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1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, Izmir Katip Celebi Universitesi’nin iyilestirme anlayis1 geregince ve Universitede
uygulanan kalite glivencesi ¢alismalar1 kapsaminda; birimlerdeki i¢ kalite giivencesi faaliyetlerinin izlenmesi,
degerlendirilmesi ve iyilestirilmesi amaciyla Kalite Mentorlar1 tarafindan yapilacak uygulamalar
dizenlemektir.

Bu prosediir, Kalite Mentorlar1 ile Universitenin akademik ve idari tim birimlerini ve bu birimlerin kalite
sistemleri kapsaminda yiiriittiikleri proses, is ve islemlerin izlenmesine iliskin hiikiimleri kapsar.

2. DAYANAK

Bu prosediir, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmeligi ve Izmir Katip
Celebi Universitesi Kalite Koordinatorliigii ve Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar1 hiikiimlerine ile
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Standardinin 9.2°nci maddesine dayanilarak
hazirlanmustir.

3. SORUMLULUK

Bu prosediiriin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesinden Kalite Koordinatorliigi sorumludur.
Prosediiriin uygulanmasindan; Kalite Mentorlar1, Universitenin kurum organizasyon semasinda tanimlanan ve
tamami1 prosediir kapsaminda yer alan birimlerin yoneticileri, siire¢ sahip ve sorumlulari, kalite birim
sorumlulart, i¢ tetkikgiler ve Universitenin tiim ¢alisanlar1 sorumludur.

4. TANIMLAR
Birim: Izmir Katip Celebi Universitesinin faklte, enstitli, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullar1 ile

Rektorliige bagl diger idari birimlerdir.

Damismanhk Toplantisi: YUz ylze, ¢evrim igi veya hibrit olarak, Kalite Mentorlar1 ve birimler arasinda
diizenlenen tetkikin gergeklestirildigi goriismedir.

Duzeltici Faaliyet (DF): Saptanan uygunsuzlugun veya riskin sebebini veya istenmeyen bir durumu ortadan
kaldirmak igin yapilan faaliyettir.

Iyilestirilebilecek Husus: YOKAK ve/veya TSE tarafindan tayin edilen ilgili sartlarin, dlgiitlerin veya alt
olgiitlerin gerekliliklerini yerine getirmekle birlikte, daha gelistirilmesi i¢in Kalite Mentoru tarafindan 6nerilen
hususlardir.

Kalite Mentoru: Birimlerde i¢ kalite glivencesi siirecleriyle ilgili inceleme ve danismanlik faaliyetlerini
yuriitmek iizere Rektorliik tarafindan gorevlendirilen Kalite Komisyonu Uyeleridir.

KDYS: Kalite Dokliman Y énetim Sistemi'ni,
Komisyon: Izmir Katip Celebi Universitesi Kalite Komisyonu'nu,
Koordinatorlik: Izmir Katip Celebi Universitesi Kalite Koordinatorliigii'nd,
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Olumlu Husus: Kalite Mentoru tarafindan danmismanlik toplantisi Oncesi, sirasi ve / veya sonrasinda
karsilagilan ve proseslere, sartlara, 6l¢iit ve/veya alt dlgiitlere iliskin olumlu hususlardir.

Uygunsuzluk / Risk: Urlin ve hizmetlerin sunumunda, Universitenin benimsedigi yonetim sistemleri ile baglh
oldugu mevzuat sartlarindan olas1 veya mevcut sapmalardir.

Universite: Izmir Katip Celebi Universitesi'ni,

Ust Yonetim: Izmir Kéatip Celebi Universitesi Rektorliigii'nii,
YGG: Y0Onetimin Gozden Gegirmesini

ifade eder.

5. PROSEDUR DETAYI

5.1. Kalite Mentorlarmin Belirlenmesi

« Kalite Mentorlar1, Kalite Komisyonu tarafindan Universitenin Kkalite giivencesi, kurumsal akreditasyon,
program akreditasyonu vb. kalite calismalarinda deneyimli olan akademik ve idari personeller arasindan
belirlenir ve Rektor tarafindan iki (2) yilligina gorevlendirilir.

