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Mersin Üniversitesi, TBMM'nin 3 Temmuz ,l992 tarihinde kabul ettiği 3837 sayıll Kanun ile kurulmuş,

10 Kaslm ,l992 tarihinde faaliyete geçmiştar. 1993-1994 Eğitim-Öğretim yılında 4 fakülte, 1 yüksekokul, 4

meslek yüksekokulu Ve 2 enstitü ile eğitim-öğretimine başlamlştlr.
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1KAPSAM
Mersin Üniversitesi, TS EN lSo 9001 kapsamlnda hazırlanan Kalite Yönetim Sistemini uygulamaya
koymuştur.
Üniversitemiz birimlerinin faaliyetlerini gerçekleştirirken izleyecekleri yöntemler ve bunların detaylarl bu
kitapta atıflarına yer Verilen yasal mevzuatlar, prosedür, süreç Ve talimatlarla belirlemiştir.
Üniversitemizde kurulan Kalite Yönetim Sisteminde Organizasyon Şemasında bulunan Rektörlüğe bağh
birimler kapsam dahilindedir. Sağlık Uygulama Ve Araştlrma Merkezi (sağlık hizmeti Vermesi sebebiyle),
lleri Teknoloji Eğitim Araştırma ve Uygulama Merkezi (TS EN lSO 17025'ten akredite olması sebebiyle),
Denizcilik Meslek Yüksek okulu, YÖK- Ulaştlrma, Denizcilik Ve Haberleşme Bakanlığı Kalite Yönetim
Sistemi ve Değerlendirme Esaslarına tabi olması nedeniyle kapsam dışı bırakılmıştır. Devlet
Konservatuarl'n ln orta öğretim kısmı 23 Mayıs 2015 tarihli, 29364 saylll resmi gazetede yaylmlanan "Milli

Eğitim Kalite Çerçevesi" esaslarına tabi olması nedeniyle kapsam d|şı bırakılmıştır. Yemek, temizlik ve
güvenlik hizmetleri (tedarikÇiler ile satın alma yo|uyla gerçekleştirildiğinden), TS EN lSo 90O1 kapsamı
dlşında blrakllmlştır. Ayrlca Mersin Teknoloji Geliştirme Bölgesi (Teknopark) yönetimi ve işletilmesinden
soİumlu yönetici şirket, anonim şirket şeklinde kurulmuş ve Mersin Valiliği Yatırım İzleme ve Koordinasyon
Başkanllğl, Mersin Üniversitesi Tarsus Üniversitesi, Mersin Tarsus organize Sanayi Bölgesi, Mersin Ticaret
ve Sanayi Odası, Tarsus Ticaret ve Sanayi Odası, Akdeniz İhracatçı Birlikleri tüzel kişilerinden
oluşmaktadır. Bu nedenle kapsam dışı bırakılmıştır.

2 AT|F YAP|LAN STANDARD VE DOKÜMANLAR
Mersin Üniversitesi Kalite El Kitabının hazlrlanmaslnda Ve Kalite Yönetim Sisteminin oluşturulmasında; TS
EN lso 9oO1 standardl Ve konu ile ilgili Türk standartlarl, ilgili kanunlar Ve yönetmelikler referans allnmlştlr.

3 TER|MLER VE TARIFLER
Kalite El Kitablnda TS EN lso 9001 Kalite Yönetim Sistemleri -Temel Kavramlar, Terimler ve Tarifler
standardlnda verilen Uluslararasl terimler Ve tariflerı kullanllmlştlr.
Standart içerisinde yer alan "Müşteri" kaVraml kurumumuzda ilgili yerlerde "Paydaş" olarak tanlmlanmlştlr.

4 KuRULUşUN BAĞLAM|

4.,l Kuruluş ve bağlam|nln anlaşllmasl
Mersin Üniversitesi, kapsamda belirtilen faaliyetler ve stratejik yönü ile ilgili olan Ve kalite yönetim
sisteminde belirlenen hedefleri, hazlrlanan süreçleri, izlenmesi gereken faaliyetlerin sonucunu, Mersin
Üniversitesi 2018-2022 Stratejik Planlama sürecinde (Stratejik Plan 2018-2022 Tablo:3) elde edilen GZFT
(Guçlü yönler, zayıf yönler, f|rsat Ve tehditleo analizi sonuçlarına (Stratejik Plan 2018-2022 bölum 2.10)
göre ele almlştlr:

a-) Dl§ h us us lardan;
'|.Yasal Mevzuat Bağlamı:

r' Yasal mevzuatlar (2547 Sayılı YÖK Kanunu, 2914 Sayılı YÖK Personel Kanunu, 657 Saylll Devlet
Personel Kanunu, Hizmet alanımızı ilgilendiren konularda T.C. Bakanlıklarl Ve YÖK taraflndan
çlkar!lan kanun Ve yönetmelikler,

/ Hizmel alan/paydaşlarln kültürel, sosyal ve ekonomik beklenti ve ihtiyaçlarlnl dikkate aıarak
değerlendirmektedir.

Faaliyetler: Resmi yazışmalar.

2,Pazat
Faaliyetler: MEB, Ulusal ve Uluslararası Diğer Üniversiteler, Basın ve Halkla llişkiler Şube MUd. Tanıtım

etkinlikleri.
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3.Kültürel sosyal Ekonomik Çevreler/ Gidilen ülkelerdeki resmi kurumlarla ilişkiler.
/ Gidilen ülkelerdeki ekonomik ve ticari anlaşmalar,
/ Çok uluslu kuruluşlar

Faaliyetler: Birimler ve genel sekreterlik aracılığlyla anlaşma/protokoller kapsamlnda yapılan faalıyetler

4. Ürün ve Hizmet Tedarikçileri,
Faaliyetler: ldari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Yapı İşleri ve Teknik Daire başkanlığı, Döner Sermaye
lşletme Müdürlüğü Ve diğer satln alma birimleri tarafından yapllan 4734 sayfi Kamu ihale Kanunu Ve 4735
sayılı Kamu ihalelera sözleşmeleri Kanunundaki tanlmlara uygun yapılan faaliyetler.
5. Mersin'in Kültürü, Coğrafi yapısı, sosyoekonomik yapısı ve iklimi,
6. Va|ilik, Belediye, Sivil toplum kuruluşları, Teknopark,

b hususlaldaI

1. Üniversitemizin değerleri, kültürü, bilgisi ve performanslna göre değerlendİrmektedir.

/ Stratejik Planlar (2008-2012, 2013-2017 , 2018-2022\
r' Birimlerin Yıllık Faaliyet Raporları,
/ Kurum lç Değerlendirme, Performans Göstergeleri,
/ iç Tetkik Raporları,
r' Birimlerin ve üst yönetimin karar organları,
r' program müfredat geliştirme komisyonlarl, mezun izleme komisyonları,
r' Süreç/FaaliyetPlanları,

lle Mersin Üniversitesi iç ve dış hususlada ilgali bilgileri izlemekte ve gözden geçirmektedir

2. Öğretim elemanları ve idari personel,
Faaliyetler:. Personel Daire Başkanlığı, akademik Ve idari birimlerin personel şubeleri
3. Eğitim-oğretim faaliyetleri,
Faaliyetler: Öğrenci işleri Daire Başkanhğl, Eğitim Komisyonu, Yurtdlşl Öğfenci Kabul Ve Değerlendirme
Komisyonu, Dlş ilişkiler Ve Projeler Koordinatöduğü (Erasmus, Farabi, Mevlana değişim programlan).
4. Teknoloji ve Altyapı Bağlamı :

/ Bilişim,
Faaliyetler: BAUM, Bilgi işlem Daire Başkanllğ| Vb.

/ Altyap| : Derslik altyapılarl, Küttjphane,
Faaliyetler: Yapı lş|eri ve Teknik Daire Başkanllğı, Bilgi işlem Daire Başkanlığl, Kütüphane Ve
Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı vb.

Referans Dokümanlar: a) Kayltlarln Kontrolü Prosedürü (MEÜ, KY. PR-002)
Dış Kaynaklı Doküman Listesi (MEÜ, KY. Ls-002)

b) iç Tetkik Prosedüru ([rEÜ. KY. PR-003)
Paydaş memnuniyet anketleri
Faaliyet Bilgi Sistemi Performans Göstergeleri
Kurumsal iç değedendirme Performans gösteı.geleri
Mersin Ünıversıtesi 2O1 8-2022 Stratejik Planı

4.2 llgili taraflarln ihtiyaç ve beklentilerinin anlaşılması
Üniversitemiz, mevzuat hükumleri kapsamlnda hizmet alanlar/paydaşlara verilecek hizmetleri düzenli
olarak sağlamada aşağlda belirtilen referans dokümanlar Ve yapmlş olduğu faaliyetlerle belirlemiştar:

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

l\4 E KY.FR_001



a) Kalite yönetim sistemi ile ilgili taraflar; hizmetlerimizden faydalanan öğrenciler, özel ve kamu kurum Ve
kuruluşları,
b) ilgili taraflann kalite yönetim sistemi ile ilgili şartlarl,
Mersin Üniversitesi ilgili taraflar hakkIndaka bilgileri ile bu taraflarln şartlarınl izlemekte ve gözden
geçirmektedir. Bu konu ile ilgili yöntemler MEÜ-KEK 9.,1.2 Paydaş memnunayeti maddesinde açlklanmlştlr.

Referans Dokümanlar: a) MEÜ Stratejik Plan 2018-2022 (Tablo 7. Paydaş Listesi)
Birimlerde oluşturulan komisyonlar (Mezun Ve müfredat izleme komisyonlarl, Dlş
paydaş komisyonu Vb.)

b) Dış Kaynakll Dokuman Listesi (MEÜ. KY. Ls-002)
Dilek ve Öneri Formu Değerlendirme Talimatı (MEÜ. KY. TL-002)
Memnuniyet anketleri (Öğrenci, Akademik ldari)

4.3 Kalite yönetim sisteminin kapsamlnın belirlenmesi
Üniversitemiz, kalite yönetim sisteminin kapsamlnl, slnlrlarlnl ve uyguIanabilirliğini aşağlda açlklamlştlr.
Mersin Üniversitesi Ts EN lso 9001 kapsamında hazlrlanan Kalite Yönetim Sistemini, faaliyet alanlar| için
uygulamaya koymuştur. Mersin Üniversitesi TS EN lSO 9001 Standardına uygun bir kalite yönetim sistemi
kurmuştur. Kurulan KaIite Yönetim sistemi, aşağıdaki faaliyetleri kapsamaktadlrl

1. Eğitim ve Öğretim Faaliyetleri,
2. Araştlrma Ve Geliştirme Faaliyetleri,
3. Ülkeye ve İnsanlığa Hizmet Faaliyetleri,

Üniversitemiz bu kapsamı belirlerken aşağlda belirtilen hususları değerlendirmektedir.
a) lç ve dlş hususlar|, MEÜ-KEK Madde 4.1 'de açıklanmıştır.
b) Atıf yaptlan ilgili tarafların şartlarl MEÜ-KEK Madde 4.2'de açıklanmıştır.
c) Üniversitemiz, hizmetlerini yukarıdaki maddelere göre gerçekleştirmektedir.
Referans Dokümanlar:

a) Araştlrma Ve Geliştirme Faaliyetleri, (Enstitüler, Proje çallşmalan BAP)
b) Toplumsal Hizmetler: Sürekli Eğitim Merkezi faaliyet|eri Ve birimlerin her türlu

kongre, sempozyum, çallştay Vb. faaliyetler.

