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LiSANSUSTU EGITiM KURUMLARINDA TS EN ISO 9001: 2008 KALIiTE
YONETIM SISTEMININ iDARi VE EGITiM SURECLERINE UYGULAMASININ
DEGERLENDIRILMESI ( ENSTITU KALITE KILAVUZU)

OZET

Cagimizin en onemli giicii olan bilgiye ulasma yollarindan birisi egitim almaktir.
Egitim ile edinilecek yeterlik sayesinde kisi kendi gelisimine katkida bulunup alaninda
uzmanlagsacaktir. Uzmanlagma siireci lisansiistii egitim veren kurumlarin bilinyesinde
tamanlanmaktadir (yiiksek lisans diplomasi). Bu noktada lisansiistii egitimin kalitesi egitim
kurumlar1 arasinda farklilik yaratmaktadir. Ayni zamanda ulusal ve uluslararasi

taninabilirligine katki saglamaktadir.

TS EN ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi, 0gretim tiyesi, lisansiistii 6grenci ve
enstitli personeli beklentilerini karsilayarak taraflarin memnuniyetini artirmak i¢in kalite
yonetim diizeninin olusturulmasi, uygulanmasi1 ve etkinliginin 1iyilestirilmesinde siire¢
yaklasiminin benimsenmesini desteklemektedir. Buna bagli olarak bir lisansiistii egitim
kurumunun kendi kalite yonetim diizeni olusturmasi verilen egitimin kalitesini anlamli 6l¢lide

arttiracaktir.

Bu yiiksek lisans tezinde; lisansiistii egitim kurumlarinda TS EN ISO 9001: 2008
Kalite Yonetim Sisteminin idari ve egitim siireclerine uygulamasimin degerlendirilmesi ile

“Enstitii Kalite Kilavuzu” hazirlandi.

Anahtar Kelimeler: Kalite, Enstitii, Kilavuz



EVALUATION OF IMPLEMENTING TS EN ISO 9001:2008 QUALITY
MANAGEMENT SYSTEM TO ADMINISTRATION AND EDUCATION
PROCESSES IN POST-GRADUATE INSTITUTIONS

(QUALITY GUIDELINE OF INSTITUTION)

ABSTRACT

Education is one of the most important instruments for receiving information. Thanks
to sufficiency gained from education , one can both contribute to personal development and
sepicialized. This specialization process is complemented within graduate institutions
(masters degree diploma). At this point, quality of graduate study make a difference above

educational institutions as well as it contribute to its recognition.

TS EN 1SO 9001: 2008 Quality Management System supports adoption of the process
approach in constitution of quality management order, implementation and restoration of
efficiency for the aim of improving the parties' appreciaton by satisfying the expectation of
graduate students and institutue's personnel. Accordingly, establishing its own quality
management system enhances meaningfully the quality of education for a graduate institue.

In this master thesis, "Quality Guide for the Institute” has prepared by evoluation of
implementation of TS EN ISO 9001: 2008 Quality Management System to administrative
and educational processes.

Key words: Quality, institute,guide



1.GIRIS VE AMAC

1.1. Problemin Tanim ve Onemi

Ulkemizdeki kurumlarda TS EN ISO 9001:2008 Kalite Y&netim Sistemi’nin anlasilmast,
uygulanmasi, siirekli hale getirilmesi gereklidir. Standartlagsma diizenli ¢alismay1 saglar. Bu
durumda, standardin uygulanmasi asamasinda bir rehber olmasi kurumlara kolaylik
saglayacak ve yorum farkliliklarin1 gidecektir.

Bu calisma sonucunda hazirlanan Enstitii Kalite Kilavuzu, Standard uygulamaya karar

veren kurumlara rehber olacaktir.

1.2. Arastirmanin Amaci
Aragtirmanin amaci; Lisansiistii egitim kurumlarinda TS EN ISO 9001: 2008 Kalite
Yonetim Sisteminin idari ve egitim siireglerine uygulamasinin degerlendirilmesi ile
“Enstitii Kalite Kilavuzu” hazirlamaktir.
Buna ek olarak bu kilavuzun, kalite siirecine baslamak isteyen tiim kurumlara
rehberlik etmesi diisliniilmektedir.

1.3. Arastirmanin Hipotezleri

Ho. Kalite Calismalar1 Yapilmamalidir.

H,. Kalite Calismalar1 Yapilmalidir.



2. GENEL BILGILER

Diinya siirekli bir degisim i¢indedir ve degismeyenler giincelligini yitirebilmektedir.
Degismeyen, eskimeyen higbir olgu ve higbir yasama bigimi yoktur. Bu nedenle yeniliklerden
yana olmak, onlardan yana tavir koymak yasamsal zorunluluk haline gelmistir. Bilginin ¢ok
hizl1 bir bi¢cimde ¢esitlendigi, cogaldigr ve giincelligini yitirdigi giinlimiizde bu gercekler bizi
yeni bir tavir, yeni bir konum almaya gétiirmelidir (Ozbek,2004,s.50).

Giliniimlizde bilgi, en 6nemli servet kaynagi olarak kabul edilmektedir. Gelisen
teknoloji ve bir¢ok bulus yasantimizi hizla degistirmektedir. Bilginin 6nemi arttikga, yiiksek
Ogretim de bundan payini almistir. Yiiksekogretim artik pek ¢ok is alani igin birincil kosul

haline gelmistir.

Yiiksekogretim kurumlarinda {iretilen bilginin kalitesi ve ekonomide kullanilabilirligi,
ulusal rekabet giicli agisindan hayati bir 6nem kazanmistir. Gelismekte olan iilkelerde
yiikksekdgretim biiyiik 6l¢iide goz ardi edildigi i¢in ulusal rekabet ciddi bir sorun olarak
tanimlanmaktadir (Gencel, 2001, s. 23). Bu iilkelerde ¢ogu zaman kurulu bir yap1 olarak
karsimiza c¢ikan yiiksekogretim kurumlari gerek verdigi egitimin igerigi ve kalitesi
bakimindan gerek bu egitimin verilmesinde aract konumunda olan egitimcilerin niteligi
acisindan ¢ogu zaman eksiklikler goriilmektedir. Kamu tarafindan sunulacak olan egitim ve
yiiksekodgretim hizmetlerinin daha verimli hale gelmesi i¢cin bu hizmetlerin kalitesini arttirmak
gerekmektedir. Diplomalar artik beceri isteyen pek ¢ok is i¢in birincil kosul haline geldigi i¢in
tilkeler daha fazla gence yiiksek standartlarda egitim saglamak zorundadir (Gencel, 2001).

Yiiksekogretim kurumlarinda iiretilen bilginin kalitesi ve ekonomide kullanilabilirligi,
ulusal ve uluslararasi rekabet giicii a¢isindan giderek 6nem kazanmaktadir. (Gencel, 2001, s.

164).

Bilginin tiretildigi ana kaynak olan tiniversite, toplumun bilimsel arastirma ve yiiksek
nitelikli insan giicli gereksinimini karsilamak tizere kurulmustur. Yiiksek diizeyde bilimsel
arastirma yapmak, bilgi ve teknoloji iiretmek, bilim verilerini yaymak, ulusal ve evrensel
gelismeye katkida bulunmak gibi ¢ok genis gorev, yetki ve sorumluluklara sahip olan
kurumdur. Her alanda, toplum yasamu ile i¢ ice ve yan yana olan {iniversite, egitim sisteminin

en st kademesinde yer almaktadir. Sistemin diger kademelerinin gorevleri “varolan bilgiyi



aktarmak” iken, iiniversite esas olarak “bilgiyi iiretmekle” gorevlidir (Tuzcu,2003). Bu
nedenle liniversite ¢agina gelen bir dgrencinin aldig1 egitim temelde balik tutmayi 6gretir
niteliktedir. Bilgi aktarimi yiiksekdgretim Oncesi basamaklardaki egitimcilerin gorevi iken
yiiksekogretimde bayragi devralan egitimcilerin artik 6grencilere vizyon kazandirma amacina
sahip olmalar1, uygulamali 6gretim ile desteklenmis nitelikli bir egitim siireci saglamalari

gerekmektedir (Ozbek,2004).

Egitim islevinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesi durumunda siirecin ¢iktisi
olan nitelikli birey sayisinda artis olur. Nitelikli bireyler toplumun ekonomik ve teknolojik
gelismisligine katki saglarken ayni zamanda kiiltiir birikimi ve egitim yeterliligine de pozitif
katki saglamaktadir. Egitim kurumlarinin gelisimine 6nem verilmesi, 6zellikle son basamak

olan yiiksekogretim hizmetlerinin ihtiyaci karsilar nitelikte olmasi bu nedenle dnemlidir.

Tiirkiye’de Yiiksek Ogretim 2547 sayili kanunla yiiriitiilmektedir ve bu kanuna gére

tanimlar:

Universite: Bilimsel 6zerklige ve kamu tiizel kisiligine sahip yiiksek diizeyde egitim -
Ogretim, bilimsel arastirma, yaymn ve damigmanlik yapan; fakiilte, enstitii, yliksekokul ve

benzeri kurulus ve birimlerden olusan bir yiiksekdgretim kurumudur.

Yiiksekogretim: Milli egitim sistemi iginde, ortadgretime dayali, en az dort yariyil

kapsayan her kademedeki egitim - 6gretimin timiidiir.

Yiiksekdgretim Kurumlari: Universite ile yiiksek teknoloji enstitiileri ve bunlarm
blinyesinde yer alan fakiilteler, enstitiiler, yiiksekokullar, konservatuarlar, arastirma ve
uygulama merkezleri ile bir {iniversite veya yiiksek teknoloji enstitiisiine bagli meslek
yiiksekokullari ile bir iiniversite veya yliksek teknoloji enstitiisiine bagli olmaksizin ve kazang

amacina yonelik olmamak sart1 ile vakiflar tarafindan kurulan meslek yiiksekokullaridir.
Lisansiistii: Yiiksek lisans, doktora, tipta uzmanlik ve sanatta yeterlik egitimini kapsar.

Temel amaci bilgi iireten, kullanan, elestirel bakan ve analitik bir bakis acist ile
problem c¢dzebilecek nitelikli insan giicli yetistirmek olan lisansiistii egitim; Tirkiye’de

tiniversitelere bagli enstitiilerce yiiriitilmektedir (Karaman, S., Bakirci, F.,2010,s.94).



Enstitii: Universitelerde ve fakiiltelerde birden fazla benzer ve ilgili bilim dallarinda
lisansiistii, egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve uygulama yapan bir yiliksekogretim

kurumudur.(2547 Sayili yiiksekdgretim Kanunu)

Enstitiiler, tiniversitelerde ve fakiiltelerde birden fazla benzer ve ilgili bilim dallarinda
lisansiistii egitim, Ogretim, bilimsel arastirma ve uygulama yapan, yaym etkinliklerini
stirdiiren yliksekogretim kurumlardir. Bu kurumlar bagli olduklar1 {iniversitenin genel
anlayislar1 dogrultusunda bilimde ilerleme saglayacak, birikimli “bilgi havuzu™ olusturacak
lisansiistii calismalarin nasil olmasi ve nasil sunulmasi gerektigi konularinda kurallar koyarlar

(Y1lmaz; 2008).

Yiiksek lisans ve doktora egitimi esas olarak Egitim, Fen, Saglik ve Sosyal Bilimler
Enstitiilerince yliriitilmektedir ve sunduklar1 egitim, bilim dallarinin farkliligina gore
cesitlilik gostermektedir. Saglik Bilimlerinde lisansiistii egitim, gerek Ogretim {iiyelerinin
aragtirma ve egitim etkinliklerini beslemesi, gerekse iilkenin iist-diizey egitim, saglik
yoneticisi, saglik alaninda arastirici, saglik endiistrisi sektorlerinde kalifiye iist-diizey AR-GE
elemant ve diger istihdam ihtiyacim1 karsilayacak bilim uzmani/ bilim doktoru /akademisyen
yetistirmesi biiyilk onem tagimaktadir. Saghik Bilimleri Enstitiilerinin ana bilim dallari, o
tiniversitede mevcut olan tip, dis hekimligi, hemsirelik, eczacilik ve veteriner fakiiltelerinin,
fizik tedavi ve rehabilitasyon yiiksekokulu gibi egitim yapilan ana bilim dallar ile egitim

fakiiltelerinin beden egitimi ve spor boliimleridir.

Cesitli bilim alanlarinda hizmet veren lisansiistii egitim kurumlarinin misyonu
konusunda yetkin kaliteli bilim insanmi yetistirmek olarak tanimlanabilmektedir. Bu misyon
dogrultusunda lisansiistii egitimin planlamas1 ve etkin bir sekilde yiiriitilmesi o iilkenin
gelismislik diizeyi ile yakindan ilgilidir (Alhas, 2006). Lisansiisti egitimin kalitesi, yetisen
bireyi dogrudan etkileyecegi gibi iilke kaynaklariin etkin kullanimi ve gelismislik diizeyi ile
yakindan iligkili oldugundan 6nemle iizerinde durulmasi gereken bir konudur (Karaman, S.,

Bakire, F.,2010,5.94).

Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii Tip ve Saglik Bilimleri ile ilgili
lisansiistii egitim yapmak amaci ile Dokuz Eyliil Universitesi’ne bagl olarak 02.06.1982 tarih
ve 41 sayih “Yiksek Ogretim Kurumlarn Teskilati hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname’nin” 18/h maddesi geregince kurulmustur. Lisansiistii 6gretim yonetmeliginin

06.10.1982 giin 17830 sayili Resmi Gazetede yayinlanmasindan sonra, daha once Tip



Fakiiltesinde caligmalarini siirdiiren 4 lisansiistii 6grencinin intibaklar1 yapilarak baglatilan

egitim ve dgretim faaliyetleri bugiine dek giderek artan bir yogunlukla siirdiiriilmektedir.

Enstitiide; 11 tanesi multidisipliner olmak iizere toplam 29 Lisansiistii Program
mevcuttur. bu programlarda 6grenim goren; , 463 Yiiksek Lisans Ogrencisi ve 234 Doktora

Ogrencisi olmak iizere toplam 697 dgrenci dgrenim gormektedir.
Enstitiin Kalite Tarihgesi

Enstitli Midiirliigiiniin liderliginde, iist yonetim tarafindan 2002 yilinda yapilan ilk
toplantilarda ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’nin kullanilmasi karari alinmustir.
Enstitii ¢alisanlarinin tamaminin katilimi ve katkist ile 2004 yili Mayis ayinda ¢alismalar
tamamlanmustir. {talyan RINA REGGISTRO ITALIANO NAVALE (RINA) uluslararasi
belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan 23 Temmuz 2004 tarihindeki dis denetimle, ISO
9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi Belgesini almaya hak kazanmigtir. Belge 09 Agustos 2004

tarihinde verilmistir.

Bu yénii ile Dokuz Eyliil Universitesi Saghk Bilimleri Enstitiisii, iilkemizde kalite
yonetim sistemi belgesi almaya hak kazanan ilk kurumsal Saglik Bilimleri Enstitiisii olma
ozelligi tasimaktadir. YOK ten bilgi edinme yoluyla alman veriye gore; iilkemizde 101 adet
Saglik Bilimleri Enstitiisii bulunmaktadir. Bu enstitiilerin hemen hemen higbirinde Kalite

Yonetim Sistemi kullanilmamaktadir.

Enstitliniin RINA belgelendirme kurulusundan belgelendirme siiresi 06 Temmuz 2010

tarihinde bitmistir.

Enstitii Personeli, kalite ve ilgili konularda, 2004-2010 yillar1 arasinda yillik ortalama

10-12 saat egitim almustir.

Enstitiiniin kalite calismalar1 tim personelin TSE’den asagida listelenen egitimleri

almasiyla gilincellenmistir;
e TS EN ISO Kalite Yo6netim Sistemi Temel Egitimi (01-02.04.2013)
e TS EN ISO Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyon Egitimi (04-05.04.2013)
e Proseslerin Yonetimi, Etkilesimi ve Iyilestirme Teknikleri Egitimi (08-09.04.2013)
e TS EN ISO Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Egitimi (11-12.04.2013)



Diinyada, Tiirkiye’de ve Dokuz Eyliil Universitesi'nde egitim kalitesini ve egitim
kurumlarmin kalitesini gelistirmek ve iyi uygulamalar1 paylasmak adina yapilan ¢aligmalar;
ulusal/ uluslararas1 degisim programlari, Bologna Siireci ve “Yiiksekogretim Kurumlarinda
Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Komisyonu/Kurulu/ Alt Komisyonu

calismalari ile devam etmektedir.
Erasmus+ Degisim Programi

Erasmus programi, Avrupa'daki yiiksek 6gretim kurumlarinin birbirleri ile ¢ok yonlii
isbirligi yapmalarini tesvik etmeye yonelik bir Avrupa Birligi' nin egitim programidir.
Ogrenci, idari ve akademik personel degisimi igin hibe niteliginde karsiliksiz mali destek

saglamaktadir.

