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A- SAMSUN UNIVERSITESI HAKKINDA
1- TARIHCE

Samsun Universitesi, 18 Mayis 2018 tarihli resmi gazetede yayimlanan “Yiiksekdgretim
Kanunu fle Bazi Kanun ve Kanun Hikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanun” kapsaminda 7141 sayili Kanun'un MADDE 7’ de belirtilen 2809 sayilt Kanunu’na

eklenen ek maddelerinin EK MADDE 185 ile Samsun’ da kurulmustur.

Samsun Universitesi;
o Ogrenci Destek Hatts



Bilimler Fakiiltesi, Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi ve Ondokuz Mayis Universitesine bagli
iken baglantisi degistirilerek Rektorlige baglanan Gemi ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

ile Ozdemir Bayraktar Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesinden,

« Ondokuz Mayis Universitesine bagli iken baglantisi degistirilerek Rektorliige baglanan

Sivil Havacilik Yiiksekokulu ile Kavak Meslek Yiiksekokulundan,
« Rektérliige bagli olarak yeni kurulan Lisansiist{i Egitim Enstitiisiinden olusmaktadir.

Giiniimiizde Universitemiz 6 fakiilte, 1 enstitii, 1 yiiksekokul, 2 meslek yiiksekokulu ve 3.700i

asan 6grencisi ile egitim-6gretimini surdiirmektedir.

2- MiSYON-ViZYON
Misyon (0z Gérev)

Nitelikli 6gretim ve arastirma imkanlari sunan, Ar-Ge ve yenilikgi faaliyetleri destekleyen,
ulkemizin oncelikli alanlari igin katki saglayan, sosyal, kiiltiirel ve ekonomik sorunlara kiiresel
bir vizyonla yaklasan ve ¢6ziim arayisinda olan bir liniversite olmak; bu kurumsal kimligi

6ziimsemis, katilimci ve elestirel anlayigi benimseyen bireyler yetistirmeye onciiliik etmektir.

Vizyon (0z Gériig)

Nitelikli toplum tahayyiiliine ulasmis, nitelikli egitim ve arastirmalar ile Tirkiye’nin giiniine ve

gelecegine katma deger saglayan Universite.

1- SISTEMIN AMAG VE KAPSAMIB- KALITE YONETIM SiSTEMI

Bu el kitabinin hazirlanmasindaki amag, Samsun Universitesinde yiiriitilmekte olan kalite
yonetim sisteminin etkin caligmasi i¢in gerekli siireglerin tanimlanmasi, iliskilendirilmesi ve
kontroll yoluyla siireg yaklasimini gostermek, yetki ve sorumluluklan belirtmek ve {i¢iincii

taraflara Samsun Universitesi Kalite Yonetim Sistemi’nin nasil uygutandigini géstermektir.

2- ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLA’ ’ direnci Destek Hatt
« TS-EN-ISO9000:2015 Kalite YOnetim Sistemi



3- TERIMLER VE TARIFLER

Terimler [ Tarifler Agiklama

o« GZFT :Guiclii, Zayif Yonler, Firsatlar, Tehditler
. KBS :Muhasebat Genel Miidiirliigii Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
+ KYS :Kalite Yonetim Sistemi
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« MUSTERI  :Samsun Universitesinin egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetleri sunan bir

kurulus olmasindan dolayi, temelde bu hizmetleri alan ve bundan fayda saglayan
dgrencilerimizdir. Bununla birlikte bu faaliyetlerden etkilenen veya fayda saglayan taraflar
da mevcuttur. Bu yapisindan dolayr “miisteri” taniminin Universite KYS kapsaminda
dgrenci ve 6grenci yakinlar ile hizmetlerden veya faaliyetlerden kendilerini etkileyebilen,
etkilenebilen ya da kendilerinin etkilenebilecegini diigiinen diger taraflar “paydas” olarak

kullanilmigtir.

. MYS :Muhasebat Genel Midiirliigli Harcama Yénetim Sistemi
. OSYM :Olcme Se¢me ve Yerlestirme Merkezi
. SAMU :Samsun Universitesi

. YOK :Yiksekogretim Kurulu D Ogrenci Destek Hatti
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« YGG :Yonetimin Gézden Gegirilmesi

4- KURULUS BAGLAMI

4.1. Kurulug ve Baglaminin Anlagilmasi

Samsun Universitesinin isleyig, gorev, yetki ve sorumluluklart ile egitim, 6gretim, arastirma,
yayim, ogretim elemanlarn, Ogrenciler ve diger personel ile ilgili esaslan 2547 sayil
Yitksekdgretim Kanunu’na gére yiiriitiilmektedir. Amaci Samsun Universitesi Kalite Yonetim
Sistemi’nin surekli iyilestirilmesi icin gerekli yasal mevzuat gergevesinde istenen ¢alismalan
yapmak ile ilgilidir. Samsun Universitesi, amaci ve stratejik yoni ile ilgili olan ve ISO
9001:2015 KYS’nin amaglanan sonucuna/sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve

dis hususlan tayin etmig bu i¢ ve dis hususlarla ilgili bilgiyi izlemekte ve gobzden

gecirmektedir.

i¢ Hususlar:

« Kurumsal Degerlerimiz: Samsun Universitesi olarak her zaman en iyiyi ve miisteri

memnuniyetini 6n plandan tutmak.

o Kurum Kiiltiirii: Verilen hizmetlerde kaliteyi ve siirdiirilebilirligi saglamak ve katiimci,

demokratik ve seffaf bir yonetim anlayisi olusturmak.
» Kurum Bilgisi: Her zaman isinde en iyi olan akademik ve idari personelle calismak.
» Kurum Performansi: Birim zamanda verimin en Ust seviyede olmasini saglamak.

« Kurum Fiziksel Altyapisi: Yapilacak islerde kaliteyi saglamak icin en uygun altyapiy

saglamak.

Dis Hususlar:
. Yasal Sartlar: ilgili yasal mevzuatlarin degismesi.

» Teknolojik $artlar: Hizmet sundugumuz alanda/sektérde teknolojinin yenilenmesi ve

az zamanda daha ¢ok liriin elde edilmesi. 9 Ogrenci Destek Hatt

« Kiiltiirel Sartlar: Yasadigimiz toplumun arzu ve ihtivaclannin degismesi.
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negatif olarak degismesi.

. Dogal Olaylar: Yerel veya kiiresel olarak ongoriilemeyen dogal olaylarin yagsanmasi.
Samsun Universitesi biunyesinde sistematik olarak “Stratejik Plan” ¢alismalan kapsaminda
kurumun giiclii ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin belirlenebilmesi amaci ile hem ig
paydas hem de dis paydas gbziinden “GZFT Analizi” gerceklestirilir. Ayrica i¢ ve dig hususlar
kurumumuz KYS kapsaminda yilda 1 kez yapilan YGG toplantilarinda gozden gegirilmektedir.

