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Kalite El Kitabinda ana amag, COMU’niin kalite olgusuna gésterdigi yakinlik ve énemi belirtmek,
bunun igin Universitemizin yaptigi ya da yapmayi planladidi faaliyetleri tanimlamak olarak

algilanmalidir. Kalite El Kitabi, 6zlinde yonetimsel bir anlam tasir.

Kalite El Kitab,

v Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (COMU) yiiksek egitim/dgretim faaliyetlerinin nitelikli

bir diizeyde surdirilmesinin saglanmasi;

v TS-EN-ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sisteminin etkin ve YOK mevzuatina uygun bir sekilde

uygulanmasi,

v COMU’niin egitim/6gretim kalite politikasi ve hizmet standartlari hakkinda Universitenin

degisik dizey ve fonksiyonlarinda galisan personelin bilgilendiriimesi,
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v Universite iginde yuritilen kalite yonetim sistemi isleyisinin sistematik ve periyodik
kontrolinin saglanmasi,

v Kalite Yonetim Sisteminin kurum ici ve disi tetkik ilkelerinin uygulanmasi,

v Bilimde ve teknolojide zaman icinde olusan yenilik ve gelismeleri izleyerek egitim/6gretim
uygulamalarinin glincellestiriimesi,

v Kalite Yoénetim Sistemi prensip ve siregleri cercevesi icinde personelin egitiminde
surekliligin saglanmasi,

v Egitim/6gretim hizmetlerinden vyararlananlara; éncelikle 6grencilere, nitelikli hizmet

sunumunun saglanmasi amaci ile hazirlanmigtir.

1. GCanakkale Onsekiz Mart Universitesi Tanitimi
1.1.Tarihge

3 Temmuz 1992 tarihinde, 3837 sayili kanunla kurulan Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi, 1992-1993 Egitim-Ogretim yilinda Trakya Universitesi'nden devredilen Canakkale
Egitim Fakultesi, Canakkale Meslek Yuksekokulu ve Biga Meslek Yuksekokulu ile egitim-0gretim
hayatina baglamistir.

1993-1994 Egitim-Ogretim yilinda Fen Edebiyat Fakiiltesi, Turizm isletmeciligi ve Otelcilik
Yiksekokulu ile Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu, 1994-1995 Egitim-Ogretim yilinda Biga
iktisadi ve idari Bilimler Fakdltesi, Ayvacik, Bayramig, Can, Ezine, Gelibolu ve Yenice Meslek
Yiksekokullari ile Fen Bilimleri ve Sosyal Bilimler Enstitisi, 1995-1996 Egitim-Ogretim yilinda
Ziraat, Su Uriinleri, ilahiyat ve Miihendislik-Mimarlik Fakiilteleri, 1996-1997 Egitim-Ogretim yilinda
Saglk Yiksekokulu ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi, 1998-1999 Egitim-Ogretim yilinda Gokceada
Meslek Yiiksekokulu ile Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu, 2000-2001 Egitim-Ogretim yilinda da
Lapseki Meslek Yiksekokulu ve Tip Fakiltesi egitimine baslamistir. 2008-2009 Egitim-Ogretim
yilinda Goékgeada Uygulamali Bilimler Ylksekokulu, 2009-2010 Egitim-Ogretim yilinda Yabanci
Diller YUksekokulu, 2010-2011 Egitim-Ogretim yilinda Egitim Bilimleri Enstitisi, Saglhk Bilimleri
Enstitisl, iletisim Fakdiltesi ve Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu agilarak egitim-dgretime
baslamiglardir.

Ayrica, 2012 yilinda kurulan ve 2012-2013 Egitim-Ogretim yilinda faaliyete baslayan
Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi, iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi (2015 yilinda Siyasal Bilgiler
Fakdltesi ismini almistir), Canakkale Teknik Bilimler Meslek Ylksekokulu ve Canakkale Sosyal
Bilimler Meslek Yuksekokulu ile 2013 yili igcinde kurulan Canakkale Uygulamali Bilimler
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Yuksekokulu, Deniz Teknolojileri Meslek Yuksekokulu ve 2015 yilinda Bakanlar Kurulu Karariyla
kurulan Dis Hekimligi Faklltesiyle beraber; 4 Enstiti, 14 Fakdilte, 8 Yuksekokul, 13 Meslek
Yuksekokulu ile beraber Universitemiz toplam 39 egitim birimine sahiptir. Bunlarin yani sira; 31
Arastirma ve Uygulama Merkezi faal haldedir.

Bununla birlikte; Universitemiz Rektorliigiine bagli 5 adet Bolim Baskanhgl da
bulunmaktadir. Rektorlik idari yapisinda ise, 8 Daire Bagkanligi ve Universitemiz Genel
Sekreterligi binyesinde ise 9 adet Koordinatérlik bulunmaktadir.

Universitemizde; 2016 Nisan ayi verilerine gére; 45.425 égdrenci egitim-dgretim alirken,
1606 akademik personel ve 1182 idari personel bulunmaktadir. Ayrica; 33 adet yabanci uyruklu
6gretim Uyesi Universitemizde gérev yapmaktadir.

Universitemize bagh 13 adet yerleske (kampUs) bulunmaktadir. Bunlardan 4 tanesi kent
merkezindedir. Ana yerleskemiz, Canakkale-izmir karayolu 1. km sinde yer alan Terzioglu
Yerleskesidir. Universitemizin pek cok fakdlte, yiksekokul ve birimi Terzioglu Yerleskesi'nde
bulunmaktadir. Yerleske yaklasik 3 hektarlik bir alan Uzerinde, denize sadece birka¢ ylz metre
uzakhginda, sirtini Radar Tepesi'ne vermis, ormanlarin icine gémuli ¢ok ayricalikli bir dogal
guzellige sahip bir konumdadir. Belki de bundan dolayi personelimiz, égrencilerimiz ve bilim
insanlarimiz Terzioglu Yerleskesi'ne “diinyanin en gizel yerleskesi” demektedirler. Canakkale
kent merkezinde yer alan Anafartalar Yerleskemiz, temelde Egitim Fakultesi ve Egitim Bilimleri
Enstitlsine ev sahipligi yapmaktadir. Yerleske kent-Universite kucaklasmasinin en glzel
orneklerinden birini sergilemektedir. Diger énemli bir yerleskemiz olan Dardanos Yerleskemizde,
herhangi bir okulumuz bulunmamakta, alan daha ¢ok uygulama sahalariyla dikkat gekmektedir.
Ayrica COMU'niin sosyal tesisleri de bu yerleskededir. Orman ve denizin ig ice girdigi yerleske
ayni zamanda tarihi Dardanos antik kentinin de kalintilarini icermektedir. Kent merkezinde yer alan
doérdincl yerleskemiz, Canakkale-Bursa Karayolu Gizerinde bulunan Saricaeli’dir. Bu alan Gzerinde
Tekno-park faaliyetlerimiz ve Ziraat Fakiltesinin Uygulamalari sirmektedir. Canakkale-Bursa
Karayolu Uizerinde yeni kurulan besinci yerleskemiz olan Sekerpinar, ilahiyat Fakiiltesi ve ICDAS
Kongre merkezini igerisinde barindirmaktadir. Ayrica Terzioglu Yerleskesinin Kurulu oldugu sirtin
en zirve noktasindaki radar tepesinde, Astrofizik Arastirma Merkezi ve Ulupinar Gozlemevi
bulunmaktadir. Bunlarin disinda; Biga'da, Biga iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi ve Meslek Yiiksek
Okulunun bulundugu Agakoy Yerleskesi bulunmaktadir. Ayrica; Ayvacik, Bayramig, Can, Ezine,
Yenice, Lapseki, Gelibolu ve Gokg¢eada’'da, Yuksekokul ve Meslek Yiksek Okullarimizin adiyla
kurulu yerleskelerimiz bulunmaktadir.