» Universitede bulunan tiim fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullar1 i¢in Kalite Mentoru
gorevlendirilir. Bununla birlikte, kurumsal ihtiyaclar dahilinde Kalite Komisyonu tarafindan Universitenin
Daire Bagkanliklari, Koordinatorliikleri, Uygulama ve Arastirma Merkezleri ve diger idari birimleri i¢in de
Kalite Mentoru belirlenebilir. Bu mentorlarin gérevlendirmeleri 1. maddedeki usule uygun olarak yapilir.

« Kalite Mentorlar1, degerlendirilen birimden dogrudan sorumlu olmayan kisilerden miitesekkil olmak {izere
en az 2 (iki) personelden olusur ve Kalite Mentorlar: ve Birim Eslesmeleri Listesi (LS/GNL/23) igerisinde
dokimante edilir.

» Gorev siiresi biten ya da herhangi bir nedenle ayrilan Kalite Mentorunun yerine Kalite Komisyonunun
onerisiyle Rektor tarafindan yeni bir gorevlendirme yapilir.

« Kalite Mentorlarinin birim gorevlendirmelerinde, uygulama siirecinde herhangi bir olumsuzluga sebebiyet
vermeyecek sekilde Rektor tarafindan degisiklik yapilabilir.

5.2. Kalite Mentorunun Gorevleri

» Universitenin Kalite Politikas1 ve yiiriirliikte olan Stratejik Plan1 dogrultusunda, birimlerdeki i¢ kalite
glvencesi faaliyetlerinin diizenlenmesi ve izlenmesine rehberlik eder.

* Sorumlu olduklar1 birimlerde kalite glivencesi ¢alismalarini izler ve birimlerin, kalite giivencesi siire¢leri
konusunda yasadig belirsizlikleri ve sorunlar1 gidermeye yardimer olur.

« Kalite glivencesi siireglerinde tespit edilen belirsizlik ve sorunlart Koordinatorliige bildirerek, birim ve
Koordinatorliik arasinda bir koprii olusturur.

* Yilda 3 (ii¢) kez (Ocak-Nisan, Mayis-Agustos ve Eyliil-Aralik donemleri) birimlerle kararlastirilan tarihlerde
danigmanlik toplantilar1 yapar ve sonuglari Kalite Mentoru Danismanlik Toplantist Raporu Formu
(FR/GNL/48) ile Komisyona sunar.

* Birim Kalite Eylem Plani Izleme Is Akis Semasinda (IA/GNL/08) tanimlandig1 {izere, birimin daha onceki
donem raporlarina (Birim Geri Bildirim Raporu, I¢ Tetkik Raporu, Danigsma Kurulu Toplantilari, Program
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Akreditasyonu Raporlari, Dis tetkikler sonucunda veya dis paydaslar tarafindan diizenlenen diger raporlar,
vb.) gbre Birim Kalite Eylem Plani Formunu (FR/GNL/39) olusturur ve ilgili donemlerde izlemesini
saglayarak Kalite Mentoru Danismanlik Toplantist Raporu Formu (FR/GNL/48) icerisinde Komisyona
sunar.

* Birimde kayit altinda tutulan Birim Dokimantasyon Kontrol Listesi Formunu (FR/GNL/40) ilgili
donemlerde kontrol ederek Kalite Mentoru Danismanhk Toplantist Raporu Formu (FR/GNL/48)
icerisinde Komisyona sunar. Kalite Mentoru, Birim Dokumantasyon Kontrol Listesinde bulunan
dokiimanlarin KDYS iizerindeki yayinlanma ve giincellik durumunu (Ornegin, yillara ait Birim Faaliyet,
Birim I¢ Degerlendirme, Program Degerlendirme, Arastirma Faaliyetleri izleme, vb. raporlar ile
Koordinatorliik tarafindan izlemesi yapilan liste, plan, vb. dokiimanlar) veya dokiimana bagli proseslerin
isletilip isletilmedigini (Ornegin, hizmet i¢i egitimler sonrasinda egitim degerlendirmeleri yapilarak,
raporlarin olusturulmasi veya toplantilarin ardindan toplant1 katilim veya toplant1 karar tutanaklarinin
diizenlenmesi veya memnuniyet anketlerinin ardindan analiz raporlarinin dokiimante edilmesi) takip etmekle
yukumluddr.

