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1 KAPSAM
Mersin 0niversitesi, TS EN ISO 9OO1 kapsamlnda hazrrlanan Kalite Ydnetim sistemini uygulamaya

koymu9tur.
Universitemiz birimlerinin faaliyetlerini gerQeklegtirirken izleyecekleri ydntemler ve bunlarrn detaylarl bu

kitapta atrflanna yer verilen yasal mevzuatlar, prosedtir, sLireq ve talimatlarla belirlemittar.
Universitemizde kurulan Kalite Ydnetim Sisteminde Organizasyon $emasrnda bulunan Rektdrlioe bagll
birimler kapsam dahilindedir. Saolrk Uyguiama ve Aragtrrma lvlerkezi (saollk hizmeti vermesi sebebiyle),
ileri Teknoloji E0itim Aragtrrma ve Uygulama Merkezi (TS EN ISO 17025 ten akredite olmasl sebebiyle),
Denizcilik Meslek YOksek Okulu, YoK- Ula$trrma, Denizcilik ve Haberlegme Bakanl6r Kalite Y6netim
Sistemi ve Deoerlendirme Esaslaflna tabi olmasr nedeniyle kapsam drgr brrakrlmrstrr. Devlet
Konservatuafl nrn orta doretim krsmr 23 Mayrs 2015 tarihli, 29364 sayrlr resmi gazetede yayrmlanan "Milli
Egitim Kalite QerQevesi" esaslaflna tabi olmasr nedeniyle kapsam drgr brrakrlmrgtrr. Yemek, temizlik ve
gilvenlik hizmetleri (tedarikqiler ale satrn alma yoluyla gergekleqtirildioinden), TS EN ISO 9001 kapsamr
drsrnda brrakrlmrstrr. Aynca Mersin TeknoloJi Geligtirme 86lgesi (Teknopark) ydnetimi ve islelilmesinden
sorumlu ydnetici girket, anonim girket Seklinde kurulmug ve l\.4ersin Valilioi Yattflm lzleme ve Koordinasyon
Bagkanlr0r, Mersin universitesi Tarsus Universilesi, Mersin Tarsus Organize Sanayi Bdlgesi, Mersin Ticaret
ve Sanayi Odasr, Tarsus Ticaret ve Sanayi Odast, Akdeniz lhracatgt Birlikleri tLizel kigilerinden
olugmaktadrr. Bu nedenle kapsam drgr brrakrlmrsttr.

2 ATIF YAPILAN STANDARD VE DOKUMANLAR
Mersin oniversitesi Kalite El Kitabrnrn hazrrlanmasrnda ve Kalite Ydnetim Sisteminin olu$turulmastnda; TS
EN ISO 9001 standardr ve konu ile ilgili TUrk Standartlan, ilgili kanunlar ve y6netmelikler referans alnmrgtrr.

3 TERIMLER VE TARIFLER
Kalite El Kitabrnda TS EN ISO 9001 Kalite Ydnetim Sistemleri -Temel Kavramlar. Terimler ve Tarifler
standardrnda verilen Uluslararasr terimler ve tarifleri kullanrlmrgtrr.
Standart iqerisinde yer alan "MilSteri" kavramr kurumumuzda ilgili yerlerde "Paydai olarak tanrmlanmrltrr.

4 KURULU$UN BAGLAMI

4.1 Kurulus ve baglamrnrn anlagrlmasr
Mersin Universitesi, kapsamda belirtilen laaliyetler ve stratejik ydnLi ile ilgili olan ve kalite y6netim

sisteminde belirlenen hedeflert, haztrlanan silreqleri, izlenmesi gereken faaliyetlerin sonucunu, Mersin
Universitesi 2018-2022 Staleiik Planlama sirecinde (Stratejik Plan 2018-2022 Tahlo:3) elde edilen GZFT
(GtlalU ydnler, zayf yiinler, frrsat ve tehditler) analizi sonuqlanna (Slratejik Plan 2UA-2022 b6 m 2.10)
gdre ele almrstrr:

a-) Drs h uslardan;
t-Yasal Mevzuat Bailamr:'- -, 

vi"af mevz,ilar 125a7 Sayrlr YOK Kanunu, 2914 Sayrl Y6K Personel Kanunu' 657- Sayrlr Devlet

Personel Kanunu, Hizmet alanrmrzl ilgalendiren konularda T C' Bakanllklarr ve YOK taraflndan

grkarrlan kanun ve y6netmelikler'
t iliznit alantpayai$hrln ktilturel' sosyal ve gkonomik beklenti ve ihtiyaelarlnl dikkate alarak

de0erlendirmektedir.
Faaliyetler: Resmi yaz$malar.

2'Pazaf" gkiler gube MUd rantlm-i"Iiiy"tl"t, 
[ilEB, Ulusal ve Uluslararasr Diger Universiteler' Basrn ve Halkla lli

etkinlikleri.
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7.1.2 Kigiler
0nirersiie.ir, kalite yonotim sisteminin etkili bir Sekilde yiiriitillmesi ile ilgili stlreqlerin illetilmesi ve kontroli)

igin gerekli personeiin atamasrnr, yetki ve sorumlulukla.nr gorev tanrmlanyla; kurum drslndan insan
(ayniklannrn tedarik edilmesini ise hizmet a[m gartnameleri gercevesinde yerine getirmektedir'

Referans Dokomanlar : 657 Saylll Devlet Memurlarl Kanunu
2547 Saylll Yiiksekdoretim Kanunu
2914 Sayrh Yirksekogretim Personel Kanunu
124 SaylllYtiksekdoretim Ust Kuruluslarr lle Yuksekdoretim Kurumlarlnln ldari

Tetkilah Hakkrnda Kanun HtikmLinde Karamame
Yiiksekddretim Ust K'rruluglarl lle Yiiksekdoretim Ku.umlan Pe6oneli Gdrevde

