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1. KAPSAM

Bu el kitabinin hazirlanmasindaki amag, MEF Universitesinde yiriitilmekte olan Siireg Yénetimi Kalite El Kitabr'nin etkin
calismasi icin gerekli streglerin tanimlanmasi, iligkilendiriimesi ve kontroli yoluyla sure¢ yaklasimini géstermek, yetki ve
sorumluluklari belirtmek ve Uglinci taraflara MEF Universitesi kalite yénetim sisteminin nasil uygulandigini gdstermektir.

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 Yénetim Sistemi — Temel Kavramlar ve Sézlik
Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi — Temel Kavramlar ve Sozlik
Cevre Yonetim Sistemi — Temel Kavramlar ve S6zlik

isci Saghgi ve is Guvenligi Yonetim Sistemi

3. TERIMLER VE TARIFLER

KYS Kalite Yonetim Sistemi
BGYS Bilgi Guivenligi Yonetim Sistemi
CYS Cevre Yonetim Sistemi
iISGYS isci Saghgi ve is Guvenligi Yénetim Sistemi
STL Surecg Atlasi
Hazirlayan Sistem Onay Y rirlik Onayi .
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4. Kurulusun Baglami

4.1. Kurulug ve Baglaminin Anlagiimasi

MEF Universitesi ydnetim sisteminin istenen sonuglarini elde etme yetenegini etkileyecek i¢ ve dig faktorleri
belirlemistir. Bu faktorler kurumun faaliyet kapsami, lokasyonu gibi major degisikliklerde gbzden
gegirilmektedir.

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

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

MEF Universitesi biinyesinde her bes yilda bir Stratejik Planlama ve Kurumsal Performans MudurlGgu
tarafindan kurumun glcli ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin belirlenebilmesi amaci ile hem i¢ paydas
hem de dig paydas géziinden SWOT analizi gergeklestirilir.

SWOT analizi ekseninde kurumun gugcli yonlerinin etkinliginin arttirlmasi, zayif yonlerinin iyilestiriimesi, olasi
tehditlerin bertarafi ve firsatlarin kuruma kazandiracadi stratejik amaclar dogrultusunda temel ilke ve
politikalarini, édnceliklerini ve bunlara ulasmak icin izlenecek yol ve yontemler ile kaynak dagilimini dizenleyen
orta vadeli planlamay! igeren bes yillik Stratejik Plan dizenlenmektedir.

1.1.1 Tarihge

2014 yihinda geleneksel egitim-6gretim sistemi yerine, dijital teknolojinin tim hayatimiza egemen oldugu bir
diinyada, ginumuz Z Kusagdr’'nin ve sonrasinin egitimini amaclayan, aktif 6grenme yontemi “Flipped Learning”i
tim programlarinda uygulayarak kurulan bir egitim ve arastirma kurumudur. MEF farkli segeneklerdeki lisans
programlariyla dinya ylksekogretimine yenilikler getirme ve oOncllik etme hedefiyle kurulmustur. MEF
Universitesi, sekiz yillik varligi boyunca egitim-dgretim kalitesini ve kapsamini arttirmis ve 03 Temmuz 1992
tarih ve 3837 sayili yasayla MEF Universitesi adini almig; Mihendislik Fakiltesi dort fakiilteye ayrilarak,
Elektrik-Elektronik, ingaat, Makine ve Kimya-Metalurji Fakdilteleri olarak yeniden yapilandiriimis, ayrica iktisadi
ve idari Bilimler Fakiiltesi'ni biinyesine eklemistir.

GUnumdizde Universitemiz 5 Fakilte, 2 Enstitl, Yabanci Diller Ylksekokulu ve 2.000’i agan 6grencisi ile egitim-
Ogretimini surdirmektedir.
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1.1.2 Kurulus ve Yerlesim

Universitemiz Maslak (Ayazaga)ta yerleskeye sahiptir ve asagidaki Fakiilte, Enstiti, Yiiksekokullar,
Rektorlige Bagli Bollimler ve idari Birimleri ile hizmet vermektedir:

FAKULTELER

Egitim Fakiltesi

Hukuk Faklultesi

iktisadi ve idari Bilimler Fakdltesi
Muihendislik Fakultesi

Sanat ve Tasarim ve Mimarlik Fakiltesi

ENSTITULER

Lisansustu Egitim
Enstitusi

YUKSEKOKULLAR
Yabanci Diller Yuksekokulu

UYGULAMA ARASTIRMA MERKEZLERI

Yasam Boyu Egitim Uygulama Aragtirma Merkezi

Ogrenme ve Ogretme Uygulama Arastirma Merkezi

Afet Yonetimi Uygulama Arastirma Merkezi

Enerji ve Cevre Uygulama Arastirma Merkezi

Yagsamda Bilingli Farkindalik Uygulama Arastirma Merkezi
Uluslararasi Guvenlik Caligmalari ve Stratejik Arastirmalar Uygulama
Arastirma Merkezi

Akilli istanbul 5.0
Yapay Zeka Arastirma ve Yetkinlik Belgeleme Merkezi

REKTORLUGE BAGLI BOLUMLER
Arastirma ve Kalite Béluma
Egitim ve Ogretim Bélimi

iDARI BIRIMLER
Genel Sekreterlik
Ozel Kalem

Hazirlayan Sistem Onayi Y rirlik Onayi
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Ogrenci Dekanhg

Bilgi islem Direktorlugi

idari Isler Direktérltgi

Mali isler Direktorltgu

insan Kaynaklari Direktorligu
Kituphane Direktorlagi
Ogrenci igleri Direktorligi
Uluslararasi iligkiler Direktorligu
Kurumsal lligkiler Direktorliigi
Grafik Tasarim ve Sanat
Direktorlugu

Kalite Komisyonu

Psikolojik Danigsmanlik

Spor Takimlari

Koordinatorll

Spor Etkinlikleri ve Acil
Durum Koordinatérlagu

MEF Engelsiz

Kariyer Yonlendirme ve Mezun Merkezi
Ogrenme ve Ogretme Uygulama ve Arastirma Merkezi

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

Universitemizin Misyonu;

Yenilikgi, 6zgurlUkgu, yaratici, surdurilebilir kalkinma amaglarini ve etik degerleri gdzeten, strekli 6grenen,
teknolojiyi etkin kullanabilen, girisimci ve oncli bireyler yetistirmek. Bilime ve teknolojiye katki veren
arastirmacilari ve akademisyenleri bir araya getirmek ve desteklemek. Arastirmadan beslenen egitim
anlayisimizla bilgiyi toplumun hizmetine sunmaktir.

Universitemizin Vizyonu;

Yenilik¢i ve girisimci liderler yetistirmektir.

4.2. ilgili Taraflarin ihtiyac ve Beklentilerini Anlamak
MEF Universitesi, hizmet sunma kabiliyeti (izerinde potansiyel etkiye sahip ilgili taraflari ve bu taraflarin Entegre

Kalite Yonetim Sistemi icin gereksinimlerini paydas analizi yontemi ile belirlemistir. Buna gore;
akademisyenlerimiz, 6grencilerimiz, tedarikgilerimiz, personelimiz, tim ézel ve kamu kuruluslari, 6zel ilgi gruplari
ilgili taraflar olarak belirlenmigstir. Degerlendirmede i¢ paydaslar ile 6grencilerin beklentileri her sene

Hazirlayan Sistem Onayi Y rirlik Onayi
Nilay Gil YILMAZ Aysun SEYRAN Prof. Dr. Muhammed SAHIN




Dokiiman No EK-001

ilk Yayin Tarihi 08.03.2022

]VEF SUREQ YONETIMI KALITE EL KITABI Revizyon Tarihi | 15.09.2025

UNIVERSITESI Revizyon No 2

Sayfa 6/31

yapilan anketler vasitasi ile Olgulir. Diger tim paydaslarin beklentileri ise; mevzuat geregi Stratejik Plan
hazirlik galismalarinda 5 yilda bir gerceklestirilen dig 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 Prosediirii

4.3. Entegre Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

MEF Universitesi ogrenci odakl bir tniversite olarak, égrencilerine sundugu egitim 6gretim hizmetlerinin
kalitesini mumkln olabilecek en st dizeye ulastirmayi, bu sayede gerek onlara gerekse topluma ve ulkeye
en yiksek katma degeri saglamay1 amaclamaktadir.