KALiTE YöNETiM SisTEMi KAPSAMlNDA UYGuLANABiLiR oLMAYAN MADDELER vE GEREKçELERi
standardln:
Üniversitemizde kurulan Kalite Yönetim Sistemine göre yemek, temizlik ve gUvenlik hizmetleri hizmet satın
alma yo|uyla gerçekleştirildiğinden dolayl TS EN lSo 9001 kapsaml dışında bırakılmıştır. Kontrolleri
sözleşme kapsamlnda belirtilen şekilde taraflmlzca yapılmaktadır.

MERSiN Üııivensİresi
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4.4 Kallte yönetim sistemi ve süreçleri
4.4.1 Üniversitemiz; bu standardln öngördüğü şartlara uygun olarak bir kalite yönetim sistemini oluşturarak;
dokümante etmekte Ve etkinliğini sürekli iyileştirmektedir, Üniversitemiz, bu faaliyetleri kapsam maddesinde
(Madde 4.3) belirtilen uygulamalarlnda açlklamlştlr. Bu bağlamda;

a) Kalite Yönetim Sistemi kapsamlnda istenen girdiler Ve beklenen ç|kt|lar hazlrlanan sureçlerde
belirtilmiştir.

b) Bu süreçle.in slrasl Ve birbideri ile etkileşimi Tablo 1'de Verilmiştir.
c) Sureçlerin etkili işletimi ve kontrolijnü güVence altlna almak için ihtiyaç duyulan kriter ve yöntemler

(izleme, ölçme Ve ilgili performans kriterleri dahil) hazırlanan süreçlerde belirtilerek; Süreç/Faaliyet
izleme formlarl aracılığı (MEÜ.KY.FR-048) ile izlenmektedir.

d) sureçler için ihtiyaç duyulan kaynaklar, hazırlanan süreçlerde belirtilmiştir,
e) Yetki Ve sorumluluklar ile görev tanlmlarl, hazlrlanan sureçlerde beıırlenmiştir,
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f) Madde 6.1'in Şartlarlna göre tayin edilmiş risk Ve flrsatlar, Riskler / Flrsatlar Listesi (MEU.KY.LS-
014/00) formuna kaydedilir,

g) Süreçler, Süreç lzleme Formları aracılığı ile izlenip; Veri analizi yöntemleri ile değerlendirip
uygulanmaktadlr. Bu süreç|erin, istenen sonuçlara ulaşmasını güVence altlna almak için herhangi bir
değişiklik ihtiyacl oluştuğunda, Plan Ve Hedefler ilgili personel taraflndan Faaliyet Bilgi sisteml üzerinde
revize edilerek faaliyetler gerçekleştirilmektedir,

h) Süreçler ve kalite yönetim sistemi, YGG toplantıları ve veri analizleri sonucunda iyileştirilmektedir.

Referans Dokümanlar: a} MEÜ Sureçleri (MEÜ.EÖ.SR-01,1,0O2, OO4: MEÜ.BA.SR-oO1: MEÜ.UH.SR-001:
MEÜ.iD.SR-001, 002)

b Tablo ,l. KAL|TE YÖNETiıvı sisreıvıi sÜne ETKiLE irvıı-eRi

ETK|LEYEN SUREÇ

No KoDU ADl

ETKiLENEN
süREç No ETKiLEşiM

1 MEü.iD.sR_oo1 satln alma süreci 2-3-4-5-6-7
Tüm satln alma
taleplerinde bütün süreçler
Etkileşim halindedir.

1' le satın alma
taleplerinde,
4' le tezlProje/Bitirme
çalışması vb. faaliyetlerinde
5' le eğitim aşamalarında,
7 ile destek aşamalarında,
Etkileşim halindedir.

Önlisans - Lisans Eğitim Süreci 1-4-5-72 MEÜ.EÖ.SR-oor

3 MEÜ.uH.sR-oo,| Sürekli Eğitim Süreci 1-2-6-7

1' le satınalma talepleri,
2' ile eğitim aşamalarında,
6 ile eğitim altyaplslnl
kullanım aşamasında
7 ile destek aşamalarında,
Etkileşim halindedir.

MEÜ.BA.sR-oo1 Bilimsel Araştlrma Pro.ieleri
sureci 1-2-5-7

1' le satln alma
taleplerinde,
2' ile eğitim aşamalarlnda,
5' le eğitim aşamalarında,
7 ile destek aşamalarlnda,
Etkileşim halindedir.

5 MEÜ.EÖ.sR-oo2 Lisansüstü Eğitim süreci 1-2-4-6-7

1' le satln alma
taleplerinde,
2' ile eğitim aşamalarlnda,
4' le proje faaliyet|erinde
6 ile eğitim altyapısın ı

kullanım aşamalarında,
7 ile destek aşamalarında,
Etkileşim haIindedir.

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör
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1' le sattnalma taleplerinde,
2' ile eğitim altyaplslnı
kullanlm aşamalarlnda,
3' le eğitam altyaplslnl
kullanlm aşamalarlnda,
5' le eğitim altyaplslnl
kullanlm aşamalarlnda,
7 ile destek aşamalarlnda,
Etki|eşim halindedir.

1-2-3-5-76 Uzaktan Eğatim Süreci

1' le satlnalma taleplerinde,
2' ile eğitim altyapısı destek
aşamalarında,
3' le eğitim altyaplslnI
destek aşamalarında,
5' le eğitim altyaplsını
destek aşamalarlnda,
6 ile eğitim altyapısın ı

destek aşamalarlnda,
Etkileşim halindedir.

1 _2_3_5-6Destek Hizmetleri süreci7 MEÜ.iD.sR-oo2

c-d-) Süreç/Faaliyet izleme formu (MEÜ.KY.FR-048)
Süreç/Faaliyet Planl (MEU.KY.PL-003)

e) Süreç Sofumlular Tablosu ( MEÜ.KY.FR-04,1)
KYBS içindeki yetki sorumluluk tanlmlarl
Görevlendirme yazlarl, organizasyon şemasl, birim içi görevlendirmeler listesi

f -g) Riskler / Flrsattar Listesi (MEÜ.KY.LS-o14/00)
Süreç / Faaliyet lzleme Formu (MEÜ.KY.FR-048)
Kayltlarlnln Kontrolü Prosedüru (MEÜ.KY.PR-02)

h) Yönetimin Gözden Geçirmesi Raporu (MEU.KY.FR-025)

4.4.2 Üniversitemiz;
a) Bu süreçlerin işletimini desteklemek için dokümante edilmiş bilginin sürekliliğini sağlamaktadlr,
b) Süreçlerin planlanan (MEÜ. KY. PL-003) şekilde yUrütüldüğtjnden emin olmak için süreçlerle ilgili
kayItlarl tutmaktadlr-

Referans Dokümanlar: a) Kayıtlarlnın Kontrolü Prosedürü (MEÜ.KY.PR-02)
Dokümanların Kontrolü Prosedürü (MEÜ.KY.PR-001 )

b) Süreç/Faaliyet izleme formu (MEÜ.KY.FR-048)
Süreç/Faaliyet Planı (MEU.KY.PL-003)

5 LiDERL|K üöNETiMiN soRuMLULuĞU)

5.1 Üst Yönetimin taahhüdü
5.'|.1 Genel
Üst yönetimimiz, tanlmlanan kalite yönetim sisteminin uygulanması, geliştirilmesi, etkinİiğinin ve
sürekliliğinin sağlanmasl konusunda taahhütlerinin Ve sorumluluğunun gereklerini yerine getirmek için
yapmlş olduğu faaliyetler Ve bunlarln kayltlarlnl tutarak yerine getirmektedir. Bu bağİamda;
Mersın Üniversitesi Üst yönetimi,

a) KYS'nin etkanlağini, süreç Ve faaliyetlerin sonuçlarlnl YGG toplantllarlnda değerlendirmektedir,
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b) Kalite politikası Ve kalite hedeflerini oluşturmuş ve bunların, kuruluşun şartlarl Ve kapsamı ile
uyumluluğunu güvence altına almıştır,

c) KYS'nin şartlarlnın, iş odakll süreçlerimiz ile entegre olduğunu güVence alt|na almlşt|r,
d) Süreç yaklaşımı Ve risk temelli düşünmeyi teşVik etmek için bilgilendirme eğitimleri Ve/Veya toplantllar

duzenlemesini desteklemektedir.
e) Kalite yönetim sistemi için gerekli kaynakların varlığınl güVence altlna almaktadlr,
fl KYS şartlannın öneminin anlaşllmaslnl eğitimler, süreç izleme faaliyetleri Ve iç tetkikler ile sağlamaktad|r
g) Kalite yönetim sisteminin amaçlanan çlktllara ulaşmaslnl, sureç izleme Ve veri değerlendirme

yöntemleriyle güVence altına almaktadır,
h) KYS'nin etkinliğine katkl sağlayacak kişilerin, işe ahnmasl, yönlendirilmesi Ve desteklenmesini

mevzuatlar çerçevesinde sağlamaKadır,
i) iyileştirmenin teşVik edilmesi üst yönetimin eğitimler Ve akademik teşVikler Vb. yöntemleriyle

sağ|anmaktadIr.
j) Birim yönetim sorumlularının, kendi sorumluluk alanlarındaki uygulamalarını desteklemektedir.