Referans Dokiimanlar

« PRS04 Yonetim Gdzden Gegirme Prosedurd

Dokiiman
No KEKO1
ayin
= " o . arihi 18.05.2021
SAMSUN UNIVERSITESI
Revizyon
KALITE EL KiTABI |No “ 00

Revizyon

arihi

Sayfa No ?:./21 ]

4.1.2 Kurulug ve Yerlegim

Universitemiz Canik, Ballica ve Kavak olmak (izere 3 {li¢) yerleskeye sahip olup asagidaki
Fakiilte, Enstitli, Yiiksekokullar, Rektérlige Bagl Botiimler ve idari Birimleri ite hizmet

vermektedir, Universitemizin tegkilat semasi ve birimleri;

Sekil 1: Akademik Teskilat Semas:

’ Ogrenci Destek Hatt)
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Sekil 2: idari Tegkilat Semas
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« Lisansisti Egitim Enstitisi
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« Ozdemir Bayraktar Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
« Mihendislik Fakiiltesi

« Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi

. liktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

» Ilahiyat Fakiiltesi

YUKSEKOKULLAR

« Sivil Havacilik Yiiksekokulu
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YUKSEKOKULLAR

» Kavak Meslek Yiiksekokulu

« Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
REKTORLUGE BAGLI BOLUMLER

« Ortak Dersler Bélumu

« Beden Egitimi ve Spor Bolimii

« Tirk Dili Béliimu
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iDARI BIRIMLER
« Genel Sekreterlik
« Hukuk Musavirligi
» Ogrenci igleri Daire Bagkanlig
« Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
« Idari ve Mali isler Daire Bagkanlig
« Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
« Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanlig)
» Bilgi islem Daire Bagkanlig
» Personel Daire Baskanlig

« Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig

4.2. ilgili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerini Anlamak

Samsun Universitesi, YGG toplantilarinda KYS ile ilgili taraflari, bu taraflarin ihtiyag/
beklentilerini ve bu ihtiyac/beklentilerden hangilerinin uyum yikamlilugu olacagim belirler
ve kayit altina alir. Bu yontem ile degerlendirilen i¢ paydaslar ile 6grencilerin beklentileri her
sene yapilan anketler vasitasi ile olgtiliir. Diger tum paydaslarin beklentileri ise; mevzuat
geregi “Stratejik Plan” hazirlik ¢alismalarinda 5 yilda bir gergeklestirilen dis paydas

toplantitariile alinir.
Ust Yonetim; ihtiyac ve Beklentileri (i¢ Paydas) ;
» Calisanlarin gorev ve sorumluluklarina riayet etmesi
« Kurumsal politikalara uyum
« Yasalve mevzuat sartlarina tam uyum
« Kalite kapsaminda 6rnek olma
Personel; ihtiyag ve Beklentileri (i¢ Paydas) ;

« Kisisel verilerin korunmasi



« Sirekli egitim ve etkintiklerin arttiriimasi

« Egitim katiimlarin degerlendirilmesi

o Takdir

« Objektif ve seffaf performans degerlendirmesi

» Mesai ve dinlenme saatlerinde yasal uyumluluk

« Saglikli ve temiz bir ¢alisma ortami

Ogrenci; ihtiyag ve Beklentileri (i¢ Paydas) ;
» Sartlara uygun hizmetlerin alinmasi,
« Hizmette siirekliligin saglanmasi,

. Egitim ve Ogrenim igin gerekli imkanlan saglanmasi (yurt, yemekhane, kiitiiphane,

sosyal faaliyetler vb.)
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Tedarikgi; ihtiya¢ ve Beklentileri (Dis Paydas) ;
« Rahat hizmet verebilme
« Zamaninda édeme alma

Calisma siirekliligi

= - Ogrenci Destek Hatt
« Srekliiletisim saglanmasi ’ grenci Destek Hatt
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» Beklentilerin acik bir sekilde ifade edilmesi
Tiizel Kigilikler (YOK, diger iiniversiteler, sektorle ilgili ulusal ve uluslararasi STK'lar,

meslek odalan, resmi makamlar) ihtiyag ve Beklentileri (Dig Paydas) ;
« Yasal mevzuat sartlarina tam uyum saglanmasi
« Her zaman insani ve ¢evreyi korumaya yonelik faaliyetlerde bulunulmasi
« Samsun Universitesinin verdigi taahhutlerine uymasi
« Sirekliiletigsim saglanmasi
Referans Dokiimanlar
« ORT/FRMO0O07 idari Personel Memnuniyet Anket Formu
« ORT/FRM008 Ogrenci Memnuniyet Anket Formu
« ORT/FRM009 Akademik Personel Performans Memnuniyet Degertendirme Anket Formu
« ORT/FRM027 Mezun Ogrenci Anket Formu
» Samsun Universitesi Stratejik Plan

« Cimer Bagvurulan

4.3, Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Samsun Universitesi 6grenci odakli bir liniversite olarak, 6grencilerine sundugu egitim-
ogretim hizmetlerinin kalitesini ve nitelikli tiniversite olma hedefine miimkin olabilecek en
ust diizeye ulastirmayi, bu sayede gerek onlara gerekse topluma ve llkeye en yiliksek katma
degeri saglamayl amaglamaktadir. Bununla birtikte, Universitelerin sadece 6grencilere
egitim-6gretim hizmeti sunan bir kurulus olmatarinin da 6tesinde, lilke ve bélgesine kiiltiirel

ve sosyal gelisimine katkida bulunmas: da temel sorumluluklari arasindadir.

Universitemizin Kalite Yénetim Sistemi (KYS) kapsami, "Yiksekogretim Hizmetleri” olarak
belirlenmistir. Yiiksekdgretim hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayli olarak
etkileyebilecek faaliyetlerimiz KYS kapsaminda degerlendirilmektedir. Samsun Universitesi
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardimin uygulanamayar ‘dJesine asadida ver

L Ogrenci Destek Hatti
verilmistir:
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kullanildig1 igin kalibrasyon gerekmediginden hari¢ tutulmustur.

Samsun Universitesi KYS; tniversitemizin kampiislerinde yerlesik olan tim idari ve akademik

birimlerde asagidaki faaliyetleri kapsamaktadir:
. S1Egitim ve Oretim Ana Siireci
« S2 Arastirma ve Geligtirme Ana Siireci
« S3 Toplumsal Katki ve Bilgi Transferi Ana Siireci

« Saidarive Destek Ana Siireci

4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Siiregler

Samsun Universitesi KYS, TS EN ISO 9001 standardintn sartlariyla baglantili ve uyumlu
bicimde olusturulmus ve dokiimante edilmistir. Olusturulan sistemin etkin bir sekilde

yiriitiilmesi, stirekliliginin saglanmasi ve siirekli iyilestirilmesi icin gerekli diizenlemeler

gerceklestirilmigtir.
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Samsun Universitesi KYS, ISO 9001 standardinda tanimlanan siire¢ yaklasimi modelini

“Stratejik Planda” yer alan amaglar cergevesinde kurgulamistir , ) Ogrenci Destek Hatti

Samsun Universitesi sundugu hizmetler ile onlarin memnuniyetini saglamayi ve sirekli
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yonetmeye ve siirekli iyilestirmeye odaklanir.

Bu felsefe 1sifinda, Samsun Universitesinde hizmet kalitesini ve ilgili taraflarn
memnuniyetini etkileme olasibg bulunan faaliyet konulari ve is siiregleri belirlenerek;
bunlarin etkin bir sekilde siirdiiriilebilmesi igin gerekli kriter ve metotlar tanimlanmis, bu
stireclerin etkin bir sekilde siirdirilebilmesi igin gerekli kaynaklar mevzuat ¢ercevesinde
temin edilmis, siireclerin amaca ulagma yeteneklerinin ve performanslarinin takibi

saglanmistir. Samsun Universitesinde bu siiregler i¢ kaynaklar kullanitarak siirdiirlilmektedir.

Samsun Universitesi KYS icin ihtiya¢ duyulan islemler siire¢lerde, prosediirlerde ve ana
dokiiman listesinde belirtilen dokiimanlarda belirtilmis, detayli olarak tanimlanmasi ve
aciklanmasi gereken noktalar icin “Is Akislan” olusturulmustur. Siireglerin birbiriyle olan iligki
ve etkilesimleri de 6zet olarak stiregler icerisinde anlatiimistir. Slireglere bagl olan is akislan
ayrica stireclere bagli is akiglan listesinde belirtilmistir. KYS’ nin yonetilmesi icin gerekli olan
tim dokimante edilmis bilgiler Samsun  Universitesi internet sayfasinda

(www.kalite.samsun.edu.tr) tanimlanmis ve herkes tarafindan ulasilabilir durumdadtr.
Referans Dokiimanlar

S1 Egitim ve Ofretim Ana Siireci

« S2Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

« S3Toplumsal Katki ve Bilgi Transferi Ana Siireci

S4 idari ve Destek Ana Siireci

5- LIDERLIK
5.1 Liderlik ve taahhiit

5.1.1 Genel

Samsun Universitesi Rektorlugi, liniversitenin list yonetimi olarak, KYS’ nin gelistirilmesi,
uygulanmasi ve etkinliginin siirekli olarak arttinlmasini saglamak igin gereken tim
faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilecegini taahhiit etmekte ve liderlik yapmaktadir. Bu

taahhiidiin somut kanits ve bir geregi olarak;

« Tim Universitede, 6grenci ve diger paydaslarin memnuniye,*\aﬁlanmasu ve vasal

Ogrenci Destek Hatti

mevzuat gereklerinin kargilanmasi konusunda farkindaligin ve b. Azeyinin arturnmasi
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« Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi ve Stratejik Plani olugturur, entegre olarak ynetilmesini

saglar.