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

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

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

MEF Universitesi 9001:2015 Kalite Yénetim Sisteminin, 14001:2015 Cevre Yénetim Sistemi’nin ve 1ISO 27001
Bilgi Guivenligi Yoénetim Sistemi'nin, 45001:2018 isci Saghigi ve s Givenligi yonetim Sisteminin tim
maddelerinden sorumlu olup, kapsam digi herhangi bir madde mevcut degildir.

9001:2015 Kalite Y6netim Sistemi,14001:2015 Cevre Yénetim Sistemi, 45001:2018 isci Saghgi ve is Giivenligi
yonetim Sistemi; tiniversitemizin Istanbul Maslak (Ayazaga) Kampiisiinde yerlesik olan tiim idari ve akademik
birimlerini kapsar.

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yénetim Sistemi Bilgi islem Direktérligli kapsaminda yiritiilen bilgi islem faaliyetleri
ve bilgi giivenligi sireclerini kapsar. Universitenin Maslak (Ayazaga) Kampiisii Bilgi islem Direktérltugi
kapsamindaki odalar, personelin kullandidi kisisel bilgisayarlar ve taginabilir cihazlar ile bu
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sinirlar kapsaminda sirket faaliyetlerini yuritmek amaciyla kullanilan her turl 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 verdidi ilgili kapsam i¢inde yer alan mekanlarin giris / ¢ikis yapisi, kontrol noktalari, glivenlik
uygulamalari, korunaklar,

Sistemsel Arayiizler

Kapsam igindeki sistemlerin bulundugu ag arayizleri asagidaki gibidir:
Kablosuz erisim noktalari,

Switchler,

Modemler,

Firewall,

Network

Bagimhhiklar

BGYS kapsaminda bulunan sistemlerin bakimi igin Uretici firmalarla yapiimis bakim ve destek anlasmalari
bulunmaktadir.

Bunlar;

Sabit Telefon Hizmeti

internet erisim hizmeti

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

Kablosuz ag hizmeti

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

Guvenlik Duvari

Yangin Tupleri

Sigorta Hizmetleri,

Danismanlik 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 Suregler

MEF Universitesi Entegre Kalite Yénetim Sistemi, TS EN ISO 9001, TS EN ISO 14001 ve TS EN
45001 standartlarinin sartlariyla baglantil ve uyumlu bigimde olusturulmus ve dokiimante edilmigtir.

Olusturulan sistemin etkin bir sekilde yurattilmesi, surekliliginin saglanmasi ve surekli iyilestirilmesi igin
gerekli dizenlemeler gergeklestirilmistir.

Hazirlayan Sistem Onayi Y rirlik Onayi
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MEF Universitesi Siire¢ Yonetimi Kalite El Kitabi, sorumlu oldugu standartlarda tanimlanan sire¢ yaklasimi
modelini Stratejik Planda yer alan amaglar ¢ergevesinde kurgulamis ve uygulamaktadir.

MEF Universitesi sundugu hizmetler ile onlarin memnuniyetini saglamayi ve siirekli olarak arttirmayi amaglar.
Bunu yapabilmek icin de i¢ sureglerini etkin bir sekilde ydnetmeye ve surekli iyilestirmeye odaklanir.

Bu felsefe 1siginda, MEF Universitesinde hizmet kalitesini ve ilgili taraflarin memnuniyetini etkileme olasihg
bulunan faaliyet konulari ve is stregleri belirlenerek; bunlarin etkin bir sekilde sirdurilebilmesi i¢in gerekli
kriter ve metotlar tanimlanmis, bu sureglerin etkin bir sekilde surdirilebilmesi igin gerekli kaynaklar mevzuat
cercevesinde temin edilmis, siireglerin amaca ulagsma yeteneklerinin ve performanslarinin takibi saglanmistir.
MEF Universitesinde bu siiregler i¢ kaynaklar kullanilarak sirdiriiimektedir.

MEF Universitesi Siire¢ Yonetimi Kalite El Kitabi igin intiyag duyulan islemler siireglerde, prosediirlerde ve ana
dokiman listesinde belirtilen dokiimanlarda belirtiimig, detayli olarak tanimlanmasi ve agiklanmasi gereken
noktalar icin Is Akislari olusturulmustur. Siireglerin birbiriyle olan iligki ve etkilesimleri de 6zet olarak siirecler
icerisinde anlatilmistir. Stireglere bagh olan is akislari ayrica sureclere bagli is akislari listesinde belirtiimistir.

Universitemiz, hizmet sunumunun her asamasinda mikemmelligi hedefleyen ve kalite standartlarini giivence
altina alan dokiimantasyon yapisini bir ist seviyeye tagimistir. ik fazda operasyonel sinirlari belirleyen “Sireg
El Kitabi”, kurumumuzun dinamik, ugtan uca birbirine bagli ve genis kapsamli yapisini yansitmak amaciyla
“Sureg Atlas1” olarak glincellenmisgtir.

Bu donusim; siregleri sadece birer talimat dizini olmaktan c¢ikarip, Universitemizin stratejik amaglariyla
uyumlu, hiyerargik ve yasayan bir navigasyon sistemine donistirmustur. Siire¢ Atlasi, girdi-gikti iligkilerini
seffaflastirarak birimler arasi etkilesimi gorindr kilar ve tim paydaslarimiza kurum isleyisini bitlinsel bir
perspektifle gérme imkani sunar.

Sure¢ Yonetimi Kalite ElI Kitabr'nin yonetilmesi icin gerekli olan tim dokimante edilmis bilgiler MEF
Universitesi internet sayfasinda (www.kalite.mef.edu.tr) tanimlanmis ve herkes tarafindan ulasilabilir
durumdadir.
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Entegre Kalite Yonetim Sistemi surekli iyilestirme sireci sekil 1’de su sekilde detaylandiriimaktadir:

:

PLANLA PLANLA ASAMASI CIKTILARI
o BGYS Danlsma Kurulu kuruimasi »  Toplanti tutanaklan
¢ Rolve sorumluluklarin belirlenmesi *  Rolve sorumluluklar dokmani
o Kapsam belirlenmesi »  Kapsam dokiman
\. Politika hazirlanmasi 4 o Politika dokiimani
»  Risk metodolojisi belirlenmesi i +  Riskmetodolojisi
¢ Dokiimantasyonun hazirlanmasi o KYSdokiman seti
o SOAhazrlanmasi o SOA
o YVillkig denetim plantarinin belirlenmesi o Yillkig denetim planlan
o Yilikegitim planiarinin belirlenmesi o Yillkeitim planlan
UYGULA ASAMASI CIKTILARI
UYGULA o Varlikenvanteri
o Risk degerlendirmesi yapilmasi Risk degerlendirmesi tablosu
o Risk degerlendirme sonuglan ybnetim onay! ONLEMAL »  Toplant tutanakian
»  Risk isleme aksiyon planlannin hazirlanmasi Ay ; o Riskigleme aksiyon planian
o Risk igleme calismalarinin yapiimasi mmm m o KYSegitim tutanaklan
»  BGYS egitimlerinin verilmesi e A i e o Farkindalik egitim tutanaklan
Farkindahik egitimlerinin verilmesi o 150 27001 kontrollerinin uygulanmasi sonucu
+ 15027001 kontrollrinin uygulanmas A iretlen kaytlar v dokimanlr
KONTROL ET ASAMASI CIKTILAR!
o g denetim raporlan
»  Yonetim gozden gegirmesi toplants
tutanakian
KONTROL ET * D denetim bulgulan
o |* e denetim yapimas
7le Yonetim gozden gecirmesi
o Digdenetim yapimasi
ONLEM AL ASAMASI GIKTILARI
Sekil 1: Entegre Kalite Yonetim Sistemi PUKO Déngiisi
Hazirlayan Sistem Onayi Y rirlik Onayi
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Referanslar:

LS-057-Siireglere Bagh Is Akiglari Listesi
SR-001-Arastirma ve Gelistirme Siireci
SR-002-Egitim ve Ogretim Siireci
SR-003-Yénetim ve Kurumsallik Siireci
SR-004-Sosyal Sorumluluk Siireci
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5. Liderlik
1.2 Liderlik ve taahhiit
1.2.1 Genel

MEF Universitesi Rektorliigl, tniversitenin Ust yénetimi olarak, kalite yénetim sisteminin gelistirimesi,
uygulanmasi ve etkinliginin surekli olarak arttiriimasini saglamak igin gereken tim faaliyetlerin etkili bir sekilde
ylruttlecegini taahhut etmekte ve liderlik yapmaktadir.

Bu taahhiadin somut kaniti ve bir geregi olarak;

a) Tum Universitede, 6grenci ve diger paydaslarin memnuniyetinin saglanmasi ve yasal mevzuat
gereklerinin karsilanmasi konusunda farkindaligin ve biling dizeyinin arttirlmasi ic¢in faaliyetler
yuratar.

b) Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi, Cevre Politikasi, iISG Politikasi ve Stratejik Plani olusturur, entegre
olarak yonetilmesini saglar,

c) Olusturulan Sureg Yoénetimi Kalite El Kitabi’'nin etkinligini gozden gegirmek ve iyilestirme firsatlarini
tespit etmek igin diizenli olarak yonetim gézden gegirme faaliyetlerini yuratar,

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

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

f) Sdreg Yonetimi Kalite El Kitabi sartlarinin kurulusun is siiregleri ile entegrasyonunun saglanmasini
glvence altina alir.

g) Proses yaklasimi ve risk tabanli dislnce bilincini tesvik eder.

h) Hedeflenen sonuglara ulagiimasini saglar.

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

j)  Sdrekliiyilestirmeyi tesvik eder.

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

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

1.2.2 Odak

MEF Universitesi Sire¢c Yonetimi Kalite El Kitabr’nin temel amaci; gerek (llkemizin gerekse
odrencilerimizin ihtiya¢ ve beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin
sekilde kullanilarak bunlarin en ylksek dizeyde karsilanmasi suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. Bu
amaca uygun olarak, MEF Universitesi Siire¢ Yonetimi Kalite El Kitab’'nin odak noktasini égrenciler
olusturur.

MEF Universitesi Rektérligi, 6grenci memnuniyetinin artirilmasi amacina yonelik olarak, égrenci ihtiyag
ve beklentilerinin belirlenmesi ve yerine getiriimesini saglamak i¢in 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 Y rirlik Onayi
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5.1 Politika

5.1.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

MEF Universitesi Rektorliigi, Gniversitenin vizyon ve misyonu ile baglantili sekilde Kalite Politikasini
olusturmus, surekliligini saglamis ve tim c¢alisanlarina iletmistir. Kalite Politikasi, stratejik plan
olusturulmasi i¢in temel tegkil etmekte olup, ayni zamanda uygulanabilir sartlara uyulacagi ve surekli olarak
iyilestirme konusunda tim personelimizin bir taahhadadur.

MEF Universitesi Rektorligii benzer sekilde, tniversitenin 1ISO 14001 Cevre Yénetim Sistemi ve 1ISO 45001
isci Saghg ve is Giivenligi ydnetim standartlarina uygun Cevre Politikasini ve ISG Politikasini olusturarak
surekliligini saglamis ve tim calisanlarina iletmistir. Kalite politikasi ile benzer sekilde ¢evre politikasi,
uygulanabilir sartlara uyulacagi ve surekli olarak iyilestirme konusunda tiim personelimizin bir taahhtdudar.

5.1.2 Politikalarin Duyurulmasi

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

Referanslar:

e YD-002 MEF Universitesi Kalite Politikasi

e YD-061 MEF Universitesi Bilgi Giivenligi Politikasi

e YD-066 MEF Universitesi Cevre Politikasi

e YD-067 MEF Universitesi Is Saghgi ve Giivenligi Politikasi

e PR-005 Stratejik Yonetim ve Yénetimin Gézden Gegirmesi Prosedlirii

5.2 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MEF Universitesinde faaliyetlerin eksiksiz bir sekilde ve Sire¢ Yénetimi Kalite El Kitabi
dokiimantasyonunda 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 Rektorliigi, Gniversitenin birimlerinin organizasyon yapisini organizasyon semalarinda;
personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini gérev tanimlarinda géstermistir. Vekalet, “Yetki Devri ve imza
Yetkileri Yonergesi” ile belirlenmistir.
Sure¢ Atlasi'nda tanimlanan her ana ve alt surecin bir Siire¢ Sahibi belirlenmistir. Stre¢ sahipleri,
sirecin PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) déngiisii icerisinde isletiimesinden, performans
gostergelerinin takibinden ve ilgili streg kartlarinin glincelliginden sorumludur. Bu sorumluluklar, kurumun
organizasyon semasi ve gorev tanimlariyla dogrudan iligkilendirilmigtir.
Tim birim yodneticileri, kendisine bagli personeli bu konuda bilinglendirerek gorev, yetki ve
sorumluluklarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglarlar. Tim personel, tanimlanmig olan gbrev ve
sorumluluklarini eksiksiz olarak yerine getirir. Her birim Stratejik Planlama ve Kurumsal Performans
Madurltga tarafindan talep edilen yillik birim faaliyet raporlarini her yil Ocak ayinda (bir dnceki yila ait)
sunmakla yasal olarak yukumladur. Bu rapor ile birimde gergeklestirilen tim faaliyetler raporlanmaktadir.

Referanslar:

0S-XXX Organizasyon Semalari

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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GT-XXX Gorev Tanimi

5.3 Calisanlara Danigsma ve Katilim

MEF Universitesi ¢alisanlara danisma konusunda ISG risk ve degerlendirme calismalarina, ISG politikasi
olusturma cgalismalarina, ISG kurul toplantilarina katilimlarini saglayarak 1SG tehlike ve risk konularinda
kendilerine danisma saglamaktadir. Bu kapsamda e-mail, telefon, 7*24 gibi iletisim araglari ile galisanlarin
gorus ve dnerilerine imkan tanimaktadir.

6.Planlama
6.1.Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

MEF Universitesi blinyesinde her siirece ait risk analizleri gergeklestirilir. Riskin tanimi ve risk giderici mevcut
faaliyet tanimlanarak, riskin yaratacagi etki ve riskin gerceklesmesi olasiligi carpilarak risk derecesi
hesaplanmaktadir. Risk analizi ydntemi Paydas Analizi ve Risk Analizi Kilavuzu ile tanimlanmistir.

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
glncel tehdit ve zayif yonler ilgili birimlerin risk analizlerinde dederlendiriimektedir. Bununla birlikte Universite
icerisinde olusturulmus olan Stratejik Planlama ve Kurumsal Performans Mudurligi, Kalite Komisyonu ve
Kalite Koordinatérligu tarafindan SWOT analizi sonuglari ile birlikte performans gostergelerinin gerceklesme
dizeyleri periyodik olarak takip edilmektedir.