1.2. Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri

1.2.1. Misyonu
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Egitim ve ogretimde; bilgili, donanimli, kaltarli ve 6zguveni yuksek bireyler yetigtirmeyi
hedefleyen; bilimsel g¢alismalarda uygulanabilir, proje odakli ve ¢ok disiplinli arastirmalar yapma
anlayisini benimsemis; paydaslariyla surduarilebilir iligkileri gbzeten; bilgiyi, sevgiyi ve saygiyi
Canakkale’nin tarihi ve zengin dokusuyla harmanlayan; “kalite odakli, yenilikgi ve girisimci bir
universite olmak”

1.2.2. Vizyonu

Geng ve dinamik insan varhigiyla; 6zgurlikcu, yenilikci ve surdirilebilir yapisiyla; kurumsal
kiltire deger veren ve kalite odakh gelismeyi hedef alan yonetim anlayisiyla; arastirma,
egitim-6gretim, sanat ve sportif faaliyetleriyle; “bdlgesinin en iyi Gniversitesi olmak, llkesinin ve
dinyanin ilgi ve cekim merkezi haline gelmek”

1.2.3. Degerleri (ilkeleri)

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi; bulundugu degerli cografya igerisinde kurulugundan
bugiine kadar elde ettigi tim kazanimlari ile yiksek degerlere sahip bir Universite olma yolunda
ilerlemektedir.

Bu degerlerimiz (alfabetik sirayla);

* Adillik

* Aidiyet

* Akilcilik

* Bagariy! Odllendirme
* Bilimsellik

* Dlstlince ve ifade 6zgurlagu
* Egitilmis vatandaslar

* Emege saygl gosterme
* Etik

* Girisimcilik

* Glven

* Hareketlilik
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* Hesap verebilirlik
* [sbirligi, dayanigma ve paylasma
* Kalite ve verimlilik
* Katilmeilik
* Kentle bitinlesme
* Liyakate deder verme
* Mukemmeliyetgilik
* Ortaklik
* Sorumluluk
* Seffaflik
* Taninirhk
* Tarihine sahip ¢cikma
* Toplumsal yararlilk
* Tutarlilik
* Yasam boyu 6grenme
* Yenilikcilik ve yaraticilik
1.3. Egitim ve Arastirma Faaliyetlerinin Siirdirildiiga Birimler

Universitemiz biinyesinde egitim-6gretim hizmeti sunan 39 birim ve 393 program yer almaktadir.
03 Temmuz 1992 tarihinde, 3837 sayili kanunla kurulan ve 1992-1993 Egitim-Ogretim yilinda
Trakya Universitesi'nden devredilen Universitemiz; Canakkale Egitim Fakultesi, Canakkale Meslek
Yuksekokulu ve Biga Meslek Yuksekokulu ile 6gretime baglamigtir. 2015-2016 egitim ogretim yili
itibariyla ise; 4 Enstitl, 14 Fakilte, 8 Yuksekokul ve 13 Meslek Yiksekokulu ile toplam 39
akademik birim, 6 Rektérlige bagl birim ve 393 program ile egitim-6gretim faaliyetlerini
surdurmektedir.

1.3.1 Egitim faaliyetlerinin siirdiiriildiigii Birimler
ENSTITULER

1. Sosyal Bilimler Enstittisu

2. Fen Bilimleri Enstitlsu

3. Saglik Bilimleri Enstitlisu
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4

. Egitim Bilimleri Enstitusu

FAKULTELER

0 N OO 0o b~ W N -

9.

1
1
1
1
1

. Egitim Fakdiltesi

. Fen-Edebiyat Fakiiltesi

. Guzel Sanatlar Fakultesi

. Biga iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
. llahiyat Fakdiltesi

. MUhendislik Fakultesi

. Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
. Tip Fakdltesi

Ziraat Fakultesi

0. iletisim Fakiiltesi

1. iktisadi ve idari Bilimler Fakuiltesi

2. Mimarlik ve Tasarim Fakultesi

3. Turizm Fakultesi

4. Dis Hekimligi Fakultesi

YUKSEKOKULLAR

1
2
3
4
5
6
7

8

. Saglhk Yuksekokulu

. Beden Egitimi ve Spor Yuksekokulu

. Gokceada Uygulamali Bilimler Yuksekokulu
. Yabanci Diller Yiksekokulu

. Devlet Konservatuari

. Biga Uygulamali Bilimler Yuksekokulu

. Can Uygulamali Bilimler Yuksekokulu

. Canakkale Uygulamal Bilimler YUksekokulu
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MESLEK YUKSEKOKULLARI

1. Ayvacik Meslek Yiksekokulu

2. Bayrami¢ Meslek Yuksekokulu

3. Biga Meslek Yuksekokulu

4. Can Meslek Yuksekokulu

5. Canakkale Teknik Bilimler Meslek YUksekokulu
6. Ezine Meslek Yuksekokulu

7. Gelibolu Piri Reis Meslek YUlksekokulu8. Gokgeada Meslek Yiksekokulu
9. Lapseki Meslek Yuksekokulu

10. Saglik Hizmetleri Meslek YiUksekokulu

11. Yenice Meslek Yuksekokulu

12. Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulu

13. Deniz Teknolojileri Meslek Yuksekokulu

REKTORLUGE BAGLI BIRIMLER

1. Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Bélim Baskanhgi
2. Turk Dili Bolim Baskanligi

3. Beden Egitimi Bélim Baskanlhgi

4. Glzel Sanatlar Bélim Bagkanhgi

5. Yabanci Diller Bolium Baskanligi

6. Enformatik Bolum Bagkanligi

1.3.2 Arastirma faaliyetlerinin strduraldigi Birimler

Canakkale Onsekiz Mart Universitesinde, program ve birimlerin kendi biinyelerinde kurduklari birim
odakh laboratuvarlar ve 6grenci laboratuvarlari disinda, Saricaeli Yerleskesinde yer alan
tekno-park, 31 adet Arastirma ve Uygulama Merkezi bulunmaktadir. Bunlar;

Hazirlayan Kontrol eden Yururldk Onayi
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12.
13.
14.
15.
16.
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18.
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20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

. Arastirma ve Uygulama Hastanesi

. Atatirk ve Canakkale Savaslari Arastirma Merkezi

. Atatlirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Arastirma ve Uygulama Merkezi
. Astrofizik Arastirma Merkezi - Ulupinar Gézlem Evi