. Olusturulan KYS’ nin etkinligini gézden gecirme ve iyilestirme firsatlarini tespit etmek

icin diizenli olarak gozden gegirme faaliyetlerini yuriatar.

« KYS nin etkinliginin saglanmasi icin gerekli kaynak ihtiyaglarinin belirlenmesini ve

teminini saglar.
« KYS etkinligi icin hesap verir.

« KYS sartlarinin kurulusun is siiregleri ile entegrasyonunun saglanmasini glivence altina

alir.

« Proses yaklagim ve risk tabanli diiglince bilincini tegvik eder.

« Hedeflenen sonuglara ulagilmasini saglar.

« KYS etkinligine katkida bulunacak kisileri destekler, yénlendirir ve katiimlarini saglar.

« Sirekliiyilestirmeyi tesvik eder.

ilgili diger yoneticileri sorumlu olduklar alanlarda liderliklerini sergileyebilmeleri icin
destekler.

Referans Dokiimanlar

« PRS04 Yonetim Gozden Gegirme Prosediri
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5.1.2 Miigteri Odag:

Universitemizin odak noktasi olan egitim ve ogretim faaliyetleri kapsaminda en 6nemli
bilesen ve hedef kitle, égrencilerimiz olarak benimsenmigtir. Samsun Universitesi Ust
Yonetimi ve Kalite Yonetim Sistemi’nin temel hedefi, 6grencilerimizin ihtiyag ve beklentilerini
dogru olarak tespit etmek, mevcut kaynaklarini en etkin sekilde kullanarak bunlarin en
yiiksek diizeyde kargtlanmasi suretiyle kurumsal yapiy: tasarlamaktir. Universitemiz tiim i¢ ve
dis paydaslarin beklentilerini degerlendirerek devamli iyilestirme caligmalarn ile siiregleri
diizenlemektedir. Universitemiz, dgrencilerimiz basta olmak tlizere i¢ ve dig paydaslarnn
memnuniyetinin arttinlmas) amaci ile memnuniyet anketleri, dilek, dneri ve sikayet sistemi
gibi uygulamalar ile 6lglilmekte ve bunlar Ust yonetim tarafindan degeriendirilerek gerekli

iyilestirme ¢alismalar yapiimaktadir.

Referans Dokiimanlar
« PRSO5 Sikayetieri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediiri
« PRSO06 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediiril
5.2 Politika
5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi
KALITE POLITIKAMIZ;

ULUSLARARAS]I ANLAMDA NITELIKLI iNSAN GUCU ORETEBILMEK iCIN EGITIM
FAALIYETLERI iICRA ETMEYI,

TOPLUMSAL GELISIME ONDER, SORUNLARA COZUMLER URETEN ARASTIRMALAR
GERGCEKLESTIRMEYI,

ULKEMIZIN HEDEFLERI IGIN KATKILAR SUNMAYI VE KURUMSAL SUREGLERI COZUM
ODAKLI ve SUREKLI IYILESTIRMEYi iLKE BENIMSEYEN,

TOPLAM KALITE YAKLASIMIYLA SURDURMEYi KAPS ’ 1 ®grenci Destek Hatt

5.2.2 Kalite Politikasinin Duvurulmasi



denetimlerde dikkate alinir. Samsun Universitesi internet sitesinde yayinlanarak ilgili
taraflarin erisimine agik hale getirilmistir. “Kalite Politikast” nin, kurum icerisinde
personelimiz tarafindan 6ziimsendigi, anlasildig| ve uygulandigl yapilan ig tetkiklerde kontrol
edilir. “Kalite Politikas)” uygunlugunun surekliligi, yonetim gézden gegirme toplantilarinda

gozden gecirilip etkin uygulanmasi agisindan gerekli kararlar alinarak hayata gecirilmektedir.
Referans Dokiimanlar

« Samsun Universitesi Kalite Politikasi

PRS04 Yonetim Gozden Gegirme Prosediirii

PLNO3 i¢ Tetkik Planlar

« PRS11 Hizmet Ii Egitim Prosediirii
5.3  Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Samsun Universitesinde faaliyetlerin KYS dokiimantasyonunda tanimlanan kurallara uygun
olarak eksiksiz bir sekilde yiriitilmesi esast. Bu amagla SAMU, organizasyonel
yapilanmasini olusturmus, personelinin goérev, sorumluluk ve yetkilerini belirlenmis ve bunu
www.kalite.samsun.edutr araciligy ile duyurmustur. Samsun Universitesi Rektorlugi,
Universitenin birimlerinin organizasyon yapisini organizasyon semalarinda; personelin gorev,
yetki ve sorumluluklarini gérev tanimlarinda géstermistir. Vekalet, “Elektronik Belge Yonetim

Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi” ile belirlenmistir.

Tim birim yoneticileri, kendisine bagh personeli bu konuda bilinglendirerek gorev, yetki ve
sorumluluklarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglarlar. Personel, tanimlanmis olan goérev

ve sorumluluklarini eksiksiz olarak yerine getirir.

Samsun Universitesinde birimler Strateji Daire Gelistirme Baskanligi tarafindan talep edilen
yillik birim faaliyet raporlarini her yil ocak ayinda (bir 6nceki yila ait} sunmakla yasal olarak

yiiktimliidir. Bu rapor ile birimde gergeklestirilen tiim faaliyetler raporlanmaktadir.

SAMSUN UNIVERSITESI

KALITE EL KiTABI Orenci Destek Hatti
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Referans Dokiimanlar
« Samsun Universitesi Atama Olgiitleri Yonergesi
« Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi
« Organizasyon Semalari

+ GOrev Tanimi

6- PLANLAMA

6.1.Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

SAMU biinyesinde her siirece ait risk analizleri gerceklestirilir. Riskin tanimi ve risk giderici
mevcut faaliyet tanimlanarak, riskin yaratacagi etki ve riskin ger¢eklesmesi olasilig
carpilarak risk derecesi hesaplanmaktadir. Risk analizi yontemi Paydag Analizi ve Risk Analizi
Kilavuzu ile tanimlanmistir. SWOT analizi ile tespit edilen tehditler ve zayif yonler, bir risk

olarak degerlendirilerek risk analizi yontemine goére aksiyon alinmasi saglanir.

2021-2025 Stratejik Plani ile gerceklestirilen SWOT analizinde tespit edebilen giincel tehdit ve
zayif yonler ilgili birimlerin risk analizlerinde degerlendirilmektedir. Bununla Dbirlikte
Universite icerisinde olusturulmus olan Stratejik Planlama Komisyonu ve Stratejik Gelistirme
Daire Baskanlig tarafindan SWOT analizi sonuglar ile birlikte performans gostergelerinin

gerceklesme diizeyleri periyodik olarak takip edilmektedir.