SWOT analizi ile tespit edilen guglu yonler ve firsatlar, kuruma kazandiracag 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 prosediirti
LS-055-Firsat Degerlendirme ve Takip Listesi

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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6.1.2 Cevre Boyutlarinin Belirlenmesi

MEF Universitesi faaliyetleri esnasinda gevreye verebilecek etkileri degerlendirmek amaciyla PR-023-Cevre
Boyutlarinin Belirlenmesi Prosedird’ni olugturmustur. Bu baglamda RA-034-Cevre Etki Degderlendirme Plani
dahilinde birim ve bdélim bazli sure¢ takipleri gerceklestirilerek aksiyonlar alinmaktadir. Sireglerin cevre
boyutlari, cevre etkileri, sirece yonelik faaliyetler, etki dereceleri, alinan 6nlemler ve bu 6nlemlerin
gerceklestiriimesi icin 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 ¢alismaktadir. OSGB firmasi tarafindan
kurumumuzun Tehlikeleri, riskleri belirlemis, dokimante edilmig, dnlemler planlanmis, gergeklestiriimekte ve
takipleri yapiimaktadir. ISG agisindan sireglerdeki riskler, firsatlar degerlendirilmektedir.

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

6.1.3 Kurumun Uymakla Yukimli Oldugu Yasal Sartlar

MEF Universitesi faaliyetleri esnasinda uymakla yiikiimli oldugu yasal sartlari PR-024-Kanuni ve Diger Yasal
Sartlar Prosediri’nde belirlemistir. PR-002-Dokiimanlarin Kontrolli Prosediri’nde yer alan gézden gegirme
ve revizyon sureci dikkate alinarak ilgili dokiman belirli periyotlarda gbézden gecirilerek uygunlugu
degerlendirilip kayit altina alinir. Cevre Yonetim Sistemi icin gerekli dis kaynakh dokimanlar PR-
002-Dokumanlarin Kontroli Proseduri’nde yer aldigi sekilde LS-005 Ana Dokiman Listesi kullanilarak Kalite
Koordinatorligi tarafindan tanimlanmaktadir. Dis kaynakh dokimanlarin glincel kopyasi yayinlayan
kurum/makamdan temin edilerek web sitesinde tim birimlerin kullanimina sunulur. Tam birimler, ilgili tGm
faaliyetlerini dis kaynakli dokiimanlarin glincel revizyonlarinda tanimlanan kurallara uygun olarak yuruturler.

Referanslar:

PR-024- Kanuni ve Diger Sartlar Prosediirii
PR-002-Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
LS-005-Ana Dokiiman Listesi

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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6.1.3 Yasal ve diger sartlarin belirlenmesi

Kurumumuzda, iSG Yénetim Sistemi'nde yapilan tiim uygulamalarda kanunlar, mevzuat, yénetmelik ve
standart sartlari dikkate alinmaktadir. Yasal sartlarin kargilanmasinin énemi, verilen egitimlerle tim personele
aciklanmaktadir. is Saghg ve Guvenligi ile ilgili olan tim kanunlar, mevzuat, yénetmelik ve standartlar
belirlenen periyotlarda takibi yapiimaktadir.

6.1.4 Planlama Faaliyetleri

Kurulusumuz ISG ve Cevre Yoénetim Sistemi geregi ele aldidi risk ve firsatlari ele almakta, risk ve firsatlar
analizi sonucu alinmasi gereken faaliyet ve aksiyonlari risk ve firsatlari degerlendirme tablosunda
planlamaktadir. Plan d&hilinde aksiyonu kim ne zaman yapacadi konulari belirlenmektedir. Kurulusumuz
ayrica acil durumlara hazir olma, yasal sartlari yerine getirme, ISG siireglerini diger siireclere entegre etme
gibi konulari ele almakta ve bunun igin iISG plani yapmaktadir.

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

Onemli gevre boyutlarini ve iSG faaliyetlerini belirlemek igin yapilacak faaliyetler,

Uygunluk yukumliliklerini belirlemek igin yapilacak faaliyetler,

Risk ve firsatlari belirlemek igin yapilacak faaliyetler,

CYS - ISG prosesleri veya diger is proseslerindeki faaliyetlerin nasil entegre edilecegi ve
uygulanacag,

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

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

6.2. Entegre Yénetim Sistemi Hedef, Amaglari ve Bunlari Gergeklestirmek igin
Planlama

Stratejik planda, stratejik amaglara ulasabilmek igin belilenmis olan performans hedefleri, MEF
Universitesi'niin kalite hedeflerini olusturur. MEF Universitesindeki tiim birimler stratejik planda bulunan
gOstergelerden kendi birimleri igin belirlenen gostergeleri kalite hedefi olarak takip eder. Gostergeler sireglerde
takip amacli ve performans gostergesi olmak Uzere 2 tirde belirlenmistir. Hedeflere ulasabilmek igin
yapacaklari faaliyetlere iligkin planlamay! kalite faaliyet planlari sorumlu, termin, kaynak ve planlanan zamanlar
olarak belirlenir ve 12 aylik bir takvim ile takip edilir. Hedefler ve faaliyet planlarinin durumlari
https://ozdeg.mef.edu.tr internet sitesi Gzerinden takip edilir.

Her slirecin, Anahtar Performans Gostergeleri (KPI) aracilidiyla izlenebilmesi igin detayli olarak kavramsal
tasarim c¢alismasi tamamlanmis olup, Siire¢ Atlasi ile sadece isin nasil yapilacagini degil, basarinin nasil
Olgulecegini de belirlenmesi hedeflenmistir. KPI verileri periyodik olarak toplanarak, hedeflerden sapma olmasi
durumunda Kalite El Kitabi'nin 10.2 maddesi uyarinca 'Dizeltici Faaliyet' sireci baglatilarak surekli iyilestirme
dongusu tamamlanmasina daha yuksek katki saglayacaktir.

Cevre Boyut ve ISG Risk Degerlendirmesi sonucuna gére belirlenen énemli gevre boyutlari igin; cevre amag ve
hedefleri belirlenmis olup takip edilmektedir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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ENTEGRE Hedefleri:

Politika ile uyumlu olacak sekilde hazirlanmigtir,

Hedefler, olgllebilir olacak sekilde belirlenmistir,

Hedefler belirlenirken, paydas sartlari ve yasal sartlar dikkate alinmaktadir,
Hedefler, hizmetlerin uygunlugunu goésteren olgulebilir verileri igermektedir,
Paydas memnuniyetini arttirimasiyla ilgili 6lgtlebilir hedefler belirlenmistir.

ENTEGRE Hedeflerine ulagmak i¢in planlama yaparken tanimlanan Hedef Takip Formunda asagidaki
hususlar tanimlanmaktadir;

Ne yapilacag,

Hangi kaynaklarin gerekecegi,
Kimin sorumlu olacag,

Ne zaman tamamlanacag,
Sonuglarin nasil degerlendirilecegi

Referanslar:

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

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

PL-107 Cevre Siire¢ Yonetimi ve Hedefleri Plani

PL-108 Cevre Yonetim Programi

RA-034 Cevre Etki Degerlendirme Plani

6.3.Degisikliklerin Planlanmasi
MEF Universitesi biinyesinde Sire¢ Yénetimi Kalite El Kitabr'ni etkileyebilecek olan tiim degisiklikler planli

sekilde gergeklestiriimektedir. Degisiklikler iki tanim ile ifade edilmekte ve yonetiimektedir.

e Minér Degisiklikler ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminde ortaya ¢ikan, sistemin bUatdntnd
etkilemeyen, organizasyonel yapida buyuk degisikliklere neden olmayan degisikliklerdir. (Sureg
iyilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan dizeltme/dizeltici faaliyetler gibi...) Minor
degisikliklerin planlamasi ve uygulamasi SUre¢ Yonetimi Kalite El Kitabi’'nin siregleri ile tanimlanmis

ve uygulanmaktadir.