Yrikselme ve Unvan Degigikljoi Y6netmeli0i
Mersin Universitesi Kalite Gtivencesi Y6nergesi
Risk Ydnetimi Talimatr (MEU.KY.TL-006)
Gdrev Tanrmlan

7.1.3 Altyapr
Universitemiz, hizmetin gartlara uygunlugunu saglamak igin gerekliolan altyaplyl belirleyip sUrdilrmektedir'
Alt yaptmE; binalar, derslikler, Caltsma alanlafl ve bununla ilgili tesisler; makina techizatr, destek hizmetleri
(bakrm onaflm gibifaaliyetler ortaya grktr0rnda hizmet, satrnalma olarak yapllrr), tasrma, bilgi ve iletigim
leknolojisinden (yazrlrm ve donanrm ) olusmaktadrr. Altyapr agagidakileri igerebilir:

a) Binalar ve ilgali mtigtemilatr,
b) Donanrm ve yazrIm dahil makine techizatr,
c) Tagrma kaynaklan,
d) Bilgi ve iletilim teknolojisi.

Referans Dok0manlar: a) Yrllrk Bakrm Planlamasr (MEU.KY.PL-007)
Aflza - Bakrm onanm Bildarim Formu (MEU.ID.FR-333)
Periyodik Bakrm Takip Formu (MEU.ID.FR-250/00)

b) BIDB - Network Anza ve Talep Formu (MEU.ID.FR-162)
c) Bakrm Onaflm Talep Formu (MEU.ID.FR-228)
d) Ticket sistemi

7.1.4 Si.ireclerin isletimi iein eevre
Universitemiz, hizmet qartlanna uygunluOun saolanarak devam ettirilmesine yonelik olarak. t0m personele
uygun qevre ve galrgma ortamr sunmakta, ihtiyaglara ve grinun gartlaina ve melrzuata gdre iyilegtirmeier
yapmaktadrr. Mevzuat gartlan CerCevesinde klima, yangrn ve asansdr kontrolleri yaprlmaktadrr. lgin gereOi
i9 sagl6r ve gLlvenligini ilgilendiren konularda galrgan personele egitim ve kiiisel koruyucular
saglanmaktadrr.

Refsrans Dok0manlar: a) Stratejik Planr 2018-2022.
b) Kalite Hedeflen ve Eylem Planr Formu (l\,tEU. KY.FR-037/03)
c) Temizlik Ve Hiiyen Talimali (MEU.ID.TL-O8O)
d) l9 Ekipmanr Periyodik Kontrol Sonug Raporu Formu (MEU.ISG.FR-026/00)

Haatlayan
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s)
h)
i)

Uygulanan tetkikle., Sistem Performans Raporu (N,lEU-KY.FR-049)
Y6netim Gdzden GeCirme (YGG) Raporlafl
Gdrev Ianrmlan, Mersin Universilesi Kalite crivencesi Ydnergesi
Paydag memnuniyet anketleri YGG de deoerlendirilerek ilgili kararlar alnmaktadtr

6 PLANLAMA

6.1 Risk ve frrsatlan belirleme faaliyetleri
6.'1.'t Universitemiz: kalite y6netim sistemini planlarken, Madde4.1'de ahfyaprlan d19 ve i9 hususlan.
l\,ladde 4.2'de atf yaprlan ilgili laraflann tartlan ve agaodaki konulafl dikkate alarak;

a) Kalile ydnehm sisteminin amaglanan gtkttstna/gtkttlanna ulagtlabilecegini gUvence alttna almak;
b) lstenen elkileri gelrstirmek.
c) lstenmeyen elkileri dnlemek veya azallmak.
d) lyilesmey sadlamak,

konulannda gereken risk ve ftrsatlan belirleyipi Riskler/ Frrsatlar Listesi (MEU.KY.LS-o14/00) ile
de0edendirmektedir.

Rsrerans Dokiimanlar: a) Kalite Ydnetim Sistemi Planr (ME0.KY.PL-005)
ba) Risk Ydnetlmi Talimatr (MEU.Ky.TL-006/00)

Riskler / Frrsatlar Lrstesi (MEU KY.LS-o14i00)
d) YGG, Kalite Hedeflerive Eylem Planr Formu (l\,4EU.KY.FR-037/00)

6.1.2 Universitemiz;
'l) Faaliyetlerini kalite ydnetim sistemi siireglerinin iqerisinde belirlemi9 oldu0u performans hedeflerine

entegre ederek; bu hedeflerdeki sapmalafl izlemektedir.
2) Silre9./Faaliyet sorumlulan yaprlmt! olan faaliyetleri, S0re9 lzleme Formu ile ([,1EU:KY-FR-048) kay't

altrna alarak; Kalite Ydnetim Temsilcisine iletmek sureliyle bu faaliyetlerin etkinliginin izlenmesini
saglamaktadrr. S|ree/Faaliyet performanslanna ulagmak igin kullantlan ydntemler, performans ve
kontrol ile ilgili bailklar Slireg/Faaliyet Planlamastnda (MEU.KY.PL-OO3) aqtklanmrstrr. Siireglerin, bu
performanslara ulasabilme durumlar, Ydnetimin Gtizden GeCirme toplantrlaflnda deoerlendirilmekte ve
toplanh tutanaklafl ile kayrl altrna alrnmakladrr. Bertaraf edilen riskler, Riskler / Frrsatlar Listesi
(MEU.KY.LS-014) kayt edilerek; gelecek hedeflerde de0erlendirilmektedir.

Yaprlan faaliyetler aSagda referans verilen dokumanlar qergevesinde planlanarak uygulanmaktadrr.