. Bilim ve Teknoloji Uygulama Merkezi

. Botanik Bahgesi ve Herbaryum Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Canakkale Seramikleri Aragtirma ve Uygulama Merkezi

. Cevre Sorunlari Arastirma ve Uygulama Merkezi

. Deneysel Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi

. Deniz Kaplumbagalari Uygulama ve Arastirma Merkezi

El Sanatlari Arastirma ve Uygulama Merkezi

Enerji Kaynaklari Arastirma ve Uygulama Merkezi

Kaz Dagi Uygulama ve Arastirma Merkezi

ibrahim Bodur Girisimcilik Uygulama ve Arastirma Merkezi
Kadin Calismalari Uygulama ve Arastirma Merkezi

Nanobilim ve Teknoloji Arastirma ve Uygulama Merkezi

Surekli Egitim Merkezi

Sit ve Sit Urlinleri Uygulama ve Arastirma Merkezi

Sualti Arastirma ve Uygulama Merkezi

Stratejik Arastirmalar Merkezi

Troas Kulturleri Tarih-Arkeoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Turkiye-Avustralya Caligsmalari Uygulama ve Arastirma Merkezi
Tark Dinyasi Degerlerini Uygulama ve Arastirma Merkezi
Turkge Ogretimi Arastirma ve Uygulama Merkezi

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Uzaktan Algilama Arastirma ve Uygulama Merkezi

Yabanci Dil Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
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28. Zihinsel Engelli Cocuk Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
29. Cocuk Egitimi Uygulama ve Aragtirma Merkezi
30. Deprem Arastirma Uygulama ve Arastirma Merkezi

31. Turk islam Kiiltiir ve Sanatlar Uygulama ve Arastirma Merkezi

2. COMU Kalite Yénetim Sistemi Kapsami

COMU 6grenci odakli bir Universite olarak, ddrencilerine sundugu egitim 6gretim hizmetlerinin
kalitesini mumkun olabilecek en st dlizeye ulastirmayi, bu sayede gerek onlara gerekse topluma
ve Ulkeye en yuksek katma degeri saglamayi amaclamaktadir.

Bununla birlikte, Universitelerin, sadece 6grencilere egitim 0Ogretim hizmeti sunan bir kurulug
olmalarinin da &tesinde, Ulkenin killtirel ve sosyal gelisimine katkida bulunmasi da temel
sorumluluklar arasindadir.

Bu kapsamda bir degerlendirme yapildiginda, COMU’ de, egitim dJretim hizmetlerinin disinda da
bircok faaliyet gergeklestiriimektedir. Teknopark kurulumu ve yoénetimi, tarihsel dokunun
korunmasina yonelik faaliyetler, spor faaliyetleri, mezunlarina yénelik hizmetler vb. 6rnek olarak
verilebilir.

Universitemizin Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsami : "Yiiksekdgretim Hizmetleri” olarak
belirlenmistir. YUksekdgretim hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayl olarak etkileyebilecek
faaliyetlerimiz KYS kapsaminda degerlendiriimektedir. Bunun disinda kalan faaliyetler KYS
kapsami disindadir.

COMU Kalite Yénetim Sistemi; Universitemizin Terzioglu, Anafartalar ve Saricaeli Kampuslerinde
yerlesik olan tUm idari ve akademik birimlerini kapsar.

COMU KYS, ISO 9001: 2008 standardi referans alinarak olusturulmus ve yénetiimektedir. COMU
KYS, ISO 9001:2008 standardinin tim maddelerini kapsar.

3. Genel Kavramlar, Tanimlar ve Terimler

COMU KYS; ISO 9000
Kalite Yonetim Sistemleri standartlar grubu referans alinarak olusturulmus ve yuritilmektedir. Bu
nedenle bu standartlar serisinde ve “ISO 9000: Kalite Yonetim Sistemleri-Temel Esaslar, Terimler
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ve Tarifler” standardinda belirtilen tanimlar COMU KYS’'nde gegerlidir.

Bununla birlikte bu standartlarda verilen bazi tanim ve tarifler, Universitemizin yapisi, hizmetleri ve
kurum kultdriine uygun olarak yorumlanmistir. Bu noktada; standartta kullanilan terimler ile
bunlarin COMU KYS kapsamindaki karsiliklari ile ilgili bilgiler agagida verilmistir. Diger terim ve
tarifler, KYS dokiimantasyonunda tanimlanmistir.

Uriin :

“Uriin” tanim1 1ISO 9000 standardinda “Bir prosesin sonucu” olarak tanimlanmistir. Uriin tanimi;
Hizmetler, yazim, donanim ve iglenmis malzemeler olarak doért genel Urdn kategorisini
icermektedir. Bununla birlikte Grin kelimesi gunluk hayatta genellikle “somut” varliklar ifade
edecek sekilde yaygin olarak kullaniimaktadir.

COMU, egitim ve 6gretim hizmetleri sunan bir kurulustur. Faaliyetlerinin temel amaci ve temel
sureg giktisi egitim ve 6gretim hizmetleridir. Bu nedenle “Uriin” kelimesi COMU KYS kapsaminda
uygun oldu@u yerlerde “hizmet” olarak kullaniimistir.

Miigteri :

“Musteri” tanimi 1SO 9000 standardinda “Urlinii alan kurulus veya kisi” olarak tanimlanmis ve
masterinin kurulus iginden veya disindan olabilecedi hususunu belirtmektedir. Bununla birlikte
misteri kelimesi gUnlik hayatta ticari bir iliskiyi de kapsayacak sekilde yaygin olarak
kullaniimaktadir.

COMU’niin egitim ve ogretim hizmetlerini alan ve ondan fayda saglayan kisiler, temelde
ogrencilerimizdir. Bununla birlikte hizmetlerimizden dolayl olarak etkilenen veya fayda saglayan
taraflar da mevcuttur. Toplum, isletmeler, iliskide bulundugumuz diger kamu kuruluslari vb. érnek
olarak verilebilir.

Bu vyapisindan dolayi “Misteri” tanimi COMU KYS kapsaminda “Ogrenci” olarak,
hizmetlerimizden dolayli olarak etkilenen ilgili diger taraflar “Paydas” olarak kullaniimigtir.

COMU, hizmetlerini sunarken ticari bir kazang gbzetmez. Sadece malifticari konularda ilgili
mevzuat kapsaminda tanimlanmig sorumluluklarini yerine getirir.

4. Kalite Yonetim Sistemi
4.1. Genel Sartlar

COMU Kkalite ydnetim sistemi, uluslararasi 1SO 9000-Kalite Yénetim Sistemleri Standartlar

Hazirlayan Kontrol eden Yururldk Onayi




Dokiiman No EK-001

ilk Yayin Tarihi | 13.04.2016

Revizyon Tarihi 24.06.2016

KALITE EL KIiTABI Revizyon No o1

Sayfa 14/30

grubunun ortaya koydugu kurallar kapsaminda benimsenerek, TS EN ISO 9001 standardinin
sartlariyla baglantili ve uyumlu bi¢cimde olusturulmus ve dokiimante edilmigtir.

Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde yuritilmesi ve devamliliginin daha verimli olmasi igin
gerekli veya istenilen dizenlemeler saglanmistir.

COMU KYS, ISO 9001 standardinda tanimlanan “siire¢ yaklasim” modeli baz alinarak
olusturulmus ve uygulamaya alinmistir.

Bu kapsamda; COMU KYS modeli agagidaki sekildedir:

COMU KALITE YONETIM SISTEMI

Kalite Komisyonu (Siirekli lyilegtirme)

‘ ‘
SORUMLU YONETIM
Rektoriiik
Genel Sekreterlik

Bilgi Akigi

Kaynak Yonetimi Olgme, Veri Analizi ,
i 1IS09001:2008/ iyRastirme
- Strateji Gelistime *ISO17025 - Kalite Komisyonu A
e Kalite Yenetim 3= Bigi
= - - ot ' ’
* Personel Daire Sistemi Koordinatﬁrlﬂ@ﬂ 4
Bagkanhgi = Ogrenci Islen
- BAP = Aragtirma” ve
Uygqulama Merkezleri

MUSTERI/Gereklilikler

Hizmet Gerceklestirme
Kitiphane
Dis lliskiler Ofisi
. g Odgrenci Isleri
G"’dl’(!gﬂ idari ve l\fali isler Q’kﬂ (IQI)
Sadhk, Kaltur, Spor Daire B.
Yap Isleri
Hukuk
BAP

Basin ve Halkla lliskiler
Givenlik Sube
I¢ Denetim Birimi

Bu model 1siginda COMU KYS; égrencilerinin ve diger paydaglarinin ihtiyag ve beklentilerini dogru
bir sekilde tespit etmeyi ve sundugu hizmetler ile onlarin memnuniyetini saglamayi ve surekli
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olarak arttirmayl amaglar. Bunu yapabilmek i¢in de i¢ slreclerini etkin bir sekilde ydnetmeye ve
surekli iyilestirmeye odaklanir.

Bu felsefe i1siginda, COMU’de hizmet kalitesini ve ilgili taraflarin memnuniyetini etkileme olasilig
bulunan faaliyet konulari ve is suregleri belirlenerek; bunlarin etkin bir sekilde sirdirilebilmesi igin
gerekli kriter ve metotlar tanimlanmis, bu sureglerin etkin bir sekilde surdurilebilmesi igin gerekli
kaynaklar temin edilmis, slreclerin amaca ulasma yeteneklerinin ve performanslarinin takibi
saglanmistir.

COMU’de bu slreglerin biyik bir kismi i¢ kaynaklar kullanilarak sirdriiimektedir. Bununla birlikte
dis kaynakli hale getirilen slreclerde de hizmet kalitesinin sdrekliligini saglama adina, bu sureglerin
kontrol altinda tutulabilmesi igin gerekli kontrol metotlari KYS dokimantasyonunda
tanimlanmaktadir.

COMU KYS icin ihtiya¢ duyulan siiregler, bunlarin sirasi ve etkilesimleri, calisma kural ve metotlari
KYS Kaplumbaga Semalarinda ve Prosedirlerinde belirlenmis, detayl olarak tanimlanmasi ve
aciklanmasi gereken noktalar icin is Akislar olusturulmustur.

Ana Dokiman Listesi, Kalite El Kitabr'nin eki ve ayrilmaz bir parcasi olarak kullanilir.

Bkz: LS-005 Ana Dokiiman Listesi

4.2. Dokiimantasyon Sartlari
4.2.1. Genel

COMU KYS dokimantasyonu; is sireglerinin etkin bir sekilde calismasi igin gerekli temel
politikalari, kurallari, kriterleri ve metotlari tanimlar. Bu kapsamda KYS dokimantasyonu,
birbirleriyle iligkili ¢esitli dokiiman tdrlerinin batininden olusur.

COMU KYS Dokiimantasyonu ve bunlarin temel islevieri su sekildedir:

a) COMU Misyonu, Vizyonu ve Kalite Politikasi; COMUniin hizmet kalitesini saglama
konusundaki bakis acisini, yaklasimlarini ve temel politikalarini belirler.

b) COMU Stratejik Plani; bu yaklagimlarin somutlastiriimasi igin stratejileri ortaya koyar,
hedefleri belirler ve bu hedeflere ulagsmadaki basariyi ve performansi élgimler.

c) COMU Kalite El Kitabi; Kalite ydnetim sisteminin genel tanitimini yapar, temel kurallarini ve
uygulama metotlarini agiklar, ilgili prosedurlere atifta bulunur.

d) Kaplumbaga semalari, prosedirler, is akislari, talimatlar, kilavuzlar, gérev tanimlari,
performans izleme karneleri; sireclerin etkin bir sekilde calistirimasi igin gerekli metotlari
ve kurallari agiklar.
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e) Formlar ve diger kayitlar; sureclerin tanimlanan kurallara uygun olarak yuratildagune
yonelik kanitlarin olusturulmasini ve &lgme, analiz ve iyilestirme siregleri igin gerekli

verilerin toplanmasini saglar.

Bunlara ek olarak, COMU KYS'ni etkileyen dis kaynakli dokiimanlar da KYS dokiimantasyonu

olarak degerlendirilir ve dikkate alinir.

COMU KYS Dokiimantasyonu; Kalite Giivencesi Web Sitesi’nde (http://www.kalite.comu.edu.tr)

tum ilgililerin kullanimina agiimistir.

COMU KYS'ni olusturan dokimanlar ile bunlara iligkin sorumluluklar Ana Dokiman Listesi’nde

belirtilmistir.

Tim COMU personeli, yiritilen faaliyetleri ilgili dokiimantasyonda belirtilen kurallara uygun olarak
yuritirler. Birim Yoneticileri ve Kalite sorumlulari, personeli KYS Dokumantasyonu konusunda

bilinglendirir ve etkin olarak uygulanmasini saglarlar.

Bkz: PR-002 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiri
LS-005 Ana Dokiiman Listesi

4.2.2. Kalite El Kitab1 (COMU KEK)

COMU KEK; COMU kalite yénetim sistemini 6zetleyen ana dokiiman olarak olusturulmus olup;

a) COMU KYS’nin kapsamini,
b) COMU KYS siireglerini ve bunlar arasindaki baglantilari,
¢) KYS igin olusturulan dokiimantasyonu,

tanimlar.

COMU KEK, tim COMU calisanlari ve diger ilgili taraflara KYS'nin tanitimini yapar ve rehberlik
eder. COMU KEK tiim personel tarafindan bilinmeli, anlagiimali, 6ziimsenmeli ve tim faaliyetler

burada tanimlanan temel esaslar dogrultusunda yuruttlmelidir.

COMU KEK'in hazirlanmasi, onayl ve revizyonuna iliskin esaslar Dokiimanlarin Kontrolii

prosedurinde belirtilmigtir.

