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ONSOZ

Bu kalite el kitabi (KEK),YOK mevzuat, TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim
Sistemi Standartlari ve Baskent Universitesi degerleri cergevesinde; Baskent
Universitesi akademik/idari/destek personelinin calisma kural ve sartlarina uygun
olarak gorev yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeleri igin hazirlanmistir.

Universite "Kalite Politikasi” dogrultusunda belirlenen kalite hedeflerine ulagmak,
kalite yonetim sisteminin surekliligini ve geligtiriimesini saglamak tum c¢aliganlarin

katilimi ile mumkudnddr.

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Revizyon Tarihi:
Prof. Dr. Sibel GUNEYSU Revizyon Numarasi :

Onaylayan: Rektor
Prof. Dr. Ali HABERAL




% BASKENT UNIVERSITESI

KALITE EL KIiTABININ AMACI

Kalite El Kitabi;

v

Bagkent Universitesi yiksek egitim/6gretim faaliyetlerinin nitelikli bir dizeyde
surddrdlmesinin saglanmasi;

TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminin etkin ve YOK mevzuatina uygun
bir sekilde uygulanmasi,

BU’nin egitim/dgretim kalite politikasi ve hizmet standartlari hakkinda tniversitenin
degisik diizey ve fonksiyonlarinda c¢alisan personelin bilgilendiriimesi,

Universite iginde yuritilen kalite ydnetim sistemi igleyisinin sistematik ve periyodik
kontrollniin saglanmasi,

Kalite Yonetim Sisteminin kurum igi ve disi tetkik ilkelerinin uygulanmasi,

Bilimde ve teknolojide zaman iginde olusan yenilik ve gelismeleri izleyerek
egitim/6gretim uygulamalarinin giincellestiriimesi,

Kalite Yonetim Sistemi prensip ve slirecleri cergevesi icinde personelin egitiminde
surekliligin saglanmasi,

Egitim/6gretim hizmetlerinden yararlananlara; 6ncelikle 6grencilere, nitelikli hizmet

sunumunun saglanmasi amaci ile hazirlanmistir.
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GENEL BIiLGIi

Bagkent Universitesi 1994 yilindan itibaren standartin sartlarina uygun bir kalite yénetim
sistemi olusturmus, dokimante etmis, uygulamisg, sirekliligini saglamis ve etkinligini surekli
iyilestirmistir. Oncelikle Bagkent Universitesi Ust yonetimi kalite politikasini olusturmus ;
kalite politikasinin kurulusun amacina uygunlugunu, satlara uyulacagini ve sistemin surekli
iyilestirilecedine dair taahhitl icermesini, kalite hedeflerinin olusturulmasi, gdzden
gecirilmesi icin bir ¢cergeve saglanmasini, bunun kurulus icinde iletiimesi ve anlasiimasini,
uygunlugunun surekliliginin gézden geciriimesini guvence altina almigtir. Bunu hayata
gecirmek Uzere ydnetim temsilcisi araciligi ile kalite politikasini igeren, sartlarin nasil

uygulanip , izleneceginin tarif edildigi B.U. Kalite El Kitabini yayinlamistir.
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TANITIM

Bagkent Universitesi'nin kurulusuna 1980’li yillarda faaliyete gegen Tlrkiye Organ Nakli ve
Yanik Tedavi Vakfrnin Tdrk toplumunun hizmetine sundugu nitelikli saglik hizmetlerinin
deneyim ve birikimleri éncllik etmigtir. Organ Nakli Yanik Tedavi Vakfinin deneyim ve
birikimleri ile birlikte mevcut tesislerinin Universiter bir yapiya donustlrilmesi karari Haberal
Egitim Vakfi ile birlikte kurulma karari Anayasanin 130’uncu maddesi uyarinca alinmistir.
Kazang¢ amaci gutmeyen bir yuksek ogretim kurumu olarak 14 Eylul 1993 tarihinde 515 sayili
kararname ve 14 Ocak 1994 tarihli 3961 sayili kanunla kurulmus kamu tlizel kisiligine sahip
bir vakif Universitesidir.

BU organizasyon yapisinda fakiilteler, yiiksekokullar, meslek yiiksekokullari, enstitiler ve
arastirma ve gelistirme merkezleri yer almakta ve Turk vatandaslarinin sosyo-ekonomik
dizeylerinin surekli olarak yukseltimesine katkida bulunacak saglikli ve nitelikli kusaklarin

yetistiriimesi amaclanmaktadir.

Misyonumuz; Cagdas uygarlik dizeyine ulasmak, bu dizeyi agsmak ; tlkemizin bilimsel ve
teknolojik gelismelerinde etkin rol oynayacak; bilim ve teknoloji Uretebilen, liderlik 6zelliklerine
sahip mezunlar yetistirmektir. Bilgiye kolay ulasabilen, bu bilgiyi paylasabilen, davraniglarina
yansitabilen; olaylara genis bir agiyla ve 6zgir bir bilingle bakabilen; Glkenin, insanligin ve
doganin sorunlarina ve gereksinimlerine duyarli, takim yapilanmasi iginde c¢alismay! ve

distinmeyi 6grenmis bireylerin yetistirilecegi ortami yaratmaktir.

Vizyonumuz; Misyonumuz dogrultusunda ylksek 6gretimin diger kuruluslarina érnek olacak
bir Egitim /6gretim hizmeti sunmak ve mikemmeli yakalamaktir. Nitelikli egitim ve
arastirmalarla tlkenin bilimsel ve teknolojik alandaki uluslararasi rekabet glicuna arttirmak ve
bireysel 6zelliklerin kalitesini ylUkseltmenin yani sira evrensel bilince ulasmis yurttaslarin

yetistiriimesine katkida bulunmaktir.
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Baskent Universitesi’nin Kalite Politikasi;

Yiksek egitim/6gretim, bilimsel arastirmal/gelistirme faaliyetlerini nitelikli bir diizeyde
yuriitmenin yani sira evrensel kalite dizeyini yakalamig, felsefesini 6ziimsemis,
kurum ilke ve siireglerini bir bitlin olarak gorebilen, dgrenmenin surekliligine inanmig
bireylerin yetismesini ve c¢alismasini saglamak; miusteri odakh etkin, siirekli
iyilestirmeyi 6n planda tutan risk tabanli proses yaklasimina dayanan bir kalite

yonetim sistemini gergeklestirmektir.

Prof. Dr. Mehmet HABERAL
Baskent Universitesi Kurucu

Rektori
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KALITE HEDEFLERI

Bagkent Universitesinin en énemli amaglarindan biri (ilkenin sosyo-ekonomik gelismesine
bilimsel katkida bulunacak yapici, yaratici, uluslararasi iligkilerde liderlik 6zellikleri tagiyan,
milli kaltdrdnd en iyi sekilde temsil eden mezunlar yetistirmektir. Bu amagla hedefler her yil
Bagkent Universitesi Stratejik Plani  dogrultusunda belirlenir ve hedeflere ulasim, kurum
icinde gercgeklestirilen denetim ve birimlerde saptanan gdstergelerin izlenmesi, bilimsel
yontemler kullanilarak olgllmesi, risk tabanli olarak degerlendiriimesi ve sulrekli

iyilestiriimelerin yapilmasi ile gerceklesir.

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Revizyon Tarihi:
Prof. Dr. Sibel GUNEYSU Revizyon Numarasi :

Onaylayan: Rektor
Prof. Dr. Ali HABERAL

11




BASKENT UNIVERSITESI

BASKENT UNIVERSITES|I SUREC ETKILESIM SEMASI

KALITE POLITIKAS 50
hmelE [ EEnsOE
KYS PLANLAWA
KAYNAKLARIN YONETIMI SURECIH Attyapl, eallama ortirm, In can kaynaklart
| KAYNAK TBVIN SOREC
STRATEAK PLANLAMA
| VEEAYHAK VONETIM
s0FEQ
02T WONENIN SOFEC |
- s ONEIMIN
SORET OLCMEVE | IMLESTIFME | oo nocen it
IZLBAE S OREX s0REQ B0 R ER SORES
‘-I SUREKLI IVILESTIRME SURECI
| SATINALMA | |A'ANA[9JN BASAF |
sOREX IZLEMESOREN
¥ h 4 h 4 ) 4
oy, by [ > OGRENIM SURECI >
Sorencl1den & [ ingii e Hazrik | Farvckmok [ e
> YUK Bdi. clreol B51ana clmol alreol ™ arec
>  0aK Fy F Y
> MEB
>  UZELVE
KU
KURUMLARI S
»  DGRENCIVE e "™ [ RUTUPHANE HCWETIERTSURETT ]
HIGRENCI
YELE Organizasion  [PEROCOJIKREABERCIK DANTSMA SURECT]
yonetimplani
Dokilimentasyon [ SAGOR, SPOR, RUCTUR SURECT |
plani
Aadermik @km I l
&S 1m, ra
[ KURUM EV IDARESI SURECI ]
Miisteri
rnennnuri yeti
sagama
Misteri geribildirim
yéoetin

EGITIM SURECI

hdzzun
ogrenci

—

IDARI VE DESTEK
HIZMET SURECI

—

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi
Prof. Dr. Sibel GUNEYSU

Revizyon Tarihi:

Revizyon Numarasi :

Onaylayan: Rektor
Prof. Dr. Ali Haberal

12




% BASKENT UNIVERSITESI

KAPSAM

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda, Baskent Universitesi yiiksek egitim/
O6gretim hizmet politikasi dogrultusunda; sistemin etkin bir bicimde kurulmasi,
akademik,idari ve destek hizmet birimlerinde 6grenci ihtiyag ve beklentilerinin kargilanmasi ,

surekli iyilestirme faaliyetlerinin strdirilmesi prensip ve sartlarini saglar.

Bagkent Universitesinde egitim ve égretim faaliyetleri bir bitiin olarak ele alinir. Ogretim
elemani, 6grenci, 6gretim mifredati ve ders program uygulamalari kaliteyi dogrudan
etkileyen temel dgelerdir. Baskent Universitesinde bilimsel arastirmalar, 6gretim amagclari igin
kullanilan donanim techizat, idari ve destekleyici hizmet faaliyetleri, uygun bir akademik
ortam igcinde risk tabanli proses yaklasimi igerisinde planlanir, uygulanir, izlenir ve

egitim/6gretim programlari strecleri sirekli olarak iyilestirilir.
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ATIF YAPILAN STANDARTLAR

Universitemiz Kalite El Kitabi “TS-EN-1ISO9001: 2015 Kalite Yonetim Sisteminin en son

baskisi kullanilarak hazirlanmigtir.