Retorans Dokiimanlar: a) Silreg/Faaliyet Planlamasr (MEU.KY-PL-003)
b) SUredFaaliyet lzleme Formu (MEU.KY.FR-048)
c) Riskler / Frrsatlar Listesi (MEU.KY.LS-o14)

6.2 Kalite hedefleri vg bunlara orilmek igin planlama
6.2.1 Mersin Universitesi iist ydnetimi, kalite hedeflerina her yrlrn ilk Ydnetimin Gdzden Gegirme
toplanlrsrnda. Kalrle Politikasr rle uyumlu olarak belrrlemekte ve dokLimanle tMEU KY FR-037) etmekledrr
ve bunlan, iletigim araglannr (MEU-KEK.O1-7.4) kullanarak kurum igerisinde duyurusunu yapmaktadrr- Bir
tinceki ddnemin hedefleri, Ydnetamin Gdzden Gegirmesi Toplantrsr'nda g6rugiilerek; hedeflere ulagrlma
durumu saptanmaktadrr. Bir sonraki d6nemin hedefleri aynr Sekilde bu toplanhda gorLlgrllerek ilst ydnetim
tarafrndan onaylanmaktadrr. Hedefler izlenerek, gerekiyor ise gincellegtirilmektedir. Usl Ydnetrm faahyeller
gerQevesinde iilciilebilir, kalite politikasr ile tutarl kalite hedeflerinin belirlenmesini saglamaktadrr. I/ersin
Universitesi bilnyesinde faaliyel gosteren akademik-idari tiim birimler, birim kalite hedeflenni Unrversilenrn
grincel stratejik planr, yrl[k nihai performans programr, memnuniyet anket sonuQlan ve birime ozg0 faaliyet
alanlarl dogrultusunda belirler, planlar ve lakip eder.

Onaylayan
Rektdr

Hazrrlayan
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b) Kalite politikasr ve kalite hedelterini olugturmug ve bunlann, kurulugun gartlan ve kapsamr ile
uyumlulu0unu grivence alltna almtgttr,

c) KYS'nin Sar annrn, i9 odaklr sLlreqlerimiz ile entegre oldugunu giivence alhna almtsttr,
d) StireQ yakla9rmr ve risk temelli duqrinmeyi tegvik etmek igin bilgilendirme egitimleri ve/veya toplantrlar

diizenlemesini desteklemektedir.
e) Kalite ydnetim sistemi iein gerekli kaynaklann vadt0tnt givence altlna almaktadrr,
f) KYS gartlannrn dneminin anlagrlmasrnr eoitimler. silreg izleme faaliyetleri ve iC tetkikler ile saglamaktadtr
g) Kalite yijnetim sisteminin ama9lanan Ctkhlara ulagmastnt, srjreg izleme ve veri degerlendirme

ydntemleriyle gtivence altrna almaktadrr,
h) KYS nin etkinligine katkr saglayacak kigileran, rte alrnmasr, ydnlendirilmesi ve desleklenmesini

mevzuatlar gergevesinde sa0lamaktadtr,
i) lyibitirmenin tegvik edilmesi rist ydnetimin egitimler ve akademik legvikler vb. ydntemleriyle

saglanmaktadrr.
i) Birim ydnetim sorumlulaflnrn, kendisorumluluk alanlafindaki uygulamalarlnrdesteklemektedir.

Referans Dokaimanlar: a)Y6netimin Gdzden Gegirmesi Toplant Tutanaor (MEU.KY.FR-024),
Y6netimin Gdzden Gegirmesi Raporu (MEU.KY FR-025),

b)MEU Stratejik Plan 2018-2022, Kalite El Kitabr,
c) MEU Soregteri ( MEU.E0.SR-001, oo2, 004; MEU.BA.SR-001, MEU.UH.Sool,

MEu.lD.SR-001.002)
MEl.i Sure9 Sorumlular Tablosu ( MEU.KY.FR-041),

d) Risk Y6netimi Talimat,
sureg / faalayet izleme formu (MEU.KY.FR-048),

e) siireQ-faaliyet planlamasr (MEU.KY PL-003)
YGG rapor qrktrlan ile kaynak belirlemesi (MEU.KY.FR-025),

0 i9 tetkik prosedii(i (MEU.KY.PR-003),
iC tetkik raporla ,

g) FBS, KIOBIS, memnuniyet anket sonuglan.
Birim hedefleri (Kalite Hedofleri ve Eylem Planr Formu (MEU.KY.FR-037),

h) Yr.iksek oorelrm Personel Kanunu (2914), Mersin Universitesi
Akademik yiikseltilme ve Atanma ol9ritleri, Devlet Memuflafl Kanunu (657))

i) Hizmet iQi e0itim kayrtlan, Akademik legvik ddenegi Ydnetmelioi,
j) Resmi gairevlendirme yazrlan, organizasyon gemasr,

birim igi gdrevlendirmeler listesi,

5.1.2 Paydag odaklhk
Mersin Universitesi Ust Y6netimi, payda$ memnuniyelinin arttrfllmasrna ydnelik olarak, payda9lafln
isteklerinin deoerlendirilmesini ve yerine getirilmesini mevzuatlar dogrultusunda ve Kalite El Kilabrmrzrn
8.2.'l Payda9 ile iletisim,8.5.3 Paydal veya d19 tedarik9iye ait mtilkiyet ve 9.'1.2 Paydag Memnuniyeti
maddelerinde belirtaldi0i gaba sa0lamaktadrr.
Referans Dokiimanlar:

a) ME{J dr9 paydag memnunryerr anketr(MEU KY.FR-034)
b) Riskler Frrsatlar List€si (MEU.KY.LS-014)

c) Memnuniyel anketl6ri (Akademikldari- Ogrenci)
d) Dilek, 0n6rive $ikayet Kutulan
e) Online Dilek, Oneri ve 9ikayet Sistemi (oneri@mersin.edu.tr)