SWOT analizi ile tespit edilen giiglii yonler ve firsatlar, kuruma kazandiracag stratejik

faydalarinin (mevcut ve olasi) tespiti ve degerlendirilmesi amaciyla Firsat Degerlendirme ve

ip Listesi ile analiz edilir,
Takip Listesiile a ’ Ogrenci Destek Hatti

Referans Dokiimanlar
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o PRS13 Kurumsal Risk Yonetim Proseduri
6.2.Kalite Amaglari ve Bunlan Gerceklestirmek i¢in Planlama

Stratejik planda amaglara ulasabilmek igin belirlenmis olan performans hedefleri ile birlikte
birimler ve Ust yonetimin belirleyecegi hedefler dogrultusunda Samsun Universitesi'nin kalite
hedefleri olustur. Kalite koordinatorligiince olusturulan performans raporu dogrultusunda
Samsun Universitesini hedefleri proses bazli olarak YGG toplantilarinda karar baglanarak
yayinlanir. YGG toplantilarinda ayni zamanda hedefler belirlenirken, bir &nceki yilin
gerceklesme géstergeleri de dikkate alimir. Karara baglanan hedefler proses bazli hedef takip
formlan ile yayinlanarak proses sorumlularina iletilir. Kalite hedeflerinin takipleri her birim
tarafindan hedef izleme takip formlar izerinden takip edilerek hedefe ait gerceklesme
verileri bu formla kayit altina alinir. Kalite koordinatérligiiniin belirleyecegi periyotlarda
" hedef takip gerceklesen sonuglar kalite koordinatérliigiine iletilir. Hedeflere ulagabilmek 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 durumlan www.kalite.samsun.edu.tr internét sitesi lizerinden takip edilir.
Referans Dokiimanlar

« PRS04 Yonetim Gozden Gegirme Prosediirii

« Samsun Universitesi Stratejik Plani

« Kurum ici Degerlendirme Raporlari

« VYiliik Faaliyet Raporiar

« Yillik Performans Raporlari

« HedefBeyan Formu

» Hedef Takip Formu
6.3.Degisikliklerin Planlanmasi

Samsun Universitesi biinyesinde KYS'yi etkileyebilecek olan tiim degisiklikler planh sekilde

gerceklestiriimektedir. Degisiklikler iki tanim ile ifade edilmekte ve yonetilmektedir:

D Ogrenci Destek Hatti
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« Minor Degisiklikler ve Planlamasi: KYS'de ortaya ¢ikan, sistemin biitiinlindi etkilemeyen,

organizasyonel yapida biyiik degisiklikiere neden olmayan degisikliklerdir (sireg
iyilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan diizeltme/duzeltici faaliyetler
gibi). Minor degisikliklerin planlamasi ve uygulamasi KYS siiregleri ile tanimtanmig ve

uygulanmaktadir.

o Major Degisiklik ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminin biitiiniine etkisi olan
degisikliklerdir. {yeni bir siire¢ tanimi, mevcut siirecte koklii degisiklik, organizasyonel
degisiklikler gibi).

Major degisikliklerin planlamasi ORT/FRM026 KYS i¢ Denetim Plan Formu ile
gerceklestirilmektedir. DeBisiklik talebi olan birim, formu doldurarak bir lst ydnetime
degisiklik onay icin iletir. Onaylanmis olan degisiklik plani degisiklikten sorumlu olan
birimler ve Kalite Koordinatorligl ile paylasilir. Degisikligin takibi degisiklik planlayan
birimin veya Kalite Koordinatorligii'niin sorumiulugundadir. Yapilan degisiklikler elektronik

posta ile tiim kalite sorumlulanna duyurulur.

Referans Dokiimanlar
« PRS04 Yonetim Gozden Gegirme Prosediiri
« PRS10 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediri
« PRSO03 i¢ Tetkik Prosediirii

« ORT/FRMO026 KYS i¢ Denetim Plan Formu



I T ivanLMMn

7.1.1.Genel
Samsun Universitesi Rektorligd;
« a) KYS’ nin uygulanmasi, sirdiiriilmesi ve etkinliginin stirekli iyilegtirilmesi,

. b)Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttinlmasi

icin gerekli kaynak ihtiyaclarint belirleyerek temin etmektedir.

Yukarida bahsi gecen faaliyetler mevcut i¢ kaynaklar ile gerceklestirilmekte ve gerekli

durumlarda satin alma boliimii tarafindan dis tedarik ihtiyaglan karsilanmaktadir.
Referans Dokiimanlar

« S$4.10 Satin Alma Siiregleri

7.1.2.Kisiler

Universitemiz biinyesinde Kalite Yonetim Sistemi’nin kurumsallagmas: ve devamliliginin
saglanmasi adina “Kalite Koordinatérligi” kurulmustur. Universitemiz organizasyon semasi
icerisinde yer alan tim birimlerde Kalite Yonetim Sistemi'nin etkili bir sekilde
uygulanabilmesi igin gerekli nitelikte calisan istihdami saglanmig, caliganlarin gorev yetki ve
sorumluluklar, ast-tist iliskileri gérev tamimlarinda ayrintili olarak dokiimante edilmistir.
Ayrica tim birimlerin ayn ayri yatay-dikey iliskileri birim organizasyon semalarinda
belirtilmistir. Universitemiz personel segimi, planlamasi, nitelik tayini esaslan mevzuat
kapsaminda belirlenmekte ve ilgili kurumlar tarafindan Universitemize tahsis edilen atama

izni sayilan dikkate alinarak yapilmaktadir.
Referans Dokiimanlar
« 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
« 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
« 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu
» PRS11 Hizmet igi Egitim Prosediiri

« Personel Daire Bagkanlig) is Akislari
’ Ogrenci Destek Hatti
« Organizasyon Semalari
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Universitemiz, Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi, proseslerin isletilmesi, hizmetlerin

o T7.1.3.Altyap:

devambliginin saglanmasi igin gerekli alt yapi ihtiyaclanini belirlemis, karsilamis ve
surekliliginin saglanmas igin gerekli is ve islemleri yapmigtir. Kalite Yonetim Sistemi’nin
uygulanmasinda siirekliligin saglanmasi ile takibi ve planlanmasi is ve islemleri asagida
belirtiten birimlerce yapilmaktadir:

a) Bakim ve onarim hizmetleri Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig ile idari ve Mali isler
Daire Baskanliginca, |

b) Bilgi ve bilisim standardinda hizmet alt yapisi saglanmas Bilgi islem Daire Baskanligi ve
Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca,

c) Saglik ve spor hizmetleri alt yapisi ise Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca,

d) Alt yapi strateji, biitce planlama ve finansal destek hizmetleri Strateji Gelistirme Daire

Baskanliginca,

e} Universitemiz birimlerinde kullanilan yazilimlar Bilgi islem Daire Baskanlifinca takip

edilmekte olup birimin web sayfasinda yayinlanmakta ve bunlar kultanima sunulmaktadir.
Referans Dokiimanlar

« Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanlig) Siiregleri ve is Akis Sema
, Ogrenci Destek Hatti

. Bilgi Iislem Daire Baskanli§ Siiregleri ve is Akis Semalari



. Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligi Suregleri ve is Akis Semalar

« idari ve Mali isler Daire Baskanlig Siiregleri ve is Akig Semalart

7.1.4.Proseslerin isletilmesi igin Cevre

Samsun Universitesinde hizmet uygunilugunu saglamak amaciyla, hizmetin gerceklestirildigi
ortamlarda gerekli olan fiziksel, gevresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere (giirultd,
sicaklik, nem, aydinlatma veya hava; adil, sakin, aynmcilik olmayan, cephelesmemis, stres
azaltici, moralsizligin ve tukenmisligin onlenmesi, duygusal koruyucu) karsi onlemler
alinmistir. Calisma ortaminin uygunlugunun saglanmasi ve siirdirilmesine iligkin metotlar

KYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmustir.

Cevre sartlan her sene yapilan genel memnuniyet anketleriyle sorgulanmakta ve sonuglar

dogrultusunda aksiyonlar planlanmaktadir.
Referans Dokiimanlar
» PRSO05 Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediiri
« Akademik Personel ve Memnuniyet Anketi
« idari-Personel-Memnuniyet Anketi
« Ogrenci Memnuniyet Anketi
7.1.5.Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiilmesi

Samsun Universitesi Uriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme
ve 6lcme kullandigi zaman gegerli ve giivenilir sonuglari almak icin ihtiyag duyulan kaynaklar
tayin ve tedarik eder. Samsun Oniversitesinde egitim- 6gretim hizmetlerinin kalitesini

etkileyen izleme, 6lcme, memnuniyet anketleri belirlenmistir.
« PRSO05 Sikdyetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosedur
7.1.6.Kurumsal Bilgi

Samsun Universitesinde hizmetin gerceklestirilmesi esnasinda sahip oldugu kurumsal bilgi
birikiminin sirekliligi saglanir ve ilgililer tarafindan ulasilabilirligi internet sayfalarindan,
kiitiphane acik erisim kaynaklarindan ya da cevrim ici dergiler’ araciligiyla paylagilir.
Bununla birlikte &gretim elemanlarinin YOKSIS sayfalarindan ’ Ogrenci Destek Hatti

akademik bilgileri paylasilmaktadir.