Bkz: PR-002 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiri
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4.2.3. Dokiimanlarin Kontrolii

COMU’de kalite yonetim sisteminin gerektirdigi tim dokimanlarin (4.2.1) belirli kurallar
dogrultusunda olugturulmasi, dagitimi, kontroli ve gerektigi durumlarda revize edilerek
surekliliginin saglanmasi temel esastir.

Bu amagla, KYS Dokimantasyonunun olusturulmasi ve ydnetimine iligkin belirli kurallar
tanimlanmistir. Tim birimler, faaliyetleri sirasinda kullandiklari tim dokimanlarin bu kurallara
uygun olarak kontrol altinda tutulmasini ve yonetilmesini saglarlar.

Bkz: PR-002 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirti

4.2.4. Kayitlarin Kontroli

COMU’ de, faaliyetlerin ilgili KYS dokiimantasyonuna ve yasal mevzuata uygun olarak
yurtildigunin objektif kaniti olan ve faaliyetlerle ilgili sonuglari gésteren kayitlarin ilgili personel
tarafindan olusturuimasi ve etkin bir sekilde muhafaza edilerek gereken durumlarda kullanimi
temel esastir.

COMU'de olusturulmasi gereken kayitlar ile bunlara iliskin sorumluluklar, ilgili KYS
dokUmantasyonunda belirtilmigtir. Tim personel, KYS dokimantasyonunda belirtilen kayitlarin
eksiksiz olarak olusturulmasini saglarlar.

Gerek elektronik ortamda, gerekse kagit ortaminda olusturulan kayitlarin, saklama sureleri
boyunca zarar gérmeden muhafaza edilmesi ve saklama suresi bitiminde diizenli olarak imha
edilmesine iliskin kurallar ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmistir. Universitenin elektronik
ortamdaki resmi yazismalari EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Uzerinden olusturulmakta
ve arsivlenmektedir. EBYS disindaki elektronik kayitlarin yedeklenmesinde Bulutt vb. yedekleme
yéntemleri kullanilir.

Bkz: PR-003 Kayitlarin Kontrolii Prosed(irii

5. Yonetim Sorumlulugu

5.1. Yonetimin Taahhiidii
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COMU Rektérliigl, Universitenin (st yonetimi olarak, kalite yonetim sisteminin geligtiriimesi,
uygulanmasi ve etkinliginin sirekli olarak arttirnimasini saglamak igin gereken tim faaliyetlerin
etkili bir sekilde yuritilecegdini taahhit etmektedir.

Bu taahhiduin somut kaniti ve bir geregi olarak;

a) Tum Universitede, 6grenci ve diger paydaslarin memnuniyetinin saglanmasi ve yasal mevzuat
gereklerinin karsilanmasi konusunda farkindaligin ve biling diizeyinin arttiriimasi igin faaliyetler
yaratar,

b) Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi ve Stratejik Plani olusturur, yonetimini saglar,

¢) Olusturulan KYS'nin etkinligini gézden gegirmek ve iyilestirme firsatlarini tespit etmek igin
dizenli olarak ydnetim gézden gegirme faaliyetlerini ytrGtir,

d) KYS’nin etkinliginin sadlanmasi icin gerekli kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesini ve teminini
sadlar.

Bkz: PR-005 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii

5.2. Ogrenci Odaklilk

COMU KYS'nin temel amaci; gerek Ulkemizin gerekse 6grencilerimizin ihtiyag ve beklentilerinin
dogru olarak tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin sekilde kullanilarak bunlarin en yiksek
dizeyde kargilanarak memnuniyetin saglanmasidir. Bu amaca uygun olarak, COMU KYS'nin odak
noktasini 6grenciler olusturur.

COMU Rektorlugi, 6grenci memnuniyetinin artiriimasi amacina yonelik olarak, 6grenci ihtiyag ve
beklentilerinin belirlenmesi ve yerine getiriimesini saglamak igin gerekli dizenlemeleri olusturmus
ve uygulamaya almistir.

Bkz: PR-007 Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii
PR-008 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

5.3. Kalite Politikasi

COMU Rektérlligl, Universitenin vizyon ve misyonu ile baglantili sekilde Kalite Politikasr’ni
olusturmus, surekliligini saglamis ve tim calisanlarina iletmistir. Kalite Politikasi, stratejik plan ve
kalite hedeflerinin olusturulmasi igin temel teskil etmekte olup, ayni zamanda kalite yonetim
sisteminin sartlarina uyulacagi ve surekli olarak iyilestirilecegi konusunda tim personelimizin bir
taahhududur.
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Tam birim ydneticileri, kalite politikasinin personeli tarafindan anlagilmasi ve 6zimsenmesi igin
gerekli bilinglendirme faaliyetlerini yurGtir ve gerekli onlemleri alir. Tum COMU personeli,
faaliyetlerini kalite politikasinda tanimlanan ilkeler dogrultusunda yarGtar.

P R0 Sunai e v Yoneimi Sosden Gosmes Prosedin

5.4. Planlama
5.4.1. Kalite Hedefleri ve KYS Planlamasi

Stratejik planda, amaclara ulasabilmek icin belirlenmis olan performans hedefleri, COMU’nin Kalite
Hedefleri'ni olusturur. COMU'deki tiim birimler stratejik plani referans alarak, kendi birimleri igin
kalite hedeflerini ve bu hedeflere ulasabilmek i¢in yapacaklari faaliyetlere iliskin planlamayi igeren
kalite faaliyet planlari'ni hazirlarlar ve yonetimini saglarlar.

Bkz:

5.5. Sorumluluk, Yetki ve iletisim
5.5.1. Sorumluluk ve Yetki

COMU'de faaliyetlerin eksiksiz ve KYS dokiimantasyonunda tanimlanan kurallara uygun olarak
ylritilmesi esastir. Bu amagla COMU, organizasyonel yapilanmasini olugturmus, personelinin
gorev, sorumluluk ve yetkilerini belirlemistir.

COMU Rektorligi, Gniversitenin birimlerinin organizasyon yapisini, organizasyon semalarinda;
personelin gbrev, yetki ve sorumluluklarini gérev tanimlarinda gdstermistir.

Tam birim yoneticileri, kendisine bagh personeli bu konuda bilinglendirerek goérev, yetki ve
sorumluluklarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglarlar.

Tam personel, tanimlanmis olan gérev ve sorumluluklarini eksiksiz olarak yerine getirmekten
sorumludur.
5.5.2. Yonetim Temsilcisi ve Kalite Sorumlulari

COMU Rektorltgu, kalite yodnetim sisteminin  olusturulmasi, sirekliliginin saglanmasi ve
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iyilestiriimesi igin, mevcut gorev ve sorumluluklarina ek olarak Yonetim Rektor Yardimcisini
Yoénetim Temsilcisi, Genel Sekreteri ise Yonetim Temsilcisi Yardimcisi olarak belirlemigtir. Yonetim
Temsilcisi ve yardimcisi, bu gérevi COMU Rektéri adina yuritir.

KYS ile ilgili faaliyetlerin daha etkin yonetimi icin Yonetim Temsilcisine bagl olarak calisan Kalite
Ydnetim Koordinatdrligu adiyla bir birim olusturmustur.

Tdm birimlerde bir Birim Kalite Temsilcisi ve bir Kalite Sorumlusu belirlenmistir. Birimlerin en st
amiri Birim Kalite Temsilcisidir. Birim Kalite Temsilcilerinin, KYS nin birimlerinde uygulanmasi
konusunda genel gézetim sorumlulugu vardir ve Yénetim Temsilcisine karsi sorumludur. Kalite
Sorumlulari, mevcut goérevlerinin yani sira, birimdeki KYS ile ilgili faaliyetlerin yarutilmesinden ve
koordinasyonundan sorumludur. Kalite Sorumlulari, KYS ile ilgili konularda Birim Kalite
Temsilcisine ve Yénetim Temsilcisi’ne bagl olarak ¢aligirlar.

Yonetim Temsilcisi, Yonetim Temsilcisi Yardimcisi, Kalite Yonetim Koordinatorligu, Birim Kalite
Temsilcileri ve Birim Kalite Sorumlulari, asagidaki sorumluluklara ve bunlarla ilgili yetkilere sahiptir:

a) Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli sireclerin belirlenmesi, uygulanmasi ve sirdurdlmesinin
saglanmasi,

b) Kalite Yoénetim Sistemi performansi ve iyilestirme igin ihtiyaglarin Ust Yodnetim'e
raporlanmasi,

c) Universite'de 6grenci odaklilik kavraminin  bilincinde olunmasinin ve bu bilincin
yayginlastirlmasinin saglanmasi,

d) KYS ile ilgili konularda dis kuruluslarla iligkilerin ytrGtilmesi

Bkz: LS-007 Birimlerin Kalite Sorumlulari Listesi
0S-003 Kalite Yonetim Koordinatérliigii Organizasyon Semasi

5.5.3. i iletisim

COMU’de KYS'nin basariya ulasmasi ve istenilen sonuglari tretebilmesi igin, birimler ve siiregler
arasl koordinasyonun etkin bir sekilde saglanmasi bir zorunluluktur. Bu da ancak iletigsim
metotlarinin ve araglarinin etkin bir sekilde kullanimi ile mimkundur.

Bu amagla; iletisim metotlarinin ve araclarinin kullanimina iliskin diizenlemeler, KYS kapsaminda
tanimlanmis ve dokimante edilmistir.

Tim COMU personeli, tanimlanan iletisim metotlarini ve araglarini en etkin sekilde kullanarak ic
iletisimin etkin bir sekilde gergeklestiriimesini saglarlar.
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Bkz: PR-012 lletisim Prosediirii

5.6. Yonetimin Gézden Gegirmesi

COMU’de, kalite ydnetim sisteminin uygunlugunun, vyeterliliginin ve etkinliginin strekliligini
saglamak amaciyla planlanmig araliklarla Yonetim Gézden Gegirme faaliyetleri yGratalar.

Gerek birimler gerekse st yonetim bazinda gerceklestiriien Yoénetim Goézden Gegirme
faaliyetlerinin diizenlenmesine iliskin esaslar KYS dokiimantasyonunda tanimlanmistir.

Bkz: PR-005 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosed(irii

6. Kaynak Yonetimi
6.1. Kaynaklarin Saglanmasi

COMU Rektorliga;
a) Kalite Yénetim Sistemi’nin uygulanmasi, strddrtlmesi ve etkinliginin surekli iyilestiriimesi,
b) Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin yerine getirimesiyle memnuniyetinin arttiriimasi,

icin gerekli kaynak ihtiyaglarini belirlemis ve temin etmektedir.

6.2. insan Kaynaklari

COMU'de hizmet Kkalitesini etkileyen islerde calisan personelin, uygun 6grenim, egitim ve
becerilere sahip olmasi ayrica tecribe ydninden de yeterli olmasi gerekmektedir. Bu personelin
surekli egitim ile gelistirimesi ve hedeflenen yeterlilige ulastiriimasi esastir.

COMU’de, hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personel igin gerekli nitelikler, ilgili yasal mevzuat
sartlari da dikkate alinarak belirlenmis ve Gérev Tanimlari kapsaminda dokiimante edilmistir.

Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini  saglanmasi, niteliklerinin gelistirimesi ve KYS’ne
katkilarinin arttinilmasi amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planli ve sistematik bir
sekilde belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

Bu amagla, insan kaynaklari yonetimine iliskin genel esaslar ve uygulamalar, KYS
dokimantasyonu kapsaminda tanimlanmigs ve yuruttlmektedir.
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6.3. Altyapi

COMU’de verilen hizmetin uygunlugunu saglamak amaciyla gerekli altyapi ihtiyaclari
belirlenmis ve temin edilmistir.

Altyapi;

a) Binalar, galisma alanlari ve bunlarla baglantili tesisleri,

b) Yazilim ve donanim da dahil olmak tzere arag, gereg, ekipmanlari,
c) Destek hizmetlerini (ulastirma, iletisim veya bilgi sistemleri gibi)
kapsar.

Mevcut altyapinin strekli olarak calisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin
saglanmasi temel esastir. Bu amagla altyapinin uygunlugunun saglanmasi ve surdiriimesine
iliskin metotlar KYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmistir.

Bkz:

6.4.Calisma Ortami

COMU’de hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin gergeklestirildigi ortamlarda gerekli
olan fiziksel, gevresel ve diger etkenler (gurdltl, sicaklik, nem, aydinlatma veya hava gibi) dahil,
¢alisma ortami ihtiyaglari belirlenmis ve saglanmistir. Calisma ortaminin  uygunlugunun
saglanmasi ve surdirilmesine iliskin metotlar KYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmistir.

Bkz:

7. Egitim Ogretim Hizmetleri
7.1. Egitim Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi

COMU’de egitim 6gretim hizmetlerinin etkin bir sekilde gergeklestirilebilmesi igin, bu hizmetler
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sunulmadan énce gerekli planlama ve hazirlik faaliyetlerinin gerceklestiriimesi esastir.

COMU egitim 6gretim hizmetlerinin planlanmasi; COMU’de egitim verilecek bélimler, baliimlerin
kontenjanlari, tum birimler igin akademik takvim hazirlamasi, kayitlarin yapilmasi, derslerin 6gretim
elemanlarinin belirlenmesi, sinav programlarinin hazirlanmasi iglemlerini kapsar.

COMU'de, egitim dgretim hizmetlerinin planlanmasi ile ilgili metotlar, ilgili yasal mevzuat sartlari da
dikkate alinarak belirlenmis ve KYS dokiimantasyonunda tanimlanmistir.

Bkz: PR-008 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

7.2. Ogrenci ile iligkili Siiregler

COMU’de egitim ogretim hizmetleri ile ilgili sartlar; ilgili yasal mevzuat, égrencilerin ihtiyag ve
beklentileri ve Universitenin mevcut olanaklar dikkate alinarak belilenmekte ve uygulanmaktadir.
Egitim &gretim programlarinin 6zellikleri, bu programlara kayit sartlar, 6grenci segme ve

yerlestirme islemleri ilgili mevzuat dogrultusunda Yuksekodgretim Kurulu tarafindan belirlenmekte
ve uygulanmaktadir.

Ogrenci kayit islemlerine yonelik faaliyetler ilgili mevzuat kapsaminda yiiritilmekte olup, ilgili KYS
dokiimantasyonunda tanimlanmistir.

Ogrencilerle etkin iletisimin saglanmasi igin gerekli ortam saglanmis, onlarin soru ve sorunlarinin
¢6zimine yodnelik faaliyetler sdrdurdlmektedir. Ogrenci gsikayetlerinin  ele alinmasi ve
¢6zumlenmesine iliskin metotlar, ilgili prosedurde tanimlanmis ve uygulamaya alinmistir.

Bkz: PR-008 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii
PR-007 Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Dederlendirme Prosediirii

7.3. Tasarim ve Gelistirme

COMU’de yeni programlarin ve derslerin acilmasi, bunlarda degisiklik yapiimasi ve program
yeterliliklerinin belirlenmesi, tek basina COMU yetkisinde olmayip, Yiiksekdgretim Kurulu
tarafindan belirlenen mevzuat ve Bologna Sureci kurallari dogrultusunda yurutttilmektedir.

Bu nedenle, tasarim ve gelistirme siregleri belirlenirken ve uygulanirken, ilgili mevzuat
hikUmlerine gore hareket edilmektedir.

Yeni programlarin ve derslerin agilmasi ile bunlarda degisiklik yapilmasina iliskin uygulamalar, ilgili
is akis sureclerinde tanimlanmistir.

Bkz: PR-001 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii

Hazirlayan Kontrol eden Yururldk Onayi




Dokiiman No EK-001

flk Yaymn Tarihi 13.04.2016

Revizyon Tarihi 24.06.2016

KALITE EL KIiTABI Revizyon No o1

Sayfa 24/30

7.4. Satin Alma

COMU’de satin alma faaliyetlerinin, ilgili yasal mevzuata uygun olarak yurGtilmesi esastir. Bu
kapsamda, satin alma ihtiyaglarinin belirlenmesi, bitgelenmesi, finansmani, tedarik¢i segimi ve
degerlendirmesine iligkin strecler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.

Satin alma ihtiyaglari, genel bitgce c¢alismalari kapsaminda ilgili birimler tarafindan
degerlendiriimekte ve belirlenmekte, bunun ardindan Universite butgesi olusturulmaktadir.

Satin alinan UrlGin ve hizmet tedarikgilerinin secimi ve degerlendiriimesinde; ilgili yasal mevzuatin
izin verdigi dl¢ude, Urin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta
ve en uygun tedarikgi ile ¢calisiimasi saglanmaktadir.

Satin alinan drin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontrolu ilgili surecler
kapsaminda tanimlanmis olup, kabul ve muayene siregleri kapsaminda yuruttiimektedir.

Bkz: PR-014 Satin Alma Prosediirii

7.5. Egitim Ogretim Hizmetleri
7.5.1. Egitim Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi

COMU'de egitim égretim hizmetlerine iliskin siirecler genel olarak; dersler, sinavlar, stajlar, 6grenci
islemleri, mezuniyet islemleri gibi konu basliklarini kapsamaktadir.

COMU’de egitim dgretim hizmetlerinin tanimlanmis sartlara uygun bir sekilde sunulmasi igin, egitim
o6gretim hizmetlerinin gergeklestiriimesine iliskin esaslar belirlenmis ve dokiimante edilmigtir.

Bkz: PR-009 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestiriimesi Prosediirii

7.5.2. Egitim Ogretim Siireglerinin Gegerliligi

Egitim o6gretim hizmetlerinin sonuglari, sinaviar ve o6grencilerin basari durumlari gibi bazi
gOstergelerle izlenebiliyor olsa bile, dgrencilerin aldiklari bilgiyi kullanabilme becerileri ve bunun
sonucunda topluma saglanan faydayi 6lgimlemek ve kontrol altinda tutmak ¢ok kolay degildir.

Bunu saglamada en Onemli noktalar, ders programlari ve akademik personelin vyeterlilik
dizeyleridir.

COMUde egitim o6gretim hizmetleri ve bu hizmetlerde goérev alan akademik personelin
yeterliliklerine iliskin diizenleme ve uygulamalar, ilgili mevzuata gére yuratiimektedir.
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7.5.3.Tanimlama ve izlenebilirlik

COMU’de tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi amaciyla, egitim égretim programlari, birimler,
dersler, 6grenciler, arag, gereg, ekipmanlar numaralandirma sistemleri ile tanimlanmakta ve
izlenebilirligi saglanmaktadir.

Tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi igin kullanilan yéntemler ve bunlari uygulamalari, ilgili
KYS dokimantasyonu kapsaminda surdiriimektedir.

Bkz: PR-008 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii
PR-014 Satin alma Prosediirii

7.5.4. Ogrenci Bilgileri

COMU, o6grencilerine iligkin kisisel bilgilerin korunmasi ve guvenliginin saglanmasi igin gerekli
onlemleri almigtir. Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve korunmaktadir. Bu bilgilerin
olusturuldugu ve saklandidi ortamlar ile bunlara iligkin kurallar ilgili KYS dokimantasyonunda
tanimlanmistir.
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi dnlisans-lisans ve lisansusti 6grencilerinin yonetmelikler ile
tanimlanan musteri mulkiyeti asagidaki gibidir.
e Diploma
Onceki diplomalari
Nufus Clzdani bilgileri
Kayit Formlari
Transkript
Staj bilgi formu
Staj degerlendirme formu
Staj defteri
Proje/bitirme tezleri
Ders odevleri
e Ders sinav kagitlari
Kayit islemleri sirasinda alinan bir 6nceki egitimine ait diploma ve niifus ciizdani bilgileri ve kayit
formlari ilgili grenci isleri kanali ile not burosunda saklanmaktadir.

Ogrencinin aldigi notlar ders 6gretim Uyesi girisi ile ilgili programlara girilmekte ve 6grenci istegi
dogrultusunda sahsi bagvurusu sonrasi sahsina teslim edilmektedir. Staj yapilan bélimlerde, staj
bilgi formu ve staj defteri ilgili bolumlere teslim edilir. Stajlarin degerlendiriimesinden sonra staj
degerlendirme formuna iglenir.

Proje ve bitirme tezleri boélimlerin istekleri dogrultusunda bdlimlere teslim edilir. Yapilan ¢alismalar
igin gerekli goérildugu takdirde patent basvurusu yapilabilir.
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Dersler sirasinda dersin 6gretim Uyesi tarafindan verilen 6devler, yapilan sinavlar yine ders
ogretim Gyesi tarafindan degerlendirilir.

Bkz: PR-003 Kayitlarin Kontrolii Prosed(irii
PR-013 Altyapi ve Calisma Ortamlarinin Yénetimi Prosediirti

7.5.5. Uriiniin Muhafazasi

COMU’de sunulan hizmetler igin kullanilan ve Satin Alma Prosediirii kapsaminda temin edilen
drtnlerin, kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza edilmesi icin gerekli esaslar belirlenmis
fiziksel ve ortam sartlari saglanmistir.