* Birimde kayit altinda tutulan Personel Oryantasyon Egitim Plani (FR/GNL/45) ve Personel Oryantasyon
Egitim Onay Formlarmm (FR/GNL/46) ilgili donemlerde kontrol ederek herhangi bir husus saptamasi
durumunda Kalite Mentoru Danismanlik Toplantist Raporu Formu (FR/GNL/48) igerisinde Komisyona
sunar.

* Birimde kayit altinda tutulan Birim Faaliyetleri Takip Listesi Formunu (FR/GNL/41) kontrol eder ve
herhangi bir husus saptamasi durumunda Kalite Mentoru Danmismanhk Toplantist Raporu Formu
(FR/GNL/48) icerisinde Komisyona sunar.

+ lgili dénemlerde birimin KDYS iizerinde kayitli dokiimanlarini ve bu dokiimanlarin giincelligini kontrol
eder ve miikerrer dokiiman veya varsa uygunsuzluklar1 (Ornegin, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig tarafindan
doklimante edilen bir kurumsal formun veya igerik olarak benzerinin birim tarafindan da KDYS'ye
yuklenmesi) Kalite Mentoru Danismanlik Toplantist Raporu Formu (FR/GNL/48) icerisinde Komisyona
sunar.

* Birim Faaliyet Raporlarinda dokiimante edilen GZFT (Guglu-Zayif Yonler-Firsatlar-Tehditler) analizinde
yer alan hususlarin, birimin risk ve firsat analizi dokiimanlarinda degerlendirilmesini kontrol eder.

+ {lgili donemlerde birimin Damisma Kurulu Toplantilarini kontrol eder ve durumunu Kalite Mentoru
Danismanlik Toplantist Raporu Formu (FR/GNL/48) igerisinde Komisyona sunar.

+ {lgili déonemlerde birimin internet sayfasmi kontrol eder ve iyilestirilebilecek hususlar1 Kalite Mentoru
Danismanlik Toplantist Raporu Formu (FR/GNL/48) igerisinde Komisyona sunar.

« Kalite Mentorlar1 danigsmanlik toplantilarinin ardindan tespit ettigi uygunsuzluk / riskleri, Uygunsuzluk /
Risk Tespit Formunu (FR/GNL/44) diizenleyerek Koordinatorliige sunma yetkisine sahiptir. Stregle ilgili
tim detaylar Duzeltici Faaliyet Prosediri (PR/GNL/04) ile belirlenir.

+ Kalite Mentoru birimle gerceklestirdigi danigmanlik toplantisinin ardindan Kalite Mentoru Danismanhk
Toplantist Raporu Formunu (FR/GNL/48) hazirlar ve Toplanti Kattlim Formu (FR/GNL/01) ile birlikte
elektronik posta eklerinde Koordinatorliige gonderir. Kalite Mentoru varsa Uygunsuzluk / Risk Tespit
Formunu (FR/GNL/44) da bu e-postaya ekler. Bununla birlikte, Kalite Mentorlar1 birimleriyle iliskili
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raporlarinda belirttikleri hususlar1 4 (dort) aylik periyotlarda Kalite Komisyonu Toplantilarinda (tercihen
Ocak, Mayis ve Eyliil aylarinda) sunarlar.

+ Kalite Mentoru yil sonunda birimle gerceklestirdigi toplantilarin degerlendirmesini Kalite Mentorlugu
Degerlendirme Formu (FR/GNL/73) araciligi ile saglar. Doldurulan formlar e-posta yoluyla Kalite
Koordinatorliigiine iletilir.

« Birimlere gorevlendirilen Kalite Mentorlarinin danismanlik toplantisi 6ncesi, esnasi ve sonrasi faaliyetler ile
birimle ilgili hususlarin komisyona sunumunda istisare igerisinde, uyumlu ve birlikte ¢alismalar1 beklenir.

