinin giincellenmesi, uygulamalarin
iyilestirilmesi ya da degistiriimesi gibi aksiyonlarin gergeklestiriimesi saglanir.

Referanslar:
3 i j i
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8.5.6.Degisikliklerin Kontrolii

MEF Universitesinde, hizmet sunumu veren birimlerinde yasal mevzuat ve ilgili standartlar géz oéniinde
bulundurulmaktadir. Egitim 6gretim hizmetlerinde yapilan degisikliklerin kontroli Bologna Sistemi veya ilgili
program akreditasyonu kurallari gercevesinde yapilmaktadir.

Yapilan degisiklikler ilgili bolim internet sayfalarinda ve Bologna Sisteminde duyurulmaktadir.

Referanslar:

PR-001 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistiriimesi Prosediirii
PR-008 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

PR-009 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi Prosediirii
bologna.mef.edu.tr

8.6.Uriin ve Hizmet Sunumu

MEF Universitesi ydénetimi egitim hizmeti sunumunda program akreditasyonlarina éncelik vermektedir. Bu
akreditasyonlar sayesinde program ¢iktilari belirlenerek &grencilerin belirlenen g¢iktilari kazanmasi
amaclanmaktadir. Diploma teslimi ile birlikte diploma eki (DS) hazirlanarak 6drenciye mezuniyet asamasinda
teslim edilmektedir.

Mezuniyet ile ilgili tim kayitlar Ogrenci isleri Direktorliigi tarafindan muhafaza edilmektedir. Diplomalar ilgili
Dekan/YUksekokul Muduri/Enstiti Midurt ve Rektor tarafindan imzalanir.

Referanslar:
YN-009 On lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi
YN-011 Lisansiistii Egitim Ogretim Yénetmeligi

8.7.Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii

MEF Universitesinde sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gerceklestiriimesinde kullanilan triin ve altyapida
ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasina yénelik faaliyetler ilgili Stireg
Yonetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Referanslar:
PR-004 Uygunsuzluk, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

9.Performans Degerlendirme
9.1.izleme, C')Igme, Analiz, Degerlendirme

9.1.1.Genel

MEF Universitesinde, egitim dgretim hizmetlerinin istenilen sartlari karsilamasinin garanti altina alinmasi ve
bunlarin dogrulanmasi amaciyla, slreglerin uygun noktalarinda c¢esitli kontrol ve dogrulama faaliyetleri
gerceklestiriimektedir. Kontrol noktalari ve faaliyetleri, is akis suUreglerinde belirtiimistir.
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Sinavlar, ders gegme ve mezuniyet, 6grencilerin basari degerlendirmesine iligkin metotlar, ilgili Stre¢ Yonetimi
Kalite El Kitabi dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Kalite yonetim sistemi slireclerinin, tanimlanmis kurallara uygun olarak ¢alismasi, ilgili stire¢ sorumlusu birim
yoneticileri tarafindan surekli izlenilerek yerine getirilir. Herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda,
ilgili prosediirlere gore dizeltici faaliyetler baslatilir ve gerceklestirilir.

Bununla birlikte, Stre¢ Yonetimi Kalite El Kitabi streclerinin etkin calismasi durumunda ulasiimasi hedeflenen
is sonuglari, stratejik planlama ve birimlere ait kalite hedefleri kapsaminda belirlenmis ve dizenli olarak
Olctlmesi ve raporlanmasi icin gerekli dizenlemeler yapiimistir. Egitim 6gdretim hizmetlerinin uygunluguna
iliskin veriler analiz edilmekte ve dlzenli olarak raporlanmaktadir.

Bunun yaninda, iSG ve Cevre ydnetim Sistemleri faaliyetleri icin de izleme ve élgme konulari belirlenmis ve
belirlenen periyotlarda izlemeler saglanmaktadir. Cevre sistemleri igin, dlgtimler, atiklarin takibi vb. konular
izlenmektedir. ISG ydnetim sistemi kapsaminda; periyodik muayeneler, is kazalari, ramak kalalar, vb konular
izlenmektedir.

Referanslar:

PR-004 Uygunsuzluk, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
PR-005 Stratejik Yonetim ve Yénetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii
YD-001 MEF Universitesi Stratejik Plan

PR-009 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi Prosediirii

9.1.2. Misteri Memnuniyeti (ISO 9001)

MEF Universitesinde dgrenci ihtiyag ve beklentilerinin karsilanma derecesine dair memnuniyet dizeyini
izlemek ve dlgmek icin metotlar belirlenmis ve uygulanmaktadir.

Referanslar:
PR-007 Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii

9.1.2 Uygunlugun Degerlendirilmesi (ISO 14001- ISO 45001)

MEF Universitesi, Cevre ve iSG yasal sartlari ile ilgili yukimldlklerin takibi ve faaliyetlerin bu yikimlilige
uygunlugunun kontroll amaciyla tabii oldugu yasal sartlari takip etmekte ve belirli araliklarla degerlendirerek
uygunlugun saglandigini kontrol etmektedir.