Referans Dokümanlar: a) Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantl Tutanağl (MEÜ.KY.FR-024),
Yönetiman Gözden Geçirmesi Raporu (MEÜ.KY.FR-025),

b) MEÜ Stratejik Plan 2018,2022, Kalite El Kitabl,
ci ıııırü sureçieri ( MEü.Eö.SR-o01, OO2, O04; MEü.BA.SR-Oo1; MEü.UH.S001,

MEü.lD.sR_001,002)
MEÜ Sıireç sorumlular Tablosu ( MEÜ.KY.FR-041),

d) Risk Yönetimi Talimatl,
süreç / faaliyet izleme formu (MEÜ.KY.FR-048),

e) süreç-faaliyet planlaması (MEU.KY.PL-003)
YGG rapor çlktlları ile kaynak belirlemesi (MEÜ.KY.FR-025),

0 iç tetkik prosedüru (MEU.KY.PR-003),
iç tetkik raporlarl,

g) FBs, KlDBis, memnuniyet anket sonuçlarl,
Birim hedefleri (Kalite Hedefleri Ve Eylem Planl Formu (MEU.KY.FR-037),

h) YUksek Öğretim Personel Kanunu (2914), Mersin Üniversitesi
Akademik yükseltilme Ve Atanma Ölçutleri, Devlet Memurlarl Kanunu (657))

i) Hizmet içi eğitim kayltlarl, Akademik teşVik ödeneği Yönetmeliği,
j) Resmi görevlendirme Yazian, olganizasyon şemasl.

birim içi görevlendirmeler listesi,

5.1.2 Paydaş odaklılık
Mersin Üniversitesi Üst Yönetimi, paydaş memnuniyetinin arttırılmasına yönelik olarak, paydaşların
isteklerinin değerlendirilmesini ve yerine getirilmesini mevzuatlar doğrultusunda ve Kalite El Kitablmlzln
8.2.,l Paydaş ile iletişim, 8.5.3 Paydaş veya dış tedarikçiye ait mülkiyet Ve 9.1.2 Paydaş Memnuniyeti
maddelerinde belirtildiği gibi sağlamaktadlr.
Referans Dokümanlar:

a) MEÜ dış paydaş memnuniyeti anketl (MEÜ.KY.FR-034)
b) Riskler Flrsatlar Listesi (MEÜ.KY.LS-o14)
c) Memnuniyet anketleri (Akademik-idari- Öğrenci)
d) Dilek, Öneri ve Şikayet Kutulan
e) online Dilek, Öneri ve Şikayet sistemi (oneri@mersin.edu.tr)

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

ME KY,FR-001
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Üniversitemiz, Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve
toplumsal hizmet alanlarında, etkin, verimli, rekabetçi olmayı, üstün performansa

odaklanmayı, uluslararası tanınırlığı ve saygınlığı hedeflemiş paydaşları ile birlikte sürekli
iyileştirmeyi ben imsemiştir.

5.2.2 Kalite politikasının duyuıulması
Kalite politikasl:
a) Kalite El Kitabında dokümante edalerek güncelliği sağlanmaktadır,
b) Üniversite içerisinde iç yazışmalarla, hizmet içi eğitimlerle ve e-posla ile duyurulmakta, iç tetkiklerde

anlaşılır olması sağlanmaktadır,
c) ilgili taraflann erişimi için web sayfası htt ln. trluniversitemiz/kalite- liti ) ile
elektronik ortamda yaylnlanmaktadır.

Referans Dokümanlar:
a) MEÜ. KEK-01, YAY|N TAR: ,14.05.2010

b) İç tetkik raporları,
c) Politika resmi web sayfasında ve bütün birimlerde panolarda asılıdır

Referans Dokümanlar :

a) Uygulanan Tetkikler, YGG raporları, Strateji planln FBS ile izlenmesi.
Mersin Üniversitesi Kalite GüVencesi Yönergesi
SUreç-Faaliyet Planlaması (MEÜ.KY. PL-003),
Süreç / Faaliyet İzleme Formu (MEÜ.KY.FR-048)
YGG. Risk Yönetimi Talimatl (MEÜ.KY.TL-006)

b
G

d
e

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

ME KY.FR_O0f

5.2 Politika
5.2.1 Kalite politikaslnln oluşturulmasl
Üniversitemiz üst yönetimi; kurum kültürünü oluşturmak, Üniversitemiz çallşmalarlna yön Vermek, tüm

çalışanların aynı bakış açısı ile hizmet vermesini sağlamak amaclyla; Anayasa ve Yüksek öğretim
kurumları ilgili mevzuatları ve TS EN lSO 9001 şartlarına uygun olarak Mersin Universitesi Kalite
Politikası oluşturmuştur.

5.3 Kurumsal görev, yetki ve sorumluluklar
Üniversitemiz; faaliyetlerini belirlemek amacıyla organizasyon şeması oluşturmuş ve organizasyon
içerisinde kaliteyi etkileyen işlefi yürüten personelinin görev, sorumluluk Ve yetkilerini ve birbirleri ıle olan
ilişkilerini, referans dokümanlar çerçevesinde belir|emiştir. Referans dokümanlarda olmayan görev, yetki ve
sorumluluklar için ise; görev tanlmlarlnl dokümante ederek çalışanlarına duyurmuştur.
Üst yönetim, dlğer sorumluluklarına bakılmaksızln aşağlda belirtilen hususları yerine getirmek uzere yetki
ve sorumluluklara sahip bir kalate yönetim temsilci atamlştlr:
a) Kalite Yönetim Sistemi şartlarını, gerekli süreçlerin oluşturulmasln l, uygulanmaslnı Ve sürekliıiğini

sağlamak,
b) Proseslerin istenen sonuçlarl ortaya çlkarmaslnın güVence altlna alInmasl
c) KYS'nin performans, iyileştirme (bk. Madde 10.'l) Ve flrsatlar ile ilgili üst yönetime rapor sunmak
d) Üniversitemizin tüm çalışanlarının paydaş şartlarının bilincinde olmasını sağlamak,
e) Kalite yönetim sastemindeki değişiklikler planlanır ve uygulanırken, kalite yönetim sisteminin

bütünluğünü güVence altlna almak için YGG raporlarında kayıt altına alınmaktadlr.
Üst yönetim, ilgili görevler için belirledaği yetki Ve sorumlulukları Üniversite içerisinde iç yazışmalar veya
elektronik ortamda duyurarak güvence altlna almlştlr.
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f) Uygulanan tetkikler, Sistem Performans Raporu (MEÜ.KY.FR-049)
g} Yönetim Gözden Geçirme (YGG) Raporlan
h) GöreV tanlmları, Mersin Universitesi Kalite GüVencesi Yönergesi
i) Paydaş memnuniyet anketleri YGG de değerlendirilerek ilgili kararlar alınmaktadır

6 PLANLAMA

6.1 Risk ve flrsatları belirleme faaliyetleri
6.1.1 Üniversitemiz; kalite yönetim sistemini planlarken, Madde 4.1'de atlf yapllan dış ve iç hususları,
Madde 4.2'de atıf yapılan ilgiİi taraflann şartlarl Ve aşağldaki konularl dikkate alarak;

a) Kalite yönetim sisteminin amaçlanan çıktIslna/çlktllarlna ulaşllabileceğini güVence altlna almak;
b) lstenen etkileri geliştirmek,
c) lstenmeyen etkileri önlemek veya azaltmak,
d) lyileşmeyi sağlamak,

konularında gereken risk ve fırsatları belirleyip; Riskler / Fırsatlar Listesi (MEU.KY.LS-O14/00) ile
değerlendirmektedir.

Referans Dokümanlar: a) Kalite Yönetim sistemi Planl (MEÜ.KY.PL-005)
b-c) Risk Yönetimi Talimatı (MEü.KY.TL-006/00)

Riskler / Flrsatlar Listesi (MEÜ.KY.LS-01 4/00)
d) YGG, Kalite Hedefleri Ve Eylem Planl Formu (MEÜ.KY.FR-037/00)

6.1.2 Üniversitemiz;
1) Faaliyetlerıni kalite yönetim sistemi süreçlerinin içerisinde belidemiş olduğu performans hedeflerine

entegre edefek; bu hedeflerdeki sapmalarl izlemektedir.
2) Süreç/Faaliyet sorumlular| yapılmış olan faaliyetleri, Süreç İzleme Formu ile (MEÜ:KY-FR-048) kayıt

altına alarak; Kalite Yönetim Temsilcisine iletmek suretiyle bu faaliyetlerin etkinliğinin izlenmesini
sağlamaktadır. Süreç/Faaliyet performanslarına ulaşmak için kullanılan yöntemler, performans ve
kontrol ile ilgili başhklar Süreç/Faaliyet Planlamaslnda (MEÜ.KY.PL-003) açlklanmlştlr. süreçlerin, bu
performanslara ulaşabilme durumlarl, Yönetimin Gözden Geçirme toplantllarlnda değerlendirilmekte Ve
toplantı tutanakları ile kayıt altına alınmaktadır. Bertaraf edilen riskler, Riskler / Fırsatlar Listesi
(MEÜ.KY.LS-014) kayıt edilerek; gelecek hedeflerde değerlendirilmektedir.

Yapılan faaliyetler aşağıda referans verilen dokumanlar çerçevesinde planlanarak uygulanmaktadır.

Referans Dokümanlar: a) süreç/Faaliyet Planlaması (MEÜ.KY.PL-003)
b) SüreçiFaaliyet izleme Formu (MEÜ.KY.FR-048)
c) Riskler / Flrsat|ar Listesl (MEÜ KY.LS-o14)

6.2 Kalite hedefleri ve bunlala erişmek için planıama
6.2.1 Mersin Üniversitesi üst yönetimi, kalite hedeflerini her yılln ilk Yönetimin Gözden Geçirme
toplantlslnda, Kalite Politikasl ile uyumlu olarak belirlemekte Ve dokumante (MEÜ.KY.FR-037) etmektedir
ve bunları, iletişim araçlartnl (MEÜ-KEK.o1-7.4) kullanarak kurum içerisinde duyurusunu yapmaktadlr. Bir
önceki dönemin hedeflefi, Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantlsl'nda görüşülerek; hedeflere ulaşılma
durumu saptanmaktadlr. Bir sonraki dönemin hedefleri aynı şekilde bu toplantıda görüşulerek üst yönetim
taraflndan onaylanmaktadır. Hedefler izlenerek, gerekiyor ise güncelleştirilmektedir. Üst Yönetim faaliyetler
çerçevesinde ölçülebalir, kalite po|itikası ile tutarll kalite hedeflerinin belirlenmesini sağlamaktadlr. Mersin
Üniversitesi bünyesinde faaliyet gösteren akademik-idari tüm birimler, birim kalite hedeflerini Üniversitenin
güncel stratejik planı, yıllık nihai performans programl, memnuniyet anket sonuçlarl ve birime özgü faaliyet
alanları doğrultusunda belirler, planlar ve takip eder.

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör
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Refeıans Dokümanlar: Kalite Hedefleri ve Eylem Planl Formu (MEÜ.KY,FR-037/00)

6,2.2 Kalite hedeflerine ulaşmak için planlama yaparken, Üniversitemiz;
a) Ne yapllacağlnl,
b) Hangi kaynaklarln gerekeceğini,
c) Kimin sorumlu olacağınl,
d) Ne zaman tamamlanacağ|n|,
e) Sonuçların nasll değerlendirileceğini (MEÜ-KEK Madde 9.1.3/d)

Hedef Eylem Planlnda belirlemektedir.

Referans Dokümanlar: Kalite Hedefleri Ve Eylem Planl Formu (MEÜ.KY.FR-037/00)
MEÜ stratejik Plan 2018-2022 (Tablo 33-49 arasl)

6.3 Değişikliklerin planlanması
üniversitemiz:

a) Kalite hedefleri de dahil olmak üzere Madde 4.4'de Verilen şartlarl yerine getirmek için, kalite
yönetim sistemini planlamakta ve bu plan|amada kaynaklar ile yetki Ve sorumluluklarl
belirlemektedir.

b) Kalite yönetim sisteminde, değişiklikler planlanlp uygulandlğlnda, kalite yönetim sisteminin
bütünlüğünün sürdürülmesini Süreç Faaliyet Planlamasl formu (MEÜ.KY.PL-003) ile revize ederek
sağlamakta ve bu konudaki değişikliklefi iletişim araçlarını kullanarak ilgili birimlere bildirmektedir.