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

sure¢ tanimi, mevcut surecgte kokli degisiklik, organizasyonel degisiklikler gibi...)

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

kalite sorumlularina duyurulur.

Referanslar:
FR-1377 Degisiklik Plan ve Takip Formu

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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Destek

7.1.Kaynaklar
7.1.1.Genel

MEF Universitesi Rektorligu;

e Entegre Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi, sirdirulmesi ve etkinliginin strekli iyilestiriimesi
icin,
¢ Ogrenci ihntiyag ve beklentilerinin yerine getiriimesiyle memnuniyetinin arttirilmasi igin, gerekli kaynak
ihtiyaclarini belirleyerek temin etmektedir.
Yukarida bahsi gegen faaliyetler mevcut i¢ kaynaklar ile gergeklestirimekte ve gerekli durumlarda satin alma
bolimi tarafindan dis tedarik ihtiyaglari kargsilanmaktadir.

Kurumumuz ISG yénetim sisteminin kurulmasi ve sirdiirebilirliginin saglanmasi igin gerekli olan, ekipman,
insan kaynagi, KKD’ler, saglik guvenlik ekipmanlari, guvenli bir calisma ortami, saglikh bir is calisma ortami,
iISG danismanhgi, ekipmanlarin bakim ve muayeneleri, acil durum igin gerekli olan ekipmanlari saglamaktadir.

7.1.2. Kisiler

MEF Universitesi Rektérligi tarafindan tiim siireglerin kalitesinin yiikseltilebilmesi amaci ile yeterli nitelikte ve
nicelikte akademik ve idari personel istihdami saglanmaktadir.

Akademik ve idari personel segimi, planlamasi, nitelik tayini esaslari mevzuat kapsaminda belirlenmekte ve
PR-019 insan Kaynaklari Prosediirii ile tanimlanmaktadir.

Referanslar:

insan Kaynaklari Prosediirleri
Rol Tanimi Prosediirii

ise Alim Yénetimi Prosediirii
Egitim ve Gelisim Prosed(irti
Ucret Yénetimi Prosediirii
isten Ayrilis Prosediirii

7.1.3. Altyapi

MEF Universitesinde verilen hizmetin uygunlugunu saglamak amaciyla gerekli altyapi intiyaglari belirlenmig ve
temin edilmigtir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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Altyapi;

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

Mevcut altyapinin sirekli olarak galisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin saglanmasi
temel esastir. Bu amagcla altyapinin uygunlugunun saglanmasi ve surdurilmesine iliskin metotlar Sireg
Yo6netimi Kalite El Kitabi dokimantasyonu kapsaminda tanimlanmistir.

Birimlerde kullanilan donanim ve ekipmanlara ait kayitlar ilgili birim tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
otomasyon sistemi Uzerinden takip edilmektedir.
Birimlerde kullanilan lisansli yaziimlar Bilgi islem Direktorligi tarafindan yénetilmektedir. Birime
itsupport@mef.edu.tr adresinden ulagiimaktadir.

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

7.1.4. Proseslerin isletilmesi i¢in Cevre

MEF Universitesinde hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin gerceklestirildigi ortamlarda gerekli
olan fiziksel, gevresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere karsi 6énlemler alinmistir. (gurdltd, sicaklik, nem,
aydinlatma veya hava, adil, sakin, ayrimcilik olmayan, cephelesmemis, stres azaltici, moralsizligin ve
tikenmisligin dnlenmesi, duygusal koruyucu) Calisma ortaminin uygunlugunun saglanmasi ve strduriimesine
iliskin metotlar Stire¢ Yonetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmistir.

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

Referanslar:

FR-1336 Akademik Personel Memnuniyeti Anketi

FR-1337 Iidari Personel Memnuniyeti Anketi

PR-011 Bakim-Onarim Prosediirii

PR-013 Altyapi ve Calisma Ortamlarinin Yénetimi Prosediirii

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiilmesi

MEF Universitesi Griin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaci ile izleme ve élgme kullandig
zaman gegerli ve guvenilir sonuglar almak icin ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin ve tedarik eder. MEF
Universitesinde egitim 6gretim hizmetlerinin kalitesini etkileyen izleme, élgme, muayene, test ve deney
cihazlar belilenmistir. Bu cihazlar, surekli 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 gergeklestiriimesi esnasinda sahip oldugu kurumsal bilgi birikiminin strekliligi
saglanir ve ilgililer tarafindan ulasilabilirligi internet sayfalarindan ve Kitliphane Agik Erisim Kaynaklari
araciligiyla paylasilir.

7.2. Yeterlilik

MEF Universitesinde hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personelin, uygun égrenim, egitim, beceri ve
tecribe yoninden yeterli olmasi ve gereken yeterlilige ulastiriimasi esastir. Hizmet kalitesini etkileyen isleri
yapan personel igin gerekli nitelikler, ilgili yasal mevzuat sartlari da dikkate alinarak belirlenmis ve Gérev
Tanimlan kapsaminda dokimante edilmistir. Ayrica bazi personellerin mesleki yeterliliklerini karsiladigini
gosterir belgelerinin olmasi sarti kurumumuzca uygulamaya alinmistir.

Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistiriimesi ve Sdre¢ Ydénetimi Kalite El
Kitabr'na katkilarinin arttirilmasi amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planli ve sistematik bir sekilde
belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Yeni baslayan tim personele oryantasyon ve hizmet icgi egitimler
verilmektedir. Bu amagla, insan kaynaklari yénetimine iliskin genel esaslar ve uygulamalar, Streg¢ Yonetimi
Kalite El Kitabi dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmis ve yuruttilmektedir.

Referanslar:

SEK-07-06 insan Kaynaklari Siire¢ Kartlari
SEK 07-06-01 Akademik Personel ise Alim
Siireci

SEK 07-06-02 Akademik ve Iidari Personel
izin Siireci

18. GT-IKD-Insan Kaynaklari Direktorliigii
GT-IKD-0001-insan Kaynaklari Direktérii Rol
Tanimi

GT-IKD-0002-insan Kaynaklar1 Uzman
Yardimcisi — 1 Rol Tanimi

7.3.Farkindalik

MEF Universitesi Rektorliigii ve akademik birimlerde bélim kalite komisyonlari, asagidaki konularda
kurulusun/birimin tim c¢alisanlarinin farkindahdini artirmak igin toplantilar, seminerler, ilanlar ve internet
sitesinde yayinlar gibi gesitli yontemler kullanmaktadir. Ayrica farkindal@ arttirmak i¢in uyarici levhalar, ikaz
tabelalari, acil gikis yollari, toplanmalari, ISG giivenligi uyarici levhalari vb. uyarici arglimanlar kullanilimaktadir.

« Kalite, Cevre ve ISG Politikasi
» Kalite, Cevre ve ISG Hedefleri
« Kisilerin Stire¢ Yonetimi Kalite El Kitabr’'nin etkinligine olan faydalari

«  Sireg¢ Yonetimi Kalite El Kitabi sartlarinin yerine getiriimedigi durumlarda midahil olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Nilay Gil YILMAZ Aysun SEYRAN Prof. Dr. Muhammed SAHIN
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7.4.lletigsim

MEF Universitesinde Siireg Yonetimi Kalite El Kitab’nin basariya ulasmasi ve istenilen sonuglari Uretebilmesi
icin, birimler ve surecler arasi Direksiyonun etkin bir sekilde saglanmasi zorunluluktur. Bu da ancak iletigsim
metotlarinin ve araclarinin etkin bir sekilde kullanimi ile mimkindidr. Bu amagla; iletisim metotlarinin ve
araglarinin kullanimina iligkin dizenlemeler, Sire¢ Yonetimi Kalite El Kitabi kapsaminda tanimlanmis ve
dokUmante edilmistir.