« Samsun Universitesi Web Sayfasi
» Kutlphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

« YOKSIS Akademik Kadro Sayfast
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Samsun Universitesinde hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personelin, uygun 6grenim,

KALITE EL KiTABI

7.2 Yeterlilik

egitim, beceri ve tecriibe yoniinden yeterli olmasi ve onlarin gereken yeterlilige ulastinlmasi
esastir. Hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personel igin gerekli nitelikler, ilgili yasal
mevzuat sartlan da dikkate alinarak belirlenmis ve “Gérev Tanimlan” kapsaminda

dokiimante edilmistir.

Personelin belirlenmis niteliklerinin saglamasi, gelistirilmesi ve KYS' ye katkilarinin
arttirilmasi amaciyla, gereken egitimler ve/veya diger tedbirler planli ve sistematik bir sekilde
belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Yeni baslayan tim personele oryantasyon ve hizmet igi
egitimler verilmektedir. Bu amagla, insan kaynaklars yonetimine iliskin genel esaslar ve

uygulamalar, KYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmusg ve yiiriitiGlmektedir.

Referans Dokiimanlar

+ PRS11 Hizmet igi Egitim Proseddirii ’ Orenci Destek Hatti

« Gorev Tanimlan



Samsun Universitesi Rektorliigi ve akademik birimlerde bélim kalite komisyonlari,
asagidaki konularda kurulusun/birimin tim c¢alisanlanimin farkindaligini artirmak igin
toplantilar, seminerler, ilanlar ve internet sitesinde yayinlar gibi gesitli ydntemler

kullanmaktadir:
« Kalite politikasi

Kalite hedefleri

. KYS dokiimantasyonlari

lyilestirilmis performansin faydalarn dahil, kendilerinin kalite yOnetim sisteminin

etkinligine katkilari
« Kalite yénetim sisteminin sartlannin yerine getirilmemesinin etkileri
« Samsun Universitesi Stratejik Plan
Referans Dokiimanlar
« PRS11 Hizmet ii Egitim Proseddirii
« Samsun Universitesi Stratejik Plan
7.4.Iletigim

Samsun Universitesinde KYS’ nin basariya ulagsmasi ve istenilen sonuglari iiretebilmesi igin,
birimler ve siirecler arasi koordinasyonun etkin bir sekilde saglanmasi zorunluluktur. Bu da
ancak iletisim metotlarnin ve araglannin etkin bir sekilde kullammi ile mimkinddr. Bu
amacla; iletisim metotlannin ve araglanmin  kullanimina iligkin diizenlemeler, KYS

kapsaminda tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.

Tum Samsun Universitesi personeli, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hakkinda Yonetmeligi’ne gore ig iletisimin etkin bir sekilde gerceklestirilmesini saglarlar.

Dis iletisimi ise internet sayfalar ve dis paydaslarla toplanti ve etkinlikler dis iletigimin
parcalarini olusturur. Dis paydagslar ile gergeklestirilen iletisimde Elektronik Belge Yonetim

Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi’ nde uygulanmaktadir.

Hem ic hem de dis iletisimde asagidaki 5 (bes) sorunun cevaplanme “lanir:

’ Ogrenci Destek Hatti

. Neyle iletisim kurulacak?



« Kiminle iletigim kurulacak?
« Nasililetisim kurulacak?

« Kim iletisim kuracak?

Referans Dokiimanlar

« Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi
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7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1.Genel

Samsun Universitesi Kalite Yonetim Sistemi TS EN 1SO 9001:2015 Standard)’ nda istenen
dokiimante edilmis bilgi, Universite tarafindan, kalite sisteminin etkinligi igin gerekli oldugu
belirlenen dokiimante edilmis bilgiyi igermektedir. Kalite Yonetim Sistemleri dokiimanlar
“Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii” ve “Kayitlarin Kontrolii Prosediiri” tanimlanmig

olup, “Ana Dokiiman Takip Listesi” ile takip edilmektedir.
Referans Dokiimanlar

« PRS01 Dokiiman Hazirlama ve Kontroll Proseduirii

N . , Ogrenci Destek Hatt
« PRS02 Kayitlarin Kontrolii Prosedirt
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7.5.2.0lusturma ve Giincelleme

Samsun Universitesi KYS dokiimantasyonu; is sireglerinin etkin bir sekilde ¢alismas igin
gerekli temel politikalan, kurallan, kriterleri ve metotlan tamimlar. Bu kapsamda KYS

dokiimantasyonu, birbirleriyle iliskili ¢esitli dokiiman tiirlerinin biitiiniinden olugur.
Samsun Universitesi KYS Dokiimantasyonu ve bunlarin temel iglevleri su sekildedir:

« Samsun Universitesi Misyonu, Vizyonu ve Kalite Politikasi; Samsun Universitesinin
hizmet kalitesini saglama konusundaki bakis agisini, yaklagimliarini ve temel politikalarini

belirler.

. Samsun Universitesi Stratejik Plani; bu yaklasimlarnin somutlagtinlmasi igin stratejileri
ortaya koyar, hedefleri belirler ve bu hedeflere ulagsmadaki basariyr ve performansi

olgiimler.

« Samsun Universitesi Kalite El Kitabi; kalite yonetim sisteminin genel tanitimini yapar,

temel kurallarini ve uygulama metotlarini agtklar, ilgili proseddrlere atifta bulunur.

« Siirecler, prosediirler, is akiglari, talimatlar, kilavuzlar, gorev tamimlan; siireglerin etkin

bir sekilde ¢alistinlmasi igin gerekli metottari ve kurallar agiklar.

. Formlar ve diger kaytlar; siireglerin tamimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiildugiine
yonelik kanitlarin olugturulmasini ve dlgme, analiz ve iyilestirme siirecleri icin gerekli

verilerin toplanmasini saglar.

Bunlara ek olarak, Samsun Universitesi KYS’ yi etkileyen dis kaynakli dokimanlar da KYS
dokiimantasyonu olarak degerlendirilir ve dikkate alini. Samsun Universitesi KYS
dokiimantasyonu, internet sitesinde (www.kalite.samsun.edu.tr) tiim personelin

erisebilecegi sekilde yayintanmgtir.

Samsun Universitesi KYS’ yi olusturan dokiimanlar ile bunlara iliskin sorumiuluklar Ana

Dokiiman Listesi’nde belirtilmigtir.
7.5.3.Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Tiim siire¢ sahipleri tarafindan olusturulan ya da revize edilen dokiimanlar kontrol amacl
olarak Kalite Koordinatérligii'ne iletilir. Kalite Koordinatortligii il=*'* dokiimanlarn sisteme
uyum agisindan inceler ve uygun olduguna karar verirse kalite ¢a 1 Ofrenci Destek Hatt

vavinlar
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« PRSO01 Dokiiman Hazirlama ve Kontroli Prosediiru
« PRS02 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
» Kayitlarin Kontroli Formu

8- OPERASYON

8.1.0perasyon Planlama ve Kontrol

Samsun Universitesi, faaliyet alanlan kapsaminda sundugu hizmetlerin, etkin sekilde
gerceklestirilmesi icin, dncesinde gerekli planlamalarini yapar, uygular ve bunlarin kontrol
faaliyetlerini yerine getirir. Operasyonel olarak planlanan ve kontrol faaliyetleri yapilacak

hizmetler, tim egitim-6gretim ve aragtirma gelistirme proseslerini kapsar.
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Universitemiz, her egitim-Ogretim yili baslamadan once egitim-Ggretim faaliyetleri

kapsaminda, akademik takvimi planlar ve yayinlar. Akademik takvim planlanirken
hizmetlerin aksatilmadan yiritiilmesi icin tim etkenler dikkatle incelenir (diger kurum ve
kuruluglarin programlari, resmi tatil giinler vb.). Ongériilemeyen sapmalar “Dizeltici ve
Onleyici Faaliyetler” kapsaminda ele alinir, yeni planlamalar ve kontroller yapildiktan sonra
yayinlanir.