TERIMLER VE TARIFLER

TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi versiyonunda kullanilan terim ve tariflerin
aciklamalari, detayh olarak asagida agiklandigi gibidir.

UST YONETIM: Kurulusu en st seviyede yéneten ve kontrol eden kisi,grup veya kisiler
KATILIM . Bir faaliyet, olay yada durumun icinde yer alma

BAGLILIK :Paylasilan amaglara ulagsmak igin yiritilen faaliyetlerin iginde yer alarak
katkl saglama

KALITE YONETIM SISTEMI: 1S09001:2015 Standartlari kapsaminda kurum proseslerinin
risk tabanl olarak yurutilmesi ve kontrolliini kapsayan tanimlanmis faaliyetler sistemi
KURULUSUN BAGLAMI: Kurulusun amaglarini gelistirmesine ve ulasmasina etki eden i¢ ve
dis konularin batind

ILGILI TARAF ( PAYDAS) : Bir karar veya faaliyetle kendilerini etkileyebilen, etkilenebilen

yada kendilerinin etkilenebilecegini distinen kisi veya kurulug
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KALITE EL KITABI: Bir kurulusun tanimlanan Kalite Yénetim Sistemini belirleyen dokiiman.
KALITE POLITIKASI: Kurumun st yénetimi tarafindan resmi olarak saptanan kalite
hedeflerini gergeklestirmede temel teskil eden amaclar ifadesi.

KALITE HEDEFLERI Kurulus igindeki ilgili fonksiyon ve seviyeler icin kalite politikasina
uygun olarak belirlenen ve ulagilmak istenen varis noktalaridir.

KALITE PLANLANMASI: Kalite hedeflerinin gergeklesmesine odaklanan, bu amagla gerekli
prosesleri ve kalite hedeflerini yerine getirebilmek icin ilgili kaynaklari belirleyen ve kim

tarafindan ve ne zaman uygulanacagini belirten dokiimanlardir.

SUREKLI IYILESTIRME. .Belirlenen hedeflere ulasma derecelerini etkin bir sekilde
degerlendirmek ve sistemi iyilestirmeye yonelik diizeltici ve onleyici faaliyetlerle
desteklemektir.

PROSES : Girdileri giktilara dénusturen birbirleri ile ilgili ve etkilesimli faaliyetlerdir.
DOKUMANTASYON: Kalite Yénetim Sisteminin uygulamasinda kullanilan kayitlardir.
KAYIT: Elde edilen sonugclari beyan eden veya gerceklestirilen faaliyetin delilini saglayan
dokiman

DIS TEDARIKCI: Kurulusun pargasi olmayan saglayici

MUSTERI Sunulan hizmetlerden yararlanan ve etkilenenler.

iC MUSTERI : Hizmeti veren kurum personeli

DIS MUSTERI : Kurumdan hizmet alan égrenci, 6grenci yakinlari, kurum ve kuruluslar
MUSTERI TATMINI : Sartlarin yerine getirildigine iligkin , misteri tarafindan algilanan tatmin

derecesi.
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CALISMA ORTAMI : Egitim ve 6gretim faaliyetlerinin dogrudan veya dolayli olarak
yarataldaga ortam.

PROSES PLANLARI : Prosesler fonksiyonlarini yerine getirirken, fonksiyonlari kontrol
altinda tutmak igin hangi asamalarda hangi standarda gdére kontrol edilecegi, proses
sahiplerinin akigini, diger proseslerle etkilesimini, girdisini, ¢iktisini, kaynaklarini tanimlayan

prosedduirlerdir.

ISLEM PROSEDURLERI : Kurumun aktiviteleri ile ilgili tim fonksiyonlari kapsayan, bunlarla
ilgili neler yapildigini sorumlu mercileri ve 6zellikle bolumler arasi iligkileri tanimlayan uygun

yerlerde islerle ilgili zamansal gerekleri ve diger kriterleri belirleyen dokimanlardir.

IS TALIMATLARI : Talimatlar bagli bulunduklari prosediirlerde tanimlanan islerle ilgili
adimlardan en az birisinin ya da daha fazlasinin nasil yapildigini detayli olarak anlatmak icin

hazirlanmis dokimanlardir.

KALITE TETKIK : Kalite ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarinin degderlendirmelere uyup
uymadiginin ve amaca ulasmak ic¢in uygun olup olmadiginin sistematik olarak

incelenmesidir.
UYGUNLUK : Bir sartin yerine getirilmesi.

UYGUNSUZLUK : Bir gsartin yerine getiriimemesi.

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Revizyon Tarihi:
Prof. Dr. Sibel GUNEYSU Revizyon Numarasi :

Onaylayan: Rektor
Prof. Dr. Ali HABERAL

16




% BASKENT UNIVERSITESI

AMAC/HEDEF: Ulagilmak istenen sonug

CIKTI: Bir prosesin sonucu

PERFORMANS: élculebilen sonug

RIiSK: Belirsizlik etkisi ( Beklenilenden sapmanin etkisi negatif veya pozitif olabilir)
VERI: Bir nesne ile ilgili gergekler

BILGI: Anlamli veri

DOKUMAN: Bilgi ve i¢inde bulundugu ortam ( ér; kayit, prosediir, rapor gizim)
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4 KURULUSUN BAGLAMI

4.1 KURULUS VE BAGLAMININ ANLASILMASI

Bagkent Universitesi, ISO9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardinin sartlari ve
2547 sayih Yuksekogretim Kanunu ile uyumlu olacak sekilde risk tabanli proses
yonetimine uygun bir sistemi tanimlayarak kurulmasini saglamistir. Tanimlanan
sistemin uygunlugu ve gereklerinin yerine getiriimesindeki etkililigi surekli olarak
iyilestiriimektedir. Bu ¢alismalar 2016-2023 Stratejik Planini gelistirme ile baslamistir.
2016-2023 Stratejik Plani gelistirilirken senaryo teknigi kullaniimigtir. Bunun igin
universitemizin tum alanlarini temsil eden bir 6rneklemle gelecegi sekillendiren temel
kavramlar Uzerine bir ¢alisma yapilmistir. Bu calisma ve Onceki donem stratejik
planlama deneyimlerinden elde edilen bilgiler calismalarimiz i¢in baglangi¢ noktasi
olarak tanimlanmigtir. Bu baslangi¢ noktasindan hareketle Ulkemizi ve kuresel
gelisimleri analiz ederek Universitemizin de i¢inde oldugu akademik dunya icin dort
temel gelecek senaryosu tanimlanmistir. Bu senaryolardan birincisi Universitemiz
acisindan “gergeklesmesi arzu edilen senaryo” olarak tanimlanmistir. Stratejik
hedeflerimiz  bu senaryonun gergeklestirimesi  Uzerine  yogunlastiriimistir.
Universitemizin stratejik ¢abalarini gruplandirdigimiz geleneksel yaklasimimiz olan
uc temel stratejik faaliyet alanimiz ve 18 ana amacimiz gergevesinde arzu edilen
senaryoyu gerceklestirecek 215 eylem tanimlanmistir. Her bir eylem sorumluluk
acisindan bir akademik birimimizin koordinatoérligune verilmistir. Eylemler sireg

yaklasimi icinde tanimlanmistir.
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Bu cergevede her bir eylem, iginde yasanabilecek dis faktorler, isbirligi gerekli i¢c ve
dis aktorler, eylemin adimlari, gereksinim duyulan kaynaklar, risk yonetimi ve kontrol
sureci gibi farkli basliklardan olusan bir yapida tanimlanmigtir. Universitemizin
stratejik bilgi sisteminin omurgasini olusturan faaliyet analiz ve raporlama sistemi
(FARSIS) icinde tutulan veri havuzunda yer alan verilerden her bir eylemin éigctimiine
yonelik degerlendirme vyapisi olusturulmustur. Boylece eylemler kendi 6zelinde
yonetilebilir, dlgulebilir ve gelistirilebilir bir yapida insa edilmistir. Stratejik planlama
calismalari tamamlanarak onaylandigi andan itibaren eskimeye baslamistir ve
“‘gbzden gegirme surecine” gecilmigtir varsayimi ile hareket edilir. Planin yasayan ve
organik bir dokiimana donustirulmesi igin performans izleme ve 6lgme faaliyetine ek
olarak birimler bakimindan surekli gundemde tutulmasi ve guncellenmesi
gerekmektedir. Guncellemelerde yararlanmak uUzere gelistirilen yontem “bireysel
sorumluluklardan birimsel eylemlere, birimsel eylemlerden kurumsal hedeflere”
seklinde tanimlanmigtir. Bu ¢ergevede her bir galisanimiz kendi sorumlulugunda olan
konulara iligkin strekli iyilestirme ve teklif mekanizmasini ¢aligstirma hak

ve 6devine sahiptir. ( B.U. Stratejik Plan1 2016-2023).
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4.2. ILGILI TARAFLARIN iHTIYAG VE BEKLENTILERININ ANLASILMASI

ilgili taraflardan en dnemlisi YOK dur . ihtiyac ve beklentileri 2547 sayili kanunla
belirlenmistir ve geregi yapilmaktadir. Ogrencilerin Staj yapacaklari kurumlar , prorje
ortakliklari gibi konular karsilikli protokollerle ele alinmaktadir. Akademik ve idari
birimlerin kendilerine has ilgili taraflari vardir ve bunlarin ihtiyag ve beklentileri
kendilerine uygun yontemlerle tanimlanmakta , izlenmekte ve gdézden gegirilmektedir.
Ornegin Deney Hayvanlari merkezinden talep edilen deney hayvanlarina iliskin

protokoller gibi.
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4.3. KYS KAPSAMININ BELIRLENMESi

Baskent Universitesinin Kalite Y®énetim Sisteminin kapsami ©6n-lisans, lisans,
lisansustl egitim ve oOgretimleri ile bilimsel arastirma faaliyetlerinin tasarimi ve

sunumundan olugmaktadir.
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4.4 KYS VE PROSESLERI

4.4.1. Bagkent Universitesinin tiim akademik ve idari birimleri standarda uygun bir
kalite yonetim sistemi gercevesinde B.U Stratejik Planina paralel olarak prosesler
aras etkilesimleri de igerecek sekilde olugturur, uygular, surekliligini saglar ve surekli
lyilestirir.