Referanslar:
PR-024- Kanuni ve Diger Sartlar Prosediirii
Di1s Kaynakli Dokiiman Listesi
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9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

MEF Universitesi, Kalite Yénetim Sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gostermek ve siirekli iyilestiriimesinin
nerede yapilabilecegini degerlendirmek igin uygun veriyi belirler, toplar ve analiz eder.

Sirec¢ Yonetimi Kalite El Kitabi kapsaminda tanimlanmis olan formlar kullanilarak olusturulan kayitlar, veri
kaynaklarini olugturur. Mevzuatin zorunlu kildigi veya MEF Universitesi Stire¢c Yénetimi Kalite El Kitabi igin
gerek gorilen raporlamalar, bunlarin hazirlanma ve yayinlanmasina iliskin metotlar, ilgili Sire¢ Yonetimi Kalite
El Kitabi dokiimantasyonunda ve is akis sureglerinde belirtilmistir

9.2.i¢ Tetkik

MEF Universitesi, Siire¢ Yénetimi Kalite El Kitabr'nin,

a) Ilgili standart, mevzuat ve olusturulan Kalite Yénetim Sistemi sartlarina uyup uymadigini,
b) Etkin uygulanip uygulanmadigini ve devamlihdin saglanip saglanmadigini belirlemek {zere planl
araliklarla i¢ denetimler yapmaktadir.

Denetim programi, planlanmasi ve yurutilmesi, sonuglarin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza edilmesi ilgili
Sireg Yonetimi Kalite El Kitabi dokimantasyonunda tanimlanmistir.

Referanslar:

PR-010 Siire¢ Yénetimi Kalite El Kitabi Ic Denetim Prosediirii

9.3. YOonetimin Gozden Gegirmesi
9.3.1.Genel

MEF Universitesinde, Kalite Yénetim Sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin surekliligini
saglamak amaciyla yilda en az bir kez olmak tzere birimler tarafindan Sistem Performans Raporu hazirlanir.
Birimlerden gelen raporlar girdi olarak degerlendirilir ve Ust Yénetim tarafindan Senato/Yénetim Kurulunda
YGG toplantisi yapilir.

Referanslar:
PR-005 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosed(irii

9.3.2. Yonetimin Gozden Gegirme Girdileri
MEF Universitesinde senede bir kez yapilan YGG toplantilarinin girdileri asagida tanimlanmistir.

- Birimlerden gelen performans raporlari

a) Onceki yénetimin gdzden gegirme toplantilarinda karar alinan faaliyetler icinde kendi birimlerini
ilgilendiren konularin durumu,

b) Kalite Yénetim Sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,

¢) Muasteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

¢) Kalite hedeflerine erisme derecesi,

d) Sirec performansi ve hizmetlerin uygunlugu,
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e) Uygunsuzluklar ve dizeltici faaliyetler,
f) izZleme ve 6lcme sonuglari,
g) ic ve dis denetim sonuglari,
g) Dis tedarikgilerin performansi.
h) Yasal sartlara uyum.
I') Cevre Boyutlar ve etki degerlendirmeleri.
- Kaynaklarin varligi,
- Risk ve firsatlari belirleme faaliyetleri icin gergeklestirilen faaliyetlerin etkinlidi,
- lyilestirme igin firsatlar.
- Danigsma ve galisanlarin katihmi

Referanslar:
PR-005 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

9.3.3. Yonetimin Gozden Gegirme Ciktilari

Ust yonetim diizeyinde gerceklestirilen Yoénetim Gézden Gegirme faaliyetlerinin diizenlenmesine iligkin
esaslar Sure¢ Yoénetimi Kalite El Kitabl dokiimantasyonunda tanimlanmigtir. Tum birimler Sistem Performans
Raporu hazirlar.

Referanslar:
PR-005 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

10.lyilestirme
10.1.Genel

MEF Universitesinde iyilestirme igin firsatlar belilenmekte, dgrenci istekleri karsilanmakta ve dégrenci
memnuniyetini sirdirmek icin gerekli aksiyonlar uygulamaya konulmaktadir. Bunlar; énleyici faaliyet,
dizeltici faaliyet, surekli iyilestirme, bulus ve benzeri unsurlari igerebilir.

10.2.Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet

MEF Universitesi, tekrarini dnlemek icin uygunsuzluklarin nedenini ortadan kaldirmak amaciyla,

a) Uygunsuzluklarin gézden gegirilmesi,

b) Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

¢) Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak icin faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,
d) Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e) Baslatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari,

f) Baslatilan dizeltici faaliyetin gézden gegirilmesi
icin sartlari belirlemis ve uygulamaktadir.

Gergeklesen Kazalar ve Ramak Kala olaylari igin olay arastirma raporlari doldurulur.
Referanslar:

PR-004 Uygunsuzluk, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
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10.3.Siirekli lyilegtirme

MEF Universitesinde, Kalite Yoénetim Sisteminin siirekli olarak iyilestirilmesi, hizmet kalitesi ve égrenci
memnuniyetinin arttirilmasi esastir.; kalite politikasi, Stratejik Plan verileri, denetim sonuglari, veri analizi,
dlzeltici ve dnleyici faaliyetler, sistem performans raporlari ve ydnetimin gézden gegirme kayitlarini kullanarak
Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini strekli iyilestirmektedir.
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