Onaylayan
Rektor

Hazrrlayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi
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0 Madde 6.'f in gartlarna g6re tayin edilmig risk ve frrsatlar, Rrskler / Frrsatlar Lislesi (ME KY,LS-
014/00) formuna kaydedilrr.

g) Streqler, Stre9 lzleme Formlafl aracrlr0r ile izlenip; veri analizi ydntemlera ile deoerlendirip
uygulanmaktadrr. Bu siireglerin, istenen sonuelara uiasmasrnr gijvence altrna almak igin herhangi bir
degiiklik ihtiyacr olultuounda. Plan ve Hedefler ilgili personel tarafrndan Faaliyet BilgiSistemi iizerinde
revize edilerek raaliyetler gergeklestirilmektedir,

h) Stiregler ve kalite ydnetim sistemi, YGG toplantrlafl ve veri analizleri sonucunda iyile9tirilmektedir.

Referans ookiimantar: a) MEU Sriregteri (MEU. E0.SR-001 ,002, 004; MEU.BA.SR-001, [,,!EU.uH SR-001,
MEU.iD.SR-001, 002)

TAbIO 1. KALiTE YONETiM SiSTEMiSUR ETKILE MLERIb

ETKiLEYEN SUREQ

NO KODU ADI

ETKiLENEN
suRE9 NO ETKILEgIM

1 MEu.iD.SR-001 Satn alma Siireca 2-3-4-5-6-7 taleplerinde britUn sUreEler
Elkilegim halindedir.

'l' le satrn alma
taleplerinde,
4' le teZProjelBitirme
Calrgmasr vb. faaliyetlerinde
5' le editim asamalannda,
7 ile destek agamalannda,
Etkilesim halindedir.

Onlisans - Lisans Egitim sLlreci 1-4-5-72 tvEU.Eo SR-001

1-2-6-7

'l' le satrnalma talepleri,
2 ile eoitim agamalannda,
6 ile e0itim altyaprsrnr
kullanrm agamasrnda
7 ile destek aSamalannda,
Elkilegim halindedir.

3 MEU,UH.SR.OO1 Srirekli E0itim Sireci

1' le sahn alma
taleplerinde,
2' ile eoitim agamalaflnda,
5 le e0itim a9amalannda,
7 ile destek agamalaflnda,
Etkilegim halindedir.

Bilimsel Araglrrma Proieleri
Srireci

MEU AA SR.OO1

1' le sakn alma
taleplerinde.
2' ile egitim agamalarlnda,
4 le proje faaliyetlerinde
6 ile e0itim altyaplslnr
kullanrm aiamalartnda,
7 ile destek asamalarrnda,
Etkilegim halindedir.

1,2-4-6-lLisansUstil Egitim SLlreciMEr.i.E6.SR-002

Onaylayan
Rekt6r
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7.1.5 Kaynaklafln nmesive iimti
7,1.5.1 Gencl
Universitemiz, LirLln ve hizmetlerin gartlara uygunlugunu doOrulamak amacryla; izleme ve olgmeyi SLlregleri
ve Faaliyetleri igeren dokLimantasyonda belirlemigtir. SUreg ve faaliyetler iein belirlenen hedef ve riskleri
etkileyen personel ve faaliyet sonuClan kay[ altrna alnarak degerlendirilmektedir.
Universitemiz, sa0lanan kaynaklarla ilgili olarak;
a) lzleme ve dlqme ydntemlerinin, faaliyet tipleri igin uygunlugunu,
b) Amaqlann uygunlugunu ve strdLiriilebilir oldugunu giivence altrna almaktadrr.

Referans Dokiimanlar: Srireg/Faaliyet Planlamasr (MEU.KY.PL-003)
Riskler / Frrsatlar Listesi (MEU.KY.LS-o14/00)
Kayrtlaanrn Kontro[] ProsediirLi (l\TEU.KY.PR-02)
MEU. Skarejik Planr 2018-2022.

7.1.5.2 Obiim izlenebilirliii
Universitemizde bulunan Kalibrasyon Uygulama ve Araltrrma Merkezi tarafrndan kalibrasyon gerektiren
cihazlafln belli kalibrasyonlan yaprlmakta olup lleriTeknoloji EOitim Ara$trrma ve Uygulama N4erkezi'nin TS
EN ISO 17025'ten akredite olmasr sebebiyle kalibre edilemeyen cihazlann kalibrasyonlan hizmet alrmr
yoluyla saglanmaktadrr.
7.1.6 Kurumsalbilgi
Universitemiz, hazrrladEr siireglerin igletilmesi, r.irtin ve hizmetlerinin uygunluqunun saglanmasr igin ihtiyaq
duyulan bilgi ve dokiimantasyonu hazrrlamrg olduou Kalite El Kiiabr, Slire9ler, Prosediirler, Talimatlar, D19

Kaynaklr Dokrimanlar ile belirlemiglir. Bu bilgi ve doktimanlann elektronik ortamda ulagrlabilir, gerekirse
ilgili tararlann istemesi halinde Qogaltrlabilir olmasr saglanmr$trr.
DeOiiiklik ihtiyacr ve talebi olduOu zaman, Universilemiz; mevcut bilgi birikimini deoerlendirerek, ihtiyac
duyulan herhangi bir ilave bilgiyi ve gerekli gUncellemeleri yapmakta ve ilgilitaraflann kullanrmrna elektronik
ortamda sunmaktadrr.