Refeıans Dokümanlar: Kalite Yönetim sistemi Planl (MEÜ.KY.PL-005)
MEÜ. süreçleri ( MEÜ. EÖ. SR-oo1, oo2, oo4; MEÜ. BA. SR-001;MEÜ. UH. sR-001)
Akademik Ve idari Personel GöreV, Yetki ve Sorumluluklar Dağltlm Listesi
(MEü.lD.FR-016)

7 DESTEK

7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel
Üniversitemiz;
a) KYS'nin uygulanması, sürdürülmesi Ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi amacıyla çalışanların yetenek Ve
sofumluluklarl için kaynakİarl belirlemiş Ve sağlamlş bulunmaktadlr.
b) Dış tedarikçilerden neyin tedarik edileceği Ve dlşarldan sağlanacak insan kaynaklarlnln tedarik edilmesi
için kaynaklarl belirlemiş ve sağlamış bulunmaktadlr.

Referans Dokümanlar: a) Yönetimin Gözden Geçirmesi Raporu-MEÜ.KY.FR-025/00
b) Tedarikçi Değerlendirme Talimatl-MEÜ.iD.TL-139/00

Tedarikçi Bilgi Formu-MEÜ.iD.FR-334
Değerlendirilen Tedarikçi Listesi-MEÜ. KY. Ls-01 6/00

Hazırlayan
kalite yönetim TemsiIcisi

Onaylayan
Rektör

ME KY.FR-001
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7.1.2 Kişiler
Üniversitemiz, kalite yönetim sisteminin etkili bir şekilde yürütü!mesi ile ilgili süreç|erin işletilmesi Ve kontrolü
için gerekli personelin atamaslnl, yetki Ve sorumluluklarln l görev tanlmlarlyla; kufum dlşlndan insan
kaynaklarlnln tedarik edllmesini lse hizmet allm şartnameleri çerçevesinde yerine getirmektedir.

Referans Dokümanlar : 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2547 Sayılı Yukseköğretim Kanunu
29,14 Saylll Yukseköğretim Personel Kanunu
124 Say Yukseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının idari

Teşkilatı Hakklnda Kanun Hıikmünde Kararname
Yukseköğretim Üst Kuruluşları ile Yukseköğretim Kurumlarl Personeli Görevde

Yükselme ve UnVan Değişikliği Yönetme|iği
Mersin Üniversitesi Kalite Guvencesi Yönergesi
Risk Yönetimi Talimatı (MEÜ.KY.TL-006)
Görev Tanlmları

7.,t.3 Altyapl
Üniversitemiz, hlzmetin şartlara uygunluğunu Sağlamak için gerekli olan altyaplyl belideyip sürdürmektedir.
Alt yaplmız; binalar, derslikler, çallşma alanları ve bununla ilgili tesisler; makana teçhizatl, destek hizmetlerl
(baklm onarlm gibi faaliyetler ortaya çlktlğlnda hizmet, sat|nalma olarak yaplllr), taşlma, bilgi Ve iletişim
teknolojisinden (yazılım ve donanım ) oluşmaktadır. Altyapı aşağıdakileri içerebilir:

a) Binalar ve ilgili müştemilatı,
b) Donanlm ve yazılım dahil makine teçhizatl,
c) Taşlma kaynakları,
d) Bilgi ve iletişim teknolojisi.

Refeıans Dokümanlar: a) Yıllık Bakım Planlaması (MEU.KY.PL-007)
Arıza - Bakım onarlm Bildirim Formu (MEÜ,lD,FR-333)
Periyodik Baklm Takip Formu (MEÜ.iD.FR-250/00)

b) BlDB - Network Arıza Ve Talep Formu (MEU.|D.FR-162)
c) Baklm onarlm Talep Formu (MEÜ.lD.FR-228)
d) Ticket sistemi

7.1.4 Süreçlerin işletimi için çevre
Üniversitemiz, hizmet şartlarlna uygunluğun sağlanarak devam ettirilmesine yönelik olarak, tüm personele
uygun çevre ve ça|ışma ortamı sunmakta, ihtiyaçlara ve günün şartlarına ve mevzuata göre iyileştirmeler
yağmaktadır. Mevzuat şartları çerçevesinde klima, yang|n ve asansör kontrolleri yapılmaktadır. İşin gereği
iş sağhğl ve güVenliğini ilgilendiren konu|arda çahşan personele eğitim ve kişisel koruyucular
sağlanmaktadır.

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

l\1E KY,FR-001

MERSıN Üııivensiresi
KALİTE EL KİTABİ

Referans Dokümanlar: a) Stratejik Pla 2o18-2022.
b) Kalite Hedefleri Ve Eylem Planı Formu (MEÜ. KY.FR-037/03)
c) Temizlik Ve HıJyen Talimati (MEÜ.iD.TL-080)
d) İş Ekipmanı Periyodik Kontrol Sonuç Raporu Formu (MEU.lSG.FR-026/00)
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7.1.5 Kaynakların izlenmesi ve Ölçümü
7.1.5.1 Genel
Üniversitemiz, ürun Ve hizmetlerin şartlara uygunluğunu doğrulamak amaclyla; izleme ve ölçmeyi süreçleri
ve Faaliyetleri içeren dokümantasyonda belirlemiştir. Süreç ve faaliyetler için belirlenen hedef ve riskleri
etkileyen personel ve faaliyet sonuçları kayıt altına alınarak değerlendirilmektedir.
Ünıversitemiz, sağlanan kaynaklarla ilgili olarak;
a) lzleme Ve ölçme yöntemlerinin, faaliyet tipleri için uygunluğunu,
b) Amaçlann uygunluğunu Ve sürdurülebilir olduğunu guvence altlna almaktadlr.

Referans Dokümanlar: Süreç/Faaliyet Planlamasl (MEÜ.KY.PL-003)
Riskler / Flrsatlar Listesi (MEÜ.KY.LS-014/00)
KayltlarlnIn Kontrolü Proseduri.j (MEÜ.KY.PR-02)
MEÜ. strate.iik Planı 2o18-2o22.

7.,t.5.2 Ölçüm izlenebilirliği
Üniversitemizde bulunan Kalibrasyon Uygulama Ve Araştlrma Merkezi taraflndan ka|ibrasyon gerektiren

cihazların belli kalibrasyon|arı yapılmakta olup ileri Teknoloji Eğitim Araştlrma ve Uygulama Merkezi'nin TS
EN lSo ,l7o25'ten akredite olması sebebiyle kalibre edilemeyen cihazlarln kalibrasyonlarl hizmet alıml
yoluyla sağlanmaktadlr.
7.1.6 Kurumsal bilgi
Üniversitemiz, hazlrladlğl süreçlerin işletilmesi, ürün Ve hizmetlerinin uygunluğunun sağlanması için ihtiyaç
duyulan bilgi Ve dokümantasyonu hazırlamış olduğu Kalite El Kitabı, Süreçler, Prosedürler, Taıimatlar, Dlş
Kaynakll Dokümanlar ile belirlemiştir. Bu bilgi ve dokümanlarln elektronik ortamda ulaş|labilir, gerekirse
ilgili taraflann istemesi halinde çoğaltllabilir olmasl sağlanmlştır.
Değişiklik ihtiyacl Ve talebi olduğu zaman, Üniversitemiz; mevcut bilgi birikimini değedendirerek, ihtiyaç
duyulan herhangi bir ilave bilgiyi ve gerekli güncellemeleri yapmakta ve ilgili taraflann ku|lanımına elektronik
ortamda sunmaktadlr.

Referans Dokümanlar: MEÜ. stratejik Planl
MEÜ. Kurumsal İç Değerlendirme Raporu
Kayltlarln Kontrolü Prosedurü (MEÜ.KY.PR-02)
Dış Kaynaklı DokÜman Listesi (MEÜ.KY.LS-002)

7.2 Yeterlilik
Üniversitemize yeni personelin ataması ve işe başlamasından Rektör yetkilidir. Personel pozisyonlarının
tanımlamalarında mevzuat ve görev tanımlarında belirtilen (işin gerektirdiği özellikler, gerekli eğitim
seviyesi, deneyimler) ölçütler kullanılmaktad ır. Üniversitemiz bUnyesinde gerçekleştirilen faaliyetlerin, yeterli
niteliklere sahip personel taraflndan yapılmasınl güvence altına almak için, çallşanlarln eğitim ihtiyaçlan
Mersin Üniversitesi Hizmet İçi Eğitim Yönergesi çerçevesinde gerçekleştirilmekted ir. Eğitim ihtiyaçları
periyodik o|arak gözden geçirilerek; bu ihtiyaçlan karşllayacak yllllk eğitim planl oluşturulmaktadlr. Eğitim

çalışmaları, yllllk eğitim planlna (MEÜ.KY.PL-002) işlenerek; gelecek dönemin eğitim programl, her yılın
Aralık ayında yap|lmakta Ve yürütülmektedir. Gerçekleşen eğitimler sonrasl, eğitime kat|lanlar tarafından
eğitim değerlendirme formunun doldurulması sağlanarak; yıllık eğitim planında belirlenen Eğitim Sorumlusu
tarafından eğitimin etkinliği izlenmekte ve ilgili formlar, Personel Daire Başkan|ığına teslim edilmektedir.

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

MEü.KY_FR_001

Yeni atanan veya mevcut personelin adaptasyonu, hizmet içi eğitimlere taba tutularak sağlanmaktadır.
Üniversitemizde çallşanlarln kalite yönetim sistemi Veya kendi çalışma alanlarında eğitim ihtiyaçlarlnln
belirlenmesi, planlanması ve faaliyetlerin yürütülmesi Mersin Üniversitesi Hizmet İçi Eğitim Yönergesı ve
Yıllık Eğitam Planı çerçevesinde gerçekleştirilmektedir. Bilgilendirme, sempozyum, seminer, kongre,
konferans ve Kurum dışında alınan eğitimler vb. için etkinlik değerlendirilmesi yapılmaz. Eğitim faaliyetleri



sonucu oluşan kayltlar (MEÜ.KY.FR-028 Eğitim Katılım Formu, MEÜ.KY,FR-029 Eğitim Değerlendirme
Formu, MEÜ.KY.FR-050 Eğitam Sicil Kartl, MEÜ,KY,FR-051 oryantasyon Eğitim Kartl) Kayltlarln Kontrolü
Prosedürüne göre muhafaza edilmektedir.

Referans Dokümanlar:
a 657 Say|ll Devlet Memurlarl Kanunu
b 2547 Sayll Yukseköğretim Kanunu
c 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
d ,124 Saylll Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının idari
e Teşkilatl Hakklnda Kanun Hükmünde Kararname

0 Yükseköğretim Üst Kuruluşlarl ile Yükseköğretim Kurumlar| Personell Görevde
g) Yukselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği
h) Görev Tanımları
i) Yıllık Eğitim Planl (MEÜ.KY.PL-002)
j) Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği
k) Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda

Uygulanacak Merkezi slnav ile Giriş Slnavlarına iıişkin Usul Ve Esaslar Hakklnda
yönetmelik

l) MEÜ Akademik Yükseltilme Ve Atama Ölçütleri
m) Mersin Üniversitesi Hizmet içi Eğitim Yönergesi
n) Mersin Üniversitesi Kalite Gt]vencesi Yönergesi
o) Risk Yönetimi Talimatl (MEÜ.KY.TL-006)
p) Eğitim Katılım Formu (MEÜ.KY.FR-028)
q) Eğitim Değerlendirme Formu (MEÜ.KY.FR-029)
r) Eğitim Sicil Kartı (MEÜ.KY.FR-050)
s) oryantasyon Eğitim Kart| (MEÜ.KY.FR-051)

Referans Dokümanlar:
a) Riskler/Fırsatlar Listesi(MEÜ.KY.LS-014)
b) Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet Formu- MEÜ.KY.FR-022l03
c) Kalite Hedefleri Ve Eylem Planı Formu (MEÜ.KY.FR-037/03)
d) Kalite Yönetim sistemi Planl- (MEÜ.KY.PL-005/00)
e) Kalite Temsllcisi GöreV Tanlmlarl- (MEÜ.KY.GT-041/00)
f) Birim Kalite Temsilcisi-Görev Tanlmlarl- (MEÜ.KY.GT_040/00)
g) lç Tetkik Prosedurü (MEÜ.KY.PR-04)
h) iç Tetkik Soru Listesi (MEÜ.KY.LS-o12/00)
i) Y|llık iç Tetkik Planl (MEÜ.KY.PL-001/00)

irw*'
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Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

l\l E KY-FR-001

7.3 Farklndahk
Aşağıda belirtilen konularda Üniversitemiz, çalışanların bilgilendirilmelerini hizmet içi eğitimler, iletişim
araçları (madde 7 .4), hazırlanan dokümanlar ve yazışmalar ile sağlamaktadIr:

a) Kalite politikası,
b) Kalite hedefleri,
c) iyileştirilmaş performansın faydaları Ve kendilerinin kalite yönetim sisteminin etkinliğine katkıları,
d) Kalite yönetim sistemi şartlarlnln yerine getirilmediğidurumlarda müdahil olmak.

Çallşanlar|n bu konulardaki farkındalıkları Ve etkinlikleri, iç tetkiklerde tespit edilmektedir.
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7.4 letişim
Üniversitemiz, uygun iletişimi kalite yönetim sisteminin etkinliğini dikkate alarak gerçekleştirmektedir.
iletişimin Kiminle, Ne zaman, Kim taraflndan, Ne şekilde yapılacağı belirlenerek; iletişim için kullanılan
araçlar aşağ|da belirtilmiştir.
. |ç yazışmalar İlan Panoları, Afişler Toplantılar, Brifing ve Seminerler
. Telefon, Telsiz ve Faks yüz yüze görüşmeler web sitemiz ve Bilgisayar ortamı
. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
. http://destek. mersin.edu.tr

Referans Dokümanlar:
a) İmza Yetkileri Yönergesi, ResmT Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar

Hakklnda Yönetmelik, Elektronik Belge Yönetim Sistemi Uygulama Esasları
b) Rektöflük özel kalem müdürlüğu aç Ve dtş iletişim talimatl (MEÜ. iD.TL-103/00)

c) iletişim Talimatl (MEÜ.iD .rL-122l00\
d) Paydaş Memnuniyeti Anketi
e) Dilek ve Öneri Formu Değerlendirme Talimat| (MEÜ.KY.TL-002)

7.5 Dokümante edilmiş bilgi
7.5.'l Genel
Üniversitemiz; TS EN lso 9oo,1 Kalite Yönetim Sistemi Standardl çerçevesinde istenen dokümante edilmiş
bilgiyi ve kalite yönetim sisteminin etkinliğini artlrmak için belirlenen dokümante edilmiş bilgiyi
oluşturmaktadIr.

Referans Dokümanlaı: Kalite Yönetimi Bilgi Sisİemi (KYBS)

7.5.2 Oluşturma ve güncelleme
a) Tan|mlama ve açıklama (örneğin, bir başllk, tarih, yazar veya referans numarasl),
b) Format (örneğin, dil, yazılım sürümü, grafikler) Ve ortam (örneğin, kağlt, elektronik),
c) Uygunluk ve yeterlik için gözden geçirme ve onay

Referans Dokümanlar: Dokümanlarln Kontrolü Prosedürü- MEÜ.KY.PR-001/00
Doküman Revizyon Ta|ep Formu- MEÜ.KY.FR-o10/00
Doküman Dağıtım ve Revizyon Listesi- MEÜ.KY.LS-013/00

7.5.3 Dokümante edilmiş bilginin kontrolü
a) İhtiyaç olduğu yer ve zamanda, kullanım için hazır ve uygun olması sağlanmaktadtr.
b) Yeterli düzeyde korunmaktadlr (örneğin, gizliliğin yitirilmesinden, uygunsuz kullanlmdan Veya bütünlüğü

kaybolmasından).
c) Dağıtım, erişim, bulma ve kullanıml sağlanmaktadlr.
d) Okunabilirliğinin korunması ddhil, depolanmakta ve korunmaktadır.
e} Değişikliklerin kontrolü (örneğin, sürüm kontrolü) yapIlmaktadIr.
fl Muhafaza ve elden Çlkarllmaktadlr

7.5.2 ve 7.5.3 maddeleri gereği uygulamadaki tüm dokümanlarln hazlrllğ|, yaylnl, dağltlm|, revizyonu ve
yürürlükten kaldırılması işlemlerinin yürütülmesi için Doküman Kontrolü Prosedüru hazlrlanarak; bu
prosedüre uygun olarak çalışılmaktad ır. Dokümante bilgiler sonucunda elde edilen kayltlar, ArşiV Hizmetleri
Hakklnda Yönetmelik ve MEÜ. ArşiV Talimatl Ve Kayltlar|n Kontrolü Proseduru (furEÜ.KY.PR-02) gereğince
arşivleme, koruma, muhafaza, saklama ve elden çıkarmalar ile ilgili olarak referans dokümanlarda belirtilen
şartlar uygulanmakiadtr.

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

l\,lEU-KY.FR-001
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Referans Dokümanlar: ArşiV Talimatl (MEÜ.KY.TL-001)
Dokümanlarln Kontrolü Prosedürü (MEÜ.KY-PR-01 )

Kayıtların Kontrolü Proseduru (MEÜ.KY.PR-02)

8 oPERASYoN 1ünüıı ve HizMET GERçEKLEşTiRME)

8.1 operasyoneİ planlama ve kontrol
Üniversitemiz, hizmetin gerçekleştirilmesi için gerekli süreçleri, risk Ve flrsatlarl planlayarak geliştirmektedir.
Planlama, kalite yönetim sisteminin diğer süreçlerinin şartları ile tutarhdlr. Referans dokümanlarda Verilen
planlamalarda;

a) Ürün ve hizmetler için şartlar belirlenmiştir,
b) Aşağıdakiler için kriter oluşturulmuştur:

1) süreçler,
2) Ürün ve hizmet kabulu.

c) Ürün ve hizmet şartlarına uygunluğu sağlamak için ihtiyaç duyulan kaynaklar sUreç ve faaliyetlerde
belirlenmiştir,

d) Süreç ve faaliyetlerde belirlenen kriterlere göre Sureçler kontrol edilmektedir,
e) süreçlerin, planlanan şekilde yürütulmesini güvence altlna almak, ürün Ve hizmetlerin şartlarlna

uygunluğunu göstermek için belirlenen kontrol noktalarlnda kay|tlar tutulmaktadlr.

Süreç/Faaliyet sorumluları yapılmış olan faaliyetleri, süreç/Faaliyet |zleme Formuna (MEÜ.KY.FR-048)
işler. Bu faaliyetlerin etkinliği birim yönetimi aracılığıyla izlenir. Süreç/Faaliyet performanslarına ulaş_mak için
İullanılan yöntemler, perfoİmans ve kontrol ile ilgili başlıklar Süreç/Faaliyet Planlamasında (MEÜ.KY.PL-
O03) aç|klanmlştlr. Süreçlerin, bu performanslara ulaşabilme durumları, yılda en az 1 defa yaplan
Yönetimin Gözden Geçirme toplantılarlnda değerlendirilmekte Ve toplantl tutanaklarl ile kaylt altlna
allnmaktad|r. Bertaraf edilemeyen riskler, Riskler / F|rsatlar Listesine (MEÜ.KY.LS-O14) kayıt edilerek;
gelecek hedeflerde değerlendirilmektedir. Yaptlan faaliyetler aşağlda referans Verilen dokumanlar
çerçevesinde planlanarak uygulanmaktadır.

Referans Dokümanlar:
a) Sureç/Faaliyet Planlamasl (MEÜ.KY.PL-003)
b) Süreç/Faaliyet lzleme Formu (MEü.KY.FR-o4s/oo)
c) Kalite Yönetim Sistemi Planl (MEÜ.KY.PL-005)
d) Kayltlarln Kontrolü Proseduru (MEÜ.KY.PR-02)
e) Kalite Hedefleri Ve Eylem Planl Formu (MEÜ.KY.FR-037/00)

fl Riskler / Fırsatlar Listesi (MEÜ.KY.Ls-O14/00)

8.2 Urün ve hizmetler içİn şartlar
8.2.1 Paydaş ile iletişim
Üniversitemiz faaliyetleri jle ilgili hizmet alanlarla iletişiminde aşağıdaki konuları yerine getirmektedir:
a) Hizmetlerimiz ile ilgili bilgileri; kaylt esnaslndaki kaylt formu/sözleşmelerle Ve eğitim - öğretim ile ilgili
mevzuat çerçevesinde sağlamaktadlr.
b) Mevzuattaki değişiklikleri karşılıklı yazılı / ilan yoluyla iletmektedir.
c) Hizmetierle ilgili yaptlan öneri ve şikayetler yazılı olarak alınarak; hizmet alanlara bu konuda bilgi|endirme
yapIlmaktadlr.
d) Üniversitemiz tarafından Hizmet alanlardan alınan mülkiyetin (diploma, kimlik, numune, teminat mektubu
Vb.) yer değiştirmesi Ve kontrolünde herhangi bir uygunsuzluk olursa; hizmet alanlar bu konuda yazıll
olarak bilgilendirilmektedir.