Bunun igin her bir birim proseslerinin girdi ve c¢iktilarini, bunlarin sirasi ve
etkilesimlerini belirler. Bu proseslerin etkin olarak uygulanmasi ve kontrolinu
guvence altina almak igin gereken kriter ve metotlarini belirler. Prosesler igin ihtiyag
duyulan kaynaklari belirler ve bulunabilirligini glivence altina alir. Sorumluluk ve
yetkilendirmelerini yapar. Belirlenen risk ve firsatlari ele alir. Daha sonra proseslerini
degerlendirerek, istenen sonuglara ulagsmasini glvence altina almak igin ihtiyag

duyulan degisiklikleri uygular ve KYS ve prosesileri iyilestirir.

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Revizyon Tarihi:
Prof. Dr. Sibel GUNEYSU Revizyon Numarasi :

Onaylayan: Rektor
Prof. Dr. Ali Haberal

22




% BASKENT UNIVERSITESI

4.4.2.

Her bir birim Proses Akis Semalari, Proses Planlari, Proses Takip Planlari, Hedef Takip
Planlari, Risk Analiz Planlari ,Gorev Tanimlari, Standart Formlari aracilidi ile bilginin

surekliligini saglar ve muhafaza eder.
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5.LIDERLIK

5. 1. LIDERLIK VE TAAHHUT

5.1.1. GENEL

Bagkent Universitesi (st yonetimi, TS-EN-ISO9001/2015 Kalite Yénetim Sistemi’nin
uygulanmasi, gelistiriimesi, etkinliginin devaminin saglanmasi ve surekli iyilestiriimesi
igin gerekli olan organizasyon yapisini tanimlar. Yoénetim sorumlulugu YOK Mevzuat
kapsaminda kalite politikasi, kalite hedefleri, yonetimin gézden gegcirilmesi, kalite yénetim
sisteminin devamhligi ve surekli iyilestiriimesi icin saglanacak kaynaklari, organizasyon
sistemini ve 6zelliklerini icerir.

Baskent Universitesi Ust ydnetimi, egitim/égretim hizmet sunumunda yasal sartlar(YOK
Mevzuati) dogrultusunda ogrenci haklarini géz onlnde tutarak kalite politikasini
olusturur. Stratejik Plani hazirlar. Birim bazinda stratejik plan paralelinde kalite
hedeflerinin belirlenmesi ve gergeklestiriimesi icin gerekli kaynaklari saglar. Periyodik
olarak yonetimin gbézden gegciriimesini ( Universite Senatosu, Universite Y&netim
Kurulu,Fakilte Kurulu, Fakilte Yoénetim Kurulu, Bolum Kurulu toplantilarl) yaparak
sistemin devamhhgini ve iyilestiriimesini takip eder. Egitim /6gretim hizmet sunumunda
gerekli ihtiyaclarin planlanan sirede karsilanmasi i¢in uygun c¢alisma ortami iginde
gerekli alt yapinin kullaniimasini - ve personelin egitimini saglar.

KYS sartlarinin kurulusun is siregleri ile entegrasyonunun saglanmasini guvence altina
alarak , proses yaklasiminin kullanilmasini ve risk tabanh distnceyi tesvik ederek,

gerektiginde ilgili diger yoneticilerin liderliklerini sergileyebilmelerini destekler.

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi
Prof. Dr. Sibel GUNEYSU

Revizyon Tarihi:

Revizyon Numarasi :

Onaylayan: Rektor
Prof. Dr. Ali Haberal

24




% BASKENT UNIVERSITESI

5.1. 2. MUSTERi ODAKLILIK

Bagkent Universitesi egitim hizmeti sunumunda i¢ ve dis musteri memnuniyetinin
artirimasina yonelik risk ve firsatlari belirler ve ele alir. Ust yonetim; musteri
ihtiyacglarinin tanimlandigindan ve yerine getirildiginin izlendiginden emin olmak igin
musteri sikayetleri, istekleri, musterilerin kurumdan aldiklari hizmetten memnuniyet
durumlari, Onerileri ve surekliligi saglayabilecek sartlar degerlendirir, surekli
kaynaklari saptar ve calisanlarin yeteneklerini kurulug yararina kullanmalarini
saglayarak, sistemin surekliligini mimkin kilar. Ust yénetim bu konuda liderligini ve

destegini gosterir.
5.2. POLITIKA
5.2.1. KALITE POLITIKASININ OLUSTURULMASI

Bagkent Universitesi st yonetimi kurulusun amacina ve kapsamina uygun olan ve stratejik
yoninin desteklendigi Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ,sartlarin karsilamasini ve surekli
iyilestiriimesini taahhlt eden, tim calisanlarca bilinen, anlasilan ve slrekli uygulanmasinin

degerlendirilebilecegi bir kalite politikasi olusturur.

5.2.2. KALITE POLITIKASININ DUYURULMASI
Baskent Universitesi tist ydnetimi Kalite politikasinin, kurulusun her kademesine iletiimesi ve

anlasiimasini saglayarak uygulanmasini gerceklestirir.
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5.3. KURUMSAL GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

Baskent Universitesi (st yonetimi, kurulus icinde KYS nin standardin sartlarina
uygunlugundan, istenen ciktinin saglandigindan emin olmak ve performansi ve
iyilestirme firsatlarinin Gst yonetime rapor edilmesini ve  musteri odaklilik prensibinin
yayginlastiriimasini glivence altina almak, degisiklikler planlanip uygulandiginda KYS

nin batunlugunu surdirmek igin yetkilileri ve sorumlulari atar.

6. PLANLAMA
6.1. RiISK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIYETLERI

6.1.1. Her bir birim KYS icin planlamalarini yaparken i¢c ve dis konular, ilgili taraflarin
gereksinimleri ve beklentilerini goz oOnune alarak, KYS nin istenen sonuclara
ulasmasi igin guvence verecek sekilde ,olumlu etkileri artirip istenmeyen eftkileri
Onlemek veya azaltmak ve iyilestirmeyi hayata gecirmek igin risk ve firsatlarini

belirler .

6.1.2. Birimler risk ve firsatlarin ele alinmasina yonelik faaliyetleri hizmetin
uygunluguna olan potansiyel etkileri ile orantili olarak ele alirlar. Riskten kagcinma, bir
firsati takip etmek icin risk alma, risk kaynagdini ortadan kaldirma, sonuglari veya
olasihgi degistirme, riski paylasma, bilingli bir karar olarak riski gorme gibi secenekler
potansiyel etki ile orantili olarak tercih edilir. Bunun yani sira firsatlar da yeni
uygulamalarin benimsenmesi, yeni masterilerin bulunmasi, ortakliklar kurulmasi, yeni

teknolojinin kullaniimasi vb. sekillerde degerlendirilir.
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6.2. KALITE AMAGLARI VE BUNLARA ERISMEK iGiN PLANLAMA

6.2.1. Bagkent Universitesi Ust yonetimi; egitim/6gretim hizmet sunumunda kalite
politikasi ile tutarli olarak gerekli olan prosesleri ve gerekli ihtiyaglarini, birbirleri ile
olan etkilesimlerini, gerekli kaynaklarini ve bilginin saglanmasini, proseslerin 6lgim,
izleme ve analizlerini, proseslerin surekli iyilestiriimesi ve belirlenen hedeflere
varilabilmesi igin gereken tim faaliyetlerin etkin olarak yapilmasini saglar.

Planlama sonuglari dokumante edilir, surekli iyilesme dongusu igersinde olusan
degisiklikler ile Kalite Yonetim Sisteminin butinligunun surdurdlmesi saglanir.

( Kirmizi Kitap)

Akademik ve idari birimler kalite politikasi ve Stratejik Plan dogrultusunda kendi
birimleri i¢in yaptiklari swot analizi ve risk analizi gergevesinde kalite hedeflerini
Olcllebilir, uygulanabilir, ulasilabilir , izlenebilir sekilde olusturur ve uygun sekilde

gunceller. Dokumante edilmis bilginin surekliligi saglanir( Beyaz Kitap, Sari Kitap)

6.2.2. Bagkent Universitesinin tim akademik ve idari birimleri kalite amaglarini nasil
basaracagini planlarken ne yapilacagini, hangi kaynaklarin gerekli olacagini, kimin
sorumlu olacagini, ne zaman tamamlanacagini ve sonuglarin  nasil

degerlendirilecegini belirler.
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6.3. DEGISIKLIKLERIN PLANLANMASI

Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyaci belirlendiginde bu degisiklikler planl bir
sekilde yapilir ve degisikliklerin amaci ve potansiyel sonuglari belirlendikten sonra
KYS ile entegrasyonu, kaynaklarin bulunabilirligi, sorumluluk ve yetkilerin dagitiimasi

veya tekrar dagitilmasi 6nemle ele alinir.

7. DESTEK

7. 1. KAYNAKLAR

7. 1.1 GENEL

Bagkent Universitesi tst ydnetimi KYS nin kurulmasi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve
surekli iyilestiriimesi igin gerekli olan kaynaklari belirleyip saglarken ; var olan i¢
kaynaklarin kisitlari ve yeterliklerini, dis tedarikgilerden tedarik edilmesi gerekenleri
g6z 6nlnde bulundurur. Prosesler igin ihtiyag duyulan kaynaklar 4.4., KYS igin gerekli
kaynaklar 5.1.1, amagclara ulagsmak icin gerekli kaynaklar 6.2.2., degisiklikler icin
gerekecek kaynaklar 6.3., Urun ve hizmet sartlarina uygunluk igin gerekli kaynaklar
8.1., tasarim ve gelistirme icin ihtiyac duyulan kaynaklar 8.3.2., izleme ve dlgme
kaynaklari 8.5.1. ve bu kaynaklarin yeterligi YGG girdisi olarak ele alinir 9.3.2 ve
YGG c¢iktisi kaynak ihtiyaglarini igerir 9.3.3.
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7.1.2. KiSILER

Bagkent Universitesi organizasyon semasi iginde yer alan tim birimlerindeki galisanlarin
gorev yetki ve birinci dereceden sorumluluklarini gérev tanimlarinda ayrintili olarak
dokimante etmistir. Ayrica yatay ve dikey iligkiler organizasyon semasinda belirtiimigtir.
Hizmet sunumu igcersinde uygunsuzlugun olusmasini dnlemek, olasi problemleri saptamak
ve ¢Ozumunu baslatmak, uygun kalite kayitlarini tutmak amaciyla gerekli organizasyon
iliskileri tanimlanmig, &6grenci ile baslayan egitim slUrecinde tim fonksiyonlarin kontrolli
olmasi saglanmistir.