Referans Dokiimanlar: [,lEU. Skatejik Planr
MEU. Kurumsal iQ Degedendirme Raporu
Kayrtlafl n hontrolu Prosedr.iru (MEU.KY.PR-021
D19 Kaynaklr Dokdman Llstesi (NTEU.KY.LS-002)

7.2 Yeterlilik
Universitemize yeni personelrn atamasr ve ige baglamasrndan Rektor yetkilidar. Personel pozisyonlanntn
tanrmlamalannda mevzuat ve gdrev tanrmlannda belirtilen (iqin gerektirdi0i dzellikler. gerekli egitim
seviyesi, deneyimler) dlCritler kullanrlmakladrr. Unrversitemiz bunyesrnde gergekle$tirilen faaliyetlerin, yeterli
niteliklere sahip personel tarafrndan yaprlmasrnr grivence altrna almak aqin, gahqanlarrn eoitim ihtiya9larr
Mersin Universitesi Hizmet lCi E0itim Ydnergesi gerqevesinde ger9eklellirilmektedir. E0itim ihtiyaClafi
periyodik olarak g6zden gegirilerek; bu ihtiyaelan karirlayacak yrllrk e0itim planr olu$turulmaktadrr. Egitim
CahSmala , yrlhk egitim planrna (MEU.KY.PL-002) aglenerek; gelecek ddnemin e0itim programr. her yrlrn

Arahk ayrnda yaprlmakta ve yilrritilmektedir. Ger9eklegen e0itimler sonrasr, e0itime katrlanlar tarafrndan
e0itim degerlendirme formunun doldurulmasr saolanarak; yrllrk eoitim planrnda belirlenen Eoitim Sorumlustl
tarafrndan egitimin etkinlioi izlenmekte ve ilgiliformlar, Personel Daire Bagkanlr0rna teslim edilmektedir.

Yeni atanan veya mevcut personelin adaptasyonu, hizmet i9i eoitimlere tabi lutularak saglanmaktadrr.
Universitemizde Calrganlarln kalite ydnetim sislemi veya kendi QaIgma alanlannda eoitim ihtiyaqlannrn
belirlenmesi, planlanmasr ve faaliyetlerin yirLitLilmesi Mersin Universitesi Hizmet i9i Egrtrm Yonergesi ve
Yrllrk E0itim Planr Qer9evesinde gerqeklegtirilmektedir. Bilgilendirme, sempozyum, seminer, kongre,
konferans ve Kurum drgrnda alrnan egitimler vb. igin etkanlak deoerlendirilmesi yaprlmaz. E0itim faaliyetleri

Haatlayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektdr
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7 .4 let iq m
U temiz. Uy9un ilelig ka ite ydnelim s sle nt e1k inli0i d rkkale a larak qerQeklesti rmekted

lletisimin Kiminle, Ne zaman, Kim taraftndan, Ne gekilde yaprlacaol belirlenerek; iletisim igin kullanllan

araglar agagrda belirtilmigtir.
. Ig yazrgmalar llan Panolarl, Afigler Toplantrlar' Brafing ve Seminerler
. Telefon, Telsiz ve Faks Yr.iz yuze gdriigmeler Web Sitemiz ve Bilgisayar ortaml
. Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS)
. http://destek.mersin.edu.tr

Relerans Dokiimanler:
a) imza Yetkileri Yonergesi, Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar

Hakklnda Y6netmelik, Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uygulama Esaslarl

b) Rektdrliik 6zelkalem mtidrlrltoii aQ ve dri iletigim talirnah (MEU.ID.TL-103/00)

c) ltetigimTatimarr (MEU.ID.TL-122100)

d) Paydag Memnuniyeti Anketi
o) Dilek ve oneri Formu Deoerlendirme Talimatr (t4EU.KY.TL-002)

?.5 Dokiimante edllmil bllgi
7.5.'l Genel
Universitemiz; TS EN ISO 9001 Kalite Ydnetim Sistemi Standardr Qerqevesinde astenen dokrimante edilmis
bilgiyi ve kalite ydnetim sisteminin etkanlioini artrrmak igin belirlenen dokumante edilmi$ bilgiyi
olugturmaktadrr.

Rererans Dokiimanlar: Kalde Ydnetrmi Bilgr Sistemi (KYBS)

?.5.2 Oluaturma ve giincelleme
a) Tanrmlama ve agrklama (drnegin, bar baskk, tarih, yazar veya referans numarasr),
b) Format (iirnegin, dil, yazrlrm sLlrtmti, grafikler) ve ortam (drnegin, kagrt, elektronik),
c) Uygunluk ve yeterlik igin gozden geqirme ve onay

Reterans Dokiimanlar: Dokumanlann Kontrolu Prosedurir- MEU.KY.PR-001i00
Dokuman Revizyon Talep Formu- MEU. KY.FR-010/00
DokLiman Dagrtrm ve Revizyon Listesr- MEU KY.LS-o13/00

7.5.3 Ookiimanto sdilmis bilginin kontrolii
a) lhtiyac olduou yer ve zamanda, kullanrm iqin hazrr ve uygun olmasr saolanmaktadrr.
b) Yeterli dtizeyde korunmaktadrr (dmegin, gizliligin yitirilmesanden, uygunsuz kullanrmdan veya biitonltgU

kaybolmasrndan).
c) Dao(rm, erisim, bulma ve kullanrmr saglanmaktadrr.
d) Okunabilirlioinin korunmasr dahil, depolanmakta ve korunmaktadrr.
e) Degagikliklerin kontrol0 (6rnegin, sririlm kontrolii) yaptlmaktadrr.
f) i,4uhafaza ve elden grkanlmaktadrr

7.5.2 ve 7.5.3 maddeleri geregi uygulamadaki tLim dokilmanlann hazrrlor, yayrnr, daortrmr, revizyonu ve
ytirilrliikten kaldrfllmasr iglemlerinin yilrtitillmesi i9in DokUman Kontrolti Prosediiri haztrlanarak; bu
prosedilre uygun olarak Qalrgrlmaktadrr. Dokrimante bilgiler sonucunda elde edilen kayrtlar. Argiv Hizmetleri
Hakkrnda Ydnetmelik ve l\4EU. Ar$iv Talimatr ve Kayrtlann Kontrolu Prosedtiru (MEU.KY PR-02)gereornce
arsivleme. koruma, muhafaza, saklama ve elden grkarmalar ile algili olarak referans dokrimanlarda belirtilen
Sartlar uygulanmakladrr.

Haatlayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektdr
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e) Beklenmedik durumlar igin 6zel gartlar ortaya erkt6rnda bu durum hizmel alanlara yazrl olarak
baldirilmekledir.
Aynca Universitemiz, hizmet alanlarla / paydaglarla etkin ileti$im saolamak igin dilzenlemeler yapmakta ve
uygulamaktadrr. Bunlar;

- Resma yazrgmalar.
- Hizmet alanlarla / paydaglarla yiiz yiize g0r gme ya da telefon goriigmesr,
- Elektronik posta (e-mail),
- MEU Web Sitesi.
- Hizmet alan / paydag memnuniyeti anketi

Relerans Ookiimanlar: Kayflann Kontrolii Proseduru (l\.4EU.KY.PR-02)
Uygunsuzluk Ve Diizeltici Faaliyet Formu (MEU.KY.FR-022iOO)
Ibtigim Talimatr (MEU .lo.7L-122]l

8.2.2 Uriin ve hizmetler igin gartlarn tayin edilmesi
Universitemiz tarafrndan verilen hizmetlerin dzellikleri;

a) 657 Sayrl DM Kanunu, 2547 YOK Kanunu, 2914 YOK Personel Kanunu, 124 Saytlt KHK,
Kanunlar, ulusal ve uluslararasr standartlarda, hizmet alanlann sdzlegme ve gartnamelerinde
agrklanmaktadrr. Universitemiz, taraftndan verilen hizmel, bilgi ve belgelere iligkin kayrtlarda
mevzual htlkr.imleri gergevesande gizlilik prensibine uygun hareket edilmektedir.

b) Universitemiz, sundu0u hizmetler igin beyan ettioi gartlan kargrlayabilecegini (diploma, sertifika,
proje, yoklama lislesi, srnav sonug listesi, kimlik belgesi vb.) kayrt altrna almaktadrr.

Referans .Ookaimanlar: Diploma, sertifika, proje, yoklama listesi, srnav sonug listesi, kimlik belgesi vb.
Kurumsal l9 Deoerlendirme Raporu.

8.2.3 Uriin ve hizmetler igin gartlann gaizden gogirilmesi
8,2.3.'l Universitemiz yapmri oldu0u faaliyetleri mevzuatlar gercevesinde gergeklegtirmektedir. Hizmet
alanlar tarafrndan yaprlan hizmet talepleri, Universilemize yazrh veya eleklronrk orlamda yaptlmaktadtr. Bu
talepler me\rzuat dogrultusunda gdzden gegirilerek talep edenler yazrh olarak bilgilendirilmektedir.
Uygulamakta oldugumuz faalayetlerle ilgili Sartlarda herhangi bir deoiSiklik oldugunda Calganlar ve ilgili
taraflar iletigim araqlan (8.2.1 maddesi)kullantlarak bilgilendirilmektedir.

8.2.3.2 Universitemiz:
a) Gdzden geQirme sonuQlafl ve
b) Urtin ve hizmetler konusunda ortaya gtkan yeni Sartlar igin yapmtg olduou faaliyetler

kayrtlafl muhafaza etmektedir.

Relerans Ookaimanlar: Kay larln Kontrolri Prosodiirri (MEU.KY.PR-02)

ile olugan

8.2.4 Uriin ve hizmetler igin lartlann dogigmesi
Universitemiz, sundugu hizmetler igin garllann degigmesi durumunda. ilgili dokiimante edilmag bilginin tadil
edildi0ini ve ilgili kisilere yazrlr olarak /elektronik ortamda/ ilan ederek; bildirmek suretiyle kaytt altlna
almaktadrr.

E.3 Urun ve hizmetlorin tasaflmt ve g€ligtirilmosi
E.3.1 Genel
Universitemiz egitim dgretim hizmeti sunumu ile destek ve idari birimlerin i$leyiginde; yeni veya var olan
hizmet sunumunun geligtirilmesi veya degi$iklik talebi durumunda gerekli iyilegtirme faaliyetlerini tasanm

Haatlayan
Kalite Y6netim Temsilcisa

Onaylayan
Rektdr
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a) Tasaflm ve geligtirme degagaklikleri,
b) G6zden gegirme sonuglarr,
c) De0igiklik yetkisi,
d) Olumsuz etkileri 6nlemek iqin yaprlan faallyetler,

ile ilgili gahgmalar tasanm planlamasr ile izlenerek planlanan tarih ve gerQeklegen tarihler belirlenmektedir.
Her aiamanln sorumlulafl atanarak, kullanrlacak kaynaklar tespit edilmektedir. Hangi agamada hangi
birimin sorumlu oldu0u da belirlenerek, her agamada kayrtlar tutulmakta ve Kaytlafln Kontrolil Prosediirij
gergevesinde kalile kaydr olarak saklanmaktadrr.

8.4 Drgandan todarik edilen siireq, iiriin ve hizmetlerin kontrolii
E,4.1 GBnel
Universitemiz hizmellerini yerine getirmek i9in gerekli olan satrn almalar, mevzuatga belirtilen Sartlara uygun
olarak belirlenmekledir. Kamu lhale Kurumu tarafrndan internette yayrnlanan yasaklr firmalar drsrnda kalan
ttlm firmalar, galgrlabilk tedarikCilerimiz sayrlmakladrr. [Jniversrtemrzde, tedankgilerinin belirlenmesi ve
degerlendirilmesine iliskin detaylar Kamu ihale Kanununda (KiK) belirtildaoigekilde yaprlmaktadrr.
Sahn a[nan orrjne uygulanan kontroliin tipi ve i9erioi, Satrn Alma SUrecinde ve Tedarikqi Deoerlendirme
Talimalrnda anlatlmaktadrr.