Tum MEF Universitesi personeli, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligi'ne
gore i¢ iletisimin etkin bir sekilde gerceklestiriimesini saglarlar.

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

Hem i¢c hem de dis iletisimde;

a)
b)
c)
d)
e)

Neyle iletisim kurulacak

Ne zaman iletisim kurulacak

Kiminle iletisim kurulacak

Nasil iletisim kurulacak

Kimin iletisim kurulacak sorularinin cevaplanmasi saglanir.

Referanslar:
PR-012 lletisim Prosediirii

7.5.Dokumante Edilmis Bilgi

7.5.1.Genel

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

7.5.2.0lusturma ve Guncelleme

MEF Universitesi Siire¢ Ydnetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonu; is siireclerinin etkin bir sekilde galismasi
icin gerekli temel politikalari, kurallari, kriterleri ve metotlari tanimlar. Bu kapsamda Sire¢ Yonetimi Kalite El
Kitabi dokimantasyonu, birbirleriyle iligkili gesitli dokiiman tlrlerinin batininden olusur.

MEF Universitesi Siire¢ Yénetimi Kalite El Kitabi Dokiimantasyonu ve bunlarin temel iglevleri su sekildedir:

a)
b)
c)

d)

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

MEF Universitesi Stratejik Plani; bu yaklagimlarin somutlastirimasi icin stratejileri ortaya koyar,
hedefleri belirler ve bu hedeflere ulagsmadaki basariyi ve performansi dlgiimler.

MEF Universitesi Sure¢ Yonetimi El Kitabi; Entegre Kalite Yonetim Sisteminin genel tanitimini
yapar, temel kurallarini ve uygulama metotlarini agiklar, ilgili prosedirlere atifta bulunur.

Siregler, proseddrler, is akislari, talimatlar, kilavuzlar, gérev tanimlari; streglerin etkin bir sekilde
calistinimasi icin gerekli metotlari ve kurallar agiklar.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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e) Formlar ve diger kayitlar; sireglerin tanimlanan kurallara uygun olarak ydritildigine yoénelik
kanitlarin olusturulmasini ve élgme, analiz ve iyilestirme surecleri icin gerekli verilerin toplanmasini
saglar.

Bunlara ek olarak, MEF Universitesi Siire¢ Yonetimi Kalite El Kitabr’'ni etkileyen dis kaynakli dokiimanlar da
Siireg Yonetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonu olarak degerlendirilir ve dikkate alinir. MEF Universitesi Siireg
Yonetimi Kalite El Kitabi Dokimantasyonu; Kalite internet sitesinde (www.kalite.mef.edu.tr) tim personelin
erisebilecegdi sekilde yayinlanmistir.

MEF Universitesi Siireg Yonetimi Kalite El Kitabr’'ni olusturan dokiimanlar ile bunlara iliskin sorumluluklar Ana
Dokuman Listesi’nde belirtiimistir.

Siireg Atlasi'nin operasyonel karsiligi olan is akislari ve siirec kartlari, “icindekiler” kisminda siireclere bagli is
akiglari listesi Gizerinden takip edilir. Her alt siire¢ bir kodlama sistemiyle tanimlanmigtir. Kullanilan tiim form,
rapor ve talimatlarin bilgileri Stire¢ Kartlari tizerinde gériilebilir. Bu yapi, YOKAK ve KIDR denetimlerinde tam
izlenebilirlik sunar.

7.5.3.Dokiimante Edilmig Bilginin Kontrolu

Tum slre¢ sahipleri tarafindan olusturulan ya da revize edilen dokimanlar kontrol amagli olarak Kalite
Koordinatorliglne iletilir. Kalite Koordinatorligu ilgili dokimanlari sisteme uyum acisindan inceler ve uygun
olduguna karar verirse Yénetim 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 gergeklestirilebilmesi igin, bu hizmetler
sunulmadan 6nce gerekli planlama ve hazirlik faaliyetlerinin gerceklestiriimesi esastir. Egitim 6gretim
hizmetlerinin planlanmasi; egitim verilecek bélimler, bdlimlerin kontenjanlari, tim birimler igin akademik
takvim hazirlamasi, kayitlarin yapilmasi, derslerin 6gretim elemanlarinin belirlenmesi, sinav programlarinin
hazirlanmasi islemlerini kapsar. Egitim 6gretim hizmetlerinin planlanmasi ile ilgili metotlar, ilgili yasal mevzuat
sartlari da dikkate alinarak belirlenmis ve Sireg Yonetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonunda tanimlanmistir.
Cevre ve iSG faaliyetleri ile ilgili faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli operasyonel planlar yapiimaktadir.

Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlamasi ve sunumu YOK tarafindan denetim ve Kkalite glivencesi
degerlendirmesi yapilarak kontrolt gergeklestiriimektedir.

Referanslar:

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

PR-023 Cevre Boyutlarinin belirlenmesi Prosediirti

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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PR-015 Acil Durumlara Miidahale Prosediirti
PL-108 Cevre Yénetim Programi
PL-106 Atik Yonetim Plani

8.1.2 Tehlikelerin giderilmesi ve iSG risklerinin azaltiimasi

Yasal sartlara uyum, KKD kullanimi, igyeri tehlike ve risklerin gideriimesi ve azaltiimasi icin c¢alismalar
planlanmakta ve uygulanmaktadir.

8.1.3 Degisim yonetimi
Kurulus,

a) Asagidakiler dahil, yeni Urin, hizmet ve siireglerde yapilan degisiklikler veya mevcut Urin, hizmet
ve slreclerde yapilan degisiklikler:

Calisma Sartlar

isyerinin bulundugu gevre;
Ekipman

is Organizasyonu;

is Gici

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 gegirmektedir.

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

8.1.4 Tedarik

isletmemiz dis saglayicilar, yikleniciler ile koordineli galisarak firma igi ve digi faaliyetlerde isg yonetim sistemi
geregi uygulanmasi gereken faaliyetleri olusturmus ve yayinlamistir. Bu baglamda kurulusumuz sézlesmeleri
hazirlamistir. Sézlesmelerde tedarikgilerin ve alt isverenlerin iSG kurallarina uygun olarak calisacagina dair
taahhitnameler bulunmaktadir.

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

8.2. Uriin ve Hizmetler icin Sartlar

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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8.2 Acil Durumlara Miidahale

Kurum acil durumlara miidahale igin gerekli dékiimanlari, planlari, ekipleri olusturarak ihtiya¢ halinde faaliyete
gecmesi icin takibini gergeklestirmektedir. Beklenmedik kazalarin, acil hallerin ve bu durumda ortaya
cikabilecek gevre ve is guvenligi etkilerinin dnlenmesi ve azaltiimasi igin gerekli yontemler, gérevlendirilen
ekipler, acil durum talimatlari, ekiplere verilen egitimler ve afet sonrasi dizen gibi basliklar PR-015-Acil
Durumlara Mudahale Proseduri’nde detaylica anlatiimaktadir.

Referanslar:

PR-015 Acil Durumlara Miidahale Prosediirii
TL-020 Acil Durum Tahliye Talimati
FR-0226-Sivil Savunma Ekipleri Formu

8.2.1. Ogrenci ve iletigim

Ogrencilerle etkin iletisimin saglanmasi igin gerekli ortam olusturulmakta, onlarin soru ve sorunlarinin
coziimiine yonelik faaliyetler surdiriilmektedir. Ogrenci sikayetlerinin ele alinmasi ve g¢dziimlenmesi,
anonimligin saglandigi anketler ve bolim sekreterlikleri araciligi ile yapiimaktadir.

Bununla birlikte egitim hizmetleri sunumu ile ilgili olarak ddnem 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, 6grencilerin
intiyag ve beklentileri ve Universitenin mevcut olanaklari dikkate alinarak belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

Egitim 6gretim programlarinin dzellikleri, bu programlara kayit sartlari, 6grenci segcme ve yerlestirme islemleri
ilgili mevzuat dogrultusunda Y uksekégretim Kurulu ve OSYM tarafindan belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

Ogrenci kayit islemlerine ydnelik faaliyetler ilgili mevzuat kapsaminda yuritilmekte olup, ilgili Stre¢ 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/igveren anketleri ile sunulan hizmetin gézden gegciriimesi yapilmakta ve
gerekli glincellemeler uygulanmaktadir.

Referanslar:
FR-1320 AKTS Is Yiikii Degerlendirme Anketi
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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Paydas Anketleri

8.2.4. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Degismesi

MEF Universitesinde dgrenciye verilecek hizmetlerde olusmasi muhtemel bir degisiklik durumunda ilgili
degisikliklerin 6grencilere derhal duyurulmasi Bologna Sistemi ve bolim 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

8.3.Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

MEF Universitesi biinyesinde ders tasarimlarina iliskin tim bilgiler Bologna sisteminde tanimlanmistir. Yeni
programlarin ve derslerin acilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi ve program yeterliliklerinin belirlenmesi, tek
basina MEF Universitesi yetkisinde olmayip, Yiiksekégretim Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat ve Bologna
Sdreci kurallari dogrultusunda yuruttlmektedir.

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

Referanslar:

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

PR-009 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi 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 yuritiilmesi esastir. Bu
kapsamda, satin alma ihtiyaglarinin belirlenmesi, bltgelenmesi, finansmani, tedarikgi secimi ve
degerlendirmesine iligkin suregler tanimlanmis ve dokimante edilmigtir.

Satin alinan urdin ve hizmet tedarikgilerinin secimi ve degerlendiriimesinde; ilgili yasal mevzuatin izin verdigi
Olclde, Urln ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en uygun tedarikgi
ile galisilmasi saglanmaktadir.

8.4.2.Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alinan Griin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontroll ilgili strecler kapsaminda
tanimlanmis olup, kabul ve muayene suregcleri ile yuritilmektedir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
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8.4.3.D1s Tedarikgi Icin Bilgi

Satin alma ihtiyaglari, genel bitge galismalari kapsaminda ilgili birimler tarafindan degerlendiriimekte ve
belilenmekte, bunun ardindan Universite butgesi olusturulmaktadir. Satin alma talepleri ilgili formlarin
tedarikcilere iletiimesi ile ya da proje bazli islerde sdzlesmelerde tanimlandigi sekilde gercgeklestirilir.

Tedarikgilerin degerlendirilmesi satin almayi gerceklestiren idari isler Direktérligi birimleri tarafindan
Satinalma Prosediiri kapsaminda yillik olarak yapiimaktadir.

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

8.5.Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii

MEF Universitesinde egitim 6gretim hizmetlerine iligkin slregler genel olarak; dersler, sinavlar, stajlar, égrenci
islemleri, mezuniyet islemleri gibi konu basliklarini kapsamaktadir. Egitim 6gretim hizmetlerinin tanimlanmig
sartlara uygun bir sekilde sunulmasi igin, egitim 6gdretim hizmetlerinin gergeklestiriimesine iliskin esaslar
belirlenmis ve dokimante edilmistir.

Egitim 6gretim hizmetlerinin sonuglari, sinavlar ve 6grencilerin bagari durumlari gibi bazi gdstergelerle
izlenebiliyor olsa bile, dgrencilerin aldiklar bilgiyi kullanabilme becerileri ve bunun sonucunda topluma
saglanan faydayi dlgimlemek ve kontrol altinda tutmak ancak belirli bir dizeyde gerceklesmektedir. Bunu
sa@lamada en 6nemli noktalar, ders programlari ve akademik personelin yeterlilik diizeyleridir.

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

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; tiim yazismalar BYS sistemi tizerinden gerceklestirimekte ve
sistemin vermis oldugu dokiman kodlari, egitim &6gretim programlarinin izlenebilirligi Bologna Sistemi,
akademik ve idari personel kurum sicil numarasi, 6grenciler 6grenci numarasi, diplomalar diploma numarasi,
arag, gere¢ ve ekipmanlar demirbas numarasi ile saglanmaktadir.

Tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi icin kullanilan yéntemler ve bunlarin uygulanmasi, ilgili Sireg
Yoénetimi Kalite El Kitabi dokimantasyonu kapsaminda sirdurilmektedir.
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Referanslar:
PR-020 Bilgi islem Hizmetleri Prosediirii

8.5.3. Ogrenci ya da Dis Tedarikgiye Ait Miilkiyet

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

Diploma

Onceki diplomalari
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 énceki egitimine ait diploma ve niifus clizdani bilgileri ve kayit formlari ilgili
dgrenci isleri kanali ile not blirosunda saklanmaktadir. Ogrencinin aldigi notlar ders dgretim Uyesi girisi ile ilgili
programlara girilmekte ve 6grenci istedi dogrultusunda sahsi basvurusu sonrasi sahsina teslim edilmektedir.
Staj yapilan boélimlerde, staj bilgi formu ve staj defteri ilgili bolimlere teslim edilir. Stajlarin
degerlendiriimesinden sonra staj degerlendirme formuna iglenir.

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

Laboratuvarlarda bulunan her tirli numunenin saklanmasi ve muhafaza edilmesi numune niteligine goére
laboratuvar sorumlusu tarafindan yapilir. Milkiyet kapsaminda degerlendirilen unsurlara zarar gelmesi halinde
sureg ile ilgili birim tarafindan 6grenci veya diger paydaslara direkt bilgi verilir.

Referanslar:
YO-066 MEF Universitesi Sinai Miilkiyet Haklar1 Uygulama Yénergesi

8.5.4. Muhafaza

MEF Universitesinde sunulan hizmetler icin kullanilan ve Satin Alma Prosediirii kapsaminda temin edilen
urtinlerin, kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza edilmesi igin gerekli esaslar belirlenmis fiziksel ve
ortam gartlari saglanmistir.
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Referanslar:
PR-014 Satinalma Prosediirii

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

MEF Universitesi mezunlarini ve mezunlarini galistiran igsverenlerin memnuniyetlerini ve beklentilerini Bologna
Sistemi ile yilda bir kez dlglimleyerek teslimat sonrasi faaliyetlerin kontrollint 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:
FR-XXX Mezun, Stajyer ve Isveren Anketleri

8.5.6.Degisikliklerin Kontroli

MEF Universitesinde, hizmet sunumu veren birimlerinde yasal mevzuat ve ilgili standartlar g6z 6éniinde
bulundurulmaktadir. Egitim 6gretim hizmetlerinde yapilan degisikliklerin kontrolii 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 Gelistirilmesi 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 yonetimi egitim hizmeti sunumunda program akreditasyonlarina éncelik vermektedir. Bu
akreditasyonlar sayesinde program c¢iktilari belirlenerek 6grencilerin belirlenen ¢iktilari kazanmasi
amagclanmaktadir. Diploma teslimi ile birlikte diploma eki (DS) hazirlanarak 6drenciye mezuniyet asamasinda
teslim edilmektedir.