Akademik kadrolara eleman aliminda belirlenen nitelikler, &ncelikle birim yoneticileri
tarafindan, idari kadrolarda ise birim ydneticisi ve Personel Daire Baskanligi ile birlikte
degerlendiriimektedir. Boylesi bir degerlendirmede tim insan kaynagimizin egitim, beceri ve
deneyim yoninden yetkin olmasi saglanmaktadir. Kaynaklarin temini Ust yonetimin yetki ve
sorumlulugunda olmakla beraber; dogru tespit, etkili ve etkin kullanim birim ydneticilerinin
sorumlulugundadir. Tim personelin ise giris ve cikis islemleri tanimlanan prosedurler

dogrultusunda gergeklestirilir.
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7.1.3 ALTYAPI

Bagkent Universitesi Ust yonetimi hizmet sartlarina uygunluga ulasmak amaci ile
gerceklestirilen prosesleri yuratmek igin gereken alt yapiyi birimlerden gelen bilgileri
de kullanarak belirler ,saglar ve bunu surdurar. Alt yapi binalar ve baglantil tesisleri,

techizati ( yazilim ve donanim), tagima kaynaklarini, iletisim ve bilgi teknolojilerini

icerir.
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7.1.4. PROSESLERIN iSLETIMI iCiN CEVRE

Bagkent Universitesinde uygun bir gcevre, insan ve fiziksel faktorlerin bilesimi olabilir
inancli ile hizmet sartlarina uymak amaci ile gercgeklestirilen prosesler igin gerekli
ortamlar belirlenmis, saglanmig ve surdurulebilmesi i¢in gerekli ¢alismalar
yapiimaktadir. Ust ydnetim; kaliteli bir hizmet Uretilmesi ve sunabilmesi igin uygun
calisma ortamini saglamakla yukumludar. Birimler tarafindan tanimlanan calisma
ortamlari ve fiziki sartlarinin olusturulmasi birim ydneticileri ve Ust yonetim
araciligiyla saglanir. Tum personelin genel ve acil saglik ihtiyaclari kurum doktoru
ve saglik merkezi hizmetleri araciligiyla saglanir. Motivasyon artirmaya yonelik, Ust
yonetimin uygun goérdigu organizasyonlara personelin katiliminin saglanmasinin

yani sira, kultirel ve sportif aktivitelere uygun programlar dogrultusunda katilim

saglanir.
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7.1.5.. iZLEME VE OLGME KAYNAKLARI

7.1.5.1 GENEL

Bagkent Universitesi; 6grencinin kayit asamasindan baglayarak mezuniyetine kadar
gegcen slreg igersinde uygulanan tim hizmetlerin tanimlamasini ve
dokiimantasyonunu yapar. OSYM’nce bildirilen OSS ve OYS sonuglari elektronik
veri bazina gegirilir ve dgdrencinin bireysel dosyasina yerlestirilir.Bolimlerden gelen
ders programlari ve kredileri, ekle-sil raporlari ve dgrenci not dokumleri elektronik
ortama ve bireysel dosyalarina kaydedilir.Yarlyil sonu &grenci performans
degerlendirmeleri dgrenci karnelerine ve elektronik medyaya kaydedilir. Ogrencilerin
karneleri kendilerine ve bdlime gonderilir. Lisans, 6n lisans ve lisans ustl egitim
programlarini basariyla tamamlayan 6grencilerin diplomalari hazirlanir ve birimlerine
teslim edilir.Ogrencinin kaydindan itibaren mezuniyetine kadar gegen sire iginde
ogrenciyle ilgili kitphane hizmetleri kullanim bilgileri dahil olmak Gzere tim bilgiler
periyodik araliklarla, ogrencinin elektronik ortam ve bolum kayitlari ile

karsilastirilarak kontrol edilir ve guncellestirilir.
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Her &grenci, belirlenen kodlara gére geriye dogru izlenir. Bilgi islem Daire
Baskanlhginda elektronik ortamda back-up alinarak ayrica kontrol edilir. ingilizce
Bolim Baskanliginda 6grenci bilgileri Ogrenci Igleri Daire Baskanh@indan bagimsiz
olarak izlenir.

Girdi muayene ve deneylerinde, yeni Ogrenci Kayitlari; .Universitenin degisik
birimlerine 6énceden belirlenmis kabul edilme kriter ve sartlari ile egitim/6gretim
programina kaydi yapilan ogrencilerin durumlari karsilastirihir. Ders programlarinin
yapisi ve igerigi, kabulu yapilan o6grencilerin en iyi yararlanabilecekleri sekilde
duzenlenir. Bulgular ve alinmasi Onerilen bilgiler kalite kayitlarina kaydedilir ve
muhafaza edilir. Bolim ydneticisince; egitim/6gretimle goreviendirilen &gretim
elemanlarinin sozlesmelere uygun oOgretim faaliyetlerinde bulunup bulunmadiklar

prosese dahil edilerek izlenir, kaydedilir ve kayitlar muhafaza edilir.

7.1.5.2 OLGUM iZLENEBILIRLIGI

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'nca égrenci profilleri, egitim ve burslu/burssuz égrencilerin
basari durum istatistikleri hazirlanir. Egitim/6gretimden sorumlu ydneticilerce, 6grenciler
tarafindan ders programi/6gretim elemani degerlendirmeleri ve 0&gretim elemanlarinin
dosyalari gdzden gegirilir, kaydedilir ve gerekli dnlemler alinir ve dokimanlar muhafaza edilir.
Universite Rektorli bagkanhiginda egitim/égretim siireci icinde yuritilen ders programi ve
ogrenci performans belirleme, izleme ve muayene sonuglari  Universite yetkili kurulunca
degerlendirilir. Duzeltme ve dogrulama oOnerileri gelistirilir, planlanir ve uygulanir. Gerekli

iyilestirmeler yapilir.
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7.1.6. KURUMSAL BILGI

Bagkent Universitesinde Akademik ve idari Birimlerin faaliyetleri ISO 9001:2015Kalite
Yénetim Sistemi Standardinin gerekliliklerine ve YOK Mevzuatina uygun olarak
yiritilmektedir. Bu konularla ilgili detaylar her birimin kendi FARSIS kayitlarindan
izlenebilir. Baskent Universitesinde akademik personelin bilimsel iretime katki olarak
yaptidi1 yayinlar, projeler, bildiriler, posterler, konusmalar , patentler vb. bilimsel her

turld Gretim ABTA kayitlarindan izlenebilir.

7.2. YETERLIK

Kurum genelinde egitim calismalari ise baslayan personelin oryantasyon egitimiyle baslar.
Personelin isi ile ilgili ve gelismelerin getirdigi bilgi, beceri ve aligkanliklari kazandirmak igin
hizmet ici egitimlerle devam eder. Personele bilgi ve yeteneklerin iyilestiriimesi ve basarili
olmasini saglayan egitimler, Universitemiz Ogretim Gorevlileri ve/veya dis kuruluslar
tarafindan verilir.

idari birim yéneticileri tarafindan her yil Eylil ayinda hizmet igi egitim ihtiyaglarini saptamak
amaciyla Egitim intiyaci Talep Formalarinin personelleri tarafindan dolduruimasi saglanarak
intiyaci tespiti yapilir. Birim icinde giderilmesi gereken egitim talepleri i¢in bir program
olusturulur ve uygulanmasi saglanir. Birim iginde giderilemeyen egitim ihtiyaci talepleri Egitim
Koordinatériine bildirilir. Toplanan talepler , egitim koordinatériiniin  koordinasyonu ile
gruplandirihr ve plan yapilarak birimlere duyurulur. Her birim  iki déneme ait hizmet ici

egitimleri ile ilgili planlarini  egitim koordinatérliglinde kalmak tzere onaylatarak agiklar.
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Egitim koordinatorl, birimlerden gelen planlarla egitim taleplerini ve kendi verecegi
ve digsaridan alinacak egitimlerin koordinasyonunu yapar.

Her donem planlanan egitimler digsinda duyulan ihtiyaclar ve gelen talepler
dogrultusunda bir sonraki donemden once gergeklestiriimesi gereken egitimler
plansiz egitimler kapsaminda ele alinir.

Personelin katildigi egitimler, Akademik personel ise Faaliyet raporunda belirtilir.
idari personel ise idari Personel Egitim Kartina islenir.

Egitimin etkililigi egitimi veren kisi tarafindan olgllerek degerlendirilir. Hizmet igi
editimlere ait kayitlar birim yoneticiligi ve Egitim Koordinatori sorumlulugunda

muhafaza edilir.

7.3. FARKINDALIK

Baskent Universitesi calisanlarinin kalite politikasi, kalite amaclari, lyilestirilmis kalite
performanslarinin faydalari da dahil olmak Gzere, kalite ydnetim sisteminin etkinligine
yaptiklari katki ve kalite yonetim sistemi sartlarina uyum saglamanin sonuglarina dair
farkindalik kazanmalarina ait egitimler de 7.2 Yeterlik boluminde anlatildigi gibi ele

alinir.

7.4. ILETiSIM

KYS ile ilgili ic ve dis iletisim ihtiyaglari belirlenirken iletisimin konusu , ne zaman
iletisim kurulacagi , kiminle iletisim kurulacagi, nasil duyurulacagi ve kimin iletigsim
kuracagi dikkate alinir. Kalite Yonetim Sisteminin etkililigini saglamak amaciyla,
organizasyon yapisi dogrultusunda zaman zaman dikey, isin niteligine goére zaman
zaman da farkl fonksiyon ve seviyeler arasinda yatay olarak i¢ iletisimi gerceklestirir.

liletisimin gergeklestiriimesinde yazili, sézlii veya elektronik ortam kullanilir.
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7.5. DOKUMANTE EDILMi$ BILGI
7.5.1. GENEL

Bagkent Universitesi egitim 6gretim hizmet sunumunda akademik, idari ve destek
hizmet birimlerinde tum prosesler ve uygulamalar, dokimantasyon vyolu ile
tanimlanarak izlenmektedir. Kalite Yonetim Sistemi dokimantasyon yapisi g farkh
seviyede tanimlanmigtir.