Program adini, Rdnesans Hiimanizminin 6nemli temsilcilerinden biri olan Hollandali

bilim adami Erasmus'tan (1469-1536) almistir.

Programin amaci Avrupa'da yiiksek Ogretimin kalitesini artirmak, Avrupa boyutunu
giiclendirmek ve Avrupanin degisik iilkelerindeki iyi uygulamalari Avrupa'nin biitiiniiniin

kullanimina sunmak olarak Ozetlenebilir.

Ulkemizde programin ilk ¢alismalar1 Sokrates ismi ile 2003 yilinda baslamistir. Daha
sonra Erasmus ad1 ile devam edilmigtir (2007-2013). 2014 yilindan itibaren ise Erasmus+ ad1

ile devam etmektedir.(www.ua.gov.tr, Erisim tarihi: 10.09.2014)

Universitemizde ve enstitiimiizde ilk degisim 2003-2004 6gretim yilinda yapilmistir.

Enstitlimiiziin Erasmus+ Programi kapsaminda anlagmal1 oldugu kurumlar ise asagida

listelenmistir;

University of Cracow, Polonya

Sapienza University of Rome ,Italya

Pisa University , italya

Ruhr University Bochum ,Almanya

Aachen University of Applied Sciences, Almanya

Medical University Pleven ,Bulgaristan

N o g s~ wDbh e

Medical University Sofia ,Bulgaristan


http://www.ua.gov.tr/

8. Maastricht University,Hollanda
9. "luliu Hatieganu" University of Medicine and Pharmacy Cluj Napoca ,

Romanya

Tablo.1. Enstitiimiizde ERASMUS Degisim Hareketliligi Sayilari

Giden Ogrenci Sayist 22
Staja Giden Ogrenci Sayis1 6
Gelen Ogrenci Sayisi 9
Giden Akademisyen Sayisi 8
Gelen Akademisyen Sayisi 5

Mevlana Degisim Programi

Mevlana Degisim Programi, yurti¢i yiiksekdgretim kurumlarn ile yurtdist
yiiksekdgretim kurumlar1 arasinda 6grenci/ 6gretim elemani degisimini saglayan programdir.
Program adini, sair diislince adami mutasavvif Mevlana’dan (1207-1273) almistir. 23

Agustos 2011 tarih ve 28034 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Yonetmelik ile

diizenlenmektedir.

Mevlana degisim programi biinyesindeki hareketlilik, AB Uyesi ve aday iilkeler
disindaki tilkelerdeki yiiksekogretim kurumlarim kapsamaktadir.

(https://mevlana.yok.gov.tr/, Erisim Tarihi: 10.09.2014)

Dokuz Eyliil Universitesi’ndeki ¢alismalar ise 2013 yilinda baglamistir ve ilk
degisimler 2014-2015 ogretim yilinda yapilmaktadir. Enstitiimiizden herhangi bir

katilim olmamustir.


https://mevlana.yok.gov.tr/

Farabi Degisim Programi

Ulkemizdeki, Universite ve Yiiksek Teknoloji Enstitiileri biinyesinde 6n lisans,
lisans, yiiksek lisans ve doktora diizeyinde egitim-0gretim yapan yiliksekogretim

kurumlart arasinda 6grenci ve dgretim {liyesi degisim programidir.

Program adini, felsefe, matematik, mantik, siyaset bilimi ve musiki alaninda

eserleri olan Farabi’den (871-950) almistir.

Ulkemizde Farabi Degisim Programi, 18.02.2009 tarih ve 27145 sayili
Yiiksekogretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina
Iliskin Yonetmelik ile baslamistir. ilk hareketlilik 2008-2009 egitim-6gretim yilinda
yapilmustir. (http://www.yok.gov.tr/web/farabi/, Erisim Tarihi: 10.09.2014)

Dokuz Eyliil Universitesi’nde ve Enstitiimiizde ise Nisan 2009°da ilk islemler
diizenlenmistir. Enstitiimiizden heniiz Farabi Degisim Programi’na katilan Ogrenci ya da

Ogretim Uyesi yoktur.

Bologna Siireci

Bologna Siireci’nin ilk calismasi, 1998 yilinda Fransa, italya, Almanya ve Ingiltere
Egitim Bakanlarinin Sorbonne’da gergeklestirdikleri toplant1 sonunda yayimlanan Sorbonne
Bildirisi ile yapilmistir. Avrupa’da ortak bir yiiksekdgretim alani yaratma fikri ilk kez bu
bildiri ile ortaya ¢ikmistir. Bologna Siireci resmi olarak 1999 yilinda Bologna Bildirisi’nin 29
Avrupa ilkesinin yiiksekogretimden sorumlu Bakanlar1 tarafindan imzalanmasi ve

yayimlanmasi ile baglamistir. Bologna Siireci’nin temel hedefleri ilan edilmistir.

e Diploma Eki uygulamasinin gelistirilmesi,

e Yiksekogretimde derece sistemine gegcmek,

e Avrupa Kredi Transfer Sistemini (European Credit Transfer System, ECTS)
uygulamak

e Ogrencilerin ve 6gretim gorevlilerinin hareketliligini yayginlastirmak,

e Yiiksekogretimde kalite giivencesi sistemleri agin1 olusturmak ve yayginlastirmak,

e Yiiksekogretimde Avrupa boyutunu geligtirmek.
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Bologna Siireci’ni izlemek i¢in, 32 (Tirkiye, Hirvatistan ve Kibris Rum Kesimi’nin de
katilimi ile) Avrupa {ilkesinin yiiksekdgretimden sorumlu Bakanlari, 19 Mayis 2001°de
Prag’da toplanmistir. Bu toplantida da {li¢ hedef daha eklenmistir;

e Bologna Siireci’ne aktif katiliminin saglanmasi,
e Yasam boyu 6grenimin tesvik edilmesi,

e Avrupa Yiiksekdgretim Alani’nin cazip hale getirilmesi.

Bundan sonraki toplanti, 33 {ilkenin katilimiyla 2003 yilinda Berlin’de yapilmistir.Bu
toplantida ise; Avrupa Arastirma Alan1 & Avrupa Yiksekogretim Alan1 v Doktora

Calismalar1 hedefi ortaya ¢ikmistir. Ayrica ii¢ yeni dncelik konusu belirlenmistir;

e Yiiksekogretimde 6grenim dereceleri,
e Yiiksekogretim 6grenim siirelerinin belirlenmesi,

e  Kalite giivencesi.

2005 Yilinda Siirece katilan toplam tilke sayis1 45°e ¢ikmistir ve dncelikler;

Avrupa Yiiksekogretim Alanit & Avrupa Arastirma Alani arasini uyumlandirmak,

Bologna Siirecinin Sosyal Boyutunu giiclendirmek,
e Ogrenci ve Ogretim Gorevlilerinin Hareketliligi,

e Siirecin cazip hale getirilmesi ve Avrupa dis1 lilkelerle igbirliginin saglanmasi.
Bu arada diizenlenen ilerleme raporun da;

e Kalite Giivencesi Standartlar1 ve Uygulama Prensipleri’nin iiye iilkelerdeki
uygulamalari,

e  Ulusal Yeterlikler Cerceveleri uygulamalari,

e Doktora programlar1 da dahil olmak iizere ortak yiiksekdgretim
programlari,

e Yiiksekogretimde esnek 6grenim yollar1 yaratma konular
onceliklendirilmistir. (https://bologna.yok.gov.tr/, Erisim Tarihi:
10.09.2014).
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Bologna Siireci kapsaminda; Dokuz Eyliil Universitesi, Ulkemiz tarafindan 01 Aralik
2004 tarihinde imzalanan Lizbon Avrupa Yiiksekdgretim Diplomalarimin Tanimast
Anlagmasi'na ve Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’nin 2005 / 2 sayili kararina istinaden,
2005-2006 ogretim yili ve sonrasinda 0grenimine baslayan ogrencilerimizi kapsamak iizere
mezun olan tiim Ogrencilerimize, Diplomalariyla birlikte iicretsiz olarak Diploma Eki

vermektedir.

Universitemiz, 2012-2015 yillar1 arasinda gecerli olan Diploma Eki Etiketi ( Diploma
Supplement Label)’ni 2013 yil1 Ocak ayinda almistir.

Ayrica 2013-2016 yillar1 arasinda gegerli Avrupa Kredi Transfer Sistemi Etiketi
(ECTS Label) de alinmistir.

Enstitiimiiz de tiim bu belgelendirmelere tabidir.

Yiiksekogretim Kurumlarimin egitim, ogretim,ve arastirma faaliyetleri ile idari
hizmetlerinin degerlendirilmesi, kalitelerinin gelistirilmesi, bagimsiz “dis degerlendirme”
stireciyle kalite diizeylerinin onaylanmasi ve taninmasi konusundaki ¢aligmalar1 diizenlemek
amactyla yayinlanan “Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite
Gelistirme Yonetmeligi” ile iilkemiz ¢apinda “Yiiksekogretim Akademik Degerlendirme ve
Kalite Gelistirme Komisyonu”, yine bu yonetmelik geregi iiniversitelerde de “Yiiksekogretim
Kurumu Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Kurulu” kurulmustur (DEU-ADEK).
Enstitiimiizde de “Yiiksekogretim Kurumu Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Alt

Komisyonu™ gorev yapmaktadir.
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2.1. TOPLAM KALITE YONETIMI

Tiirk Dil Kurumu Tiirkge Sozliige gore kalite; nitelik anlamia gelmektedir (2011,
s.1281). Nitelik ise; bir seyin iyi veya kotii olma o6zelligi olarak tanimlanmistir. Ayrica
nitelik; bir seyin nasil oldugunu belirten, onu baska seylerden ayiran Gzellik olarak da

tanimlanmaktadir (2011, s.1775)

Kalite, “sey” anlamina gelen Latince “qualitas™ kelimesinden tiiretilmistir. Cigero ve
diger Yunanl yazarlar, bu kelimeyi “mahiyet ya da nitelik” anlaminda da kullanmiglardir
(Daglioglu,2009,4).

Kalite’nin pek ¢ok tanimi olmakla beraber, bu kavrami yaratan bilim adamlarindan
Deming’e gore kalite; degismezligin ve giivenilirligin diisiik maliyet ile pazarin ihtiyaglarin

karsilayabilecek sekilde tahmin edilmesidir.
Deming’in 14 kalite ilkesi;
1. Etkin bir hedef bul,
2. Yeni felsefeler 6gren,
3. Denetim yerine gliven ortami olustur,
4. Az sayida olabilir ama uzun iligkileri sec,
5. Siirekli olarak sistemi ve ¢alisanlar gelistir
6. Siirekli egitim sagla,
7. Liderlik gelistir,
8. Korkuyu kaldir,
9. Boliimler arasindaki engelleri kaldir,
10. Sloganlari ortadan kaldir,

11. Sayisal kotalar1 kaldir
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12. Istatistik 6gren,
13. Egitici yetistir,

14. Yukanidaki 13 noktayr yerlestirecek bir list yonetim sorumlulugu olustur.(Cetin,
2010,188-189)

Juran’a gore ise kalite, kullanima uygunluktur.

Kalitenin diger tanimmi da Crosby ‘“gerekliliklere uygunluk” olarak yapmistir

(Kiremitgi, 2009).

Kalite, ekonomik gelisme icin en Onemli disiplin ve strateji olarak diinyaca kabul
gormiistiir. Kiiresel rekabetin yasandigi yerlerde, iilkeler rekabet istiinliigli saglamak ve
siirdiirmek i¢in stratejik kalite yonetimi, kalite sistemleri, kalite glivencesi ve kalite kontrol

gibi birgok farkli kalite metotlarini uygulamaktadir (Kiremitci, 2009, s.24)
2.1.1 Kalite Yonetim Teorileri

2.1.1.1. Klasik (Geleneksel) Organizasyon Teorisi

Insan unsuru disindaki unsurlarla ilgilenmistir. Fiziksel faktérler diizenlendiginde
insanin gerektigi gibi davranacagini savunur. Insan kendine sdyleneni yapan pasif bir unsur

olarak gortiliir.

2.1.1.1.1. Bilimsel Yonetim Yaklasimi

ABD’de Frederick W.Taylor’un 1911°de yaymladigi “Bilimsel Y&netimin Ilkeleri”
kitabindaki ilkeleri benimseyen yaklasimdir. Caliganlarin rasyonel verimlili§inin ve

etkinliginin nasil arttirtlabilecegi iizerine yogunlasmustir.
“Taylorizm”1n ilkeleri sunlardir:

- Gelisigiizel degil bilimsel olarak tanimlanmis ¢calisma diizeni,
- Sistematize edilmis ig gérme davraniglari,

- Koordinasyon ve yardimlagma,

- Yiiksek verim,

- Uygun is goren se¢imi ve is tanimlari,
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- Yiiksek verim i¢in egitim,
- Hedef ve ek 6deme,

- Denetim.

2.1.1.1.2. Yonetim Siireci Yaklasimi

Fransa’da Henri Fayol’un 1916’da yayimnladig1 “Administration Industrielle et Generale”
kitab1 iizerine yogunlasan yaklasimdir. Yonetim siirecini olusturan dizi faaliyetleri ve buna

gore ideal organizasyon yapisini agiklar.

Fayol’ un 14 Yonetim ilkesi: Is boliimii, Yetki, Disiplin, Emir komuta birligi, Amag
birligi, Organizasyon c¢ikarlarinda dncelik, Ucretleme, Merkezcilik, Hiyerarsik yapi, Diizen,

Hakkaniyet, Is giivenliginde denge, insiyatif, Moral giic.
2.1.1.1.3. Biirokrasi Yaklasimi

Alman sosyolog Max Weber’in Onciiliindeki yaklasimdir. Weber biirokrasinin diizen
getirecegini soyledigi i¢in ‘biirokrasi savunucusu’ olarak algilanmis ve klasik yaklasima dahil

edilmistir.

Insanlari etkileyen otoritenin 3 tip oldugunu agiklar:

Karizmatik yetki: Kisinin karizmasindan olusan yetkidir.
Geleneksel yetki: Geleneklere dayanarak gelen yetkidir.

Biirokratik yetki: Yasal temeli olan belirli kurallara dayanan yetkidir. Kurumlar igin

en uygun yetkidir.

2.1.1.2. Davramigsal (Neoklasik) Organizasyon Teorisi

1930’1u yillara kadar gelisen Klasik Teori is hayatinda 6nemli bir kaynak olmustur.
Ancak isletme biiytikliiklerinin artmasi ile dogan yonetim sorunlart ve 1929 Diinya ekonomik
Krizi’nin yaganmasi tizerine Klasik Teorinin kurallar yetersiz kalmistir. Klasik Teorinin eksik

biraktig1 insan unsurunun 6énemli oldugu ve incelenme ihtiyac1 dogmustur.
Davranigsal teorinin ana konulari:

- Calisan ‘Insan’ unsurunu anlamak,
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- Insan yeteneklerinden yararlanmak,

- Organizasyon yapisi ve insan unsurunu incelemek,

- Calisanlarin sosyal gruplarini ve 6zelliklerini incelemek,

- Liderlik, motivasyon, iletisim gibi durumlarin degismesi ile ¢alisan davraniglarina
etkisini incelemek,

- Insan ve tatmin arasindaki iliskiyi belirlemek.
2.1.1.3. Modern Organizasyon Teorisi

2.1.1.3.1. Sistemler Yaklasimi

Biyolog Von Bertalanffy’nin 1920’lerde baglatigi ‘Genel Sistemler Teorisi’nden
kaynaklanir. Matematik, Fizik, Kimya, Ekonomi gibi her tiirlii bilim dalinin birlesmesiyle
olusabilecek ilke ve teoriler gelistirmek iizerine kuruludur. Sistemleri sadece bir a¢idan degil,

cevre ve diger sistemlerle iliskili olarak bakmanin daha dogru oldugunu savunur.

Sistem: Belirli alt parcalardan olusan, alt parcalar arasinda da iliskiler bulunan, bu

pargalarin ayn1 zamanda dis gevre ile de iliskisi oldugu bir biitlindiir.

Sistem Yaklagimi, biitiinii ve pargalarin1 ve pargalar1 arasindaki iligkiyi de inceler.

Sistem Yaklasimi, klasik yaklasimin katiligindan kurtulmay1 saglamistir.

2.1.1.3.2. Durumsallik (Kosul Bagimlilik) Yaklasimi

Organizasyon yapisinin nasil olmasi gerektigi i¢sel ve digsal kosullarin durumlarina
gore belirlenecektir. Her yer ve kosulda gecerli olan en iyi organizasyon yapist yoktur.
Organizasyonu sistem olarak goriir. Her olaya hazirlikli olabilmek i¢in biiyiik 6l¢iide saha

aragtirmasi gereklidir.