» Kalite Mentorlar1 birimlerin akreditasyon komisyonlarinin bir liyesi degildir. Birimlerin akreditasyon
basvuru siireclerinde ve gerekli raporlarin hazirlanmasinda sorumluluklar yoktur.

5.3. Birimlerde i¢ Kalite Giivencesi Mekanizmalar1

» Birimde, Universitenin Kalite Politikas1 ve yiiriirliikte olan Stratejik Plan1 bilinmeli ve amag ve hedeflerin
olusturulmasindan baslayarak birimlerdeki i¢ kalite guvencesi faaliyetlerinin diizenlenmesi ve izlenmesi
stirecleri bu dogrultuda yapilandirilmalidir.

* Birim, yonetisim ve kalite, egitim ve dgretim, aragtirma ve gelistirme ve toplumsal katki ile ilgili tim
faaliyetlerinde Planlama, Uygulama, Kontrol Etme ve Onlem Alma (PUKO) ilkesini benimsemeli ve
dokiimanlarini da bu ilkeye gore olusturmalidir.

* Birim en temel olarak, Universite proseslerine ve ihtiyaglarina gore olusturdugu dokiimanlarin1 KDYS
iizerinden yayinlar, dokiimantasyon kontrol listesi ile izler, 6lgme yontemleri (anket, vb.) ile analiz eder,
raporlar ile degerlendirir ve kalite eylem planlari ile iyilestirmesini yapar.

* Birim, GZFT analizlerini giincel tutmal1 ve risk ve firsatlarin1 planlamada kullanmalidir.

* Birimin tiim faaliyetlerinde planlama asamasindan itibaren PUKO ¢evrimini tamamlayacak sekilde
tasarlama yapmas1 beklenir.

5.4. Birimin Sorumluluklari

* Birim y0Onetimi, Kalite Mentorunun damismanlik toplantis1 ¢agrist ile uygun toplanti tarihi, saati ve yeri
konusunda mentoruyla teyitlesmek ve danismanlik toplantisinin gergeklesecegi saatte {ist yoneticisi ve Birim
Kalite Ekibi / Sorumlusu ile hazir bulunmak durumundadir.

« Kalite Mentoru tarafindan yoneltilen sorulara seffaf bir sekilde cevap verir ve Kalite Mentorunun talep ettigi
tiim dokiimanlar1 sunar.

* Birimin yil boyunca yayimlamasi ve / veya revize etmesi gereken dokiimanlari giincel olarak Birim
Dokumantasyon Kontrol Listesi (FR/GNL/40) ile kayit altina almas1 gerekir. Birim, bu listede bulunan ve
kurumsal olarak olusturmasi gereken tiim dokiimanlardan sorumludur.

* Buna bagl olarak, birim KDYS'ye kaydettigi tiim dokiimanlarin igerigini ve giincelligini takip etmekle
birlikte, miikerrer dokiimantasyondan (Ornegin, Personel Daire Baskanlig1 tarafindan dokiimante edilen bir
kurumsal formun veya igerik olarak benzerinin birim tarafindan da KDY S'ye yiiklenmesi) kaginmalidir.

« Kalite Mentoru ile olusturulan Birim Kalite Eylem Plani (FR/GNL/39) tizerinde yapilan iyilestirmeleri
surekli olarak takip etmesi ve mevcut guncellemeleri kaydetmesi gerekir.
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« Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik ilkesi geregi, birimin internet sitesinde giincel, agik ve seffaf
bilgiler yer almalidir.

» Birimler, Izmir Katip Celebi Universitesi Danisma Kurullar1 Yénergesi'ne uygun olarak Danisma Kurulunu
olusturmal1 ve periyodik olarak Danigsma Kurulu Toplantilarini ger¢eklestirmelidir.

6. KALITE MENTORLUGU UYGULAMASI

6.1. Planlama

Y1l ilk Kalite Komisyonu Toplantisinda Koordinatorliik tarafindan taslak Kalite Mentorlart Danismanlik
Toplanti Plani Formu (FR/GNL/47) hazirlanir ve Komisyon Toplantisinda onaylandiktan sonra KDY S’de
dokiimante edilir. Y1l boyunca Kalite Mentorlar1 tarafindan iletilen danismanlik toplantilarinin tarihleri
kaydedilerek plan revize edilir.