1. Kalite El Kitabi

2. Proses Akis Planlari, Kalite Planlari, Is Talimatlari, Standartlar, Kanunlar,
Sézlesmeler, Prosediirler, ,is Akis Planlari

3. Formlar ve Kayitlar

Kalite El Kitabi, Bagskent Universitesi TS-EN-1S09001:2015 Kalite Yénetim Sistemi
Standardinin belirlenen sartlarini tanimlar. Sistem kisa ve 6z olarak tim etkinlikleri
kapsayacak sekilde belirtilir.

Proses Planlari Prosesler, universitemiz egitim/6gretim hizmet sunumunu yerine
getirirken bu fonksiyonlari kontrol altinda tutmak igin hangi asamalarda, hangi
standarda gore kontrol edilecegini, proseslerin akisini, diger proseslerle etkilesimini,
girdisini, ¢iktisini, kaynaklarini gosteren dokumanlardir.

Tum proseslerde faaliyetlerle ilgili sorumluluk ve yetkiler tanimlanmistir. Kalite
Yonetim sistem prosesleri; yonetim faaliyetleri, kaynak ihtiyaglari, Yuksek egitim/
Ogretim faaliyetlerinin gergeklestiriimesi, kontrol ve olgllmesi ile ilgili prosesleri

kapsar.
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7.5.2 OLUSTURMA VE GUNCELLEME

Bagkent Universitesi Kalite Yonetim Sistemi dokimanlari web sayfasinda
yayinlanmakta ve guncellenmektedir.

Baskent Universitesi kalite yonetim sistemi bunyesinde tanimlanan prosedur, proses
planlari, kalite planlari, talimatlar, gorev tanimlari ve bunlara bagh standart formlarin
hazirlanmasi ilgili birimlerin sorumlulugundadir. Birim yodneticisi kalitenin birinci

derecede yurutulmesinden sorumludur.
7.5.3 DOKUMANTE EDILMi$S BILGININ KONTROLU

7.5.3.1 Birim yoneticisi Kalite Yonetim Sisteminde belirlenen sartlar dogrultusunda
dokiman ve veri kontroli uygulamalarinin yurutulmesini saglar. Birimlerde ve
sistemde tanimlamalar dogrultusunda olusan formlarin muhafaza edilmesi birim
sorumlulugundadir. Dokuman ve veri dedisiklikleri Dokuman ve verilerdeki
degisiklikler, birimlerde c¢aliganlar araciliiyla talep edilerek birim yodneticisinin

onayindan sonra gergeklestirilir.

7.5.3.2 WEB sayfasinda genel bilgiler herkes tarafindan goruntulenebilmesine
ragmen guncellemeler ve degisiklikler sifre ile yapilabilmektedir. Her birim kendi
dosyalarini kendisine ait sifre ile yuklemekte ve degisiklik ve guncellemeleri kendi

sifresi ile girerek yapabilmektedir.
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8. OPERASYON
8.1 OPERASYONEL PLANLAMA VE KONTROL

Bagkent Universitesi, egitim/6gretim hizmet sunumunu gerceklestirmek igin tim
proseslerini planlamis ve hizmet sunum sartlarina uygunlugunu saglamigtir. Hizmet
icin kalite hedeflerini, sartlarini, kaynak teminini saglamis, performanslarini
degerlendirmis, hizmete 6zgu kaynaklari belirlemis, proses dokimanlarini olusturmus
ve ilgili tum kriterleri agiklamigtir.

Egitim /Ogretim hizmet sunumunda éncelikle segtikleri bilim alanlarindaki bilgi beceri
ihtiyaclarinin kargilanmasi icin Bagkent Universitesine kayit yaptiran dgrencilerle ilgili
kayit kabul sartlari ile Akademik, idari ve Destek Birim personel aliminda belirlenen
kriterler ve Universitenin arastirma/gelistirme faaliyetleri kapsaminda ilgili taraflarla
yapilan sodzlesme kosullari uygulanir. Bu kapsam igcinde 6grencinin  kesin kayit
islemlerinden mezuniyetine kadar BU Katalogunda yer alan akademik idari birime ait
islemleri ile BU disindaki kurumlar tarafindan talep edilen egitim hizmetleri igin
yapilan sozlesmeleri yer alir. S6zlesmelerde kurum ve firmalarin belirlenen sartlari
karsilama vyeterlili§gi gozden gegirilir. Baskent Universitesi Ust yonetimi, sdzlesme
kabul edilmeden Once kalite gereklerinin agik bir sekilde tanimlanip dokimante
edildiginin dogrulanmasi konularini inceler. YOK Mevzuati ve Bagkent Universitesi
Katalogunda vyayinlanan egitim/6gretimle ilgili tim yonetmelikler ve ydnergeler,

ogrenci ve Universite arasinda yapilmis bir egitim s6zlesmesi olarak kabul edilir.
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8.2 URUN VE HIiZMETLER iGIN SARTLAR
8.2.1.MUSTERI iLE ILETiSIM

Kalite Yonetim Sistemini etkileyen hizmet sunumu icersinde o6grenci ve diger
paydaslardan gelen yazili ve s6zlu sikayetler oncelikle birim yoneticileri tarafindan
degerlendirilerek ¢6zim bulmaya c¢alisilir. Birim ydneticisini agsan konular Universite
hiyerarsik yapisi uyarinca etkin bir gozum bulunarak, yazili olarak agiklanir. Hizmet
sunumu sirasinda olusabilecek herhangi bir degisiklik akademik, idari ve destek

hizmet zinciri ile duyurulur.
8.2.2 URUN VE HiZMETLER iCiN SARTLARIN TAYIiN EDILMESI

Egitim /Ogretim hizmet sunumunda 6ncelikle segtikleri bilim alanlarindaki bilgi beceri
ihtiyaglarinin karsilanmasi igin Bagkent Universitesine kayit yaptiran égrencilerle ilgili
kayit kabul sartlari ile Akademik, idari ve Destek Birim personel aliminda belirlenen
kriterler ve Universitenin arastirma/gelistirme faaliyetleri kapsaminda ilgili taraflarla
yapilan so6zlesme kosullari uygulanir. Bu kapsam iginde ogrencinin kesin kayit
islemlerinden mezuniyetine kadar BU Katalogunda yer alan akademik idari birime ait
islemleri ile BU disindaki kurumlar tarafindan talep edilen egitim hizmetleri icin

yapilan sozlegmeleri yer alir.
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8.2.3 URUN VE HiZMETLER iGiN SARTLARIN GOZDEN GEGIRILMESI

8.2.3.1 Sodzlesmelerde kurum ve firmalarin belirlenen sartlari karsilama yeterliligi
g6zden gegirilir. Bagkent Universitesi Ust yonetimi, s6zlesme kabul ediimeden énce
kalite gereklerinin agik bir sekilde tanimlanip dokimante edildiginin dogrulanmasi
konularini inceler. YOK Mevzuati ve Baskent Universitesi Katalogunda yayinlanan
egitim/6gretimle ilgili tum yonetmelikler ve ydnergeler, 6grenci ve Universite arasinda

yapilmis bir egitim s6zlesmesi olarak kabul edilir.

8.2.3.2 Gdzden gecirme sonuglari ve hizmetlere ait herhangi bir yeni sart varsa

bunlara ait dokiimante edilmis bilgi birimler tarafindan muhafaza edilir.

8.2.4 URUN VE HIiZMETLER iCiN SARTLARIN DEGISMESI

Baskent Universitesi Ust yonetimi hizmet sartlarinin degistigi durumlarda bilginin
degistirilmesini ve ilgili personelin degisen sartlardan haberdar edilmesini saglar.

8.3 URUN VE HiZMETLERIN TASARIMI VE GELISTIRILMESI

8.3.1 GENEL

Bagkent Universitesi, egitim 6gretim hizmeti sunumu ile destek ve idari birimlerin
isleyisinde ; bilim ve teknolojideki degisiklikler dogrultusunda; degisen ihtiyaclari
kargilayacak sekilde gunun kosullarina uygun olarak yeni veya var olan hizmet
sunumunun geligtirimesi veya degisiklik talebi durumunda, gerekli iyilestirme
faaliyetlerini tasarim olarak baglatir. Tasarim, beklentilerin degerlendirilip talep
olarak yonetim tarafindan gerekliliginin onaylanmasi ile baslar ve hizmetin

uygulanmaya konulmasina kadar tum suregleri kapsar.
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8.3.2 TASARIM VE GELiISTIRMENIN PLANLANMASI

Onerilen degisikligin Rektorlik tarafindan onaylanmasi ile tasarim geligtirme
surecinin planlanmasi ve caligmalarin baslatiimasi icin ilgili birim yetkilisine yazih
yetki ve sorumluluk verilir. Tasarimin bagslatilacagr akademik ve/veya idari birim
sorumlulari tasarimi, tasarimin girdi ve c¢iktilarini tanimlar. Faaliyetleri, sorumlulari,
g6zden gecirme tarihlerini belirleyen planini hazirlar. Takvim belirlenir ve sartlar
yonetim tarafindan gbézden gecirilir. Bu ¢ergceve kapsaminda Tasarim Geligtirme
Planina son sekli verilir ve galismalar baslatilir. Universitenin birden fazla biriminin
tasarim iglemine katkida bulunabilecedgi durumlarda birimler arasindaki Dbilgi
alisverisinin tart, birimler arasi bilgi alisverisinin kimler tarafindan (sorumlular) ve ne
sekilde yapilacagi, tutulmasi gereken kayitlar, kayitlarin gézden gecirilmesi ve
degerlendirme yontemlerinin neler oldugu, ust yonetim ve ilgili birim yoneticilerince

belirlenir.
8.3.3 TASARIM VE GELISTIRME GiRDILERI

Tasarim olarak belirlenen faaliyetlerde girdiler, planlama semasindan itibaren
belirlenir. Tasarimin niteligine goére butgcelenen alimlar satin alma birimi tarafindan
gerceklestirilir. Gerektiginde tedarikgilerle soézlesmeler yapilir ve gbézden gegirilir.
Tasarim girdilerinde; maliyet, verimlilik, uygulanabilirlik, guvenlik ve mugteri

ihtiyacglarini karsilayabilmesi uygun araliklarla kontrol edilir ve kaydedilir.
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8.3.4 TASARIM VE GELISTIRMENIN KONTROLU

Ust yonetim ve tasarim sorumlusu veya uzman elemanlarin katkilariyla ile tasarim
g6zden gegirilir ve kayitlari muhafaza edilir. Goézden gecirme faaliyetlerinde hizmette
belirlenen sartlari kapsama, ihtiyaglari kargilama durumu ve uygunlugu kontrol edilir.