"Durumsallik Yaklasimi" terimi ilk defa 1967 yilinda c¢evre kosullarindaki belirsizlik
ve degiskenliklerin organizasyonlara olan etkilerini tartisan Paul Lawrence ve Jay Lorsch

tarafindan kullanilmistir.
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2.1.1.4. Modern Sonrast Teoriler

2.1.1.4.1. Toplam Kalite Yonetimi

Miisteri odakli olarak, lider ¢evresinde tam katilim ile siirekli gelistirme ve iyilestirme

felsefesiyle ¢alismaktir.

2.1.1.4.2. Yalin Yonetim

Japon Kkiiltiirli temelinde; hi¢bir gereksiz unsur tasimayan miisteri odakli ve israflardan

kurtulmay1 odak alan yonetim tarzidir.

2.1.1.4.3. Kiyaslama(Benchmarking)

Kendi kurumumuzu, sektor farkina bakmaksizin siirekli olarak diger kurumlarla

kiyaslayarak kendi kurumumuza 6zel bir yonetsel sistem olusturmaktir. (Kogel, 2011)
2.1.2. Toplam Kalite Yonetiminde Stratejik Kalite Yayilim Siireci

TKY:; 1990’11 yillarda yayginlasan bir olgudur. Yeni bir yonetim anlayisini simgeleyen
bu kavram, sanayi sektoriinde ortaya ¢ikmais, liretilen malin kalitesinde artis saglamasinin yani
sira, hatalarin ve maliyetlerin en aza indirilmesi 6zelligi ile kisa zamanda diger sektorlere de

yayilmuistir.

TKY gilinlimiizde gerek mal ve hizmet iireten isletmelerde, gerekse kamu yonetiminin
cesitli  alanlarinda  var  olan  sorunlarin  ¢Oziilebilecegi  bir model olarak

onerilmektedir.(Sarag,2000)

20.yiizyilin ikinci yarisindan sonra yasanan teknolojik, ekonomik, sosyal ve siyasal
degisimler, tiim diinyay1 bir degisim ve gelisim siirecinin i¢ine siiriklemistir. Bu degisim ve

geligsmeler, kamu sektoriiniin de yeni kosullara uyumunu gerekli kilmistir.

Tiirkiye’de de kamu hizmetlerinin kalitesinin diisiikliigii en 6nemli problemden biridir.
Kalite kavramindaki gelismeler ve bu kavram etrafinda oriilen yeni yonetim anlayisi, kamu
hizmeti sunan kurum ve kuruluslarin yonetimi konusunda yeniden diizenlemeyi

gerektirmektedir.
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Son yillarda diinyanin pek ¢ok gelismis ve gelismekte olan iilkesinde kamu sektdriiniin
sergiledigi diisik performans sorgulanmaya baglamistir. Bunun sonucu olarak kamu
yonetiminde basari ile uygulanabilecegine inanilan bir ¢ok yonetim teknigi son yillarda “Yeni

Kamu Yonetimi” anlayisi i¢inde incelenmektedir.

Yeni kamu yonetimi yaklagimi, 1980’lerden sonra ekonomik ve yonetsel sistemin yapi
ve faaliyetlerindeki degisim yorumlayan, yonlendiren ve geleneksel kamu yOnetimi

diisiincesine alternatif olarak ortaya ¢ikan bir yaklagimdir.(Y1lgor,1999)

Ulkemizde kalite ¢alismalarinin baslangici yeni kamu ydnetimi yaklasimi ile ayni
zamandadir. Brisa firmasmin Onciiliigiinde baslayan toplam kalite yoOnetimi g¢alismalari

2000’11 yillara kadar belgelendirme siirecinin gelismesini saglamistir.(Ersen,2003)

2.1.3. Kalite Kontrol Cemberi

Kalite Kontrol Cemberi; Yaptiklart is ile ilgili gesitli sorunlarin kaynaklarini ve
sebeplerini, periyodik toplantilar yaparak arastiran, bulan, ¢6zen ve yOnetime rapor eden
goniillii gruptur. Japonya’da ortaya ¢iktigi bilinmektedir. Toplantilarin yonetimi ve verimi
acisindan iiye sayisinin ideal 7-10 kisi olmasi ve her seviyeden calisanin katilmasi tavsiye

edilmektedir (Cetin, 2010).

Hizmet siirecindeki hatalarin azaltilmasi, kalitenin artmasi, calisanlarin problem
¢ozme becerilerinin gelistirilmesi, iletisim kanallarinin a¢ilmasi, motivasyon, yaraticilik, grup

calismasi gibi olumlu gelismeler saglamaktadir.

2.2. TS EN 1SO 9001:2008 KALITE YONETIM SiSTEMI-SARTLAR

Kalitenin istatistiksel bir sistemden yonetim felsefesine doniismesi ile bu konu rehber
olacak kilavuzlar gelistirilmesi gerekmistir. Belirli standartlar sinirlariyla kalite yonetim
sistemi olusturmak ve bu standartlara uyan kuruluslara belgelendirme yapmak iizere
Uluslararas1 Standartlar Teskilat1 (International Organization for Standardization: 1SO) 1946

yilinda Cenevre’de kurulmustur.

Ulkemizde ise; Tiirk Standartlari Enstitiisii (TSE) her tiirlii madde/ iiriin/usul/ hizmet

standartlarint yapmak amaciyla 1960 yilinda kurulmustur. TSE tarafindan hazirlanan
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standartlar Tiirk Standart1 (TS) adini alir. Bu standartlar olusturulurken faydalanilan bolgesel

standartlardan birisi Avrupa Normlar1 (Europen Norm: EN)’dur.

Standartlar, kalite yonetim felsefesini uygulamak isteyen kuruluslarin ulagsmasi gereken

noktalar1 tanimlar (Esin,1992).

Kalite Yonetim Sistemi (KYS): Bir kurulusu kalite agisindan yonlendiren ve kontrol eden

sistemdir.
ISO Standartlar1 9000 Serisi; Kurum igi faaliyetleri seviyelerle tarif etmektedir.
ISO 9001 Standarti: Tasarim, {iretim, tesis ve hizmette kalite standartidir.
TS EN ISO 9001:2008 KYS ise; ISO 9001 serisinin dilimize ¢evrilmis son versiyonudur.

Egitim hizmeti gibi hizmet veren kurumlarda etkin, verimli, herkes icin (hizmet veren-
hizmet alan) adil, 6grenci-6gretim iiyesi - ¢alisan odakli, sz verilen zamanda s6z verilen
hizmetin gerceklestigi ve hizmetin her basamaginda yer alan insanlara saygili kalite yonetim

sistemi kurulmas1 gerekliligi goriilmektedir.
Kalite Yonetim Sistemi kurulma Asamalari:

* Mevcut durum tespiti: hizmet veren bir kurum gereklilikleri, su anki yeterlikleri,

kaynaklar tespit edilmelidir. Kalite Politikasi olusturulmalidir.

Kalite Politikasi: Bir kurulusun yonetimi tarafindan resmi olarak ifade edilen kalite ile

ilgili biitiin amaclar1 ve idaresini ifade eder.
Vizyon (6zdeger) belirlenmelidir.
Misyon ( 6zniyet) ortaya konulmalidir.

Organizasyon Semasi; Kurulusun, {ist yonetimden baslayarak, Kimin kime bagli olarak

calistigini, hiyerarsiyi gosterir sematik ifadesi belirlenmelidir.

*  KYS olusum plani ( kalite ekibi): KYS kurulabilmesi i¢in miimkiinse goniillii bir ekip

olusturulmalidir.
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Egitim: Kalite ekibine ve sonrasinda tiim c¢alisanlara kalite ile ilgili egitim
verilmelidir.

KYS kurulmasi: sistem kurulmali, iyi isleyen yada aksayan prosesler igin
iyilestirmeler yapilmalidir.

I¢ tetkik: Sistemi canli tutulmayr saglar, gerekiyorsa iyilestirmeleri gerekiyorsa
odiillendirmeyi ortaya cikarir.

Yonetimin Gézden Gegirmesi: KYS isleyisin objektif olarak goriilmesini saglar.

Kalite El Kitab1 (KEK) hazirlanmalidir. Kalite Yonetim Temsilcisi (KYT) hazirlar,

Miidiir onaylar.

KEK;

2.2.1.

Kalite Yoénetim Sisteminin (KYS) kapsami ve varsa tiim hari¢ tutmalarin ayrintilar1 ve
dayanaklari,
KYS i¢in olusturulan dokiimante edilmis prosediirler veya bunlara atiflar,

KYS prosesleri arasindaki etkilesimlerin agiklanmasini kapsar.

Kurum Tamtimi, Tarihcesi, Kapsam

Kurumun tarihgesi, iletisim bilgileri ve hizmet veren bir kurum olarak kapasitesi anlatilir.

Kalite sisteminin olusturulmasinda ve Kalite El Kitabinin yazilmasinda SBE’niin

uymak zorunlulugunda oldugu tiim ulusal ve uluslararas1 mevzuat gerekleri agiklanir.

SBE biinyesinde uygulanan TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi

Standardi’nin kapsam dis1 olan maddeleri agiklanir.

2.2.2.

Genel

SBE Kalite El Kitabi’nin giincellenme islemi ve onayindan sorumlu kisilerden

bahsedilir. Enstitii tanimlanir.

2.2.3. Atf Yapilan Standartlar

Atif yapilan/yapilabilecek Kalite Yonetim Sistemleri Standardi belirtilir.
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2.2.4. Kalite Yonetim Sistemi (Madde 4)

2.2.4.1 Genel Sartlar

SBE’ de TS EN ISO 9001:2008 sartlarina uygun olarak Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

olusturulmus ve sistem yazili hale getirilmistir. Bir KYS uygulanmasi karar1 alinirken;
e Kurumun organizasyon yapisi,
e Kurumun degisen ihtiyaglari,
e Kurumun hizmetlerini/ tiriinleri,
o Kurumun 6zel amaglari,
e Kurumun riskleri
e Kurumun biiyiikligi
e Kurumun prosesleri dikkate alinmalidir.

Proses Yaklagimi: Bir kurulus, etkin ¢alismasi i¢in birgok baglantili faaliyetleri
belirlemeli ve yonetmelidir. Kaynaklart kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiiniin
saglanmast i¢in yoOnetilen bir faaliyet veya faaliyetler grubu bir proses olarak
degerlendirilebilir. Siklikla, bir prosesin c¢iktist bir sonrakine dogrudan girdi olusturur.
Istenen ¢iktiyr elde etmek amaciyla, bir kurulus icerisinde, proseslerin tanimlanmasi ve
etkilesimleri ile birlikte bir prosesler sisteminin uygulanmasi ve bunlarin yonetilmesi “proses
yaklagim1” olarak adlandirilabilir. Kalite yonetim sisteminde kullanildiginda boyle bir

yaklasim, asagida verilenlerin 6nemini vurgular:

e Sartlarin anlagilmasinin ve yerine getirilmesi,
e Prosesleri deger katma acgisindan dikkate alma ihtiyaci,
e Proses performans ve etkinliginin sonuglarinin elde edilmesi,

e Proseslerin, objektif 6l¢lime dayali olarak stirekli iyilestirilmesi.

“Planla - Uygula - Kontrol et - Onlem al” olarak bilinen (PUKO) metodolojisi, biitiin
proseslere uygulanabilir. PUKO kisaca sdyle aciklanabilir;
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Planla: Miisteri sartlarina ve kurulusun politikasina uygun sonuglarin ortaya g¢ikmasi igin

gerekli hedefleri ve prosesleri olustur,
Uygula: Prosesleri uygula,

Kontrol et: Prosesleri ve iiriinii; politikalara, hedeflere ve iiriin sartlarina gore izle, 6l¢ ve

sonuglari rapor et,
Onlem al : Proses performansini siirekli iyilestirmek i¢in tedbirler al.
2.2.4.2. Dokiimantasyon Sartlari

SBE, biinyesinde TS EN ISO 9001:2008 “Kalite Yonetim Sistemi Standardi”na uygun
bir Kalite Yonetim Sistemi olusturulmasi; dokiimantasyonun hazirlanmasi ve yonetilmesi

agiklanir.

2.2.4.2.1. Kalite El Kitabi (KEK)

Kurum ve kalite sistemi ile ilgili temel bilgileri sunmak ve siirekliligi saglamak
amactyla olusturulur. KYS kapsami, varsa hari¢ tutmalar, dokiimante edilmis prosediirler ve

prosesler arasi etkilesim agiklanmalidir.

2.2.4.2.2. Dokiimanlarin Kontrolii

DEU SBE KYS dokiimanlarin hazirlanmasi amaciyla gereken prosesleri ve
denetimleri tanimlayan Dokiiman Kontrolii Prosediirii olusturulmustur. Bu prosediirde sunlar

giivence altina alinmalidir:
e Dokiimanlarin yayimlanmadan once yeterlik agisindan onaylanmasi,
e Dokiimanlarin gerekli olduk¢a giincellenmesi tekrar onaylanmasi,

e Kullanomina onay verilen dokiimanlarin, kullanim alanlarinda siirekli

bulunmalarini,
e Dis kaynakli formlara ulasimin sorunsuz olmasini,

¢ Giincel olmayan formlarin kaldirilma siireci.
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Dokiimanlar:

* Prosediir: Bir faaliyeti/ prosesi icra etmek icin belirlenen yol. SN1K teknigi calisir.
Ne, Nerede, Ne Zaman, Nasil, Neden, Kim sorularnin cevabii verir. Birim
sorumlusu hazirlar, KYT onaylar.

+ Talimat: Gérevin nasil yapilacagmi tanimlar. Isi yapan hazirlar, birim sorumlusu
onaylar.

* Gorev Tanimi: Kime bagh calistigi, gorev-sorumluluk —yetkilerin tarif edildigi
dokiimanlardir. Isi yapan hazirlar KYT onaylar.

» Is Akis Semas1: Faaliyetlerin her adimini acik, akici ve anlasabilir olarak agiklayan
semalardir.

 Form: KYS igerisinde tanimlanmis olan prosediir, talimat, is akis1 ve proseslerin
uygulama asamalarinda destekleyici dokiiman olarak kayitlarin olusmasi amaciyla

kullanilan 6zgiin belgelerdir. Isi yapan hazirlar birim sorumlusu onaylar.

2.2.4.2.3. Kayitlarin Kontrolii

Kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi, elden
cikarilmasi ve kontrolii ile ilgili tiim islemlerin yapilis sekilleri, sorumlular ile birlikte

Kayitlarin Denetimi Prosediirii’ nde tanimlanmalidir.
2.2.5. Yonetimin Sorumlulugu (Madde 5)

Ust yonetim, TS EN ISO 9001:2008 Kalite Ydnetim Sistemi’nin uygulanmast,
gelistirilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesini, yeterliligini ve etkinliinin devaminin

saglanmasi i¢in gerekli organizasyon sistemini tanimlar.
2.2.5.1. Yonetimin Taahhiidii

Kalite Politikasi, Kalite Hedefleri, Organizasyon Semasi ve buna bagl yeterlikleri

aciklayan Insan Kaynaklar1 Prosediirii iliskisinden bahsedilmelidir.
2.2.5.2. Miisteri Odaklilik

Enstitiide “Miister1” kavraminin, Toplam Kalite Yonetimi ve TS EN ISO 9001:2008

KYS terminolojisine uygun olarak tanimlanmasi gereklidir.
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2.2.5.3. Kalite Politikas:

Kalite Politikasi; iist yonetim tarafindan olusturulmali ve onaylamalidir. KYS sartlarima ve

Enstitiinlin amacina uygun olmalidir. Enstitiide kavranmali ve siirekli gozden gegirilmelidir.
2.2.5.4. Planlama

2.2.5.4.1. Kalite Hedefleri

Ust yonetim, kurulus icinde, iiriin sartlarinin karsilanmasi igin gerekli olan kalite
hedefleri dahil, Kkalite hedeflerinin, kurulusun uygun fonksiyon ve seviyelerinde
olusturulmasint saglamalidir. Kalite hedefleri o6lgiilebilir ve kalite politikasi ile tutarh

olmalidir.

2.2.5.4.2. Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi

Kalite politikasi, kalite hedefleri, hedeflere ulagsmak icin gerekli prosesler ve
proseslerin izlenmesi, Olglilmesi, iyilestirilmesi durumlart Hizmetin Kalite Denetimi

Prosediirii’nde agiklanmalidir.
2.2.5.5. Sorumluluk, Yetki ve Iletisim

2.2.5.5.1 Sorumluluk ve Yetki

Organizasyon Semast ve buna bagli sorumluluk/ yetkiler tanimlanmali ve Enstitiide

kavranmalidir.
2.2.5.5.2. Yonetim Temsilcisi
Yonetim Sistemi Temsilcisinin Ozellikleri ve sorumluluklar: tanimlanmalidir.

2.2.5.5.3. I¢ Iletisim

Kalite yonetim sisteminin etkinligini saglamak amaciyla enstitii personeli arasinda

yazil1 ve sozlii olarak gerceklesecek i iletisim yontemi belirlenmeli ve benimsenmelidir.
2.2.5.6. Yonetimin Gozden Gecirmesi

Ust yonetimin, KYS’nin etkinligini ve yeterliligini saglamak amaciyla sistemi hangi

araliklarla kontrol edecegi belirlenir ve igerigi verilir.
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2.2.5.6.1. Yonetimin Gozden Gecirme Girdisi
Y o6netimin Gézden Gegirme Toplantisi girdilerinin belirlenmesi gereklidir. Tavsiye edilenler;

Kalite Hedefleri

e Kurulus I¢i Kalite Denetimi Sonuglari

e Kurulus Dis1 Kalite Denetimi Sonuglari

e Miisteri geribildirimleri.

e Onleyici ve diizeltici faaliyetler.

e Bir dnceki yonetimin gozden gecirmesinden devam eden takip faaliyetleri.
e Kalite Yonetim Sistemi'ni etkileyebilecek degisiklikler.

e lyilestirme 6nerileri.

2.2.5.6.2. Yonetimin Gozden Gegirme Ciktist

Proseslerin ve hizmetin iyilestirilmesi ile bunlar i¢in kaynak saglanmasi durumlari

agiklanmalidir.

2.2.6. KAYNAK YONETIMI (Madde 6)

2.2.6.1. Kaynaklarin Saglanmasi

KYS’ nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli iyilestirilmesi, miisteri
ithtiya¢ ve beklentilerinin karsilanmas1 amaciyla gerekli kaynaklarin belirlenerek saglanmasi

stirecleri agiklanmalidir.
2.2.6.2. Insan Kaynaklart

Devlet Universitelerine bagl Enstitiilerde 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve 657
Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu g¢ergevesinde personel istihdam edilmektedir. Hazirlanacak

Insan Kaynaklar1 Prosediirii’ ne uygun olarak ¢alisanlarin hizmet vermeleri saglanmalidir.
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2.2.6.2.1. Yeterlilik, Farkinda Olma, Egitim, Alt Yapi, Calisma Ortami

Hizmet sartlarina uygun olarak calisacak personelin yeterligi belirlenmeli ve o

yeterlige sahip olmasi i¢in gerekli egitimler saglanmalidir.

Ust yodnetim, kalite politikas1 ve hedeflerini gerceklestirmek, belirlenmis kosullarin

saglanmasini glivence altina almak icin, hizmetini gergeklestirecegi altyapiyr tanimlamalidir.

Ust yonetim, hizmet sartlarini yerine getirmek igin gerekli calisma ortamini belirlemeli

ve saglamalidir.

2.2.7. Hizmet Gergeklestirme (Madde 7)

Enstitiide hizmetin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan prosesler planlanmalidir.

2.2.7.1. Hizmet Gergeklestirme Planlamast

Ust yonetim tarafindan, kalite ile dogrudan iligkili olan tiim hizmet proseslerinin
belirlenmesi, planlanmas1 ve yiriitilmesi i¢in gerekli olan donanimin, hizmetin
gerceklestirildigi calisma ortaminda, kullanim sartlarina uygun olarak kullanimi, bakimu,
hizmet ile iligkili 6zelliklerin izlenmesi, hizmet kontrollerinin yapilmasi ile ilgili prosediirlerin
belirlenmesi, planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve ilgili kayitlarin uygun bir sekilde

saklanmasi saglanmalidir.
2.2.7.2. Miisteri Ile Iliskili Prosesler

2.2.7.2.1. Hizmete Iliskin Sartlarin Belirlenmesi

Enstitiinlin tabi oldugu birincil ve ikincil mevzuat g¢ergcevesinde hizmet sunmasi

beklenir. Bu saglamak i¢in gerekli uygulama esaslar1 belirlenmelidir.
2.2.7.2.2. Hizmete Iliskin Sartlarin Géozden Gegirilmesi

Enstitiiniin tabi oldugu birincil ve ikincil mevzuat ¢ercevesinde hizmet sundugunun

takip ve kontrol edilmesidir.

2.2.7.2.3. Miisteri Ile Iletisim

Enstitiiniin miisterileri ile; hizmet bilgisi, talepler, sikayetler, Oneriler gibi geri

bildirimler i¢in iletisim yolu belirlemesi gereklidir.
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2.2.7.2.4. Tasarim ve Gelistirme,

Enstitiiler; hizmet isletmesi oldugundan ve arastirma gelistirme faaliyetleri

yapmadigindan standardin, tasarim ile ilgili bu maddesi uygulanmamaktadir.

2.2.7.25. Satin Alma, Satin Alma Siireci, Satin Alma Bilgileri, Satin Alinan Uriiniin

Dogrulanmast

Enstitli, satin aliman {riiniin belirtilen satin alma sartlarina uygun olmasini

saglamalidir.
Bu islemler Idari ve Mali Isler Prosediiriine gére yapilmalidir.

Satin alma bilgisi, satin alinacak {irinii tanimlamali ve uygun oldugu odl¢iide KYS

sartlari, personel sartlar1 ve dokiiman sartlari igermelidir.

Enstitii, satin alinan {iriiniin satin alma sartlarini saglamasini giivence altina almalidir.

2.2.7.2.6. Hizmetin Sunumu, Kontrolii, Siirecin Gecerlilik Kontrolii

Kaliteyi etkileyen tiim dokiimanlar {ist yonetim tarafindan hizmetin denetlenmesinde

kullanilir.

Enstitiilerde 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Dokuz Eyliil Universitesi Lisansiistii
Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ve Saghk Bilimleri Enstitiisii Uygulama Esaslar
gergevesinde sunulan hizmetlerin gegerlik kontrolii yapilmaktadir. Bu kontrolii kimlerin

yaptig1 agiklanmalidir.

2.2.7.2.7. Tamimlama ve Izlenebilirlik,

Enstitiilerde hizmetin tamimi ve Ogrencilik Islemleri Prosediirii dogrultusunda

gerceklestirilir.
2.2.7.2.8. Miisteri Miilkiyeti

Enstitilye basvuru evraki, simav evraki ve tez miisteriye ait degerlerdir. Bunlarin
saglanmas1 ve saklanmasi 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 3473 Sayili Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun ¢ergevesinde

yapilmaktadir.
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2.2.7.2.9.Hizmetin Korunmasi

Enstitiide tiim dosyalarin ve tezlerin saklanmasi, Tezlerin Arsivlenmesi Talimati ile

Dokiiman Kontrolii Prosediirii hazirlanip uygulanarak saglanir.

2.2.7.2.10. Izleme ve Ol¢me Donaninminin Kontrolii

Enstitiide izleme ve 6lgme cihazlariin kullanildigi bir proses var ise kontrolii ve kaydi

saglanmalidir (kontrol, ayar ve kalibrasyon alaninda).
2.2.8. Olcme, Analiz Ve iyilestirme (Madde 8)

Olgme, analiz ve iyilestirme faaliyetlerinin amaci, Enstitiide hizmeti ve onu etkileyen
malzemelerin kalite sistemine uygunlugunun, girdi ve proses asamalarinda ortaya cikan
uygunsuzluklarin her asamada uygun ¢6ziim yollariyla kontrol altinda tutulmasidir. Bu 6l¢me
ve analizlerle ilgili yontem ve sorumlular Hizmetin Kalite Denetimi Prosediirii’'nde

acgiklanmustir.
2.2.8.1. Izleme ve Ol¢me

2.2.8.1.1 Miisteri Memnuniyeti

Enstitiide uygulanan Kalite YoOnetim Sisteminin etkin ve verimli bir sekilde
stirdiiriilmesi i¢in sunulan hizmetlerin i¢ ve dis hizmet kullanicilar1 (miisteriler) tarafindan

nasil algilandiginin tespit edilmesi saglanir.
Bununla ilgili detaylar Hizmetin Kalite Denetimi Prosediirii’nde verilmistir.
2.2.8.1.2. I¢ Tetkik

Enstitiide kalite sistem denetimi, TS EN ISO 9001:2008 standardinin gerektirdigi tiim
hususlarin yeterliligini, planlanmis diizenlemelere uygunlugunu ve etkinligini 6lgmek ve
degerlendirmek amaci ile yapilmaktadir. Bu faaliyet ile ilgili detaylar ve sorumlular Ig

Denetim Prosediirii’nde agiklanmustir.

2.2.8.1.3. Proseslerin Izlenmesi ve Olgiilmesi

Enstitiide proseslerin basari dlgiitleri; belirlenen kalite hedeflerine ulasma derecesi ve

miisteri memnuniyeti Ol¢limlerinden elde edilen degerlerin olumlu olmasidir. Proseslerin
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basarisini 6lgmede kullanilan anket gibi yontemler Hizmetin Kalite Denetimi Prosediirii” nde

aciklanmistir.

Proses olgiimlerinde verilen hedefler basarilamadiginda durum goézden gegcirilir ve
gerektiginde diizeltici faaliyetler Diizeltici Faaliyet Prosediiri’ ne bagli olarak, ayrica
yukarida adi gecen yontemlerle elde edilen sonuclarin bazi faaliyetlerde ortaya cikabilecek
potansiyel sorunlari gdstermesi durumunda Onleyici Faaliyet Prosediirii’ nde agiklanan

sekilde onleyici faaliyetler planlanir.

2.2.8.1.4. Hizmetin Izlenmesi ve Ol¢iilmesi

Enstitiide hizmet sartlarinin yerine getirildigini dogrulamak i¢in ilgili faaliyetlerin

izlenmesi ve Slgiimleri, kalite planlarina gore gergeklestirilir.

Bu faaliyetlerle ilgili olarak Hizmetin Kalite Denetimi Prosediirii, ve Uygun Olmayan
Hizmetin Denetimi Prosediirii’ nde agiklanan esaslara uygun olarak izleme ve Olglimler

gerceklestirilir.
2.2.8.1.5. Uygun Olmayan Hizmetin Denetimi

Enstitiide uygun olmayan hizmetin diizeltilmesine yoénelik sorumluluk ve yetkiler

Uygun Olmayan Hizmetin Denetimi Prosediirii’ nde belirlenmistir.

2.2.8.1.6. Veri Analizi

Enstitiide Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinli§ini ve uygunlugunu gostermek ve
etkinliginin siirekli iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun
veriler belirlenmelidir. Bu verilerin neler oldugu ve analiz yontemleri ile ilgili detaylar

Hizmetin Kalite Denetimi Prosediirii’ nde tanimlanmalidir.
2.2.8.1.7. Iyilestirme, Siirekli lyilestirme

Enstitiide siirekli iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yapilan izlemeler (anketler) ile elde
edilen veriler, proseslerin denetim altinda tutulup tutulmadigini etkin olarak izlemeye olanak

taniyacaktir.
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2.2.8.1.8. Diizeltici Faaliyet

Kalite kontrol ¢aligmalar1 sonunda tespit ettigi uygunsuzluklarla bunlarin nedenlerini,
sonuglarii ve yapilan diizeltici faaliyetlerle bu faaliyetlerin kontrollerine yonelik islemlerini
belirten prosediirii dokiimante ederek siirekliligini saglar. Bunun i¢in Diizeltici Faaliyetler

Prosediirii yapilir.

2.2.8.1.9. Onleyici Faaliyet

Enstitii, ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklarin muhtemel nedenlerini saptamak, analizini
yapmak ve ortadan kaldirmak icin ilgili bilgi kaynaklarii kullanir. Onleyici faaliyet
kapsamindaki girisimlerin belirlenmesini, uygulanmasini, izlenmesini, denetimini ve
bunlardan elde edilen sonuglarin gézden gegirilmesi amaciyla yonetime sunulmasini igeren
prosediirii hazirlar ve uygulamadaki siirekliligini saglar. Bu amagcla Onleyici Faaliyetler

Prosediirii olusturulur.
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3. GEREC VE YONTEM
3.1. Arastirmanin tipi:

Lisansiistii Egitim Kurumlarinda TS EN ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sisteminin
Idari ve Egitim Siireglerine Uygulamasinin Degerlendirilmesi ile Enstitii Kalite Kilavuzu

hazirlanacaktir. Rehber olmasi 6ngoriilmektedir.

3.2. Arastirmanin Yeri ve Zamani:

Bu tez calismas1 Agustos 2013- Ekim 2014 tarihleri arasinda Dokuz Eyliil Universitesi
Saglik Bilimleri Enstitiisii’nde yapilmistir

3.3. Arastirmanin evreni ve orneklemi/ Calisma Gruplar:

Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii’nde yapilan islerin siirecleri

aragtirmanin evrenini olustur.
3.4. Calisma materyali:

Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii’'nde kullamlan kalite planlari
belirlenerek, TS EN ISO 9001: 2008 Kalite Yo6netim Sistemlerine gore dokiimante edilerek,

bu siiregleri anlatan bir “Enstitii Kalite Kilavuzu” hazirlandi.

3.5. Arastirmanin degiskenleri:

Arastirmanin degiskenleri yoktur.

3.6. Veri toplama araclari:

Eski dokiimanlar, ihtiyaca gore yeniden diizenlenerek, 04.Subat.2014 tarihinde

revizyonlari yapildi.
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3.7. Arastirma plani:

ZAMAN ARALIGI iS ADI/TANIMI

Literatiir arastirmasi Agustos 2013- Ocak 2014

Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri

Enstitisi’nden izinlerin alinmasi ve Etik
Kurul Bagvurulmasi Kasim 2013- Ocak 2014

Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri Subat-Nisan 2014
Enstitiisii Kalite El Kitab1 hazirlanmasi

Dokiimanlarin ~ son  mevzuatlara  gore

olusturulmasi
Subat-Temmuz 2014

Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri
Enstitiisii Kalite Kilavuzunun yazilmasi ve
kontrollerin yapilmasi Subat-Temmuz 2014

Yiiksek Lisans Tezinin yazilmasi, hazirlanan Subat-Ekim 2014
kilavuzun ulusal ve uluslararasi toplant1 ve
dergilerde paylasilmasi

3.8. Verilerin degerlendirilmesi:

TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemine gore Enstitli Kalite Kilavuzu olusturuldu.
3.9. Arastirmanin simirhihklar::

21 Ocak 2013-04 Subat 2014 tarihleri arasinda giincel yasa ve yonetmeliklere gore

revizyonlar olusturulmustur.

Tezin ekinde sunulan dokiimanlarin kaynaklar1 tiniversite igi (Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi, Ogrenci Ileri Daire Baskanligi,...gibi) ve iiniversite dis1 (Maliye Bakanlig,
Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanligy,...vb) kurumlari ilgilendirdigi i¢in “dis kaynakli formlar”

kilavuza dahil edilmemistir.
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3.10. Etik Kurul onayz:

Dokuz Eyliil Universitesi Girisimsel Olmayan Klinik Arastirmalar Etik Kurulu Baskanligi’nin
30.01.2014 tarih ve 2014/05-06 say1l1 karar1 ile onaylanmustir. (EK-1)
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4 BULGULAR

Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii Yonetim, Ogrenci Isleri, Insan Kaynaklari, idari ve Mali Isler, Maas Isleri, Kurul
Isleri, Yaz1 Isleri, Ozel Kalem ve Halkla iliskiler birimlerinin Prosediir/ Talimat/ Formlar1 21.01.2013 tarihinde DEU SBE Miidiirliigii’niin
uygulama izni ile Enstitiiniin 2004 yilindan itibaren olusturulan Prosediir/ Talimat/ Formlar1 TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi

sartlarina gore giincellendi.

Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii’niin; Birimlerin Kalite Planlari, Birimlerin Kalite Hedefleri, Prosediirler,

Talimatlar, Gorev Tanimlar1 ve Standart Formlar, Dokiimantasyon Sorumlusu ile iletisime gegilerek edinilebilir.

Tablo.2. Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii Dokiimanlarin Birimlere Gére Dagilim1

degisiklik yapilan Yonetim | Bilgi islem | idari Mali | insan Kurul Maas Ogrenci Ozel Yaz isleri | Kalite
dokiiman sayis1 isler Kaynakla | Tsleri isleri Isleri Kalem Koordinatorlig
(DYS)/toplam r1 u
dokiiman sayisi DY TDS | DY TDS | DY TDS | DY TDS | DY TDS | DY TDS | DY TDS | DY TDS | DY TDS | DYS TDS
(TDS) S S S S S S S S S

- - 1 1 1 1 1 1 - - 1 1 1 1 1 1 1 1 - 1

Kalite Plani

9 9 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 - -
Prosediir

- - 5 12 16 17 26 27 |2 2 4 4 22 26 |3 5 1 1 - 2
Talimat

7 11 2 2 3 4 2 2 1 1 1 1 2 2 1 1 1 1
Gorev Tanimi

Standart Form
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Tablo.3. Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii giincellenen dokiiman sayilari

DOKUMAN ADI SAYISI
SBE Organizasyon Semasi 1 adet
SBE Kalite Politikas1 1 adet
SBE Kalite Hedefleri 1 adet
SBE Vizyonu (Ozegerlerimiz) | 1 adet
SBE Misyonu (Ozniyetimiz) | 1 adet
SBE Birim Hedefleri 9 adet
SBE Kalite El Kitab1 1 adet
SBE BiRIMLERI
DOKUMAN | Bilgi Idari Insan Kalite Kurul Maas | Ogrenci Ozel Yazi | Yonetim
islem Mali Kaynaklari Gelistirme Isleri Isleri Isleri Kalemve | Tsleri
SAYISI Isler Koordinatorliigii Halkla
Tliskiler
Kalite 1 1 1 - 1 1 1 1
Politikas1
Prosediir 1 1 - 1 1 1 1 1 9
Talimat 11 18 2 2 4 25 5 1 -
Gorev 4 2 1 1 1 2 1 1 10
Tanimi
Form 1 8 31 2 - 88 1 4 -
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S.TARTISMA

Hizli {ireten ve hizli tiikketen bir diinyada yasiyoruz. Bilinmeyenlerin neredeyse yok
denecek kadar azaldigi, buluslarin ¢abuk yayilip yeni olmaktan ¢iktig1 bu diinyada bilgi de
hizla c¢ogalmakta, cesitlenmekte ve eskimeye mahk(im olmaktadir. Bu degisimi takip
edebilmek icin kisi bilgilerini siirekli olarak giincellemelidir. Ozellikle fen bilimleri, saglik
bilimleri dallarinda bilgilerin daha ¢abuk eskidigini bilinmektedir. Kendini yenilemeyen bir
uzman birka¢ yil i¢inde sahip oldugu bilgilerin uygulama alan1 diginda kaldigin1 gorecektir.

(Ozbek,2004).

Sadece bilgiye degil giincel bilgiye sahip olmak nitelikli olmanin en Onemli
unsurlarindandir. Insan kaynaklarmin yetistirilip, yetenekli ve deger yaratacak becerilerle
donatilmasi, bireylerin mutlulugu ve refahi i¢in gerekli oldugu gibi, globallesen diinyada
ilkenin kalkinmasi ve geleceginin garantisi i¢in de gerekli ve zorunlu olmaktadir. Yogunlasan
rekabet kosullarinin belirleyici unsuru yiiksek nitelikli insan giicii oldugundan, yiiksek
nitelikli yiiksekogretim talebi de hizla artmaktadir. 21. yilizyilda yiiksekogretim, kitlesel
egitim yapmakla birlikte esas olarak uluslararasi rekabet giiciine sahip insan giicii yetistirmeye

odaklanacaktir (Tuzcu; 2003).

Bu ve benzeri nedenlerle yiiksekdgretim hizmetlerinin yayginlastirilmasi ve daha
kaliteli hale getirilmesi gerekmektedir. Cilinkii egitim, kalkinmanin en énemli unsurlarindan
biridir; iilkenin siyasal-toplumsal, ekonomik ve bilimsel kurumlarinin iiretim kapasitesini
arttiran bir siirectir. Egitim ile toplum refahi ve bireyin erdemi yiikseltilerek bireye kisilik

kazandirilir (Gencel, 2001, s. 22).

Egitim Kkalitesinin yilikselmesi, bireylerin, toplumlarin ve dolayisiyla diinyanin

medeniyet seviyesini arttiracaktir.

Kaliteli egitim, kaliteli kurumlarda verilebilir. “Yeni Kamu Yonetimi” anlayisinin
tilkemizdeki kurumlarda benimsenmeye basladigi zamanda bilinmeye baslanan “Toplam

Kalite Yonetimi” anlayisi, kaliteli kurum siirecini hizlandirmistir.

Diinyada oldugu gibi iilkemizde de kalite anlayisina ve Toplam Kalite Yonetimi

Felsefesine de elestiriler yapilmaktadir.
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Toplam Kalite Yonetimi uygulamalarinin  kurumlarda basariya yol ac¢madigi

diisiinceleri de savunulmaktadir. (Grant ve arkadaslari, 1994)

Toplam Kalite Yonetimi’nin teorik temelinin yetersiz oldugu ve belirtilen ilkelerin iyi

bir lider ya da yonetici tarafindan rutinde zaten uygulandigi goriisii de bulunmaktadir.

Bugiin diinya ¢apinda orgiitlerin ¢ogu kalite gereksiniminin farkina varmiglardir ve

kalite uluslararasi alanda rekabet saglamak igin hayati onem kazanmaktadir ( Tan, 2002).

Kalite belgesi alma ve sistemi uygulama silirecinde yapilan degisimlerin verilen

hizmetin kalitesini arttirdig1 diistiniilmektedir.
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6.SONUC VE ONERILER

Diinyadaki gelismelere paralel olarak iiretim kapasitesi artmig ve artan {iretim
kapasitesi ile birlikte bir yandan kalite gelistirme, diger yandan da yonetim gelistirme

calismalar1 agirlik kazanmaya baslamistir.

Yonetim ve Kalite alanindaki ¢alismalar birgok noktada birleserek giliniimiizde TKY

odaginda bulusmuslardir.

TKY; bir kurum i¢in Kaliteyi hedef alan, kurumun tam katilimina dayanan, miisteri

memnuniyeti yoluyla basarty1 amag edinen bir yonetim yaklagimudir.

Tirkiye’ de TKY felsefesine ve bunu uygulamaya rehber olan TS EN 1SO 9001:2008 Kalite

Yonetim Sistemi’ni anlatan yetkili karum TSE’dir.

Yapilan c¢alismada; Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisi'nde kullanilan

dokiimanlarda TS EN ISO 9001:2008 Kalite Ydnetim Sistemi giincellemesi yapilmistir.

21.0cak.2013-04.Subat.2014 tarihleri arasinda giincel yasa ve yonetmeliklere gore

revizyonlar olusturulmustur. Buna gore bir ‘Enstitii Kalite Kilavuzu® hazirlanmustir.
Arastirmanin Hipotezlerinden; “H;. Kalite Caligsmalar1 Yapilmalidir” dogrulanmistir.

Tezin ekinde sunulan dokiimanlarin kaynaklar1 iiniversite i¢i (Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi, Ogrenci Ileri Daire Baskanligi,...gibi) ve {iniversite dist (Maliye Bakanlig,
Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanligy,...vb) kurumlari ilgilendirdigi igin “dis kaynakli formlar”

kilavuza dahil edilmemistir.

Bu kilavuzun, kalite siirecine baslayacak tiim enstitiilere bir yol ¢izmesi diigiiniilmiistiir.

TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ve bu ¢alismada hazirlanan ‘Enstitii Kalite
Kilavuzu’ gibi rehberler ile tilkemizdeki tiim enstitiilerin ortak bir Kalite Yolu ¢izmeleri, uygulama ve

seviye birligi agisindan yiikseltici olacaktir.
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Karar No:2014/05-06

Tarih: 30.01.2014

Prof.Dr.Hiiseyin BASKIN in sorumlusu oldugu “Lisansiistii Egitim Kurumlarinda TS EN ISO 9001:2008

KARAR BILGILERI |Kalite Yénetim Sisteminin idari ve Egitim Siireclerine Uygulamasinin Degerlendirilmesi (Enstitii Kalite
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yaklagim ve yontemleri dikkate alinarak incelenmis, etik agidan galigmanin gergeklestirilmesinin uygun
olduguna oy birligi ile karar verilmistir.
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CALISMA ESASI Do.kuz‘E‘ylul Universitesi Girisimsel Olmayan Klinik Arastirmalar Etik Kurulu Isleyis Y&nergesi
lyi Klinik Uygulamalari Kilavuzu
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EK 2- Uygulama izni

UL ,»d‘ﬁm&"‘;@&
< C
b z B DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI L . SAGLIK |
i SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGT | BILIMLER]
SAYI : 86700236/ 75348907- O 206 Inciraltr / iZMIR
KONU : 210/ 2017

SAGLIKTA KALITE GELISTIRME VE AKREDITASYON
ANABILIM DALI BASKANLIGINA

ILGI: 14.01.2014 tarih ve 86700236/ 25489829- 01 sayili yaziniz.

Ilgi yaziniza istinaden; Anabilim Daliniz Ogretim tiyelerinden Prof.Dr.A.Hiiseyin BASKIN’
damgmanhgim yiiriittiigii 6grencilerinden Neslihan GUNGOR ’iin “Lisansiistii Egitim Kurumlarinda TS
EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sisteminin Idari ve Egitim Siireglerine Uygulamasinin
Degerlendirilmesi (Enstitii Kalite Kilavuzu)” konulu tez calismasinin Enstitiimiizde ylriitilmesi uygun

gortilmiigtiir.

Bilgilerinizi rica ederim.

Prof. Dr. Ibrahim[Ke;

mal ASTARCIOGLU
) Wiy

uru

% :+90 232 4122600-01 Faks:+90 232 2776584 Web: http/l:www.deu‘edu.trlsaglikbil

Elektronik Posta: saglikbil@deu.edu.tr
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NESLIiHAN GUNGOR

EK 3. ARBIS Ozgecmisi

TC Kimlik No / Pasaport No:

23014337306

Dogum Yih:

1980

Yazisma Adresi :

Giirsel Aksel Bulvar1 No: 43-5 Giizelyali/iZMIR

Telefon : 05072960806
Faks :
e-posta : neslihandeu@gmail.com
EGITIM BILGILERI
Ulke| Universite | Fakiilte/Enstitii Ogrenim Alam Derece I\/IeZ‘l{Jl;lllyet
TR [/Anadolu Isletme Fak. Isletme Lisans 2004
Univ.
™ |DED Saglik Bilimleri | Saglikta Kalite Gelistirme ve | Yiiksek
E. Akreditasyon Lisans
AKADEMIK/MESLEKTE DENEYIM
Kurum/Kurulus Ulke Sehir Boliim/Birim Gorev Tiirii Gorev Donemi
ADU TR Aydin  |TIOYO Memur 2000-2005
DEU TR Izmir |SBE Memur 2005
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UZMANLIK ALANLARI

Uzmanhk Alanlarn

Enstitii Kalite Isleyisi, Proseslerin belirlenmesi ve dokiimantasyon, yiiksek 6gretim kurumu 6grenci
isleri

DiIiGER AKADEMIK FAALIYETLER

Son Bir Yilda Uluslararasi indekslere Kayith Makale/Derleme i¢in Yapilan Damismanhk
Sayisi

Son Bir Yilda Projeler I¢cin Yapilan Damismanlik Sayisi

Yayinlara Alinan Toplam Atif Sayisi

Tamamlanan [E)g\éﬁm
Yiiksek
Damsmanhk Yapilan Ogrenci Sayisi Lisans
Doktora
Uzmanhk
Diger Faaliyetler (Eser/gorev/faaliyet/
sorumluluk/olay/iiyelik vb.)
ODULLER
Odiiliin Adx Alindig1 Kurulus Yih
-
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YAYINLARI
SCI, SSCI, AHCI indekslerine giren dergilerde yayinlanan makaleler

Diger dergilerde yayinlanan makaleler

Hakemli konferans/sempozyumlarin bildiri kitaplarinda yer alan yayinlar

46




EK 4. Enstitii Kalite Kilavuzu

DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU

ENSTITU KALITE KILAVUZU

IZMIR - 2014
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KALITE EL KiTABI

ICINDEKILER

Kurum Tanitimi ve Tarihgesi

Kapsam

Genel

Uygulama

Atif Yapilan Standartlar

Terimler ve Tanimlamalar

KALITE YONETIM SISTEMI

Genel Gereklilikler

Dokiimantasyon Sartlari

Genel Kosullar

Kalite El Kitab1

Dokiimanlarin Kontrola

Kayitlarin Kontrolii
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Insan Kaynaklari

Genel

Yeterlilik, Farkinda Olma ve Egitim

Altyap1

Calisma Ortanmu

HiZMET GERCEKLESTIRME

Hizmetin Gergeklestirilmesinin Planlamasi

Miisteriler Ile iliskili Prosesler

Hizmete Bagl Sartlarin Belirlenmesi

Hizmete Bagli Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Miisteri ile iletisim

Tasarim ve Gelistirme

Satin Alma

Satin Alma Siireci

Satin Alma Bilgileri
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Hizmetin Yerine Getirilmesi
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Hizmetin Denetlenmesi
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Tanimlama ve Izlenebilirlik

Miisteriye Ait Degerler

Hizmetin Korunmasi

Izleme ve Olgme Cihazlarinin Kontrolii

OLCME, IZLEME VE IYILESTIRME

Genel

Izleme ve Ol¢me

Miisteri Memnuniyeti

I¢ Tetkik

Proseslerin izlenmesi ve Olgiilmesi

Hizmetin Ol¢iimii ve izlenmesi

Uygun Olmayan Hizmetin Denetimi

Verilerin Analizi

Iyilestirme

Siirekli Tyilestirme
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0. KURUM TANITIMI VE TARIHCESI

Kurumun Adi : Saglik Bilimleri Enstitiisii

Bagli Oldugu Kurulus : Dokuz Eyliil Universitesi Rektorliigii

Kurulus Tarihi : 02.06.1982

Faaliyet Alam : Saglik Bilimlerinde Lisansiistii Egitim Hizmeti

Iletisim Adresi : DEU Saglik Bilimleri Enstitiisii, 35340 Inciralt:1 /
[ZMIR

Telefon No :0.232.4122600-0.232.4122601

Faks No : 0232 2776584

E-Mail Adresi - saglikbil@deu.edu.tr

Web Site Adresi - http://web.deu.edu.tr/saglikbil

http://www.deu.edu.tr/saglikbil

Dokuz Eyliil Universitesi (DEU) Saglik Bilimleri Enstitiisii (SBE) Tip ve diger Saglk
Bilimleri ile ilgili lisansiistii egitim yapmak amaci ile Dokuz Eyliil Universitesi'ne bagh
olarak 02.06.1982 tarih ve 41 sayili “Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Teskilat1 hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname’nin” 18/h maddesi geregince kurulmustur. Lisansiisti Ogretim
Yonetmeligi’nin 06.10.1982 giin ve 17830 sayili Resmi Gazetede yaymlanmasindan sonra,
daha o6nce Tip Fakiiltesinde g¢aligmalarini siirdiiren dort lisansiistii dgrencinin intibaklari
yapilarak baslatilan egitim ve Ogretim faaliyetleri bugiline dek giderek artan bir yogunlukla

surdirilmektedir.

SBE’nin en 6nemli amaglarindan birisi de bilim adam1 yetistirmektir. SBE kuruldugu
1982 tarihinden bu yana 744’1 yiiksek lisans, 289’u doktora olmak iizere toplam 1033 mezun
vermistir. Bu anlamda bir¢cok 6zel ve kamu kurum ve kurulusuna bilim uzmani ve bilim
doktoru kazandirmistir. SBE’ de 26 doktora ve 22 yiiksek lisans programinda 575 6grenci ile

egitim hizmetlerine devam etmektedir.
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1. KAPSAM

Kalite sisteminin olusturulmasinda ve Kalite El Kitabinin yazilmasinda SBE.’niin
uymak zorunlulugunda oldugu tiim ulusal ve uluslararast mevzuat gerekleri 6n plandadir.

Uyulmas1 gereken ilgili mevzuatin 6ncelikli olanlar1 asagida belirtilmistir:

e TC Devleti Anayasasi

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

e 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

e DEU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ve SBE Uygulama Esaslari

e 3473 Sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi

Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun

e 6111 Sayili Af Kanunu

SBE biinyesinde uygulanan TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi
Standardi’nin bazi1 maddeleri, Enstitii icersinde uygulama alani olmadig1 i¢in kapsam disinda

birakilmistir. Bu maddeler asagida siralanmistir:
e 7.3  Tasarim ve Gelistirme

e 7.6 Izleme ve Olgiim Cihazlarinin Kontrolii

Bu maddelerin hari¢ tutulmasi ile ilgili agiklama adi gegen basliklar altinda verilmistir.

SBE Kalite Yonetim Sistemi kapsamina Lisansiistii Egitim Hizmetleri dahil edilmis,

Enstitiiye bagli Anabilim Dallar1 kapsam disinda birakilmigtir.
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1.1. GENEL

SBE Kalite El Kitabi, Kalite Sistemimizde meydana gelen iyilestirme ve gelistirme
faaliyetlerine paralel olarak Kalite Yonetim Temsilcimiz tarafindan gozden gecirilmekte,

Enstitii Miidiiri’niin onay1 ile revize edilerek yayimlanmaktadir.

1.2. UYGULAMA

Egitim hizmeti sunulmasi asamasinda prosesler miisteri memnuniyeti ve yurirliikteki
mevzuat sartlari dogrultusunda tanimlanir ve siirekli iyilestirme caligmalar1 goéz Oniine

almarak islerlikleri DEU SBE' de gergeklestirilir.
2. ATIF YAPILAN STANDARTLAR

SBE Kalite El Kitabi’nda tarih belirtilerek ya da belirtilmeksizin ISO 9001:2008

Kalite Yonetim Sistemleri Standardi kullanilmaktadir.
3. TERIMLER VE TANIMLAMALAR

Bu Kalite El Kitabi’nda kullanilan terim, tanim ve kisaltmalar, ISO 9001:2008 Kalite

Yonetim Sistemi Standardinda belirtilenler ile uyumludur. Bu amagla kullanilan bazi terimler
asagida belirtilmistir;
e DEU: Dokuz Eyliil Universitesi

e SBE: Saglik Bilimleri Enstitiisii

o KYS: Kalite Yonetim Sistemi

e KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi

e YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi
o KGG: Kalite Gelistirme Grubu

o KGK: Kalite Gelistirme Koordinatorii

e KGS: Kalite Gelistirme Sekreteri
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KALITE YONETIM SISTEMI
4.1. Genel Gereklilikler

SBE’ de ISO 9001:2008 sartlarina uygun olarak Kalite Yonetim Sistemi (KYS)
olusturulmus ve sistem yazili hale getirilmistir. KYS Enstitii genelinde uygulanmakta,
stirekliligi saglanmaktadir. Bu amagla SBE’de KYS igin gerekli olan prosesler, bu proseslerin
sirast ve birbirleriyle etkilesim iligkileri tanimlanmistir. Bu proseslerin isleyisinin ve
denetiminin saglanmasi ic¢in gerekli Olclitler ve yontemleri, s6z konusu prosesler igin
hazirlanan prosediirlerle belirlenmistir. Proseslerin isleyisini ve kontroliinii siirdiirmek i¢in
gerekli olan kaynaklar ve bilgiler saglanmakta, siirecler izlenip Ol¢iilmektedir. Siireclerin
planlanan sonuglara ulasmasi ve siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli tiim etkinlikler

gerceklestirilmekte ve SBE tarafindan ISO 9001:2008 Standardi kosullarina uygun olarak

yonetilmektedir.
4.2. Dokiimantasyon Sartlari
4.2.1. Genel Kosullar

SBE, biinyesinde TS EN ISO 9001:2008 “Kalite Y6netim Sistemi Standardi”na uygun
bir Kalite Yonetim Sistemi olusturur; dokiimantasyonu hazirlar ve yonetir; siirekli
tyilestirmenin devamlilifini saglar ve SBE icerisinde yapilan islerle ilgili tiim kalite

dokiimanlarini hazirlayarak bunlari tanimlar.

Enstitii icerisinde Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyon yapist li¢ diizeyde tanimlanmaistir:
1. Diizey: Kalite El Kitab1
2. Diizey: a) Kalite Planlar1, Prosesler, Prosediirler, ilgili Mevzuat
b) Is Talimatlar1
¢) Diger Destekleyici Dokiimanlar (Gorev Tanimlar1 ve Standart Formlar)

3. Diizey: Kayitlar (Egitim)
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SBE’ de yiiriitillen tiim proseslerde yetkili kisi ve sorumlu kisi belirlenir. Kalite
Yonetim Sistemi dahilindeki prosesler;

e Yonetim faaliyetleri,
e Hizmet gerceklestirilmesi

e Olciimler
Olarak {i¢ grupta tanimlanmustir.

Proseslerin calistirilmast  ve izlenmesi ile ilgili sartlar Dokiiman Kontroli
Prosediirii’'nde yer alir. Proseslerin izlenmesi ve Olgiilmesinde Hizmetin Kalite Denetimi
Prosediirii kullanilir. Tiim birimlerin kalite hedefleri yillik olarak belirlenir. Tiim prosesler

SBE tarafindan, bu standartta belirtilen kosullar dahilinde yonetilir.

4.2.2. Kalite El Kitab

DEU SBE Kalite El Kitab1 (KEK), kurum ve kalite sistemi ile ilgili temel bilgileri
sunmak ve siirekliligi saglamak amaciyla olusturulmustur ve asagidaki komponentleri

icermektedir;

e TS EN ISO 9001:2008 Standardi’nda belirtilen ancak DEU SBE’nin yapisina
uygun olmayan maddelerin sistemden c¢ikartilmasi ve gerekli yerlerde bunlarin
acgiklanmasi,

e KYS i¢in olusturulan yazili hale getirilmis Prosediir ve bunlara atiflari,

e KYS siiregleri arasindaki iligkilerin tanimlar .

4.2.3. Dokiimanlarin Kontrolii

DEU SBE KYS belgelerin hazirlanmasi igin;

e Belgelerin yaymlamasindan dnce yeterliligini onaylamak,
e Gerektiginde belgeleri gozden gegirmek, glincellestirmek ve yeniden onaylamak,

e Belgelerdeki degisikliklerin ve giincelleme durumlarinin belirlenmesini saglamak,
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e Uygulanabilir  belgelerin  1ilgili  stlirimlerinin ~ kullanim  noktalarindaki
bulunabilirligini saglamak,

e Belgelerin okunakli ve kolaylikla taninabilir olmasini saglamak,

e Dis kaynakli belgelerin tanimlanmasini ve dagitiminin denetimini saglamak,

e Yirlrliikten kalkan belgelerin uygunsuz kullanilisin1 engellemek ve herhangi bir

nedenden otlirii alikonuluyorsa uygun tanimlamalar1 yapmak
amactyla gereken denetimleri tanimlayan Dokiiman Kontrolii Prosediirii olusturulmustur.

Tiim birimlerin belgelerinin denetimi, Dokiiman Kontrolii Prosediiriine gore yapilir.

KYS dokiimani yedekleri Yedekleme Islemleri Talimatina gore giincellenerek saklanur.

SBE’ de, Kalite Yonetim Sistemi'nin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak
amaciyla hazirlanan dokiimanlarinin yaymlanmasi, gozden gecirilmesi, revize edilmesi,
dagitilmas: ve giincel tutulmasi, giivence altina alinmis ve hazirlanan dokiimanlarin dogru
yerlere gitmesi ve teslim alinmasi saglanmistir. Dokiimanlarin etkin olarak kullanilmasi
amaciyla gecersiz dokiimanlar kullanim alanlarindan, yenilerinin yayinlanmasi ile birlikte
toplanmaktadir. Dokiimanlarin yonetilmesi ile ilgili bu uygulamalar Dokiiman Kontrolii

Prosediirii’nde tanimlanmuistir.

SBE Kalite Sistemi igindeki tiim dokiimanlar ve veriler yayinlanmadan 6nce yeterlilik
acisindan yetkili personel tarafindan gozden gegirilir, incelenir ve onaylanarak yliriirliige
girer. Bu inceleme, TS EN ISO 9001:2008’in kaynak gosterilen boliimlerin kosullarim
karsilamasini, politika ve hedeflere uygunlugunu, uygulayacak personelde bulunmasi gereken

nitelikleri de kapsayarak uygulanabilirlik agisindan yapilmaktadir.

Dokiiman Kontrolii Prosediirii geregince, gegersizligine karar verilerek ve yiiriirliikten
kaldirilan dokiimanlarin kopyalar1 bulunduklar1 tiim alanlardan toplanir ve kullanilmasini

Onleyici tedbirler alinir.

Dokiimanlardaki degisiklikler, orijinal metni inceleyen ve kabul eden ayni kisi ve/veya
kisiler tarafindan incelenerek onaylanir. Dokiiman ile ilgili degisiklikler dokiiman iizerinde

belirtilir.

Tiim birimlerin KYS ile ilgili dokiimanlar1 imza karsiliginda birimlerde kullanilmak

tizere ilgili birimin sefine teslim edilir. Teslim edilen KYS dokiimanlar1 {izerinden
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izlenebilirlik saglanir. Dokiimanlarin yedekleri revizyon olduk¢a Yedekleme Talimati’na gore

giincellenerek saklanir.

SBE’niin uygulamakla yiikiimlii oldugu hukuki mevzuat, oncelikle Dokuz Eyliil
Universitesi Rektorliigii’niin bilgilendirmesi ile takip edilir. Ayrica ihtiya¢ durumunda T.C.
Resmi Gazete’nin Internet sitesi olan http://rega.basbakanlik.gov.tr’den takip edilir. Resmi
Gazete’de konu ile ilgili yasa ve yonetmelik, tiiziik ve genelge gibi mevzuat, Enstitii Sekreteri
ve Enstitli Miidiirii tarafindan degerlendirilir.

4.2.4. Kayitlarin Kontrolii

SBE kayitlarinda, kalite sisteminin prosediirlere uygun olarak gergeklestirilmesini,
etkin olarak isleyisini ve hedeflenen kalite seviyesine ulasildigini géstermek ve denetleme
stireglerini kisaltmak i¢in; tanimlanmasi, toplanmasi, dosyalanmasi, saklanmasi, saklama
stireleri, elden ¢ikarilmasi, hangi kistaslara gore kontrollerin gerceklestirilecegi aciklanir.

Kayitlarin SBE’ deki uygulama alani tiim ilgili birimlerdir.

SBE kalite sistem prosediirleri, talimat, i¢ denetim, girdi, 6grenci ile ilgili her tiirli
istatistiksel wveri, diizeltici ve Onleyici faaliyet kayitlari, satin alma birimi taseron
degerlendirmeleri, miisteri sikayetleri ve miisteri memnuniyetini saptamak i¢in uygulanan

anketlerin kayitlar1 kontrollii olarak toplanir ve arsivlenerek saklanir.

Sistem ile ilgili kayitlarin kolaylikla tanimlanabilir, saklanabilir, erisilebilir olmasini
giivence altina almak i¢in Oncelikle bu kayitlar1 tutacak personelin is basinda gerekli
egitimleri almis olmasi saglanir. Elektronik veri ve dokiimanlar Yedekleme islemleri

Talimati’na uygun olarak, Bilgi Islem Birimi tarafindan yedeklenerek giivenligi saglanr.

Kayitlarin kontrolii ile ilgili tiim islemlerin yapilis sekilleri, sorumlular ile birlikte

Kayitlarin Denetimi Prosediirii’nde tanimlanmustir.
5. YONETIMIN SORUMLULUGU

SBE {ist yonetimi TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi,
gelistirilmesi ve etkinliginin stirekli iyilestirilmesini, yeterliligini ve etkinliginin devaminin

saglanmasi i¢in gerekli organizasyon sistemini tanimlar.
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Y onetimin sorumlulugunun kapsadig faaliyetler yasal sartlar, egitim-mevzuat sartlari,
hizmet kullanicilar1 olan i¢ ve dis miisterilerin haklar, kalite politikasi, kalite hedefleri,
yonetimin gdzden gegirmesi, KYS’nin devamlilig1 ve iyilestirilmesi olarak belirlenmistir.

5.1. Yonetimin Taahhiidii

SBE yonetimi, siirekli gelismenin geregi olarak hedef bazli ve katilimci bir y&netim
ilkesini benimsemistir. Bu yOnetim anlayisi i¢inde Enstitii ¢alisanlar, i¢ ve dig miisterileri ve
cevresi ile ilgili faktorlerin sentezi yapilarak olusturulmustur. SBE yonetimi kalite
politikasinda belirlenen degerleri her durumda yasatacagini taahhiit etmis ve bu politikasini

tiim calisanlar1 ve miisterileri ile paylasmak {izere yayinlamistir.

Kalite Politikasi’n1 yasatilabilmesi amaciyla SBE yonetimince Kalite Hedefleri
belirlenmistir. Bu hedefler kaliteli egitim ve 6gretim hizmeti anlayisina temel olusturmasi igin
ozellikle ¢alisanlarin beceri ve niteliklerini gelistirmek, miisteri sikayetlerini sona erdirmek,
cevre ile uyum i¢inde ¢alismak ve olusturulan kalite sistemini siirekli iyilestirmek {izerine
saptanmigtir. SBE yoOnetimi belirlemis oldugu hedeflerin gergeklestirilebilmesi amaciyla
gerekli kaynaklar1 da ayirmis ve bu c¢alismalar igin tahsis etmistir. Bu kaynaklarin
belirlenmesi ve saglanmasi ile ilgili ayrinti, Kalite El Kitabi’nin “6. Kaynak Yonetimi”

boliimiiniin ilgili kistmlarinda verilmistir.

Kalite politikasi ile birlikte Organizasyon Semasi’ni da belirleyerek yayinlanmustir.
Organizasyon semasinda yer alan tiim kadrolar i¢in nitelikleri uygun personeller secilerek
atamalar1 gorev tanimlar1 ile beraber yapilmistir. Bu niteliklerin belirlenmesi ve yapilan

secimlerin yontemi Insan Kaynaklari Prosediirii’nde agiklanmustir.
5.2. Miisteri Odakhhk

SBE’nde “Miisteri” Kavrami, Toplam Kalite Yonetimi ve TS EN 1SO 9001:2008 KYS

terminolojisine uygun olarak asagidaki sekilde tanimlanmistir;
e Enstitiiden Doktora ve Yiiksek Lisans Egitimi Alan Kisiler
e Enstitiide Doktora ve Yiiksek Lisans Programlarinda Ders Veren Ogretim Uyeleri

e Enstitliniin tim akademik ve idari personeli

SBE iist yonetimi, i¢ ve dig miisteri tatmininin arttirilmasi amacina yonelik olarak

misteri sartlarin1 belirler ve yerine getirilmesini saglar. Bu sartlarin belirlenmesinde i¢ ve
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dis miisteriler / hizmet kullanicilar1 olan 6grenci, 6gretim iiyesi ve enstitii ¢alisanlariin
sikayetleri ve/veya olumlu veya olumsuz geri bildirimlerini siirekli goz 6niinde bulundurur.
Hizmet kullanicilarinin ihtiyaglari ve sartlar1 dikkate alinarak hizmette yeni diizenlemeler ve
stirekli 1yilestirmeler yapilir. Bu sekilde KYS’ ni olumlu etkileyecek bazi ip uglarina sayisal
yontemler kullanilmak suretiyle ulasilir ve iyilestirme faaliyetleri i¢in kaynak tespiti yapilir.
Miisteri sartlarinin belirlenmesinde kullanilan yontemler ve bu faaliyetlerin sorumlulari
Hizmetin Kalite Denetimi Prosediirii'nde belirtilmistir. Sartlarin yerine getirilmesinde
kullanilacak kaynaklarin belirlenmesi ve saglanmasi ise bu Kalite El Kitabi’nin “6. Kaynak
Yonetimi” boliimiinde a¢iklanmustir.

5.3. Kalite Politikasi

SBE iist yonetimi siirekli gelisme felsefesi dogrultusunda KYS’ni baz alarak
belirledigi kalite hedeflerini gergeklestirmek i¢in; tiim calisanlar tarafindan kolayca anlasilan
ve benimsenen, kurumun amacina uygun ve uygulanan KYS’nin etkinliginin stirekli
iyilestirilmesinin taahhiidiinii igeren bir Kalite Politikas1 hazirlar ve ¢alisanlarca en iyi sekilde
bilinmesini saglayarak uygulanmasini gergeklestirir. SBE Kalite Politikas1 asagidaki gibi

belirlenmistir;

“Stirekli gelisme felsefesi dogrultusunda 6grenci, 6gretim iiyesi ve c¢alisanlarimizin
hosnutlugunu en st diizeye ¢ikarmak, sorgulayici, arastirici, yaratici, bulusgu, bilimsel etige
saygili bilim insanlan yetistirmek {izere ¢agin gereklerine uygun {istiin egitim ve dgretim
hizmeti saglayarak alaninda lider kurum olmaktir.”

5.4. Planlama

5.4.1. Kalite Hedefleri

SBE iist yonetimi, birimlerin belirledigi yillik kalite hedeflerini degerlendirir. Kalite
hedeflerinin degerlendirilmesinde boliimlerin ge¢mis yillardaki hedefler ile karsilastirma
yontemi 6nemli yer tutar. Buna gore hedeflerin ulasilabilecek en iist noktada olmasi saglanir.
Hedeflerin gercgeklestirilmesi igin gerekli faaliyetlerin uygulanabilmesini, ihtiya¢ duyulan
kaynaklari, faaliyetlerin 1izleme kriterlerini, belirlenen gerceklesme siireleri ve
ulagilabilirligini g6z Oniine alarak sonuglar incelenir ve gerekli dokiimanlar kayit altina alinir.
SBE’nin uzun vadeli amaglarin1 gergeklestirmesi i¢in bazi amaglar1 belirlemekte, s6z konusu
amaclara ulasmak icin de bazi hedefler belirlemektedir. Hedeflerin gerceklestirilmesi de

yapilan faaliyetlerle miimkiin olmaktadir.
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SBE’ niin yillik Kalite hedefleri KF.KYS.31 “DEU SBE Kalite Hedefleri Formunda

Belirtilmistir. S6z konusu dokiiman kalite hedefleri degistik¢e revize edilmektedir.

SBE 2013-2014 6gretim yili kalite hedefleri;

e 2013-2014 Ogretim yilinda 3 adet yeni Lisansiistii Egitim Programi agmak,

e Saglik ve egitim alaninda akademisyen ve dgrencilerimizin katilabilecegi yilda en az bir
sempozyum veya kurs diizenlemek,

e Yilda bir kez Enstitii Akademik ve idari personel ile 6grencilerimizin katildig1 sosyal bir
etkinlik diizenlemek,

e Yurtici ya da Yurtdisinda Saglik Bilimleri Enstitiileri ile ilgili en az bir toplantida
Enstitimiizi temsil etmek,

e Oprencilerimize Lisansiistii Egitimlerinin isleyisine rehberlik etmek iizere bir kitapgik

hazirlayarak dagitmak.
5.4.2. Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi

SBE Kkalite politikasi rehberliginde, kalite hedeflerine ulasabilmek i¢in tiim birimler
kalite planlarini olusturarak ve proseslerin performanslarini degerlendirerek gelisimi saglar.
Proses performanslarimin degerlendirilmesi i¢in kullanilan yontemler Hizmetin Kalite

Denetimi Prosediirii’nde agiklanmuistir.

Kalite politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi sartlarnin yerine getirilmesi icin
gorevlendirilen tim birimlerin faaliyetlerindeki kritik noktalar dahil, kalite sisteminde yer
alan prosesler, sabit donanim ve kaynaklar, hizmet sekli, hizmet sunumu birbirleri ile uyumlu

bir sekilde gerceklestirilir.
5.5. Sorumluluk, Yetki ve fletisim
5.5.1. Sorumluluk ve Yetki

SBE icindeki tiim calisanlarin gorevleri, yetkileri ve birinci dereceden sorumlu
olduklar1 kisiler gorev tamimlarinda ayrintili olarak dokiimante edilmistir. Diger taraftan
orgiitteki yatay ve dikey iliskiler Organizasyon Semasi’nda belirtilmistir. Bdylece hizmette

uygunsuzlugun meydana gelmesini 6nlemek, olas1 sorunlar1 belirlemek ve onlemleri almak,

uygun kalite kayitlarin1 tutmak amaciyla gerekli organizasyon iliskileri tanimlanmis, miisteri
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ile kurulan ilk iliskiden hizmetin miisteriye ulasmasina kadar olan siiregte tiim fonksiyonlarin

kontrollii olmast saglanmistir.
5.5.2. Yonetim Temsilcisi

TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemleri Egitimini ulusal ve/ veya taninmis
akredite bir kurumdan almis olmas1 gereken temsilci, SBE Yonetimi karar1 ile TS EN ISO
9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi’nin kurulmasi, isletilmesi, gelistirilmesi ve sistemin
performansi konusunda yonetime rapor hazirlanmasi ile ilgili tiim faaliyetlerden sorumlu

olarak atanmustir.
5.5.3. I¢ lletisim

SBE’de kalite yonetim sisteminin etkinligini saglamak amaciyla enstitii personeli
arasinda yazili ve sozlii olarak i¢ iletisimler gerceklestirilir. I¢ iletisimde kullanilan en dnemli
yontemlerden biri bilgisayar ag1 iizerinden gerceklestirilen iletisimdir. Bu sistemde, tiim
personelin sahip oldugu elektronik posta adreslerine gonderilen elektronik postalarla kurum
ici iletisim saglanmaktadir. Buna bagli olarak elektronik iletisime dahil olmas1 gereken tiim
personelin bilgisayar donanimi ve gerekli yazilim ihtiyaglar1 {ist yOnetim tarafindan
belirlenmis ve saglanmigtir. Kalite Gelistirme Grubu toplant1 ¢agrisi, giindemi ve alinan
sonuclar, i¢ denetimler gibi tiim Onemli duyurular ilgili personele elektronik posta ile

yapilmaktadir.

5.6. Yonetimin Gozden Gecirmesi

5.6.1. Genel

SBE iist yonetimi, Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligini ve yeterliligini saglamak
amaciyla sistemi belirli araliklarla gozden gecirir. Bu gozden gegirme, kalite politikast ve
kalite hedefleri ile birlikte Kalite Yonetim Sistemi’ndeki degisiklik ihtiyaglarimi ve gelisim
icin firsatlar1 da kapsar. Yonetimin gézden gecirme toplantilarma ¢agri Kalite Yonetim
Temsilcisi tarafindan yapilir. Bu ¢agrinin yapilmasinda “I¢ Iletisim” béliimiinde agiklanan

elektronik ortamda iletisimden yararlanilir.
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5.6.2. Gozden Ge¢irme Girdisi

SBE Yonetim Temsilcisi yilda en az iki kez Kalite Sistemi'nin uygulanmasini ve

etkinligini degerlendirmek igin iiyeleri toplantiya davet eder.
Toplant1 giindeminde asagida belirtilen maddeler esas alinir:
o Kalite Hedefleri
e Kurulus I¢i Kalite Denetimi Sonuglari
e Miisteri geribildirimleri.
e Onleyici ve diizeltici faaliyetler.
e Bir dnceki yonetimin gézden gecirmesinden devam eden takip faaliyetleri.
e Kalite Yonetim Sistemi'ni etkileyebilecek degisiklikler.
e lyilestirme 6nerileri.
Plan dis1 gergeklestirilen Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantilart  Yonetim
Temsilcisi tarafindan Enstitii Miidiirii onayima sunulur. Onay sonucu ilgili birimlerin plan dis1

toplantiya katilimiyla toplant1 gergeklesir; alinan kararlar toplanti tutanagina kaydedilerek

ilgili birimlere dagitilir.
5.6.3. Yonetimin Gozden Gecirme Ciktisi

Proseslerin etkinligi, miisteri sartlari ile ilgili hizmetin iyilestirilmesi 6nerileri, kaynak
ithtiyaglarinin saptanmasi ve degerlendirilmesi SBE’de Kalite Yonetim Sisteminin Y 6netimin
Gozden Gegirmesinin ¢iktisidir. Saptanan aksakliklara c¢oziimler veya yeni Onerileri
gelistirmek icin Yonetim Temsilcisi baskanliginda Diizeltici Faaliyetler ve/veya Onleyici
Faaliyetler Prosediirleri uygulanir. Karar ve faaliyetler toplanti tutanagma kayit edilerek

toplanti grubundaki tiyelere dagitilir.
6. KAYNAK YONETIiMi
6.1. Kaynaklarin Saglanmasi

SBE’de Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli

tyilestirilmesi, miisteri ihtiya¢c ve beklentilerinin karsilanmasi amaciyla gerekli kaynaklarin
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belirlenerek saglanmasi gergeklestirilir. Kaynaklarin belirlenmesinde Yonetimin Gozden
Gecirmesi ve Kalite Gelistirme Grubu toplantilarinda alinan kararlar, c¢alisanlardan gelen
talepler ve miisterilerden gelen onerilerin degerlendirilmesi sonucu ortaya ¢ikan gereklilikler
degerlendirilir. Kaynaklarin saglanmasi iist yonetimin yetki ve sorumlulugunda olmasina

karsin, bu kaynaklarin dogru tespiti ve etkin kullanimi1 her boliimiin sorumlulugundadir.
6.2. Insan Kaynaklar

6.2.1. Genel

SBE’de 2547 ve 657 sayili kanunlar cercevesinde personel istihdam edilmektedir.
Calisanlarin uygun 6gretim, egitim, beceri ve deneyim agisindan yeterli diizeye getirilmesi ve
yasam kalitelerinin artirilmasi amactyla, her tiirlii etkinlik gerceklestirilmektedir. Bu amagla
hazirlanan Insan Kaynaklari Prosediirii’ne uygun olarak calisanlarin bilgilendirilmeleri

saglanmaktadir.

SBE’de insan kaynaklar1 kavrami, sunulan hizmeti gergeklestiren ve kalitesini
etkileyen tiim personeli tanimlar. Insan Kaynaklar1 birimi; personelin atama, goreve baslama,
egitimi, terfi ve asalet islemleri, saglik ve tedavi islemleri, yurti¢i — yurtdis1 gorevlendirmeleri
ile ders gorevlendirmeleri ve kurul islemlerini yiiriitiir. Bu birimin gergeklestirdigi tiim

faaliyetler insan Kaynaklar1 Prosediirii’nde belirtildigi sekilde gerceklestirilir.
6.2.2. Yeterlilik, Farkinda Olma ve Egitim

Personelin caligma verimini arttirmak amaciyla yil i¢cinde kurum ic¢i ve kurum disi
egitimlere katilimi saglanir. Bu egitimlerin kayitlar: y1l boyunca Egitim Sorumlusu tarafindan
saklanir. Planlanan egitimler disinda, acilen ortaya ¢ikan ihtiyaglar, gelen talepler ve bir
sonraki donemden Once gercgeklestirilmesi gereken egitimler plansiz egitim kapsaminda ele
aliir. Her personelin aldig1 egitimler, Egitim Sorumlusu tarafindan kayit altina alinir.

e Yeterlilik;

e Bilin¢lendirme (Farkinda Olma); personelin yaptig1 isin dnemini kavramasi ve kalite
hedeflerine ulasma konusundaki katkilar1 ile 1ilgili olarak biling diizeylerinin
yiikseltilmesi olarak gerceklestirilir.

e Egitim: kalite hedeflerine ulasabilmek icin personelin egitimi ve yeterliligi test

edilerek eksiklikler zaman igerisinde gerekli egitimlerle giderilir. Yeni baglayan
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personele Enstitii’ye oryantasyon programi uygulanir. Eksik bilgi ve becerileri varsa

tamamlanir.
6.3. Alt Yap

SBE iist yonetimi kalite politikasi ve hedeflerini gerceklestirmek, belirlenmis
kosullarin saglanmasini giivence altina almak igin, hizmetini gergeklestirecegi altyapiyi
(Birim arag¢ ve geregleri, bilgisayar donanimi ve agi) tanimlamistir. Altyapiyr olusturan temel
birimler ve komponentler sunlardir:

e Ogrenci Isleri Birimi

e Idari ve Mali isler Birimi

e Insan Kaynaklar1 Birimi

e Bilgi Islem Birimi

o Kalite Gelistirme Koordinatorligii

e Ozel Kalem ve Halkla Iliskiler Birimi

¢ Kiitiiphane

e Miiltifonksiyonel Toplant1 ve Egitim salonu

e Derslikler

e Akademik Birimler

Yukaridaki bagliklarda simniflandirilmig olan, bu birim ve/veya komponentlerin,
gelistirilen uygun yonetim teknikleri ile korunmasi ve gelistirilmesi saglanmistir. Miisteri
memnuniyetine yonelik olarak bina ve donanimlar siirekli gozden gecirilerek, gerektiginde
tyilestirmeler gergeklestirilmektedir. Bina igerisinde yer alan her tiirlii alt yapr unsurlari,
kaliteli hizmetin saglanabilmesi ve izlenebilmesi icin ilgili prosediirler dogrultusunda

yiiriitilmektedir. Bu amacla Altyap1 Prosediirii kullanilmaktadir.

SBE’ de yiiriitiillen hizmetlere yonelik otomasyon sistemi yardimiyla verilerin
toplanmasi, degerlendirilmesi, gerektiginde ortaya cikan arizalarin saptanmasi, giderilmesi
veya giderilmesi igin girisimde bulunulmasi, Bilgi islem Birimi tarafindan saglanmaktadir. Bu

amagla Bilgi Islem Prosediirii’nden yararlanilir.
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Alt yapmin yonetimiyle ilgili prosesler, miisteri istekleri, yasalar veya gozden gecirme
sonucunda ortaya cikabilecek gereksinimlerin kargilanmasina olanak vermekte, alt yap1 ile

ilgili yasal mevzuatin gereklerinin tam olarak yerine getirilmesini giivence altina almaktadir.

SBE, altyapisim1 kalite politikasina yakisir bir sekilde iyilestirmek iizere bazi
calismalar gerceklestirmistir. DEU Tip Fakiiltesi Dekanlik yeni binasi zemin kati, DEU
Rektorliigiince Saglik Bilimleri Enstitiisii’'ne ayrilmistir. S6z konusu yeni yerlesim planina
gore, calisanlarin gereksinim ve beklentileri géz Oniine alinarak Enstitii yonetimi tarafindan

tasinma gerceklestirilmistir.
6.4. Cahsma Ortamm

SBE, yasalar (657 ve 2547 Sayili Kanunlar) ile kurulus politika ve hedeflerini dikkate
alarak kurulusun performansini arttirmak, calisanlara giivenli ve rahat bir ¢alisma ortami
saglamak icin, gerekli kosullar1 tanimlamistir. Bu ortamdaki kosullar ¢esitli sekillerde gézden
gecirilmekte ve iyilestirilmektedir. Bu faaliyetlerin yiiriitiiliis sekli ve sorumlulart Altyapi

Prosediirii’nde belirtilmistir.

7. HIZMET GERCEKLESTIRME

DEU SBE’ de hizmetin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan siirecler planlanmustir.

Gergeklestirilen s6z konusu siire¢ler asagida siralanmustir;

e Hizmet i¢in kalite hedef ve sartlari,

e Hizmet siiregleri, hizmet i¢in gerekli belge ve kayitlarin olusturulmasi ile hizmete
0zgl kaynaklari,

e Hizmete 6zgii istenilen dogrulama, gecerlilik, izleme, inceleme ve test islemleri ile
hizmet kabul 6l¢iitlerini,

e Gergeklestirme stiregleri ve hizmet sartlarini karsiladigina dair kanitlari
saglayan gerekli kayitlar1 igeren Kalite Planlar1 hazirlanmaktadir.

SBE, egitim hizmeti talep eden kisilere, bu hizmeti garanti altina alacak destek
hizmetlerine uygulanacak Kalite Yonetim Sistemi’nin gerekleri dogrultusunda hizmet verir.
SBE ayrica, diger proseslerin sartlar1 ile tutarli olacak bigimde hizmete yonelik gerekli

islemleri planlar, hizmet kalitesini etkin olarak siirdiiriir ve gelistirilmesini saglar. SBE’ nin
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kalite politikasina uygun, hizmete O6zgii kaynaklarin belirlenmesi, dogrulanmasi, ihtiyag
bildirilen malzemenin satin alinmasi ve ilgili yerlere zamaninda teslimine kadar gecen tiim
islemler uygulama alanidir. Bu igslemlerin gergeklestirilme sekilleri Kalite El Kitabi’nin ilgili

basliklar altinda verilmistir.
7.1. Hizmet Gerceklestirme Planlamasi

SBE iist yonetimi tarafindan, kalite ile dogrudan iliskili olan tiim hizmet proseslerinin
belirlenmesi, planlanmasi ve ylritilmesi ic¢in gerekli olan donanimin, hizmetin
gerceklestirildigi calisma ortaminda, kullanim sartlarina uygun olarak kullanimi, bakimi,
hizmet ile iliskili 6zelliklerin izlenmesi, hizmet kontrollerinin yapilmasi ile ilgili prosediirlerin
belirlenmesi, planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve ilgili kayitlarin uygun bir sekilde
saklanmasi saglanir. Bu isler Kalite Planlari’nda belirtilir. Her birimin sorumlusu kendi

biriminin sunacagi hizmetin kalitesinden sorumludur.

Ayrica hizmet kalitesinin saglanmasi ve yiikseltilmesine yonelik olarak sisteme uygun
olmayan girdilerin (personel, 6grenciler, programlar, 6gretim elemanlari, demirbaslar ve arag-

gerecler) muayene ve deneyleri de hizmet gerceklestirme planlamasi dahilinde ele alinir.

7.2.  Miisteri ile Iliskili Prosesler

7.2.1. Hizmete Bagh Sartlarin Belirlenmesi

SBE’nin statiisii geregi tabi oldugu yasalar, anlagmalar ve mevzuat dogrultusunda,
Dokuz Eyliil Universitesi Rektorliigii niin ilgili birimleri, Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii
Kurulu tarafindan uygulama esaslar1 olusturularak, Enstitii akademik ve idari personeli
tarafindan uygulanir. Bu sartlar ¢er¢evesinde hizmet sunulur. Bahsi gecen konular ile iliskili

evrak ve ilgili faaliyetler Gelen - Giden Evrak ve Yazi Islemleri Talimati’nda belirtilmistir.
7.2.2. Hizmet Sartlarinin Gézden Gegirilmesi

SBE’nin sundugu egitim hizmetlerinin koordinasyonu, hizmeti talep edenlerin mevcut
durumu ve sartlarimi iceren yazili teklifler géz Oniline alinarak anlagma yapildiktan sonra
gerceklestirilir. SBE’ de miisterilerin kullanimina sunulan tiim hizmetler ile ilgili kosullar

gbzden gegirilmekte ve gerekli diizenlemeler siirekli yapilmaktadir. Bu gozden gecirmeler:
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e Donemsel olarak Ogrenciler, Ogretim Uyeleri ve idari Personel ile yapilan goriis

alisverisleri,

e  Yukarida siralanan hizmet kullanicilarindan alinan yazili ve sozlii geri bildirimleri,

e Hizmetin sunumundan 6nce veya hizmetin sunumu esnasinda kosullarda olusabilecek
degisiklikleri kapsamaktadir. Bu degisiklikler daha sonra degerlendirilir, karara baglanir ve

uygun goriilenler gerceklestirilir.
7.2.3. Miisteri ile Tletisim

SBE’nin hizmet sunum oOzellikleri degistiginde misterilerin bilgilendirilebilmesi
ve/veya misteri sikayetlerinin incelenmesi sonucu diizeltici ve onleyici faaliyetler list yonetim
tarafindan 1lgili tarafa yazili veya sozlii olarak yapilmaktadir. Miisteriler Enstiti Web
sayfasinda da online geribildirim yapma sansi1 bulunmaktadir. Miisteriler, yapilan diizeltici ve
Onleyici faaliyetler ile ilgili sonuglar1 aldiklar1 hizmetin kalitesindeki degisimden

algilayabilmektedirler.