Egitim-6gretim, arastirma ve gelistirme hizmetlerinin planlanmasi ve kontroli ilgiti
mevzuatlar ile yasalar cercevesinde planlanir, bunlann kont~ _ vyapilir Hizmetlerin

gerceklestirilmesine yonelik her bir faaliyet igin stiregler planlanm ,s\.tlgff'f.',o.ﬁsﬁehﬂit.t.',



bilgilendirmeler ve duyurular yapilmistir.
Universitemizde planlanan egitim-6gretim, arastirma ve gelistirme hizmetleri ile ptanlarda
meydana gelen degisiklikler, degisikliklerin sonuglari ve olumsuz etkilerini azaltmak icin tiim

prosesler “Yonetim Gozden Gegirme Toplantisinda” kontrol edilip gdzden gegirilmektedir.

Egitim-6gretim hizmetlerinin planlamasi ve sunumu, YOK tarafindan denetim ve kalite

giivencesi degerlendirmesi yapilarak kontrolii gerceklestirilmektedir.
Referans Dokiimanlar
i¢ Kaynakli Referans Dokiimanlar
« PRS01 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediiri
« PRS06 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Proseduirii
« Ogrenci isleri Daire Baskanligi Stregleri ve ig Akis Semalari
« YOK Kalite Glivencesi Yonetmeligi
« Akademik Takvimler
« Samsun Universitesi Lisansistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
» Samsun Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi
« Samsun Universitesi Basar Degerlendirme Yonergesi
« Samsun Universitesi Ek Sinav Uygulama Yonergesi
« Samsun Universitesi Hazirlik Sinifi ve Yabanci Dil Dersleri Yonergesi
« Samsun Universitesi Yaz Donemi Yonergesi
« Samsun Universitesi Yurt Disindan Ogrenci Kabulii Yonergesi

« Samsun Universitesi Ders Muafiyet ve intibak islemleri Yonergesi

Dis Kaynakli Referans Dokiimanlar
. Llisanstisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

» Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamaya’ N oS
Ogrenci Destek Hatti

Almalari veya Meslek Yiiksekokullarina intibaklari Hakkinda Yone. .«
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Ogrenimine Devamlar Hakkinda Yonetmelik te Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik
« Yurtdisi Yiksekdgretim Diplomalan Tanima ve Denklik Yonetmeligi
« Yiiksekdgretim Kurumian Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

« Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanct Dit Ogretimi ve Yabanc Dilie Ogretim

Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik
« Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi

« Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gecis, CiftAnadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iligkin

Yonetmelik

« Doktorluk, Hemsirelik, Ebelik, Dis Hekimligi, Veterinerlik, Eczacilik Ve Mimarlik Egitim

Programiarinin Asgari Egitim Kosullarinin Belirlenmesine Dair Yonetmelik

« Yiiksekégretim Kurumlarinin Yurt Digi Yiksekogretim Kurumlariyla Ortak Egitim Ogretim

Programlarina Dair Yonetmelik
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8.2.0riin ve Hizmetler [¢in Sartlar



Ogrencilerle etkin iletisimin saglanmasi igin gerekli ortam olusturulmakta, onlarin soru ve
sorunlaninin ¢oziimiine yoénelik faaliyetler sirdiriilmektedir. Ogrenci sikdyetlerinin ele
alinmasi ve ¢oziimlenmesi, Ogrenci isleri Daire Baskanlig, boliim sekreterliklerince telefon,
kurumsal e-posta ve karsilikli iletisim yoluyla yapilmaktadir. Bununla birlikte egitim
hizmetleri sunumu ile ilgili olarak donem sonlarinda memnuniyet anketleri yapilarak geri

bildirimler alinmakta ve degerlendirilmektedir.

Referans Dokiimanlar
« PRSO05 Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediiri
+ Cimer Sikayetleri
+ 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

8.2.2.0riin ve Hizmetler I¢in $artlarin Tayin Edilmesi

Samsun Universitesinde egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili sartlar; ilgili mevzuat, Bologna
Sistemi, 6grencilerin ihtiyag ve beklentileri ve iiniversitenin mevcut olanaklan dikkate

alinarak belirlenmekte ve uygulanmaktadtr.

Egitim-6gretim programlarinin ozellikleri, bu programlara kayit sartlars, 6grenci segme ve
yerlestirme iglemleri ilgili mevzuat dogrultusunda YOK ve OSYM tarafindan belirlenmekte ve

uygulanmaktadir.

Ogrenci kayit islemlerine yonelik faaliyetler ilgili mevzuat kapsaminda yiiriitilmekte olup

ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmistir.
Referans Dokiimanlar
» YOK Mevzuatlari
« Samsun Universitesi Egitim, Ogretim ile ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri
« PRS06 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii
« PRS05 Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediiri
8.2.3.Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Egitim-6gretim hizmetlerinin sunumunda Bologna Sistemi kapsamr RS SR S S e
g g g P ' Ogrenci Destek Hatti

icerikleri degerlendirme anketleri ve mezun/igveren anketleri ile - ..an hizmetin gozden



f ooy ONIGC IR0 G0 ODODCINCC IR - 0 SOSGON - 3OO SOCI000C S I0RCTY N < 3000 S0CC 0N JOUO

Referans Dokiimanlar

. Egitim ve Ofretim Planlama Siregleri ve is Akis semalar

« PRSO05 Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediiri
8.2.4.0riin ve Hizmetler [¢in $artlarin Degismesi

Samsun Universitesinde 6grenciye verilecek hizmetlerde olusmasi muhtemel bir degisiklik
durumunda ilgili degisikliklerin dgrencilere derhal duyurulmasi Bologna Sistemi ve bolim
internet sayfalan araciligl yapilmakta ve degisiklikten etkilenen tiim dokiimantasyonun

revize edilmesi Boiogna Sistemi ile saglanmaktadir.

Referanslar:
« PRS06 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii
» Bilgi Paketi

8.3.0riin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

Samsun Universitesi binyesinde ders tasarimlanna iliskin tiim bilgiler Bologna Sistemi’nde
tanimlanmustir. Yeni programlarin ve derslerin agilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi ve
program vyeterliliklerinin belirlenmesi, tek bagina Samsun Universitesi yetkisinde olmayip

YOK tarafindan belirlenen mevzuat ve Bologna Siireci kurallan dogrultusunda

yirdatilmektedir.
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Bu nedenle, program tasarim ve gelistirme siiregleri belirlenirken ve uygulanirken mevzuat

hiikiimlerine gore hareket edilmektedir. Yeni programlarin ve derslerin agilmasi ile bunlarda

degisiklik yapilmasina itiskin uygulamalar, ilgili is akis siire¢lerinde tanimlanmustir.
Referans Dokiimanlar

« PRS12 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Tasanmi Proseddirii

« PRS06 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

« PRSO07 OBS Yetki Tanimlama Prosedliru

8.4.Disaridan Temin Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1.Genel

Samsun Universitesinde satin alma faaliyetlerinin, ilgili yasal mevzuata uygun olarak
yiiriitilmesi esastir. Bu kapsamda, satin alma ihtiyaglarinin belirlenmesi, biitcelenmesi,
finansman, tedarikgi secimi ve degerlendirmesine iliskin stiregler tanimlanmig ve dokiimante

edilmigtir.

Satin alinan iiriin ve hizmet tedarikgilerinin secimi ve degerlendirilmesinde yasal mevzuatin
izin verdigi 6lclide, Uriin, hizmet kalitesi, fiyat ve teslim siresi gibi temel kriterler dikkate

alinmakta ve en uygun tedarikgi ile calisilmasi saglanmaktadir.
8.4.2.Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alinan {riin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontrolii ilgili stiregler

kapsaminda tanimlanmis olup, kabul ve muayene siiregleri ile yliritilmektedir.
8.4.3.D1§ Tedarikgi Igin Bilgi

Satin alma ihtiyaglan, genel biitce calismalar kapsaminda iigili birimler tarafindan
degerlendirilmekte ve belirlenmekte, bunun ardindan (iniversite biitcesi olusturulmaktadir.
Satin alma talepleri ilgili formlann tedarikgilere iletilmesi ile ya da proje bazh islerde

sdzlesmelerde tanimlandig sekliyle gerceklestirilir.