”

Uygunsuzlugun belirlenmesi halinde “Tasarim ve Gelistirme Plani yeniden
hazirlanir.

Tasarimin gozden gegirilimesine ek olarak, tasarimin uygun asamalarinda, tasarim
dogrulanmasi yapilir. Uygulama asamalarinin alternatif degerlendirmeleri yapilir.
Gerekirse, kurumda denenmis benzer birimlerdeki tasarimla karsilastirilir. Hizmet
sunumuna gegmeden Once her asamada yukarida agiklanan tasarim asamalari
yeniden gbzden gegirilir, Universite egitim/6gretim hizmetlerinin igine dahil edilmeden
once gecerliligi tekrar kontrol edilir ve farkh kullanimi olup olamayacagina karar
verilir. Egitim programlarinin yenilenmesine iliskin tasarimlar gerektiginde pilot

calisma yapilmadan literatlre dayali karsilagtirmalar yapilarak uygulamaya konur.

8.3.5 TASARIM VE GELISTIRME GIKTILARI
Tasarim faaliyetlerinin uygunlugu Uzerinde énemle durulur. Tasarim asamalarinda
olusturulan faaliyetler periyodik olarak g6zden gegcirilir ve tasarim ¢iktilarinin tasarim

ve gelistirme girdilerini karsilamasina dikkat edilir.
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8.3.6 TASARIM VE GELISTIRME DEGIiSIKLIKLERI

Tasarimlarda degisiklik talepleri ilgili birim tarafindan Tasarim Degisiklik Talep Formu
doldurularak rektérlik onayina sunulur. Onaylandigi takdirde gerekli tasarim

degisiklikleri yapilarak c¢alismalara devam edilir.

8.4 DISARIDAN TEDARIK EDILEN PROSES, URUN VE HIZMETLERIN
KONTROLU

8.4.1 GENEL

Bagkent Universitesi (ist yonetimi satin alma faaliyetlerinin Baskent Universitesi
Kalite Politikasina uygun olarak yuratilmesini saglar. Satin alma faaliyetleri; egitim
dgretim hizmet sunumu kapsaminda Universitenin akademik/idari/destek birim
yetkilileri tarafindan egitim/6gretim ihtiyacinin kargilanmasi igin  kirtasiye malzemesi,
laboratuar malzemesi, arag gere¢ ve demirbas malzemeleri ihtiyacinin
saptanmasindan, alinmasi ve teslimine kadar gegen sure igindeki islemlerden
olusur. Planli ve sistematik olarak degerlendirilerek segilen tedarikgi firmalardan
Egitim/6gretimle ilgili her tirli malzeme ve/veya hizmet ihtiyacinin nitelikli bicimde
teminini saglamak amaciyla dokimante edilmis prosedurlerin olusturulmasini saglar.
Satin alinan Uranun oOzelliklerinin  agik ve belirgin bir sekilde tespit edilmesini, bu
Ozelliklerin tedarikcilere iletiimesini, se¢cim ve degerlendiriimesini, uygun drin ve
hizmetin temininin guvence altina alinmasini dikkate alir.

8.4.2 KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

Bagkent Universitesi ; firmalarin degerlendirme calismalarini Tedarikgi Firma
Degerlendirme Prosedurt dogrultusunda yapar. Tedarikgi segimi kalite, fiyat,

teslimat zamani, sevkiyat miktari, kurum politikasi kriterlerine gore yapilir.
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8.4.3 DIS TEDARIKGI iCiN BILGI

Bagkent Universitesi kalite sistemini ve kalite performansini denetlemek ve
gelistirmek amaciyla belli periyotlarla tedarikgilerini izler ve denetler.

Onayli tedarikgilere siparis verilmeden once olusturulacak sartnameler, dokimanlar,
muayene sartlari v.b satin alinan Grind tanimlayan dokumanlar talepte bulunan ilgili
birimlerin yoneticileri ile Satin alma Birim Yoneticisi sorumlulugundadir. Satin alinan
malzemelerinin dogrulamasina iliskin duzenlemeleri Malzeme /Hizmet Alim
Sozlesmelerinde belirtilir.

8.5 URETIM VE HiZMETIN SUNULMASI

8.5.1 URETIM VE HiZMET SAGLAMANIN KONTROLU

Universite st yonetimi; Kaliteyi dogrudan etkileyen prosesleri kontrol altina almak
ve tum hizmetlerin belirlenen oOzelliklerde ve planh olarak yurutulmesini saglamak
amaclyla akademik, idari ve destek hizmet sureclerindeki tim faaliyetleri
tanimlayarak proses planlarini ve ilgili kayitlari dokimante etmigtir. Proseslerin
saptanan hedeflere uygunlugunun olgiimesi ve izlenmesi akademik birimlerde guz ve
bahar dénemi sonlarinda , idari birimlerde ise bu takvime bagli ve/veya tanimlanan
takvim dogrultusunda uygulanir. Akademik Proses; Universitenin akademik birimleri
ust yoOnetimin belirledigi misyon vizyon, politika, yonetmelikler dogrultusunda
hedeflerini ve bu hedeflere ulagsmak icin kullanacagi yontem ve stratejileri ve bunlara
ulasip ulasiimadigini izleme ve 6lgme yontemlerini belirleyerek degerlendirmesinden
ve dokiimante edilmesinden sorumludur. YOK Mevzuati, is kanuna ve TS-EN-ISO
9001/2015 Kalite Yonetim Standardina bagli kalarak ve bunlarla zithk
olusturmayacak sekilde kaliteli egitim o6gretim hizmet sunumunda proseslerin ve
prosesler dogrultusunda hedeflerin tanimlanmasi ve bunlarin Dbirbiri olan

etkilegsimlerinin proses akis planlarinda dokiumante edilmesi gerekmektedir.
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YOK Mevzuati , Baskent Universitesi Yonetmeligi , Baskent Universitesi Burs
Yoénetmeligi ,Bagkent Universitesi Ogrenci Disiplin Yonetmeligi , Baskent Universitesi
Yaz Programi Yénergesi [ Baskent Universitesi Yurtlar Yénetmeligi ,Baskent
Universitesi Yiiksek Ogretim Kurumlari Egitim —Ogretim Programlari Akademik
Degerlendirme ve Kalite Kontrol Yénergesi ,B.U Lisanasusti Ogrencileri igin
Akademik Gorevlere Hazirlik Programi ve Burs Destedi Yonergesi bunlara iligskin
referanslardir.

Universitenin temel prosesini olusturan akademik hizmetlerin kaliteli bir sekilde
yuratulmesini saglayacak olan idari ve destek birimler de kendi proseslerini ve
etkilesimlerini ve proseslerinin hedeflerini saptayarak uygun oOlgme yontemlerini
kullanarak hedeflere ulasihp ulasiimadigini degerlendirme ve dokumante
edilmesinden sorumludurlar

8.5.2 TANIMLAMA VE iZLENEBILIRLIK

Bagkent Universitesi; dgrencinin kayit asamasindan baslayarak mezuniyetine kadar
gegcen slreg igersinde uygulanan tim hizmetlerin tanimlamasini ve
dokiimantasyonunu yapar. OSYM'nce bildirilen OSS ve OYS sonuglari elektronik
veri bazina gegirilir ve 6grencinin bireysel dosyasina yerlegtirilir. Bolumlerden gelen
ders programlari ve kredileri, ekle-sil raporlari ve dgrenci not dokumleri elektronik
ortama ve bireysel dosyalarina kaydedilir. Yariyil sonu &6grenci performans
degerlendirmeleri 6grenci karnelerine ve elektronik medyaya kaydedilir. Ogrencilerin
karneleri kendilerine ve bolume gonderilir. Lisans, on lisans ve lisans ustu egitim
programlarini basariyla tamamlayan 6grencilerin diplomalari hazirlanir ve birimlerine
teslim edilir. Ogrencinin kaydindan itibaren mezuniyetine kadar gegen siire iginde
ogrenciyle ilgili kitUphane hizmetleri kullanim bilgileri dahil olmak Uzere tim bilgiler
periyodik araliklarla, ogrencinin elektronik ortam ve bolum kayitlari ile
karsilastirilarak kontrol edilir ve glincellestirilir.

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Revizyon Tarihi:
Prof. Dr. Sibel GUNEYSU Revizyon Numarasi :

Onaylayan: Rektor
Prof. Dr.Ali HABERAL

46




% BASKENT UNIVERSITESI

Her ogrenci, belirlenen kodlara gore geriye dogru izlenir. Bilgi Islem Daire
Bagkanliginda elektronik ortamda back-up alinarak ayrica kontrol edilir. Girdi
muayene ve deneylerinde, yeni Ogrenci Kayitlari; .Universitenin degisik birimlerine
onceden belirlenmis kabul edilme kriter ve sartlari ile egitim/6gretim programina
kaydi yapilan ogrencilerin durumlari karsilagtinlir. Ders programlarinin yapisi ve
icerigi, kabuli yapilan o6grencilerin en iyi yararlanabilecekleri sekilde duzenlenir.
Bulgular ve alinmasi énerilen bilgiler kalite kayitlarina kaydedilir ve muhafaza edilir.
Bolim ydneticisince; egitim/6gretimle gdrevlendirilen 6gretim elemanlarinin
sOzlesmelere uygun oOgretim faaliyetlerinde bulunup bulunmadiklari prosese dahil
edilerek izlenir, kaydedilir ve kayitlar muhafaza edilir.