Referans Doktimanlar: Kamu lhale Kanunu (47344735)
Satrn Alma SLlreci (MEU.ID.SR-001 )
Tedarikei Degerlendirme Talimatr (ME0.KY.TL-006)

8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu
Urlin ve hizmet satrn alma bilgileri; prosedurler, srireqler, teghizahn onaylanmasr iQin garllar, kullanacak
personelin niteliga igin gartlar ve Kalite Ydnetim Sistemi gartlan da dahil olmak Uzere, olugturulan
gartnamelerde belirtilmigtir. Sahn alrnacak ririjn veya hizmet ile ilgili teknik ve idari bilgiler ve dioer dzellikler
(bakrm periyotla(, personel e0itimi vb.) bu gartnamelerde tanlmlanmEtrr. Teknik ve idari gartname
gerektirmeyen U(inler igin satrn alma bilgileri, tedarik9ilere Satrn Alma Sorumlusu tarafrndan siparig
edilmektedir.
Reforans Dokiimanlar : Satrn Alma Silreci (l\,1EU.lD.SR-001)

9artnameler
TedarikQi Dederlendirme Talimatr (MEU.iD.TL-1 39/00)
DeOerlendirilen Tedarikgi Listesi (MEU.KY.LS-o't6/00)

8.,t.3 DE tedarikgl igin bilgi
Universitemizde salrn ahnan 0r,iin veya hizmetin satrn alma gartlannr kar9rlamasrnrn kontrolii igin Muayene
ve Kabul Komasyonu olusturulmaktadrr. Hizmetler ve i.irilnlerin alnan numuneler Llzerindeki dogrulamalarr
gartnameye g6re Muayene ve Kabul Komisyonunca yaprlmaktadrr. Satln almalar iQin olusturulan ttlm
kayrtlar muhafaza altrna alnmaktadrr.

Referans Dokiimanlar : Satrn Alma SLlreci (l\rEU.iD.SR-001)

9artnarneler

E.5 Ur6tim ve hizmst sunumu
8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun konlrolii
Universitemiz, konkollij Sartlar altrnda Urrin/hizmet saglamayt planlamakla (MEU.KY.PL-003) ve bu
planlama doOrultusunda gerqeklegtirmektedir. Universitemizin 0rin/hizmet gerqekleqtirme planlamasr ile

Haztlayan
Kalite Y6netim Temsilcisi

Onaylayan
Rektdr
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Reterans Dokiimanlar: Kay ann Kontrolij ProsedrirLi (MEU.KY.PR-02)
Argiv Talimatr (i,4EU.KY.TL-001 )
Depolama ve istifleme Talimatr (MEU.iD.TL-1 37)
Yiiksek oOretim Ust Kuruluglan ve YriksektiEretim Kurumlan Saklama Srireli
Standart Dosya Planr
5070 Sayr[ Elektronik lmza Kanunu

8.5.5 Teslimat sonrasr faaliyetler
Oorenciler mezun olup diplomalaflnr aldrktan sonra, mezun olduklan akademik birimlerde olugturulan
"l\rlezun izleme Komisyonlarl, Oorenci igleri Daire Bagkanlor bLinyesinde yaprlandrnlan Mezun izleme
Masasr ve "Mersin Universitesi e-Mezun iletigim Sistemi" ijzerinden istihdam durumlan izlenmektedir.

8.5.6 Degigikliklerin kontrolii
Universitemiz gartlara uygunlugu stirdLirmeyi gilvence allrna almak amacryla, iiretim ve hizmet sunumu igin
mevzuattaka/sdzlegmeler ve garlnamelerdeki deoigiklikleri gerekla g6rdtl0rlnde gdzden geqirerek kontrol
etmektedir.
Universitemizde degigiklioe onay veren kigi/kiOilerin gozden gegirmesi sonucu gerekli gordiiori herhangi brr
faaliyeti tarif eden dokr.imante edilmig bilgi kayrt altrna alrnarak, ilgili doktmanlar revize edilmektedir.

Refcrans Dokiimanlar: D19 Kaynaklr Dok|man Listesi (MEU.KY.LS-002/00)
Dokr.imanlann Kontrolii Prosedririi ([,1ELJ.KY.PR-001/00)
Dokiman Revizyon Talep Formu (MEU.KY.FR-010/00)
Dokuman Revizyon Takip Formu (MEU.KY.FR-011/00)
Dokriman Dagtttm ve Revizyon Listesr (MEU.KY.LS-013i00)

8.6 oriin ve hizmet sunumu
Universitemiz ilriin ve hizmetinin. gartlafi kargrladtgrnt dogrulamak iCin planlama (i/EU.KY-PR-o1,
MEU.KY-PR-o2) yapmaktadrr. Planlanan faaliyetler sonucu ortaya qrkan iiriin/hizmetler, ilgili bir yetkili ve
payda9/hizmet alanlar tarafrndan onaylanmadr0r takdirde; bu ilriln ve hizmetler kontrol alhnda
tutulmaktadrr. Kontrol edilen bu Uriin ve hizmetler igin:

a) Kabul kriterlerihe uygunluoun kanrtr.
b) Sunumu onaylayan kisi/kisiler,

igin tutulan dokumante bilgiler kayrt altrna (MEU.KY-PR-o1) alrnmaktadrr.