Tedarikgilerin degerlendirilmesi satin almayi gergeklestiren id~~ ve Mali Isler Daire

Baskanligi, Yapi Isieri ve Teknik Daire Bagkanligi, Saglik, Kiltiir v { Ofrenci Destek Hatt
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yillik olarak yapilmaktadr.

Referans Dokiimanlar
« 4737 Sayili Kamu ihale Kanunu
. 4735 Sayili Kamu fhale S6zlesmeleri Kanunu

« Satin Alma Siireg ve [s Akislari

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii

Samsun Universitesinde egitim-6gretim hizmetlerine iliskin siiregler genel olarak dersler,
sinavlar, stajlar, 6grenci igslemleri, mezuniyet iglemleri gibi konu basliklarini kapsamaktadlf.
Egitim-ogretim hizmetlerinin tanimlanmis sartlara uygun bir sekilde sunulmasi icin ilgili

esaslar belirlenmis ve dokiimante edilmistir.

Egitim-6gretim hizmetlerinin sonuglan, sinavlar ve 6grencilerin basan durumlart gibi baz
gostergelerle izlenebiliyor olsa bile 6grencilerin aldiklars bilgiyi kullanabilme becerileri ve
bunun sonucunda topluma saglanan fayday: 6l¢limiemek ve kontrol altinda tutmak ancak
belirli bir dizeyde gerceklesmektedir. Bunu saglamada en 6nemli noktalar, ders programlari

ve akademik personelin yeterlilik diizeyleridir.
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Samsun Universitesinde egitim-6gretim hizmetleri ve bu hizmetlerde gdrev alan akademik

personelin yeterliliklerine iligkin duzenleme ve uygulamalar, ilgili mevzuata gore
yiiriitiilmektedir. Egitim-6gretim hizmetlerinin planlamasi ve sunumu icin kontroller YOK

tarafindan denetim ve kalite glivencesi degerlendirmesi yapilarak gergeklestiriimektedir.
Referans Dokiimanlar

On lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi

. Lisansistii Egitim Ogretim Yonetmeligi

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi Siireg ve is Akislari

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi Organizasyon Semalari
8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

« Samsun Universitesi sundugu hizmetlerin izlenebilirligini, benzersiz bir kodlama sistemi

ile numaralandirma yapmak suretiyle, asagida belirtilen sekillerde yapmaktadir:

« Tum yazismalar (gelen ve giden evrak) EBYS sistemi lizerinden kayit altina alinmakta ve

numaralandiritmakta,

. Ogrencilerimize izlenebilirligi ve kontorll 6grenci numarasi, diploma numarasi ve T.C.

kimlik numarasi ile yapilmakta,

+ Personelin izlenebilirtigi, kurum sicil numarasi ile yépllmakta,

. Arag, gereg ve ekipmanlann izlenebilirligi demirbas numarasi ile yapiimakta,

o Egitim-6gretim programlarinin izlenebilirligi Ders Bilgi Paketleri Sistemi ile yapilmakta,
« Bilimsel arastirma hizmetleri proje kodu ve numarasi ile yapilmakta,

« Toplumsal hizmetler (egitimler), sertifika veya katiim belgesi numarasi ve EBYS

yazismalart ile yapilmakta,
« Satin alma hizmetleri MYS lizerinden numaralandiriimakta ve izlenmekte.

Universitemiz, sundugu hizmetlerin izlenebilirligini ve konta’ Ogrenci Destek Hatt:

olusturnlan weh alt vant sistemleri ile saglamaktadir (FRYS Meziinivet Rilei Sistemi QRS
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kurum/kuruluglar tarafindan yedeklenerek saklanmakta ve muhafaza edilmektedir.
8.5.3. Miigteri ya da Dig Tedarikgiye Ait Miilkiyet

Samsun Universitesi ogrencilerine iligkin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin
saglanmasi icin gerekli onlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve
korunmaktadir. Bu bilgilerin olusturuldugu ve saklandigi ortamlar ile bunlara iligkin kurallar
ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmistir. Samsun Universitesi 6n lisans, tisans ve

yuksek lisans 6grencilerinin yonetmelikler ile tanimlanan miisteri miilkiyeti asagidaki gibidir:
» Diploma
» Niifus clizdant bilgileri
« Kayit formlan
« Transkript
« Staj bilgi formu
» Staj degerlendirme formu
« Staj defteri
« Proje/bitirme tezleri
« Ders odevleri
« Derssinav kagitlan
 Laboratuvar numuneleri

Ogrencinin aldig) notlar ders 6gretim dyesi girisi ile ilgili programlara girilmekte ve égrenci
istegi dogrultusunda sahsi basvurusu sonrasi sahsina teslim edilmektedir. Staj yapilan
boliimlerde, staj bilgi formu ve staj defteri ilgili boliimlere teslim edilir. Stajlarin

degerlendirilmesinden sonra staj degerlendirme formuna islenir.

Proje ve bitirme tezleri bélimlerin istekleri dogrultusunda bdliimlere teslim edilir. Yapilan
calismalar igin gerekli goriildigi takdirde patent basvurusu yapilabilir. Dersler sirasinda
dersin Ggretim lyesi tarafindan verilen ddevler, yapilan sinavlar yine ders 6gretim lyesi

’ Ogrenci Destek Hatti

tarafindan degerlendirilir.
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Laboratuvarlarda bulunan her tiirli numunenin saklanmasi ve muhafaza edilmesi numune

niteligine gore laboratuvar sorumiusu tarafindan yapilir.

Miilkiyet kapsaminda degerlendirilen unsurlara zarar gelmesi halinde siireg ile ilgili birim

tarafindan 6grenci veya diger paydaglara direkt bilgi verilir.
8.5.4.Muhafaza

Samsun Universitesinde sunulan hizmetler icin kullanilan ve Satin Alma Prosediirii
kapsaminda temin edilen tirlinlerin, kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza edilmesi

icin gerekli esaslar belirlenmis, fiziksel ve ortam sartlari saglanmistir.
Referans Dokiimanlar

« Satin Alma Siireg ve is Akislar
8.5.5.Teslimat Sonrasi Faaliyetier

Samsun Universitesi mezunlarini ve mezunlarnim ¢alistiran isverenlerin memnuniyetierini ve
beklentilerini Mezun Bilgi Sistemi ile yilda bir kez dlgiimleyerek kontroliinii saglar. Bu sayede
mezunlardan ve isverenlerden gelen taleplere istinaden ilgili ders program ve igeriklerinin
glincellenmesi, uygulamalarin iyilestirilmesi ya da degistirilmesi gibi aksiyonlarin

gerceklestirilmesi saglanir.

Referans Dokiimanlar

« Mezun Bilgi Sistemi ’ Ogrenci Destek Hatti
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standartlar goz oniinde bulundurulmaktadir. Egitim-6gretim hizmetlerinde yapilan
degisikliklerin kontrolii Bologna Sistemi ve/veya ilgili program akreditasyonu kurallari

cercevesinde yapiimaktadir.

Yapitan degisiklikler ilgili bolliim internet sayfalarinda ve Bologna Sistemi'nde

duyurulmaktadir.
Referans Dokiimanlar

« PRS12 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi Prosedrii

» PRS06 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii
8.6.Uriin ve Hizmet Sunumu

Samsun Universitesi Rektorliigli egitim hizmeti sunumunda program akreditasyonlarina
oncelik vermektedir. Bu akreditasyonlar sayesinde program ¢iktilari belirlenerek 6grencilerin
belirlenen ¢iktilan kazanmasi amaglanmaktadir. Diploma teslimi ile birlikte diploma eki

hazirlanarak 6grenciye mezuniyet asamasinda teslim edilmektedir.