Ogrenci isleri Daire Baskanligrnca 6égrenci profilleri, egitim ve burslu/burssuz
Odrencilerin  basari durum istatistikleri hazirlanir. Egitim/6gretimden sorumlu
yoneticilerce, 6grenciler tarafindan ders programi/6gretim elemani degerlendirmeleri
ve ogretim elemanlarinin dosyalari gézden gegcirilir, kaydedilir ve gerekli dnlemler
alinir ve dokimanlar muhafaza edilir. Universite Rektorii baskanliginda
egitim/6gretim slreci icinde yuUrGtilen ders programi ve Ogrenci performans
belirleme, izleme ve muayene sonuglari Universite yetkili kurulunca degerlendirilir.
Duzeltme ve dogrulama Onerileri gelistirilir, planlanir ve uygulanir. Uygun olmayan
hizmetlerin tespitinde Uygun Olmayan Hizmet Kontroli Prosedurt, Duzeltici
Faaliyetler Prosedurii gerekleri yerine getirilir. Ogrenci Dosyalari , Elektronik Ortam
Ogrenci Kayitlari , Ogrenci isleri Ogrenci Kayit Prosesi , Ogrenci isleri Mezuniyet
Prosesi , Bilgi Islem Daire Baskanhigi Hizmet Prosesi , Kitiphane ve

Dokiimantasyon Prosesi , Ogretim Elemani Degerlendirme Formu ilgili kaynaklardir.
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8.5.3 MUSTERI VEYA DIS TEDARIKGIYE AiT MULKIYETI

Bagkent Universitesi egitim /6gretim hizmet sunumu siireclerinde musteri mulkiyeti ile
ilgili bir uygulama bulunmadigi icin bu madde kalite yonetim sistemi diginda

birakilmistir.

8.5.4 MUHAFAZA

BU st yonetimince, 6grencilerin barinma, ruhsal ve fiziksel saglik, spor ve kiiltirel
faaliyetleri gibi ihtiyaclarinin nitelikli olarak kargilanmasi ve glivenli bir ortamda
bulunmalarinin saglanmasi igin hizmet prosedurleri olusturulur ve surekliligi saglanir.
Odev/sinavlarin ve diger énemli kayitlarin depolanmasi, muhafaza ve sevkiyati

Uriiniin Muhafazasi Prosediriine uygun olarak yapilir.

8.5.5 TESLIMAT SONRASI FAALIYETLER
Mezun 6grencilerin takibi B.U. Kariyer Planlama Merkezi ve ayrica akademik birimler

tarafindan yapilmaktadir. BU. Mezunlar Dernegi ile irtibat sirddriilmektedir.

8.5.6 DEGISIKLIKLERIN KONTROLU

Bagkent Universitesi hizmet sunumundaki degisiklikleri ,sartlara uygunlugun
surdugunden emin olmak icin kontrol eder ve gbzden gecirir. Degisikliklerin gdzden
gecirme sonuglarini , degisikligi onaylayani, gerekli faaliyetleri tanimlayan

dokimanlari muhafaza eder.
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8.6 URUN VE HIiZMETIN SUNUMU

Universite Ust ydnetimi; Kaliteyi dogrudan etkileyen prosesleri kontrol altina almak ve
tim hizmetlerin belirlenen Ozelliklerde ve planli olarak yuaratilmesini saglamak
amaclyla akademik, idari ve destek hizmet sureclerindeki  tim faaliyetleri
tanimlayarak proses planlarini ve ilgili kayitlari dokimante etmistir. Proseslerin
saptanan hedeflere uygunlugunun 6lgiimesi ve izlenmesi akademik birimlerde guz ve
bahar dénemi sonlarinda , idari birimlerde ise bu takvime bagli ve/veya tanimlanan
takvim dogrultusunda uygulanir. Sartlara uygun oOgrencilerin mezuniyetleri
gerceklestirilir.

8.7UYGUN OLMAYAN CIKTILARIN KONTROLU

Baskent Universitesi egitim dgretim hizmet sunumu sirasinda ve son kontrollerde
ortaya ¢lkan hizmet ile ilgili uygunsuzluklar, her agsamada uygun ¢ozum vyollar
bulmak ve/veya tespit edilen gerekliliklere uymayan hizmetleri kontrol altinda tutmak
amaciyla; uygunsuzlugun ortaya c¢ikis nedeni ve 0zelligine gbre ¢éziume donuk
dizeltici faaliyetler gergeklestirir. Dulzeltici faaliyetlerin etkililigi ve dogrulamalari
yapilarak tartisilir ve Yénetimin Gézden Gegirme toplantilarinda degerlendirilir.
Uygun olmayan hizmetin kontrolinden tum akademik, idari ve destek birimlerin
yoneticileri ve (st yonetim sorumludur. Baskent Universitesi hizmet kalitesini
dogrudan etkileyecek girdi ve proses asamalarinda ortaya ¢ikan hizmet ve dolayl
olarak hizmeti etkileyecek uygunsuzluklara her agsamada uygun ¢6zum yollari bulmak
ve kontrol altinda tutmak amaciyla, ilgili birimlerde uygun duzeltici faaliyetler
gerceklestirilir. Bu tanimlamalar Uygun olmayan Hizmet Prosedirl altinda

aciklanmistir.
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9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 ZLEME OLGME ANALIZ VE DEGERLENDIRME
91.1 GENEL

Bagkent Universitesi, ylksek egitim dgretim hizmetinin tanimlanan kalite sistemine
uygunlugunu; girdi, proses ve ¢ikti asamalarinda kontrol altinda tutulmasini saglar.
Hizmet proseslerinin surekliligini ve etkinligini koruyarak kalite yonetim sisteminde
iyilestirmenin nerelerde yapilacagini belirler, iyilestirmeler igin 6lgme ve analiz
proseslerini planlayarak uygulanmasini gergeklestirir. Sistemde hizmet kalitesini
etkileyen tum akademik ve idari birimleri kapsar. Muayene ve deneyler, 6grencinin
Universiteye kayit olmasi ile baglar ve mezuniyetinde son muayene ve deneylerin
yapiimasi ile son bulur. Universite egitim 6gretim hizmetinde kaliteyi etkileyen tim
proseslerde belirlenen potansiyel hedeflere ulasma dereceleri, bu hedeflere ulasmak
icin yapilan aktiviteleri izleme ve de@erlendirme c¢alismalari, kalite yonetim sistemi
icerisinde yer alan dlzeltici ve Onleyici faaliyetler ve uygun istatistiksel ydntemlerle
Olcme ve analiz faaliyetleri uygulama alani olarak degerlendirilir.

Bagkent Universitesi Tip Fakiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav Ydénetmeligi, Baskent
Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi , Baskent Universitesi
Egitim Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi , Baskent Universitesi ingilizce Hazirlik

Bolimi Egitim—Ogretim Sinav Yénetmeligi bu kapsamda kullanilir.
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9.1.2 MUSTERiI MEMNUNIYETI

Universite Gst yénetimi hizmet sunumu icersinde musterinin talep edecegi sartlarin
kargilanip kargilanmadigini  musteri memnuniyetini goz 6nunde bulundurarak takip
eder. Kalite Yonetim Sistemi egitim 6gretim hizmet sureclerini etkileyen yazili ve
sozll sikayetlerin deg@erlendiriimesini, uygun ¢ozumlerin Uretilmesini ve musteriye
yanit verilmesini igerir. Yazili ve s6zlU sikayetler dncelikle birim yoneticisi tarafindan
degerlendirilerek ¢6zUm Uretilir veya Ust yonetime yonlendirilerek duzeltici faaliyetler
programlanir, yazili ve sozlU olarak sikayet sahibi bilgilendirilir.

ic Misteri: Kurumda hizmet veren personel olarak tanimlanmaktadir. Uygulama ve
sistem ile ilgili memnuniyet dizeyleri ¢ yilda bir periyodik olarak 6l¢llerek sonuglar
yonetime sunulur. Ust yonetimin kararlari dogrultusunda memnuniyetsizlik olan
konularda diizeltici dnleyici faaliyetleri baslatilir,izlenir ve sonuglandirilir..

Dis Musteri: Baskent Universitesinden egitim 6gretim ve danismanlik hizmeti alan
ogrenci, 6grenci velileri, dgrencilerimizin mezuniyet sonrasinda ¢alistigi kurumlar
olarak tanimlamaktadir. Ogrenciler giiz ve bahar dénemlerinin sonunda elektronik
ortamda ogretim Uyelerini, dersleri ve diger sartlari degerlendirdikleri bir anket
doldururlar ve saptanan aksakllk yada memnuniyetsizlik yaratan konularin
iyilestiriimesi igin duzeltici dnleyici faaliyetler baglatilir izlenir ve sonuglandirilir.
Bagkent Universitesi Kalite Yonetim Sistemi proseslerinin dlglilmesi ve izlenmesi igin
cesitli yontemleri uygular. Bu yontemler, planlanmis sonuglari elde etmeye yonelik
proseslerin yetenegini gosterir. Planlanan sonuglara ulasiimadiginda, verilen hizmetin
uygunlugunu saglamak icin gerekli duzeltmeler ve duzeltici faaliyetler yapilir. Bu
amagla proseslerin dlgulebilir kalite hedeflerine, belirlenen zaman araliginda ulasilip

ulasiimadigi uygun araliklarda uygun yontemlerle izlenir.
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9.1.3 ANALIZ VE DEGERLENDIRME

Bagkent Universitesi egitim 6gretim hizmet sunumu akademik idari ve destek hizmet
basliklari altinda incelenmektedir. Veri analizi Egitim/d6gretim hizmet kalitesi Uzerinde
etkisi olan uygulamalarin incelenmesini ve Universite Kalite Yonetim Sistemi'nin
belirlenen hedefler ve politikalarla uyusmasinin kontrol esaslarini kapsar. Egitim
ogretim hizmet sunumu sirasinda akademik ,idari ve destek birimlerinde
Universitenin genel hedefleri dogrultusunda belirlenen proses fonksiyonlari ve
belirlenen hedeflere ulasip ulasiimadidi izlenir, olgullr elde edilen veriler temel ve
ileri istatistiksel yontemlerle analiz edilerek yorumlanir. Universite bilgisayar agi
yardimiyla veya birim i¢i yapilan bagimsiz galismalar yolu ile toplanan veriler, her
birimin  kendi blnyesinde istatistiksel analizler yapilarak ve daha onceki yillarla
kiyaslanarak degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda saptanan sonuglara yonelik
iyilestirme faaliyetleri baslatilir. Birimler tarafindan akademik dénem sonunda elde
edilen sonuglar ( basari durumlari, devam durumlari, 6grenci kompozisyonlari,
ogrenciye ait 6gretim elemani degerlendirme sonuglari  v.b) performans raporu
haline getirilerek Ust yonetime sunulur. Universite Ust yénetimi hizmet sunumunda
tanimladigi sartlarin yerine getirildigini dogrulamak igin ilgili proseslerin izleme ve
Olcimlerini uygun asamalarda gercgeklestirir. Hizmet uygunsuzluklari, eksiklik ve
hatalarin dogrulama faaliyetleri; i¢ tetkikler, hizmet raporlari, proses kontrolleri ve
musteri sikayetleri ile tespit edilir. Uygun olmayan hizmetin saptandigi bir durum;

birim yoneticisi sorumlulugunda giderilir ve sonug kontrol edilir.
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Son muayenede ve deneyde uygulanacak parametreler BU Yonetmeligi
dogrultusunda egitim/d6gretim sudreci i¢inde yudrutulen ders programi ve oOgrenci
performansi izleme ve muayene sonuglari birim yoneticisi ve uUniversite yetkili
kurullarinca risk ve firsatlarin ele alinmasi icin uygulanan faaliyetlerin etkinligini
icerecek sekilde degerlendirilir. DUzeltme ve dogrulama onerileri gelistirilir, planlanir
ve uygulanir.