Roterans Doktmanlar: Surec/Faaliyet Planlamasr (MEU.KY.PL-003)
Uygun Olmayan U(inlHizmetin Kontrolti Prosedtrn (MEU.KY.PR-03)
MEU. Stratejik Planr
Web sayfam|zda bulunan "Bilgi Paketi Ders Katalogu"

8.7 Uygun olmayan grktrnrn (iiriin/hizmetin) kontrolU
8.7.1 Uygun olmayan tinin/hizmet tanrmlanmasr ve kontroltine ili$kin esaslar uygun Olmayan
Unin/Hazmetin Kontrol Prosedr.jrfi'nde aCrklanmrstrr. Prosedur, ilgili sorumluluk ve yetkileri ile uygun
olmayan hizmetin de0erlendirilmesane ililkin esaslan aCrklamaktadrr.
Gerekli faaliyetlerin yerine getirildigine iligkin kayrtlarn tutulmasr ve muhafaza edilmesi ilgili prosedtirde
ae rklanmrstrr.

E.7.2 Universitemiz hazrrladqr Uygun olmayan irijn/Hizmetin Kontrolii Prosedorii ile;
a) Uygunsuzlu0u,

Onaylayan
Rekt6r

Hazrrlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi
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9.1,3 Analiz ve degerlendirme
Universitemizde, kalite ydnetim sisteminin uygunluounu ve etkinligini ortaya koymak ve slirekli iyileltirme
igin Veri Analizi Talimatt dr.izenlenmistir. Hangi verilerin kullanrlarak veri analizi yaprlacaol da bu talimatta
agtklanmtsttr. Genellikle hedef konulan alanlarda veri analizlen ger9ekle9tirilmektedir. Verilerin toplanma
gekli, illenme gekli ve sonuglann yorumlanarak gerekli tedbirlerin alrnmasr ile ilgili bilgiler veri analizi
tablosunda tarif edilmigtir.

a) Urljn ve hizmetlerin uygunlugu,
b) Payda$ memnuniyet derecesi,
c) Kalale y6netim sisteminin performansr ve etkinli0i,
d) Planlamanrn etkin gekilde yaprlrp yaprlmadr0r,
e) Risk ve frrsatlan belirlemek igin yrlriitillen faaliyetlerin etkinligi,
f) Dr9 tedarik9ilerin performansr,
g) Kalite y6netim sisteminin iyilegtirme ihtiyaglafl.

Referans Dokiimanlar:

b
a) Veri Analazi Talaman (MEU.KY.TL-003)

ogrenca Memnuniyet Anketi
Akademik/idari Personel lvlemnuniyel Anketi

d Kurum lg Degerlendirme Raporu
Nihai Performans Programr

f) Kalite Yonet m Sislemi Performans Raporu
g) R sk Ydnetimi Talimatr (l\,4EU.KY.TL-006/00)
h) Degerlendrnlen Tedankqr Listesr (MEU. KY. LS-016i O0)
i) YGG ve Drjzeltici Faaliyet Prosediru

9.2 i9 tetkik
Kalite ydnetim sistemimizin planlanmtg diizenlemelere ve TS EN ISO 9001 KYS Standardtna uygunluounun
ve etkinliginin periyodik olarak doorulanmasr amacryla Standart Sartlafl dogrultusunda lq Tetkik Prosediirii
hazrrlanmrg v6 uygulanmaktadrr.

Referans Dokiimanlar :a) i9 Tetkik Prosedrjrti (ME0.KY.PR-04)
b) iC Tetkik Soru Lrstesi (l\.4EU.KY.LS-O12iOO)
c) Yrlhk iq Tetkik Planr (MEU.KY.PL-001/00)

9.3 Ytinetimin giizden gegirmesi
9.3.1 Genel
Universitemiz Ust Ydnetimi, Kalite Ydnetim Sistemini yrlda en az bi kez yaprlan Ydnetimin G6zden
GeCirme (YGG) Toplantrlaftnda degerlendirmektedir. Ydnelimin G6zden Geqirme Toplantrlafl, Kalite
Ydnetim Temsilcisi tarafrndan en az ijq gun once katrlacaklara MEU KEK 7 4 Maddesindeki lC lletigim
Metotlarndan bari vasrtasryla duyurulmaktadrr- Kalite yonetim temsilcisi; 0st ydnetime, YGG toplantrsrndan
6nce sistemin performansr konusunda Sistem Performans raporu (MEU.KY.FR-049)sunmaktadrr.
Toplantrlara Rektdr. Rektor yardrmcrlan, Rektdr Danrsmanlan ve aInan kararlar ile ilgili birim sorumlulan
katrlmaktadrr.

9.3.2 Yiinetimin giizden geqirmesi girdileri
Ydnetimin gdzden gegirmesinde aqagrdaki konular dikkale alrnarak planlanrp gergeklegtirilir:

a) Bir dnceki yonetimin gdzden ge9irme toplanhlannda karar alrnan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite ydnetim sistemi ile ilgili iQ ve d19 hususlardaki degigiklikler,
c) ASagda belirtilen eoilimler dahil, kalite ydnetim sisteminin performansr ve etkinligi ile ilgili bilgiler,

1) Paydag memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
2) Kalle amaQlaflna efl9me derecesr,
3) Silreg performansr ile iriin ve hizmetlerin uygunlugu,

Haatlayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi
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10.3 Siirekll iyilegtirme
Universitemiz kalite ydnetim sisteminin uygunluounu, yeterlilagini ve elkinlioini silrekla iyalegtarmek amacryla;
veri analiz ve de0erlendirmenin sonuClannr, ydnetimin gdzden geCirmesi erktrlannr, sr.irekli iyilesmenin
pargasr olarak belirlenen ihtiyag ve frrsatlan degerlendirerek; stirekli iyilestirmeyi saolamaktadrr.

Referans Ookiimanlar: Risk Yonetimi Talimatr (MEU.KY.TL-006/00)
Rrskler/Frrsatlar Listesi (MEU.KY LS-0 14100)

Onaylayan
Rektor

Hazrrlayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi