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

l\rE KY.FR_001
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e) Beklenmedik durumlar için özel şartlar ortaya çlktlğlnda bu durum hizmet alanlara yazılı olarak
bildirilmektedir.
Ayrıca Üniversitemiz, hizmet alanlarla / paydaşlada etkin iletişim sağlamak için düzenlemeler yapmakta Ve
uygulamaktadlr. Bunlar;

- Resmi yazlşmalar,
- Hizmet alanlarla l paydaşlarla yuz Yuze görüşme ya da telefon görüşmesi,
- Elektronik posta (e-mail),
- MEÜ Web sitesi,
- Hizmet alan / paydaş memnuniyeti anketi

Referans Dokümanlar: Kayltıarln Kontrolu Prosedürü (MEÜ,KY.PR-02)
Uygunsuzluk Ve Düzeltici Faaliyet Formu (MEÜ.KY.FR-022l00)
lletişim Talimatl (MEü.iD.TL-1 22)

8.2.2 Ürün ve hizmetler için şartların tayin edilmesi
Üniversitemiz taraf!ndan verilen hızmetlerin özellikleri;

a) 657 Saylll DM Kanunu, 2547 YÖK Kanunu, 2914 YÖK Personel Kanunu, 124 Sayllt KHK,
Kanunlar, ulusal ve uluslararası standartlarda, hizmet alanlarln sözleşme Ve şartnamelerinde
açıklanmaktadır. Üniversitemiz, tarafından verilen hizmet, bilgi ve belgelere ilişkin kayıtlarda
mevzuat hükümleri çerçevesinde gizlilik prensibine uygun hareket edalmektedir.

b) Üniversitemiz, sunduğu hizmetler için beyan ettiği şartlan karşllayabileceğini (diploma, sertifika,
proje, yoklama listesi, sınav sonuç listesi, kimlik belgesi vb.) kayıt altına almaktadır.

Refelans Dokümanlar: Diploma, sertifika, proje, yoklama listesi, slnav sonuç listesi, kimlik belgesi vb.
Kurumsal İç Değerlendirme Raporu.

8.2.3 Ürün ve hizmetler için şartların gözden geçirilmesi
8.2.3.,l Üniversitemiz yapmlş olduğu faaliyetleri mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştarmektedir. Hizmet
alanlar taraflndan yapllan hizmet talepleri, Üniversitemize yazlll Veya elektronik ortamda yapllmaktadlr. Bu
talepler mevzuat doğrultusunda gözden geçirilerek talep edenler yazılı olarak bilgilendirilmektedir.
Uygulamakta olduğumuz faaliyetlerle ilgili şartlarda herhangi bir değişiklik olduğunda çahşanlar Ve ilgili
taraflar iletişim araçlan (8.2.1 maddesi) kullanılarak bilgilendiralmektedir.

8.2.3.2 Üniversitemiz:
a) Gözden geçirme sonuçlarl Ve
b) Ürün ve hizmetler konusunda ortaya çlkan yeni şartlar için yapmlş olduğu faaliyetler ile oluşan

kayltlarl muhafaza etmektedir.

Referans Dokümanlar: Kayıtların Kontrolu Prosedürü (MEÜ.KY.PR-02)

8.2.4 Ürün ve hizmetleı için şartların değişmesi
Üniversitemiz, sunduğu hizmetler için şartlann değişmesi durumunda, ilgili dokümante edilmiş bilginin tadil
edildiğini ve ilgili kişilere yazılı olarak /elektronik ortamda/ ilan ederekl bildirmek suretiyle kayıt altına
almaktadlr.

8.3 Urün ve hizmetlerin tasanml ve geliştirilmesi
8.3.1 Genel
Üniversitemiz eğitim öğretim hizmeti sunumu ile destek ve idari birimlerin işleyişinde' yeni veya var olan
hizmet sunumunun geliştirilmesi veya değişiklik talebi durumunda gerekli iyileştirme faaliyetlerini tasarım

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör
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olarak başlatmaktadlr. Tasarlm, beklentilerin değerlendirilap; üst yönetim taraflndan gerekliliğanan
onaylanması ile başlar ve hizmetin uygulanmaya konulmaslna kadar tüm süreçleri kapsamaktadlr.

Referans Dokümanlar : Tasarım Planlaması Formu (MEU.KY.PL-008/00)
Kayltlarlnln Kontrolü Prosedüru (MEÜ.KY.PR-02)

8.3.3 Tasarım ve geliştirme girdileri
a) Fonksiyonel ve performans şartlan,
b) Önceki benzer tasarlm ve geliştirme faaliyetlerinden elde edilen bilgi,
c) Birincil ve ikincil mevzuat şartlarl,
d) Kuruluşun uygulamayl taahhüt ettiği standardlar veya uygulama esasları,
e) Ürün veya hizmetin yapısından kaynaklanan başarlsızllğın potansiyel sonuçlarl,

8.3.4 Tasarlm ve geliştirmenin kontrolü
a) Erişilmesi amaçlanan sonuçlarln tanlmlandlğl,
b) Tasarım ve geliştirme sonuçlarının şartları karşılama kabiliyetini değerlendırmek için gözden
geçirmelerin yaplldlğl,
c) Tasarlm Ve geliştirme çıktılarının, girdi şartlarını karşlladlğlnl guvence altlna almak için doğrulama
faaliyetlerinin yaplldlğl,
d) ortaya çlkan ürün Ve hizmetlerin, belartilmiş uygulama Veya amaçlanan kullanımı için şartlarl
karşılamasını güvence altına almak için geçer|i kılma faaliyetlerinin yapıldığı,
e) Gözden geçirme veya doğrulama ve geçerli kılma faaliyetleri esnasında tayin edilen problemler için
gerekli herhangi bir faaliyetin yapıldığı,

8.3.5 Tasarlm ve geliştirme çlktllarl
a) Girdi şartlarını karşıladığını,
b) Ürün ve hizmetin sunumu ile ilgili daha sonraki proseslerin uygunluğunu,
c) lzleme Ve ölçüm şartlarlnı içermeli Veya bunlara atlfta bulunmalı Ve uygun olduğunda ürun kabul
kriterlerini de içermesini,
d) Ürün ve hizmetlerin istenen amacı ile güvenli ve uygun kullanımı için zorunlu olan lirün özelliklerini
belirtmesini,

8.3.6 Tasarım ve geliştirme değişiklikleri
Kuruluş, ürün Ve hizmetlerin tasaflml Ve geliştirilmesi esnasında veya sonrasında gerçekleştirilen
değişiklikleri,
şartlar|n karşllanmasına olumsuz bir etki olmamaslnl güVence aİtına almak için ihtiyaç duyulan derecede
tanımlamaiı, gözden geçirmeli ve kontrol etmelidir.
Kuruluş aşağıdakilerle ilgili dokümante edilmiş bilgileri muhafaza etmelidir:

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

MEÜ.KY.FR-001

8.3.2 Tasaıım ve geliştirmenin planIanması
Çalışmalar, Tasarım Planlaması ile başlatılmaktadır.
a) Tasarlm Ve geliştirme faaliyetlerinin yaplsl, süresi Ve karmaşlkllğl,
b) Uygulanabilir tasarlm Ve geliştirme gözden geçirmeleri dahIl, gerekli proses aşamalarl,
c) Gerekli tasarlm Ve geliştirme doğrulama ve geçerli kılma faaliyetleri,
d) Tasarlm Ve geliştirme prosesinde yetki Ve sorumluluklar|,
e) Ürün ve hizmetlerin tasarım ve geliştirilmesi için ihtiyaç duyulan iç ve dış kaynakları,
f) Tasarım Ve geliştirme faaliyetlerinde yer alan personel arasındaki ara yüzlerin kontrol ihtiyaçlan,
g) Müşteri ve kullanıcılar|n tasarım ve geliştirme prosesinde yer alma ihtiyaçları,
h) Ürün ve hizmetlerin daha sonraki sunumu için şartlarl,
i) Tasarlm ve gellştirme prosesi için müşte,i Ve diğer ilgili taraflarca beklenilen kontrol seviyesi,



a) Tasarlm Ve geliştirme değişiklikleri,
b) Gözden geçirme sonuçlarl,
c) Değişiklik yetkisi,
d) Olumsuz etkileri önlemek için yapılan faaliyetler,

ile ilgili çallşmalar tasarlm planlaması ile izlenerek planlanan tarih Ve gerçekleşen tarihler belirlenmektedir.
Her aşamanın sorumluları atanarak, kullanılacak kaynaklar tespit edilmektedir. Hangi aşamada hangi
birimin sorumlu olduğu da belirlenerek, her aşamada kayltlar tutulmakta Ve Kayltlarln Kontrolü Prosedürü
çerçevesinde kalite kaydı olarak saklanmaktadlr.

8.4 Dışarıdan tedarik edilen süreç, ürün ve hizmetlerin kont.olü
8.4.'l Genel
Üniversitemiz hizmetlerini yerine getirmek için gerekli olan satln almalar, mevzuatça belirtilen şartlara uygun
olarak belirlenmektedir. Kamu ihale Kurumu taraflndan internette yayınlanan yasakh firmalar dışında kalan
tüm firmalar, çallşllabilir tedarikçilerimiz sayılmaktadır. ÜniVersatemizde, tedarikçilerinin belirlenmesi ve
değerlendirilmesine ilişkin detaylar Kamu lhale Kanununda (KIK) belirtildiği şekilde yapllmaktadlr.
satln allnan ürüne uygulanan kontrolün tipi Ve içeriği, satln Alma Sürecinde ve Tedarikçi Değerlendirme
Talimatlnda anlatllmaktadlr.

Referans Dokümanlar : Kamu lhale Kanunu (4734-4735)
Satln Alma Surecj (lVEÜ.iD.sR-001 )

Tedarikçi Değerlendirme Talimatı (MEÜ.KY.TL-006)

8.4.3 Dış tedarikçi için bilgi
Üniversitemizde satın alınan ürün Veya hizmetin satln alma şartlarlnl karşllamaslnln kontrolü için Muayene
Ve Kabul Komisyonu oluşturulmaktad lr. Hizmetler Ve urunlerin alınan numuneler üzerindeki doğrulamalarl
şartnameye göre Muayene ve Kabul Komisyonunca yapllmaktadlr. Satln almalar için oluşturulan tüm
kayltlar muhafaza altlna allnmaktadlr.

Referans Dokümanlar : Satln Alma Süreci (MEÜ.iD,SR-001)
Şartnameler

8.5 Üretim ve hizmet sunumu
8.5.1 Üretim ve hizmet sunumunun kontıolü
Üniversitemiz, kontrollü şartlar altlnda ürün/hizmet sağlamayı planlamakta (MEü,KY.PL-oo3) ve bu
planlama doğrultusunda gerçekleştirmektedir. Üniversitemizin ürün/hizmet gerçekleştirme planlaması ile

Doküman kodu

yürürlük Tarihi
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Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör
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8.4.2 Kontıolün tipi ve boyutu
Ürün ve hizmet satln alma bilgileri; prosedurler, süreçler, teçhizatln onaylanmasl için şartlar, kullanacak
personelin niteliği için şartlar Ve Kalite Yönetim Sistemi şartları da dahil olmak üzere, oluşturulan
şartnamelerde belirtilmiştir. Satın allnacak ürün veya hizmet ile ilgili teknik Ve idari bilgi|er Ve diğer özellikler
(baklm periyotları, personel eğitimi vb.) bu şartnamelerde tanlmlanmlştIr. Teknik ve idari şartname
gerektirmeyen ürünler için satln alma bilgileri, tedarikçilere Satln Alma sorumlusu taraflndan sipariş
edilmektedir.
Referans Dokümanlar : Satln Alma süreci (MEÜ.iD.SR-001)

Şartnameler
Tedarikçi Değer|endirme Talimatı (MEÜ.lD.TL-139/00)
Değerlendirilen Tedarikçi Listesi (MEÜ.KY.LS-o16/00)
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ilgili detaylar Madde 8.1 ve 8.2.1 de belirtilmiştir- Ürün/Hizmet gerçekleştirme, kontrollü şartlar altlnda
planlanlr Ve yürütüımesinde aşağıdaka şartlar dikkate alInmaktadlr:
. Ürün/Hizmet karakteristiklerimiz kayıt esnasındaki kayıt formu/sözleşmelerle ve eğitim - öğretim ile ilgili

mevzuat çerçevesinde yapllan sözleşmelerde belirlenmektedir. Bu şartlar dikkate alınarak; ürün/hizmet
karakteristiklerinin belirlenmesinde görevli çalışanlarım ızın da yeterlilikleri sağlanmaktadır.

. Üniversitemizde sunulan hizmetinin özelliklerini açıklayan biıgiler, görev tanlmlarl, çallşma talimatlarl,
prosedürler, sUreçler, planlar, listeler ve dış kaynaklı dokümanlarda belirtilmektedir. Sağlanan
urün/hizmete ilişkin bilgiler, formlar aracıllğ| ile kaylt altlna allnmakta Ve Kayltlann Kontrolü
Prosedürüne göre muhafaza edilmektedir,

. Üniversitemizde ürün/hizmet gerçekleştirme esnaslnda, kaliteye direkt yada dolaylı etki eden uygun
teçhizat (makine-ekipman-cihaz-izleme Ve ölçme a|etleri) kullan ılmaktadır (MEÜ-KEK 7,1.5.2).

. Üniversitemizde ürün/hizmet gerçekleştirme esnaslnda yürütülen izleme ve ölçme faaliyetleri; süreçler
(Madde 8.,l) ve talimatlar ıle sağıanmaktadlr.

.Süreçlerin işletimi için uygun insan kaynaklarl (7.1.2), altyau (Madde 7.1.3) ve çalışma ortaml (Madde
7.1.2) belirlenmiştir.

. Üretim ve hizmetin sunumu için çıktısı doğrulanamayan herhangi bir sürecimiz bulunmamaktadır.

. yapılan izleme ve ölçme sonucunda belirlenen olumsuzlukların ça|ışanlardan kaynaklandığı tespit
edilirse iyileştirme için eğitime tabi tutularak tekrar değerlendirme yapılmaktadlr.

. Ürün/Hizmet verildikten sonra oluşabilecek hatalar açan kök sebeplerine inilerek düzeltici faaliyetler
yapllmaktadlr.

. Ürun/hizmetin serbest bırakılması diploma, sertifika, katılım belgesi, sonuç raporları ile
gerçekleştirilmektedir. Teslimat sonrasl faaliyetlerle ilgili herhangi bir uygulamamız bulunmamaktadlr.

Referans Dokümanlar : Standartlar, sözleşme ve Şartnameler
Kayltlarlnln Kontrolü Prosedürü (MEÜ.KY.PR-02)
Süreç-Faaliyet Planlamasl (MEÜ. KY.PL-003)

8.5.2 Tanımlama ve izlenebilirlik
Üniversitemiz, eğitim-öğretim hizmetinde; hizmet alanları/öğrencilerini öğrenci numarasl, Tc Kimlik No,
Diploma No, program adı; bilimsel araştlrma hizmetinde; proje kodu Ve numarasl; toplumsal hizmette ise
sertifika / katlllm belgesi numarası ve resmj evrak numarası ile tantmlamakta Ve izlemektedir.

Referans Dokümanlar: BAP, ÖiBS.

8.5.3 Paydaş veya dlş tedarikçiye ait mülkiyet
Üniversitemiz faaliyetlerinde tedarikçilerden alınan teminat evrakları, ihalelerde alınan numuneler,
Üniversitemiz öğrencilerine ait lise, ön lisans, lisans Ve lisansüstü diplomalar (asıl) paydaş mülkü olarak
değerlendirilir, kişisel veriler 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunmasl Kanununa uygun şekilde
saklanmaktadır. Paydaş / hizmet alanların mülkünde herhangi bir kaybolma Veya hasar meydana gelirse,
bu durum paydaş / hizmet alana yazlll olarak bildirilmektedir.

8.5.4 Muhafaza
Üniversitemiz ürün/hizmetlerin paydaşa / hizmet alana ulaşıncaya kadar ürünün/hizmetin korunmasını,
süreçlerde belirtilen kayltlarla (formIarla) gerçekleştirmektedaİ.
Depolama alanlar|na giriş-çlklş işlemleri Ve stok takip faaliyetleri, ilgili talimatlarda açlklanmlştlr.
Üniversıtemiz faaliyet|eri kapsamında yapılan tüm yazışmalar, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakklnda Yönetmelik, Yijksek Öğretim üst Kuruluşlarl Ve Yuksek Öğretim Kurumları Saklama
süreli Standart Dosya Plan, Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) Kullanlm Klavuzları, 5070 Sayılı
Elektronik İmza Kanunu ve Arşiv Talamatına göre gerçekleştirilmektedir.

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

l\,4 KY,FR-001
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Referans Dokümanlar: Kayıtların Kontrolü Prosedürü (MEU.KY.PR-02)
ArŞiV Talimatl (MEÜ,KY.TL-001 )

Depolama ve istifleme Talimatl (MEÜ.iD,TL-137)
Yüksek Ögretim Üst Kuruluşları Ve Yükseköğretim Kurumlarl Saklama Süreli
Standart Dosya Planl
5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu

8.5.5 Teslimat sonrası faaliyetler
Öğrenciler mezun olup diplomalarını aldıktan sonra, mezun oldukları akademik birimlerde oluşturulan
"Mezun izleme Komisyonlarl", Öğrenci lşleri Daire Başkanllğl bünyesinde yapılandırılan Mezun izleme
Masasl Ve "Mersin Üniversitesi e-Mezun iletişim Sistemi" üzerinden istlhdam durumları izlenmektedir.

8.5.6 Değişikliklerin kontrolü
Ünıversitemiz şartlara uygunluğu sürdürmeyi güVence altlna almak amacıyla, üretim Ve hizmet sunumu açin

mevzuattaki/sözleşmeler Ve şartnameıerdeki değişiklikleri gerekli gördüğünde gözden geçirerek kontrol
etmektedir.
Üniversitemizde değişikliğe onay Veren kişi/kişilerin gözden geçirmesi sonucu gerekıi gördüğü herhangi bir
faaliyeti tarif eden dokümante edilmiş bilgi kayıt altına allnarak, ilgili dokümanlar revize edllmektedir.

Referans Dokümanlar: Dış Kaynakll Dokijman Listesi (MEÜ.KY.LS-002/00)
Dokümanlarln Kontrolu Prosedürü (MEÜ.KY.PR-00,1/00)
Doküman Revizyon Talep Formu (MEÜ.KY.FR-010/00)
Doküman Revizyon Takip Formu (MEÜ.KY,FR-O1 1/00)
Doküman Dağltım Ve Revizyon Listesi (MEÜ.KY.LS-o13/00)

8.6 Ürün ve hizmet sunumu
Üniversitemiz ürün ve hizmetinin, şartlarl karşlladlğlnl doğrulamak için planlama (MEÜ.KY-PR-01,
MEÜ.KY-PR-O2) yapmaktadlr. Planlanan faaliyetler sonucu ortaya çlkan urün/hizmetler, ilgili bir yetkili Ve
paydaş/hizmet alanlar tarafından onaylanmadığı takdirde; bu ürün ve hizmetler kontrol altında
tutulmaktadlr. Kontrol edilen bu urün Ve hizmetler için:

a) Kabul kriterlerine uygunluğun kanltl,
b) Sunumu onaylayan kişi/kişiler,

için tutulan dokümante bilgiler kay|t altlna (MEÜ.KY-PR-01) allnmaktadlf.

Referans Dokümanlar: Süreç/Faaliyet Planlaması (MEU.KY.PL-003)
Uygun olmayan Ürün/Hizmetin Kontrolü Prosedtjrü (MEÜ.KY.PR-03)
MEÜ. Stratejik Planı
Web sayfamlzda bulunan "Bilgi Paketi Ders Katalogu"

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

ME KY.FR_001

8.7 Uygun olmayan çlktnln (ürün/hizmetin) kontrolü
8.7.'| Uygun olmayan ürün/hizmet tanımlanması ve kontrolüne ilişkin esaslar Uygun Olmayan
Ürun/Hizmetin Kontrolü Prosedüru'nde açlklanmlştlr. Prosedur, ilgili sorumluluk Ve yetkileri ile uygun
olmayan hizmetin değerlendirilmesine iliŞkin esaslarl açlklamaktadIr.
Gerekli faaliyetlerin yerine getirildiğane ilişkin kayltlarln tutulmasl ve muhafaza edilmesi ilgili prosedürde
açlklanmıştlr.

8.7.2 Üniversitemiz hazlrladlğl Uygun olmayan ürun/Hazmetin Kontrolu Prosedüru ile;
a) Uygunsuzluğu,
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b) Yapılan faaliyetleri,
c) Herhangi bir şartll kabulü,
a1 Uygunsuzlurla ilgili işleme karar veren yetkiliyi tanımlayarakl gerçekleştirmektedir.

Refe]ans Dokümanlar: Uygun olmayan Ürün/Hizmetin Kontrolü Prosedürü (MEÜ.KY.PR-03)

9 PERFORMANS DEĞERLENDiRME

9.1 lzleme, ölçme, analiz ve değerlendirme
9.1.'t Genel
üniversitemiz:

a) Neyin izlenmesi Ve ölçulmesi gerektiğini Süreç/Faaliyet Planlaması (MEÜ.KY.PL-003),
b) Geçerli sonuçları güVence altına almak amaclyla ihtiyaç duyulan izleme, ölçme, analiz ve

değerlendirme için yöntemlerini Veri Analiz Talimatında,
c) izleme Ve ölçmenin ne zaman gerçekleştirmesi gerektiğini Süreçlerde,
d) İzleme ve ölçme sonuçlarının ne zaman analizi ve değerlendirilmesi gerektiğini Risk Yönetimi

Talimatlnda Ve Veri Analiz Talimatlnda,
ifade ederek; dokijmante bilgilerini oluşturmakta Ve değerlendirme kaylt|arlnt muhafaza altlna almaktadlr.

Referans Dokümanlar: a) Veri Analizi Talimatl (MEÜ.KY.TL-003)
b) Risk Yönetimi Talimatl (MEÜ.KY.TL-006/00)
c) Riskler/Flrsatlar Listesi (MEÜ.KY.Ls-O1 4)
d) Kurumsal iç Değerlendirme Raporu.

9.1.2 Paydaş memnuniyeti

Üniversitemiz, paydaşların/hizmet alanlarln şikayetlerini top|amakta ve değerlendirmektedir.
Mersin Üniversitesi, Kalite Yönetim Sistemi performansının ölçümlerinden biri olan paydaşlarlnln

ve sunduğu hizmetlerden yararlananların beklentilerinin karşılanma durumlarını; yuz yuze veya di.jital
ortamlar üzerinde yürütülen görüşmeler/toplantllar, memnuniyet anketleri. Üniversitenin Ve tüm birimlerin
web sayfaları üzerinden ulaşılabilen dilek ve öneri sistemi ile kampus alanları içinde ki tüm binalara
yerleştirilen dilek ve öneri kutuları aracılığıyla belirlemekte ve izlemektedir.

Mersin Üniversitesi, paydaşlarının memnuniyet düzeyini, her yıl Aralık ayı içerisinde Ölçme
Değerlendirme Uygulama ve Araştlrma Merkezi taraflndan planlanan Ve yürütülen akademak, idari Ve
öğrenci "genel memnuniyet anketi" uygulamasl Ve her yarıyıl sonunda uygulanan "ders değerlendirme
anketi" uygulaması ile ölçmekte ve izlemektedir. Ölçme Değedendirme Uygulama Ve Araştlrma Merkezi
taraflndan ilgili birimlere gönderilen klrlnımll anket analiz sonuçları ayrıca Üniversitenin Kalite Komisyonu
Ve Kalite Yönetimi Koordinatörlüğu web sayfası üzerinden de kamuoyu ile paylaş|lmaktad|r.

Anket sonuçlarınln analizayle elde edılen Verilef lşlğlnda da şartlarln karşllanma durumlarlna göre
gerekli tedbider alınmaktadlr.

Referans Dokümanlar:
a)
b)

Mersin Üniversitesi Kalite GOvencesi Yönergesi
Mersin Üniversitesi Kalite GüVencesi Sistemi Çalışmaları Kapsamında Yapl|acak
Periyodik İş ve İşlemler Listesi
Veri Analizi Talimat (MEÜ.KY.TL-003)
Paydaş Memnuniyeti Anketi
Dilek ve Öneri Formu Değerlendirme Talimatl (MEÜ.KY.TL-0O2)

c}
d)
e)

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör
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9.'1.3 Analiz ve değerlendirme
Üniversitemizde, kalite yönetim sisteminin uygun|uğUnu Ve etkinliğini ortaya koymak Ve sürekli iyileştirme
için Verİ Analizi Talimatı düzenlenmiştir. Hangi Verilerin kullan|larak Veri analizi yapllacağl da bu talimatta
açlklanmlştlr. Genellikle hedef konulan alanlarda veri analizleri gerçekleştirilmektedir. Verilerin toplanma
şekli, işlenme şekli ve sonuçların yorumlanarak gerekli tedbirlerin alınmasI ile ilgili bilgiler veri analizi
tablosunda tarif edilmiştir.

a) Ürün ve hizmetlerin uygunluğu,
b) Paydaş memnuniyet derecesi,
c) Kalite yönetim sistemlnin performansı Ve etkinliği,
d) Planlaman|n etkin şekilde yapılıp yapılmadığı,
e) Risk ve fırsatları belirlemek için yürütülen faaliyetlerin etkinliği,
f) Dlş tedarikçilerin performansl,
g) Kalite yönetim sisteminin iyileştirme ihtiyaçlan.

Refeıans Dokümanlar:
a) Veri Analizi Talimatl (MEÜ.KY.TL-003)
b) Öğrenci Memnuniyet Anketi
c) Akademik/ldari Personel Memnuniyet Anketi
d) Kurum lç Değerlendirme Raporu
e) Nihai Performans Programl
0 Kalite Yönetim Sistemi Performans Raporu
g) Risk Yönetimi Talimatl (MEÜ.KY.TL-006/00)
h) Değerlendiriıen Tedarikçi Listesi (MEÜ.KY.LS-016/00)

. i) YGG ve Düzeltici Faaliyet Prosedürü
9.2 lç tetkik
Kalite yönetim sistemimizin planlanmış düzenlemelere ve TS EN lSo 9001 KYS standardına uygunluğunun
ve etkinliğinin periyodik olarak doğru|anması amacıyla Standart şartları doğrultusunda İç Tetkik Prosedürü
hazlrlanmış ve uygu|anmaktad ır.

Referans Dokümanlar :a) lç Tetkik Prosedürü (MEÜ.KY.PR-04)
b) iç Tetkik Soru Listesi (MEÜ.KY.LS-012/00)
c} Yıllık lç Tetkik Planl (MEÜ.KY.PL-001/00)

9.3 Yönetimin gözden geçirmesi
9.3.1 Genel
Üniversitemiz Üst Yönetimi, Kalite Yönetim sistemini yllda en az bir kez yapllan Yönetimin Gözden
Geçirme (YGG) Toplantılarlnda değerlendirmektedir. Yönetimin Gözden Geçirme Toplantıları. Kalite
yönetim Temsilcisi taraflndan en az i]lç gün önce katllacaklara MEü kEk 7.4 Maddesindeki iç iletişim
MetotlarIndan biri vas|tas|yla duyurulmaktadır. Kalite yönetim temsilcisi; üst yönetime, YGG toplantlslndan
önce sistemin performansl konusunda sistem PerformanS raporu (MEÜ.KY.FR-049) sunmaktadlr.
Toplantllara Rektör, Rektör yardlmcllar|, Rektör Danışmanlarl ve allnan kararlar ile ilgili birim sorumlularl
katllmaktadır.

9.3.2 Yönetimin gözden geçirmesi girdileri
Yönetimin gözden geçirmesinde aşağıdaki konular dikkate alınarak planlanıp gerçekleştirilir:

a) Bir önceki yönetimin gözden geçirme toplantılannda karar alınan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yönetim sistemi ile ilgili iç ve dlş hususlardaki değişiklikler,
c) Aşağlda belirtilen eğilimler dahi|, kalate yönetim sisteminin performansı Ve etkinliği ile ilgili bilgiler,

1 ) Paydaş memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
2) Kalite amaçlarına erişme derecesi,
3) süreç performansl ile ürün Ve hizmetlerin uygunluğu,

Hazırlayan
kalite yönetim Temsilcisi

Onaylayan
Rektör

l\,l E KY.FR_001

MEu.KEx.ot

14.05.2010

12.07 .2020106

21l26



9.3.3 Yönetimin gözden geçirmesi çlktılarl
Gözden geçirme toplantı sonuçları ve alınan kararlar, Kalite Yönetim Temsilcisi sorumluluğunda YGG
Toplantl Tutanağlna (MEÜ.KY.FR-024) kaydedilmektedir. Top|antl çlkt|larl en az aşağldaki konu|arl
içermektedir:

a) lyileştirme için f|rsatlar,
b) Kalite yönetim sistemi ile ilgili değişiklik ihtiyacl,
c) ihtiyaç duyulan kaynaklar.

Üniversitemizde yönetimin gözden geçirmesi sonuçları, YGG Toplantı Tutanağında (MEÜ.KY.FR-024) kaylt
altına alınarak; muhafaza edilmektedir.

Referans Dokümanlar: Yönetimin Gözden Geçirmesı Raporu (MEÜ-KY.FR-025/00)
YGG Toplantı Tutanağlna (MEÜ.KY.FR-024)

1o iYiLEşTiRME

10.'l Geneİ
Üniversitemiz, paydaş/hizmet alanların beklenti ve ihtiyaçlarlnl karşllayarak; memnuniyetler|ni iyileştirmek
için aşağlda belirtilen faaliyetleri uygulayarak;
a) Şartlan karşllamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiyaç ve beklentileri de belirleyerek; ürün Ve

hizmetleri iyileştirmek,
b) lstenmeyen etkileri düzeltmek, önlemek Veya azaltmak,
c) Kalite yönetim sisteminin performans Ve etkinliğina artt|rmak

için gerekli düzeltme, düzeltici faaliyet, sürekli iyileştirme, önemli değişiklik, yeni hizmet faaliyetleri Ve
organizasyon değişikliği yapmaktadır.

Referans Dokümanlar: YGG, Düzeltici Faaliyet Prosedürü (MEÜ.KY.PR-005)

10.2 Uygunsuzluk ve düzeltici faaliyet
Kalite yönetim sisteminde, mevcut uyg unsuzlukların sebeplerinin ortadan kaldlrllması amacıyla düzeltici
faaliyetlerln planlanması. uygulanması, sonuçların izlenmesi ve tekrarlarının önlenmesi için esasların
belirlenmesi amacıyla Düzeltici Faaliyetler Prosedürü uygulanmaktadlr. Düzeltici Faaliyetlerin hangi
durumlarda kimler taraflndan kim|efe açllacağı ilgili prosedürde açlklanmaktad lr.

Referans Dokümanlar: Düzeltici Faaliyet Prosedurü (MEU.KY.PR-005)
Uygunsuzluk Ve Düzeltici Faaliyet Formu (MEÜ.KY.FR-022100)
Uygunsuzluk Takip Formu (MEÜ.KY, FR-021 )

Risk Yönetimi Talimatl (MEÜ.KY.TL-006/00)
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4) Uygunsuzluklar Ve düzeltaci faaliyetler,
51 izleme Ve ölçme sonuçlar|,
6) Tetkik sonuçlarl,
7) Dış tedarikçilerin performansı.

d) Kaynaklann Vadlğl,
e) Risk ve fırsatları belirlemek (bk. Madde 6.1) için gerçekleştirilen faaliyetlerin etkinliği,
f) İyileştirme için fırsatlar.

Referans Dokümanlar: Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantl Tutanağ|
Yönetimin Gözden Geçirmesi Raporu (MEÜ.KY.FR-025/00)
Sistem Performans raporu (MEÜ.KY.FR-049)
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'l 0.3 Sürekli iyileştirme
Üniversitemiz kalite yönetim sisteminin uygunluğunu, yeterliliğini Ve etkinliğini sürekli iyileştirmek amacıyla;
Veri analiz Ve değerlendirmenin sonuçlarlnl, yönetimin gözden geçirmesi çlktllar|nl, sürekli iyileşmenin
parçası olarak belirlenen ihtiyaç ve fırsatları değerlendirerek; sürekli iyileştirmeyi sağlamaktadlr.

Referans Dokümanlar: Risk Yönetimi Talimatı (MEU.KY.TL-006/00)
Riskler/Fırsatlar Listesi (MEÜ.KY.LS-014/00)
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