9.2 i¢ TETKIK

Amag, Baskent Universitesi egitim 6gretim hizmet sunumu kapsaminda tanimlanan
Kalite Yonetim Sisteminin yeterlilik, uygunluk ve etkinligini tarafsiz bir gdzle inceleyip
uygunsuzluklari ve bunlarla ilgili dizeltici ve onleyici faaliyetleri saptamak ve alinan
bu 6nlemlerin etkinligini izleyebilmektir. Kurulus ici kalite tetkiki her akademik vyil
bitiminde sonraki akademik yil baslamadan énce yilda bir kez yapilir. Tetkik tarihi ve
tetkikciler ic tetkik planinda belirtilir. Tetkik edilecek birimlerin ve tarihlerin (gin ve
saat olarak) bulundugu i¢ Tetkik Plan Taslag:, tetkik tarihinden en az bir hafta 6nce
tetkikgilerin ve tetkik edilecek birim yetkililerinin gérusune sunulur. Tetkik edilecek
birim sorumlularinin ve tetkik gorevlilerinin kararlari dogrultusunda plana son hali
verilir ve birimlere duyurulur. Birim yoéneticisi, ¢calisma arkadaslarini tektik hedefleri
ve kapsami hakkinda bilgilendirmekten, tetkik¢i icin butin dokumanlari kullanima
hazir bulundurmaktan, tetkikin hedefine ulasabilmesi igin tetkike yardimci
olunmasindan ve tetkik raporuna gore duzeltici faaliyetleri tespit etmek ve gerekli
islemleri baglatmaktan sorumludur. Tetkikgi, tetkik edilen bolumun Kalite Yonetim
Sistemi sartlarini saglamak i¢in kullandigi yazili dokimanlari yeterlilik agisindan
inceler. Tetkik sirasinda tanimlanmis Kalite Yonetim Sistemi Standardi dokimanlari

baz alinir. Tetkikin uygulanmasi, delillerin toplanmasi ve gdzlem seklindedir. Tetkik
bitiminde uygunsuzluklari ve gozlemlerini goruserek , yanlis anlamalari ortadan
kaldirmak amaciyla bir kapanis toplantisi dizenlenir ve tetkik sonucu ifade edilir.
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Aciklanan olumlu ve olumsuz gdzlemlere gore takip tetkiki igin birimin ve
uygunsuzlugun niteligine gore yeterli siire taninir. ¢ Kalite Tetkik Uygunsuzluk ve
Takip Formu, tetkikgiler ve birim sorumlusu tarafindan imzalanir. Orijinali birimde
kalmak Uzere U¢ kopya hazirlanir. Bir nusha tetkikgide bir nisha yonetim
temsilciginde muhafaza edilir. Tetkik edilen birim, uygunsuzlugu dizeltmek igin
duzeltici faaliyetler planlamaktan ve uygunsuzluk sebebini ortadan kaldirmaktan
sorumludur. Duzeltici/6nleyici faaliyetin takibi, o birimden sorumlu olan tetkikgi
tarafindan yapilir. Takip tetkiki sonunda uygunsuzluk giderilmisse Takip Tetkiki
kapatilir. i¢ tetkik sonuglari, Yonetimin Gézden Gegirme Toplantilarinda tartismaya

acilarak, giderilemeyen uygunsuzluklar igin 6nlemler alinmasi saglanir.

9.3. YONETIMIN GOZDEN GEGIRMESI

9.3.1 GENEL

Baskent uUniversitesi Ust yonetimi, tanimlanan Kalite Yonetim Sisteminin  uygun
olarak devam ettirildiginden, yeterliliginden ve etkinliginin surekliligini ve kurulugun
stratejik yonuyle uyumundan emin olmak igin belirli araliklarla sistemi gbzden gegirir.
Go6zden gegirme; kalite politikasi ve kalite hedefleri dogrultusunda sistemdeki
degisiklik ihtiyaclarini karsilayacak yénde yapilir. Ust Ydénetim yilda bir kez olmak
Uzere Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi ve etkinligini degerlendirmek igin
akademik/idari ve destek birim yoneticilerini toplantiya davet eder. Ayrica akademik
anlamda Universite Senatosu, Fakilte Kurulu ve Boélim kurulu ile idari anlamda
Universite Yonetim Kurulu ve Fakilte Yénetim Kurulu toplantilari da  Yénetimin

Go6zden Gegirme toplantilariyla esdegerdir.
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9.3.2 YONETIMIN GOZDEN GEGIiRMESI GIiRDILERI
Yonetimi Gozden Gegirme toplantilarinda;
e Belirlenen kalite hedeflerinin gergceklesme derecesi
e ¢ kalite tetkik sonuclarinin degerlendiriimesi ve gerekli takiplerin
sonuglari
e Musteri memnuniyet arastirma sonuglari dogrultusunda uygulanan
dizeltici ve onleyici faaliyetler,
e Sure¢ performansi ve hizmet uygunlugu dogrultusunda dizeltici onleyici
faaliyetler,
e Yonetimi gbzden gegirme toplantilarindan sonra devam eden takip
faaliyetleri,
e Surekli iyilestirmeye yonelik 6neriler,
e Kaynaklarin yeterligi
¢ Risk ve firsatlarin ele alinmasi ile ilgili faaliyetlerin etkinligi

konusulur ve sonuca baglanir.

9.3.3. YONETIMIN GOZDEN GECIRMESi GOZDEN GEGIiRME CIKTILARI
Gozden gegirme ciktisi, Kalite Yonetim Sisteminin ve proseslerin etkinliginin
degerlendiriimesi, musteri sartlari ile ilgili hizmetin iyilestiriimesi ve kaynak
ihtiyaclarinin saptanmasidir. Karar ve faaliyetler toplanti Tutanak Formuna

kayit edilerek toplanti yelerine dagitilir.
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10. IYILESTIRME

10.1 GENEL

Baskent Universitesi, yiksek egitim 6gretim hizmetinin tanimlanan kalite sistemine
uygunlugunu; girdi, proses ve ¢ikti asamalarinda kontrol altinda tutulmasini saglar.
Hizmet proseslerinin surekliligini ve etkinligini koruyarak kalite yonetim sisteminde
lyilestirmenin nerelerde yapilacagini belirler, iyilestirmeler icin olgme ve analiz
proseslerini planlayarak uygulanmasini gergeklestirir. Sistemde hizmet kalitesini
etkileyen tum akademik ve idari birimleri kapsar.

Muayene ve deneyler, o6grencinin  Universiteye kayit olmasi ile bagslar ve
mezuniyetinde son muayene ve deneylerin yapilmasi ile son bulur. Universite egitim
ogretim hizmetinde kaliteyi etkileyen tim proseslerde belirlenen potansiyel hedeflere
ulasma dereceleri, bu hedeflere ulasmak icin yapilan aktiviteleri izleme ve
degerlendirme c¢alismalari, kalite yonetim sistemi igerisinde yer alan duzeltici ve
Onleyici faaliyetler ve uygun istatistiksel ydntemlerle dlgme ve analiz faaliyetleri

uygulama alani olarak degerlendirilir.
10.2 UYGUNSUZLUK VE DUZELTICi FAALIYET

Egitim/6gretim prosesinin  uygulanmasi  sirasinda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar,
kontrol mekanizmalari, musteri sikayetleri, ogrenci degerlendirme sonuglari, i¢
tetkik uygulamalari gibi veri kaynaklari ile tespit edilir: Belirlenen uygunsuzluklar
veya olabilecek sorunlarin niteligine gére hemen Diizeltici Faaliyet istek ve izlem

veya Onleyici Faaliyet istek izlem Formuna aktarilir. Bu formlarda Diizeltici /Onleyici
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Faaliyet istek ve izleme formunda yer alan bilgiler dogrultusunda uygunsuzlugun
tanimi , nedenleri ve giderilmesi i¢cin gerekli faaliyetler ve ilgili dlzeltici faaliyetten
sorumlu birim calisani ve/veya ilgili birim yada birimler belirlenerek faaliyetlerin
baslama ve tamamlanma tarihi, birim yoéneticisi tarafindan tespit edilerek
onaylanir. Dizeltici / Onleyici faaliyetler igin baslatilan islemler ve faaliyetin sonucu
birimlerde birim yOneticisi sistemde Yonetim Temsilcisi tarafindan izlenerek
Diizeltici/Onleyici Faaliyet istek ve izlem formunun sonug kismina kaydedilir. Birim
kapsaminda sonuglandirilamayan duzeltici faaliyetler icin , ilgili birimler ile ortak
dizeltici faaliyetler baslatiir ve  ayni slre¢ izlenir. c¢ikmasini 6nlemek igin
uygulamaya aktarilmasi dusundlen  faaliyetlerde  birim c¢alisanlari tarafindan
Uygunsuzluk Tespit ve izlem Formu doldurulur ve sorun o anda diizeltilebilecek bir

sorun ise duzeltilip kapatilir, ayni sorun birkag kez tekrarlandiginda ya da sorunun

10.3 SUREKLI iYILESTIRME

Baskent Universitesi Kalite Yonetim Sisteminin etkililigi; kalite politikasi
dogrultusunda kalite hedeflerine ulasilip ulasiimadidi degerlendirilerek belirlenir. i
ve dis tetkik sonuglari, kurum performansi degerlendirme sonuglari, i¢ ve dis musteri
anket sonuglari, Yonetimi Gézden Gegirme Toplanti sonuglari degerlendirildikten
sonra gerekli durumlarda , dizeltici ve dnleyici faaliyetler baglatilarak iyilesmeler

saglanir ve surduraldr.
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