6.2. Uygulama Surecinin Analizi

Koordinatorliik yil sonunda Kalite Mentorlarina Yonelik Mentorluk Uygulamast Degerlendirme Anket
Formu (FR/GNL/50) ve Birim Amirlerine Yénelik Mentorluk Uygulamast Degerlendirme Anket Formu
(FR/GNL/51) ile siirece iliskin analizi yapar ve sonuglar, Kalite Mentorlugu Uygulamast Sonu¢ Raporu
Formunun (FR/GNL/49) "Degerlendirmeler" bolimunde bulunan “Tetkik Siireci Degerlendirme
Anketlerinin Sonuglart" basligi altinda dokiimante edilir.

6.3. Birim Faaliyetlerinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

Koordinatorliik tarafindan uygulama siresince, Kalite Mentorunun sirece uyumu, uygulama plani ve
takvimine uyum, birim ve mentorlardan gelen geri bildirimler agisindan izlenir ve Kalite Mentorlarindan gelen
tim Kalite Mentoru Danismanlik Toplantist Raporlar: degerlendirilerek, yil sonunda uygulamanin bitimini
takip eden 20 is giinii i¢inde, faaliyetin hedeflerine ulasilip ulasilmadigini tespit etmek ve iyilestirme
firsatlarin1 belirlemek amaciyla, yapilan uygulama gozden gegirilir ve Kalite Mentorlugu Uygulamast Sonug
Raporu Formu (FR/GNL/49) hazirlanarak Ust yonetime sunulur ve KDYS (izerinden doktmante edilir. Bu
rapora uygulama boyunca olusturulan dokiimante bilgilerin bir &zeti, toplantilarin timiinde tespit edilen
iyilestirme firsatlar1 ve uygunsuzluklar, Kalite Mentorlarinin performansi, uygulamada yasanan aksamalar ve
sirecin izleme ve degerlendirme sonuglari kaydedilir. Rapordan sentez edilen temel konular,
"Degerlendirmeler" alaninda bulunan "Siirekli Iyilestirme Hususlari" bashgi altinda dokiimante edilir, YGG
toplantisinda sunulmak {izere giindeme alinir ve Siirekli Iyilestirme Planiin maddelerine eklenerek izlemesi
ve 1yilestirilmesi yapilir.

ILGILi DOKUMANLAR

» Birim Kalite Eylem Plani izleme Is Akis Semas1 (IA/GNL/08)
* Birim Kalite Eylem Plan1 Formu (FR/GNL/39)
« Birim Doklimantasyon Kontrol Listesi Formu (FR/GNL/40)
* Birim Faaliyet Kanitlar1 Takip Listesi Formu (FR/GNL/41)
* Personel Oryantasyon Prosediirii (PR/GNL/11)
* Personel Oryantasyon Egitimi Plan1 Formu (FR/GNL/45)
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* Personel Oryantasyon Egitimi Onay Formu (FR/GNL/46)

» Kalite Komisyonu Uye Listesi (LS/GNL/10)

« Kalite Mentorlar1 ve Birim Eslesmeleri Listesi (LS/GNL/23)

* Kalite Mentorlar1 Danigmanlik Toplant1 Plan1 Formu (FR/GNL/47)

e Kalite Mentoru Danismanlik Toplantis1 Raporu Formu (FR/GNL/48)

« Kalite Mentorlugu Uygulamasi Sonu¢ Raporu Formu (FR/GNL/49)

« Kalite Mentorlaria Yo6nelik Mentorluk Uygulamasi Degerlendirme Anketi Formu (FR/GNL/50)
e Birim Amirlerine Yonelik Mentorluk Uygulamasi Degerlendirme Anketi Formu (FR/GNL/51)
« i¢ Tetkik Prosediirii (PR/GNL/03)

o Diizeltici Faaliyet Prosedirii (PR/GNL/04)

« Uygunsuzluk / Risk Tespit Formu (FR/GNL/44)

o Diizeltici Faaliyet Formu (FR/GNL/20)

« Kalite Mentorlugu Degerlendirme Formu (FR/GNL/73)
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