Mezuniyet ile ilgili tim kayitlar Ogrenci isleri Direktorligii tarafindan muhafaza edilmektedir. Diplomalar ilgili
Dekan/Yuksekokul Muduri/Enstiti Midiri 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 Kontrolu

MEF Universitesinde sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestiriimesinde kullanilan Griin ve altyapida
ortaya cikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasina ydnelik faaliyetler ilgili Stre¢
Yo6netimi Kalite El Kitabi dokimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.
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Referanslar:
PR-004 Uygunsuzluk, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

9.Performans Degerlendirme
9.1.izleme, (")Ig.me, Analiz, Degerlendirme

9.1.1.Genel

MEF Universitesinde, egitim dgretim hizmetlerinin istenilen sartlari karsilamasinin garanti altina alinmasi ve
bunlarin dogrulanmasi amaciyla, slreglerin uygun noktalarinda cgesitli kontrol ve dogrulama faaliyetleri
gerceklestiriimektedir. Kontrol noktalari ve faaliyetleri, is akis sureclerinde belirtilmigstir.

Sinavlar, ders gegme ve mezuniyet, 6grencilerin basari degerlendirmesine iligkin metotlar, ilgili Stire¢ Yonetimi
Kalite El Kitabi dokimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Kalite ydnetim sistemi sureclerinin, tanimlanmis kurallara uygun olarak ¢alismasi, ilgili sire¢ sorumlusu birim
yoneticileri tarafindan surekli izlenilerek yerine getirilir. Herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda,
ilgili prosedurlere gore duzeltici faaliyetler baslatilir ve gergeklestirilir.

Bununla birlikte, Stire¢ Yonetimi Kalite El Kitabi siireglerinin etkin calismasi durumunda ulagiimasi hedeflenen
is sonugclari, stratejik planlama ve birimlere ait kalite hedefleri kapsaminda belilenmis ve dizenli olarak
Olgulmesi ve raporlanmasi i¢in gerekli dizenlemeler yapilmigtir. Egitim 6gretim hizmetlerinin uygunluguna
iliskin veriler analiz edilmekte ve diizenli olarak raporlanmaktadir.

Bunun yaninda, iSG ve Cevre yénetim Sistemleri faaliyetleri igin de izleme ve dlgme konulari belirlenmis ve
belirlenen periyotlarda izlemeler saglanmaktadir. Cevre sistemleri igin, dlgimler, atiklarin takibi vb. konular
izlenmektedir. ISG yoénetim 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 Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosed(irii
YD-001 MEF Universitesi Stratejik Plan

PR-009 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi Prosediirii

9.1.2. Memnuniyet (ISO 9001)

MEF Universitesinde 6grenci ihtiyag ve beklentilerinin karsilanma derecesine dair memnuniyet diizeyini
izlemek ve dlgmek icin metotlar belirlenmis ve uygulanmaktadir.

Referanslar:
PR-007 Ogrenci Sikdyetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii

9.1.2 Uygunlugun Degerlendirilmesi (ISO 14001- ISO 45001)
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MEF Universitesi, Cevre ve ISG yasal sartlari ile ilgili yikimliliklerin 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 Prosed(irii
Dis Kaynakli Dokiiman Listesi

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

MEF Universitesi, Entegre Kalite Ydnetim Sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gostermek ve sirekli
iyilestiriimesinin nerede yapilabilecegdini degerlendirmek icin uygun veriyi belirler, toplar ve analiz eder.

Sure¢ Yonetimi Kalite El Kitabi kapsaminda tanimlanmis olan formlar kullanilarak olusturulan kayitlar, veri
kaynaklarini olusturur. Mevzuatin zorunlu kildigi veya MEF Universitesi Siireg Yonetimi Kalite El Kitabi igin
gerek gorulen raporlamalar, bunlarin hazirlanma ve yayinlanmasina iligkin metotlar, ilgili Sire¢ Yénetimi Kalite
El Kitabi dokiimantasyonunda ve is akis sureglerinde belirtilmistir

9.2.i¢ Tetkik
MEF Universitesi, Siire¢ Yonetimi Kalite El Kitabi'nin,
a) iigili standart, mevzuat ve olusturulan Entegre Kalite Yénetim Sistemi sartlarina uyup uymadigini,

b) Etkin uygulanip uygulanmadigini ve devamlihdin saglanip saglanmadigini belirlemek Gzere planh
araliklarla i¢ denetimler yapmaktadir.

Denetim programi, planlanmasi ve yuritilmesi, sonuglarin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza edilmesi ilgili
Sureg¢ Yonetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonunda tanimlanmistir.

Referanslar:

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

9.3.Yonetimin Gozden Gegirmesi

9.3.1.Genel

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

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

9.3.2. Yonetimin Gozden Gegirme Girdileri

MEF Universitesinde senede bir kez yapilan YGG toplantilarinin girdileri agagida tanimlanmistir.
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- Birimlerden gelen performans raporlari

a) Onceki yonetimin gdzden gegirme toplantilarinda karar alinan faaliyetler iginde kendi birimlerini
ilgilendiren konularin durumu,

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

c) Memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

¢) Entegre hedeflerine erisme derecesi,
d) Sireg performansi ve hizmetlerin uygunlugu,
e) Uygunsuzluklar ve dizeltici faaliyetler,
f) izleme ve dlgme sonuglari,
g) ic ve dig denetim sonuglari,
g) Dis tedarikgilerin performansi.
h) Yasal sartlara uyum.
| ) Cevre Boyutlari ve etki degerlendirmeleri.
- Kaynaklarin varligi,
- Risk ve firsatlar belirleme faaliyetleri igin gerceklestirilen faaliyetlerin etkinligi,
- lyilestirme igin firsatlar.
- Danisma ve calisanlarin katilhmi

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

9.3.3. Yonetimin Gozden Gegirme Ciktilari

Ust yénetim diizeyinde gergeklestirilen Yoénetim Gdzden Gegirme faaliyetlerinin diizenlenmesine iligkin
esaslar Sure¢ Yonetimi Kalite El Kitabi dokiimantasyonunda tanimlanmigstir. Tim birimler Sistem Performans
Raporu hazirlar.

Referanslar:
PR-005 Stratejik Yonetim ve Yénetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii

10. lyilestirme
10.1.Genel

MEF Universitesinde iyilestirme igin firsatlar belirlenmekte, égrenci istekleri kargilanmakta ve égrenci
memnuniyetini stirdirmek igin gerekli aksiyonlar uygulamaya konulmaktadir. Bunlar; onleyici faaliyet,
duizeltici faaliyet, surekli iyilestirme, bulus ve benzeri unsurlari igerebilir.

10.2.Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

MEF Universitesi, tekrarini énlemek igin uygunsuzluklarin nedenini ortadan kaldirmak amaciyla,

a) Uygunsuzluklarin gézden gegirilmesi,
b) Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,
¢) Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak icin faaliyete olan ihtiyacin degerlendiriimesi,
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d) Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e) Baslatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari,

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

Gercgeklesen Kazalar ve Ramak Kala olaylari igin olay arastirma raporlari doldurulur.
Referanslar:
PR-004 Uygunsuzluk, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

10.3.Siirekli lyilestirme

MEF Universitesinde, Entegre Kalite Yénetim Sisteminin siirekli olarak iyilestirilmesi, hizmet kalitesi ve 6grenci
memnuniyetinin arttinlmasi esastir. Kalite politikasi, Stratejik Plan verileri, denetim sonuglari, veri analizi,
dizeltici ve 6nleyici faaliyetler, sistem performans raporlari ve yonetimin gdézden gegirme kayitlarini kullanarak
Entegre Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini stirekli iyilestirmektedir.
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