Mezuniyet ile ilgili tim kayitlar Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan muhafaza
edilmektedir. Diplomalar, ilgili Dekan/Yiiksekokul Muduri/Enstiti Miudirii ve Rektor

tarafindan imzalanr.

Referans Dokiimanlar
« Diploma Diploma Eki, Diger Belgelerin Diizenlenmesi Dair Yonerge
« On lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi
. Lisansustii Egitim Ogretim Yonetmeligi

8.7.Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii

Samsun Universitesinde sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde
kullanilan Griin ve altyapida ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzlukiarn

ortadan kaldirlmasina yonelik faaliyetler ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmis ve

uygulanmaktadir.

’ Ogrenci Destek Hatti
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Referans Dokiimanlar

« PRS10 Uygun Olmayan Hizmetlerin Kontroll Prosediir

9-PERFORMANS VE DEGERLENDIRME

9.1.izleme, Blgme, Analiz, Degerlendirme
9.1.1.Genel

Samsun Universitesinde egitim-ogretim hizmetlerinin istenilen sartlari kargilamasinin garanti
altina alinmasi ve bunlarin dogrulanmasi amaciyla, siireclerin uygun noktatarinda gesitli
kontrol ve dogrulama faaliyetleri gerceklestirilmektedir. Kontrol noktalan ve faaliyetleri, is

akis stireglerinde belirtilmigtir.

Sinavlar, ders gegme ve mezuniyet, 6grencilerin basari degertendirmesine iliskin metotlar,

ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmig ve uygulanmaktadir.

KYS siireclerinin, tansmlanmis kurallara uygun olarak ¢alismas, ilgili stire¢ sorumlusu birim
yéneticileri tarafindan siirekli izlenilerek yerine getirilir. Herhangi bir uygunsuziuk tespit

edilmesi durumunda, ilgili prosediirlere gére diizeltici faaliyetler gerceklestirilir.

Bununla birlikte, KYS sireglerinin etkin c¢alismasi durumunda ulasiimasi hedeflenen is
sonuglar, stratejik planlama ve birimlere ait kalite hedefleri kapsaminda belirlenmis ve
diizenli olarak 6l¢lilmesi ve raporlanmasi icin gerekli diizenlemeler yapilmigtir. Egitim-

égretim hizmetlerinin uygunluguna iliskin veriler analiz edilmekte ve diizenli olarak

raporlanmaktadir.
’ Ogrenci Destek Hatti

Referans Dokiimanlar
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« PRS03 i¢ Tetkik Prosediiri

9.1.2.Miigteri Memnuniyeti

Samsun Universitesinde 6grenci ihtiya¢ ve beklentilerinin karsilanmasina yonelik olarak
memnuniyet diizeyini izlemek ve o&lgmek igin metotlar Dbelirlenmis ve bunlar

uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar
 PRSO05 Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii
« CIMER Basvurutar

9.1.3.Analiz ve Degerlendirme

Samsun Universitesi KYS’ nin uygunlugunu ve etkinligini gostermek ve siirekli
iyilestirilmesinin nerede yapilabilecegini degerlendirmek icin gerekli veriyi belirier, toplar ve

analiz eder.

KYS kapsaminda tanimlanmis olan formiar kuilanilarak olusturulan kayitlar, veri kaynaklarini
olusturur. Mevzuatin zorunlu kildig veya Samsun Universitesi KYS icin gerek goriilen
raporlamalar, bunlarin hazirlanma ve vyayinlanmasina iligkin metotlar, ilgili KYS

dokiimantasyonunda ve is akis sireglerinde belirtilmigtir
9.2.i¢ Tetkik
Samsun Universitesi’nde, KYS’ nin,
» llgili standart, mevzuat ve olusturulan KYS sartlarina uyup uymadigini,

« Etkin uygulanip uygulanmadigini ve devamliligin saglanip saglanmadigini belirlemek
tzere planli araliklarla i¢ denetimler yapmaktadir. Denetim programi, planlanmasi ve
yiriitiilmesi, sonuglann raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza edilmesi ilgili KYS

dokiimantasyonunda tanimlanmistir.
Referans Dokiimanlar

« PRSO03 ic Tetkik Proseddiri

’ Ogrenci Destek Hatt
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9.3.Yonetimin Gozden Gegirmesi
9.3.1.Genel

Samsun Universitesinde, KYS’ nin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin siirekliligini
saglamak amaciyla yilda en az bir kez olmak lzere birimler tarafindan Sistem Performans
Raporu hazirlanir. Birimlerden gelen raporlar girdi olarak degerlendirilir ve Ust Yonetim

tarafindan Senato/Yonetim Kurulu’nda YGG toplantisi yapilir.
Referans Dokiimanlar

« PRS04 Yonetim Gozden Gegirme Prosediiri
9.3.2.Yonetimin Gozden Gegirme Girdileri

Samsun Universitesinde senede bir kez yapilan YGG toplantilarinin girdileri asagida

tanimlanmistir:
- Birimlerden gelen performans raporlan

a) Onceki ydnetimin gozden gegirme toplantifarinda karar alinan faaliyetler icinde kendi

birimlerini ilgilendiren konularin durumu,

b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
¢) Miisteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

¢} Kalite hedeflerine erisme derecesi,

d) Siire¢ performansi ve hizmetlerin uygunlugu, , Girenci Destek Hatts

e) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,



II T % 10 TN W % \I‘?lll\a s lu?.lﬂl iy

g) i¢ ve dis denetim sonuglar,
g) Dis tedarikgilerin performans.
- Kaynaklann varlig,
- Risk ve firsatlari belirteme faaliyetleri icin gerceklestirilen faaliyetlerin etkinligi,
- lyilestirme i¢in firsatlar.
Referans Dokiimanlar
« PRS04 Yonetim Gozden Gegirme Proseduru
9.3.3.Yonetimin Gozden Gegirme Gtktilan

Ust yonetim diizeyinde gerceklestirilen Yonetim Gozden Gegirme faaliyetlerinin

diizenlenmesine iliskin esaslar KYS dokiimantasyonunda tanimlanmuigtir.
Referans Dokiimanlar
« PRS04 Yonetim Gozden Gegirme Prosediiri
10- iYILESTIRME
10.1.Genel

Universitemiz sundugu hizmetlerin performans ve etkinligini arttirmak, paydaslarin sartlarini
ve memnuniyetlerini arttirmanin yani sira gelecekteki ihtiyag ve beklentilerini de karsilamak
dahil, uygulamada istenmeyen durumiar ve uygunsuzluklan 6nceden tespit etmek, énleyip,

diizeltmek icin iyilestirme galigmalari yapmaktadir.
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Referans Dokiimanlar
« PRS04 Yonetim Gozden Gegirme Prosediirii
« PRS10 Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli Prosediird
« PRSO05 Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Proseduru
« PRS03 i¢ Tetkik Prosediirii
« Samsun Universitesi Stratejik Plani
« Kalite Politikasi
10.2.Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Samsun Universitesi tekrarini 6nlemek icin uygunsuzluklarn nedenini ortadan kaldirmak

amaciyla asagida belirtilen sartlar belirtenmis ve uygulanmaktadir:
« Uygunsuzluklann gbézden gecirilmesi,
+ Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

« Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini  saglamak icin faaliyete olan ihtiyacin

degerlendirilmesi,

. Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

. Baglatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari,

« Baslatilan diizeltici faaliyetin gdzden gegirilmesi
10.3.Siirekli lyilestirme

Samsun Universitesinde KYS’ nin siirekli olarak iyilestirilmesi, hizmet kalitesi ve 6grenci
memnuniyetinin arttinlmasi esastir. Samsun Universitesi; kalite politikasi, stratejik plan
verileri, denetim sonuglar, veri analizi, diizeltici ve dnleyici faaliyetler, sistem performans

raporlari ve yonetimin gozden ge¢irme kayitlarini kullanarak Kalite Yonetim Sistemi’nin

’ Ogrenci Destek Hatts

etkinligini stirekli iyilestirmektedir.
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