Bkz: PR-014 Satin Alma Prosediirii

7.6.izleme Olgme Cihazlarinin Kontrolii

COMU’de egitim 6gretim hizmetlerinin kalitesini etkileyen izleme, élgme, muayene, test ve deney
cihazlari belirlenmigtir. Bu cihazlar, sirekli uygunluklarinin saglanmasi amaciyla kontrol altinda
tutulmakta ve kalibrasyona tabi tutulmaktadir.

Bkz: PR-006 Kalibrasyon Prosediirii

8. Olgme, Analiz ve lyilestirme
8.1. Genel

COMU'de,

a) Egitim 6gretim hizmetlerinin uygunlugunu gdstermek,

b) Kalite ydnetim sisteminin uygunlugunu saglamak ve

c) Kalite yonetim sisteminin etkinligini surekli iyilestirmek icin ihtiya¢ duyulan izleme, 6lgme,
analiz ve iyilestirme sirecleri olusturulmus ve uygulanmaktadir.

8.2. izleme ve Olgme
8.2.1. Ogrenci Memnuniyetinin izlenmesi

COMU'de &grenci ihtiyag ve beklentilerinin karsilanma derecesine dair memnuniyet diizeyini
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izlemek ve dlgmek icin metotlar belirlenmis ve uygulanmaktadir.

Bkz:

8.2.2. i¢ Denetim

COMU, kalite yénetim sisteminin,

a) llgili standart, mevzuat ve olusturulan kalite yénetim sistemi sartlarina uyup uymadigini,
ve

b) Etkin uygulanip uygulanmadigini ve devamliligin saglanip saglanmadigini belirlemek
Uzere planli araliklarla i¢ denetimler yapmaktadir.

Denetim programi, planlanmasi ve yudratilmesi, sonuclarin raporlanmasi ve kayitlarin
muhafaza edilmesi ilgili KYS dokimantasyonunda tanimlanmistir.

Bkz: PR-010 KYS lg Denetim Prosediirii

8.2.3. KYS Siireglerinin izlenmesi ve Olgiilmesi

COMU, kalite ydnetim sistemi sireglerinin izlenmesi ve uygulanabilen durumlarda élgiilmesi igin
uygun metotlari belirlemis ve uygulamaktadir.

Sireclerin, tanimlanmis kurallara uygun olarak galismasi, ilgili slire¢ sorumlusu birim yoneticileri
tarafindan surekli olarak izlenir. Herhangi bir olumsuzluk tespit edilmesi durumunda, ilgili
prosedurlere gore duzeltici faaliyetler baslatilir ve gergeklestirilir.

Bununla birlikte, KYS sureglerinin etkin ¢calismasi durumunda ulasiimasi hedeflenen is sonuglari,
stratejik planlama ve birimlere ait kalite hedefleri kapsaminda belirlenmis ve dizenli olarak
Olclimesi ve raporlanmasi icin gerekli dizenlemeler yapilmistir.

Bk.

8.2.4. Egitim Ogretim Hizmetlerinin izlenmesi ve Olgiilmesi

COMU’de, egitim dgretim hizmetlerinin istenilen sartlari karsilamasinin garanti altina alinmasi ve
bunlarin dogrulanmasi amaciyla, sireglerin uygun noktalarinda c¢esitli kontrol ve dogrulama
faaliyetleri gerceklestiriimektedir. Kontrol noktalari ve faaliyetleri, is akis sureglerinde belirtilmistir.

Sinavlar, ders gegme ve mezuniyet, dgrencilerin basari degerlendirmesine iliskin metotlar, ilgili
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KYS dokimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Bununla birlikte, editim 6gretim hizmetlerinin uygunluguna iligkin veriler analiz edilmekte ve duzenli
olarak raporlanmaktadir.

Bkz: PR-009 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestiriimesi Prosediirii
8.3. Olumsuzluklarin Kontroli

COMU’de sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gerceklestiriimesinde kullanilan {riin ve altyapida
ortaya cikabilecek olumsuzluklar ve bunlarin ortadan kaldiriimasina yonelik faaliyetler ilgili KYS
dokimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Bkz: PR-004 Olumsuzluk, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

8.4.Veri Analizi

COMU, kalite yénetim sisteminin uygunlugunu ve etkinligini géstermek ve kalite ydnetim sisteminin
surekli iyilestiriimesinin nerede yapilabilecegini dederlendirmek i¢in uygun veriyi belirler, toplar ve
analiz eder.

KYS kapsaminda tanimlanmis olan formlar kullanilarak olusturulan kayitlar, veri kaynaklarini
olusturur.

Mevzuatin zorunlu kildigi veya COMU KYS igin gerek goérilen raporlamalar, bunlarin hazirlanma
ve yayinlanmasina iligkin metotlar, ilgili KYS dokimantasyonunda ve is akig sureclerinde
belirtilmistir.

ISO 9001 standardinin 6ngdrdiugl verilerin analizine iliskin metotlar, ilgili KEK maddesi
kapsaminda degerlendirilmigtir.

8.5. lyilestirme
8.5.1.Siirekli lyilestirme

COMU'de, olusturulan kalite yoénetim sisteminin siirekli olarak iyilestiriimesi, hizmet kalitesi ve
dgrenci memnuniyetinin arttirilmasi esastir. COMU; kalite politikasi, kalite hedefleri, denetim
sonuglari, veri analizi, dizeltici ve 6nleyici faaliyetler ve yonetimin gézden gecgirmelerini kullanmak
yoluyla kalite yonetim sisteminin etkinligini strekli iyilestirmektedir.

8.5.2. Diizeltici Faaliyet
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COMU, yasanabilecek olumsuzluklarin tekrarini énlemek igin bunlarin nedenini ortadan kaldirmak
amaciyla,

a) Olumsuzluklarin gézden gegirilmesi,

b) Olumsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

c) Olumsuzluklarin  tekrarlanmamasini  saglamak icin  faaliyete yo6nelik ihtiyacin
degerlendirilmesi,

d) Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e) Basglatilan faaliyetin sonuclarinin kayitlari,

f) Baglatilan dizeltici faaliyetin gbézden gecirilmesi i¢in sartlari belirlemis ve uygulamaktadir.

Bkz: PR-004 Olumsuzluk, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

8.5.3. Onleyici Faaliyet

COMU, potansiyel olumsuzluklarin olusmasini énlemek amaciyla, bunlarin nedenlerini ortadan
kaldirmak icin,

a) Potansiyel olumsuzluklarin ve sebeplerinin tanimlanmasi,

b)  Olumsuzluklarin olmasini dnlemeye yonelik faaliyete olan ihtiyacin degerlendiriimesi,

c) Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

d) Baslatilan faaliyetin sonuclarinin kayitlari,

e) Baglatilan dnleyici faaliyetin gdzden gegirilmesi icin sartlari belirlemis ve uygulamaktadir.

Bkz: PR-004 Olumsuzluk, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

Hazirlayan Kontrol eden Yururldk Onayi