Yapilan diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin genel hizmet konularin1 kapsadig
durumlarda, bu faaliyetlerin sonuglari duyuru panolart yardimiyla da ilan edilebilir. Bireysel
konularla ilgili sikdyetlerde, miisteriye bireysel geri bildirim yapilmaktadir. Tim bu
yontemlere ek olarak, Enstitii, gerekli gordiigiinde, tim Ogretim iiyesi, O6grenci ve idari

personelin davetli oldugu genel bir iletisim toplantis1 yapmaktadir.

SBE’nin en biiylik miisteri grubunu olusturan ogrencilerle Kalite Politikasi
dogrultusunda maksimum iletisim saglanir. Bu kapsamda lisansiistii programlarini yeni
kazanan ogrencilerle yariyil basinda Enstitii Midiirli, Enstitii Miidiir Yardimcilari, Enstitii
Sekreteri ve Ogrenci Isleri Birimi Sorumlusunun katildig1 tanigma ve bilgilendirme toplantist
yapilir. Ogrencilere kayit yenileme, smav gibi konularda elektronik posta ile ulasilir.
Enstitiiden kaydi silinen Ogrencilere ise yazili belge gonderilir. Elektronik islemlerin birer
c¢iktilar1 alinarak 6grencilerin dosyasina konur. Bir diger miisteri grubu olan 6gretim iiyelerine
de, yine elektronik posta ile, Enstitii ile ilgili genel duyurular, hizmeti ilgilendiren giincel

konular ile ek ders iicretlerinin hesaplarina aktarilmasi gibi konularda bilgi verilmektedir.

Ayrica i¢ miisterilere yonelik olarak da yapilan faaliyetler diizenlenen Kalite

Gelistirme Toplantilarinda anlatilmaktadir.
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7.3. Tasarim ve Gelistirme

SBE hizmet isletmesi oldugundan ve arastirma gelistirme faaliyetleri yapmadigindan,
bu faaliyetlerin SBE’nin hizmet sundugu Anabilim Dallar1 tarafindan gergeklestirildiginden

tasarim ile ilgili standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.
7.4. Satin Alma

SBE’nde satin alma faaliyetlerinin diizenli yapilmasi, hizmetin aksamamasi ve satin
alma islemlerinden dogacak kayiplarin Onlenmesinin saglanmasi amaciyla yapilan
diizenlemelerin tamami 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi

ve Kontrol Kanunu kapsamindadir.
7.4.1. Satin Alma Siireci

Her birim ihtiya¢ duydugu malzemeleri Malzeme Istek Formu ile Ayniyat
Saymanligina iletir. Ilgili Malzemeler depoda varsa karsilanir, yoksa Kamu Thale Kanunu
geregince Devlet Malzeme Ofisi veya Piyasadan Temin edilir. Teknik donanim gerektiren
malzeme alimlarinda (bilgisayar, faks, fotokopi makinesi vb.) teknik sartname, ilgili birim
sorumlusu tarafindan hazirlanir. Bu islemler, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 Sayih
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun ilgili maddelerine gore siirdiiriiliir ve alim

yapilir.
7.4.2. Satin Alma Bilgileri

SBE, talepler dogrultusunda, piyasadan alinacak malzemeler i¢in, iiriinii tanimlayan
belgeleri hazirlayarak, onayli tedarikgilere iletir. Siparis verilmeden dnce, satin alinacak {iriinii

tanimlayan bilgileri dogru hazirlamak, talepte bulunan ilgili birimin sorumlulugundadir.
7.4.3. Satin Ahnan Uriiniin Dogrulanmasi

SBE’nde tedarik¢i tarafindan getirilen {riiniin, satin alma sartlarm saglayip
saglamadiginin kontrolii ve dogrulanmas: yapilmaktadir. Satin alinan iiriinler, kurumumuzca
teslim alinma asamasinda 4734 Sayili Kanun’a gore dogrulanir. Ayniyat saymant ilgili tiriine
ait faturada belirtilen malzemeleri Mal Alimi1 Kabul Tutanag: ile teslim alir ve malzeme
talebinde bulunan ilgili birimdeki konu ile ilgili teknik bilgisi olan personele kontrol ettirilir

ve satin alma dogrulamasi sonlandirilir.
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7.5. Hizmetin Yerine Getirilmesi
7.5.1. Hizmetin Denetlenmesi

SBE’nde siire¢ haritasi, kalite planlari, gorev tamimlari, talimatlar, kalite kayitlari,
formlar gibi kaliteyi etkileyen tiim belgeler iist yonetim tarafindan hizmetin denetlenmesinde
kullanilir. Bu belgelerin ulasilabilirligi ve anlasilabilirligi ilgili  birim seflerinin

sorumlulugundadir.

7.5.2 Hizmet Siirecinin Gecerlik Kontrolii

SBE’de 2547 sayili YOK kanunu, DEU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi,
SBE uygulama esaslar1 ¢er¢evesinde sunulan hizmetlerin gegerlik kontrolii yapilmaktadir. Bu
kapsamda lisans iistii programlarin acilmasi (yiiksek lisans doktora), Ogrencilerin kabul
edilmesi ve kabul kriterleri, dgrencilik iglemleri ile ilgili siireclerin denetimi ve sinavlar,
yiiksek lisans ve doktora programlarindan mezun olma kriterleri, doktora yeterlik sinavlarinin
ilgili mevzuat geregince gerceklestirilmesi konularinda enstitlinlin yetkili kurullar1 (enstitii
yonetim kurulu, enstitii kurulu) ve yetkili yoneticiler tarafindan (rektdr, 6gretim iiyeleri,
enstitli miidiirii, enstitii miidiir yardimcilari, enstitii sekreteri) ilgili hizmet siirecinin gegerlik

kontrolii yapilmaktadir.

7.5.3 Tammlama ve izlenebilirlik

SBE’de hizmetin tanimi ve izlenilebilirligi kapsaminda 6grenci 2547 Sayili Kanunun
ilgili maddelerine gore lisansiistii programlara kabul edilir ve tanimlamr. Ogrencinin
izlenebilirligi verilen dgrenci numarasi ile saglanir. Bu siireg Ogrencilik Islemleri Prosediirii

dogrultusunda gergeklestirilir.
7.5.4. Miisteriye Ait Degerler

SBE biinyesinde siav evraki ve tez miisteriye ait degerlerdir. Bunlarin saglanmasi ve

saklanmas1 2547 ve 3473 Sayili kanunlar ¢ergevesinde yapilmaktadir.
7.5.5. Hizmetin Korunmasi

SBE’nde 6grencilik islemlerinin takip edildigi tiim dosyalarin ve tezlerin saklanmasi,
Tezlerin Arsivlenmesi Talimati ile Dokiiman Kontrolii Prosediirii kapsaminda, daha sonra

ortaya ¢ikabilecek yeni durumlara uyum saglamak amaciyla uygun kosullarda gergeklestirilir.
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7.6. izleme ve Ol¢gme Cihazlarimin Kontrolii

SBE’de izleme ve Olgme cihazlarimin kullanildigi bir proses bulunmadigindan s6z

konusu kontrol yapilmamaktadir.
8. OLCME, ANALIZ VE iYILESTIRME
8.1 Genel

Olgme, analiz ve iyilestirme faaliyetlerinin amaci, SBE’de hizmeti ve onu etkileyen
malzemelerin kalite sistemine uygunlugunun, girdi ve proses asamalarinda ortaya c¢ikan
uygunsuzluklarin her asamada uygun ¢6ziim yollariyla kontrol altinda tutulmasidir. Ayrica,
hizmet proseslerinin etkinligini koruyarak kalite sistemini siirekli iyilestirmenin nerelerde
yapilabilecegini degerlendirmek, uygun verileri belirlemek ve uygun metotlarla 6l¢me, analiz
ve iyilestirme proseslerini planlamak ve uygulanmasini saglamak da amaglar arasindadir. Bu
tiir faaliyetler, sistemdeki {irlinleri ve hizmetleri etkileyen tiim birimleri kapsar. Tiim kalite
sistemi igerisinde yer alan faaliyetlere uygulanan diizeltici ve Onleyici calismalar ve bu
calismalarin istatistiksel teknikler de dahil olmak {izere uygulanabilir tiim metotlarla 6lgme ve
analizi, uygulama alanidir. Bu 6lgme ve analizlerle ilgili yontem ve sorumlular Hizmetin

Kalite Denetimi Prosediirii’nde agiklanmustir.
8.2. lzleme ve Olgme

8.2.1. Miisteri Memnuniyeti

SBE’de uygulanan Kalite Yonetim Sisteminin etkin ve verimli bir sekilde
stirdiiriilmesi i¢in sunulan hizmetlerin i¢ ve dis hizmet kullanicilar1 (miisteriler) tarafindan
nasil algilandiginin tespit edilmesi saglanir. Miisteri tatmin derecesi olarak adlandirilan bu
algilamanin 6l¢iilmesi, miisteri ile ilgili geribildirim alinmasi i¢in dogrudan ve dolayli olarak
uygulanan yontemler gelistirilmistir.

Bu yontemler agagida siralanmugtir;

e I¢ ve dis miisteri memnuniyeti 6lgme anketleri

e Dilek ve Oneri Kutusu’na birakilan doldurulmus formlar,

e lletisim Toplantilari (sozlii geri bildirim).
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Miisteri isteklerinin yerine getirilmesi ve calisma kosullarinin iyilestirilmesine yonelik
olarak yilda bir kez “Saglik Bilimleri Enstitiisii Calisanlar1t Memnuniyet Anketi” ve “Ogretim
Uyesinin Enstitii Hizmetlerine Yonelik Hosnutluk Diizeyi Anketi” uygulanir. Kayit Yenileme
islemleri  yilda iki kez yapildigindan, kayit yenileme islemleri sirasinda &grencilere
“Enstitiiniin Hizmet Kalitesinin Olgiilmesi Anketi” ve “Ogretim Uyesinin Verdigi Dersin
Degerlendirilmesi Anketi” uygulanir. Bununla ilgili detaylar Hizmetin Kalite Denetimi

Prosediirii’nde verilmistir.

Enstitii dilek ve Oneri kutusuna hizmet kullanicilar1 tarafindan doldurulup atilan
Hizmet Kullanicilar1 Geri Bildirim Formu Kalite Gelistirme Koordinatorii tarafindan alinir.
Geri bildirimle ilgili varsa diizeltici ve Onleyici faaliyetin gerceklestirilmesi igin Kalite
Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilerek iist yonetime sunulur. Geri bildirimde
bulunana telefon, fax veya e-mail yoluyla (ilgili formda belirtilmisse) yapilan faaliyet ile ilgili

bilgi verilir.

Miisteri memnuniyetini saglamaya yonelik bir diger uygulama ise, iletigim
toplantilarinda akademik ve idari personelden sozlii geri bildirim alma ydntemidir. Enstitii
yonetiminin 6gretim {liyelerinden ve Enstitii personelinden aldigi bu olumlu ve olumsuz geri

bildirimler de miisteri memnuniyeti dogrultusunda degerlendirilmektedir.
8.2.2. I¢ Tetkik

SBE’de kalite sistem denetimi, TS EN ISO 9001:2008 standardinin gerektirdigi tim
hususlarin yeterliligini, planlanmis diizenlemelere uygunlugunu ve etkinligini 6lgmek ve
degerlendirmek amaci ile yapilmaktadir. I¢ denetim ve takip faaliyetleri, egitimli ve sertifikali
kalite denetgileri tarafindan gerceklestirilmektedir. Olaganiisti durumlar olmadik¢a her
boliimde yilda en az iki kez i¢ denetim yapilmaktadir. Denetim raporlar1 ve belirlenen
diizeltici faaliyetler, islem taniminda belirlenen esaslara uygun olarak dokiimante edilip
kayitlar1 saklanir. Denetim sonucu bulunan uygunsuzluklarin belirlenen siirede giderilmesi
esastir. Sapmalar veya diizeltilmesinde birimin yetersiz kalmasi durumunda konu Kalite
Gelistirme Grubu’nda karara baglanmaktadir. Bu faaliyetlerle ilgili detaylar ve sorumlular Ig

Denetim Prosediirii’nde agiklanmustir.

73


../../07%20PROSEDÜRLER/HIZMETIN%20KALITE%20DENETIMI%20PROSEDURU%20OK.doc
../../07%20PROSEDÜRLER/HIZMETIN%20KALITE%20DENETIMI%20PROSEDURU%20OK.doc
../../07%20PROSEDÜRLER/IC%20DENETIM%20PROSEDURU.doc
../../07%20PROSEDÜRLER/IC%20DENETIM%20PROSEDURU.doc

8.2.3. Proseslerin izlenmesi ve Olciilmesi

SBE’nde proseslerin basar1 6l¢iitleri; belirlenen kalite hedeflerine ulasma derecesi ve
miisteri memnuniyeti Ol¢limlerinden elde edilen degerlerin olumlu olmasidir. Proseslerin
basarisin1 6lgmede kullanilan anket gibi yontemler Hizmetin Kalite Denetimi Prosediirii’nde
aciklanmistir. Bunlardan elde edilen sonuglarin degerlendirilme yontemleri ve sorumlular1 da

ayni1 prosediir ile tanimlanmustir.

Proses oOlgiimlerinde verilen hedefler basarilamadiginda durum gozden gegirilir ve
gerektiginde diizeltici faaliyetler Diizeltici Faaliyet Prosediirii’ne baglh olarak, ayrica yukarida
ad1 gegen yontemlerle elde edilen sonuglarin bazi faaliyetlerde ortaya cikabilecek potansiyel
sorunlar1 gostermesi durumunda Onleyici Faaliyet Prosediirii’nde aciklanan sekilde dnleyici

faaliyetler planlanir.
8.2.4. Hizmetin izlenmesi ve Olciilmesi

SBE’nde hizmet sartlarinin yerine getirildigini dogrulamak i¢in ilgili faaliyetlerin

izlenmesi ve dl¢timleri, kalite planlarina gore gerceklestirilir. Hizmet uygunsuzluklari;
e Kurulus i¢i kalite denetimleri,
e Proses denetimleri,

e ¢ ve dis miisteri anketleri ve miisteri dnerileri ile saptanir.

Bu amagla, “Enstitii Personelinin Is Tatmini”, “Ogrencilerin Egitimi Degerlendirme
Anketi”, “Ogretim Uyeleri Tarafindan Enstitiiniin Hizmet Kalitesinin Olgiilmesi” ve
“Ogrenciler tarafindan Enstitiiniin Hizmet Kalitesinin Olgiilmesi anketleri” uygulanir. Uygun
olmayan hizmetin_saptanmasinda yonetsel karar gerektirenler disindaki uygunsuzluklar birim
sorumlusu tarafindan hizmetin verildigi an hemen giderilir veya izlemeye alinarak denetlenir.
Yonetimi ilgilendiren ve Enstitii {ist yOnetiminin karar almasi gereken faaliyetlerde

uygunsuzluk Enstitii Miidiiriine rapor edilir ve s6z konusu faaliyet izlenmeye alinir.

Bu faaliyetlerle ilgili olarak Hizmetin Kalite Denetimi Prosediirii, ve Uygun Olmayan
Hizmetin Denetimi Prosediirii’'nde agiklanan esaslara uygun olarak izleme ve Olglimler

gergeklestirilir.
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8.3.  Uygun Olmayan Hizmetin Denetimi

SBE’de uygun olmayan hizmetin diizeltilmesine yonelik sorumluluk ve yetkiler
Uygun Olmayan Hizmetin Denetimi Prosediirii’'nde belirlenmistir. Uygun olmayan hizmet,
kalite planlarinda belirtilen hizmet 6zelliklerine uymayan uygulamalardir. Bunlar:

e Hizmet kullanicilari olan, 6grenci, 6gretim iiyesi ve enstitli ¢alisanlarinin kalite sistemi

ile ilgili tespit ettigi uygunsuzluklar, olumsuz geribildirimleri,

e Dokiimantasyon uygunsuzluklari
gibi verileri kapsamaktadir
8.4.  Verilerin Analizi

SBE’de Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve
etkinliginin siirekli iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun
veriler belirlenmistir. Bu veriler diizenli olarak elektronik ortamda kayit altina alinir.
Toplanan veriler analiz edilerek; miisteri memnuniyeti, hizmet sartlarina uygunluk, onleyici
faaliyetler icin olanaklar basta olmak ilizere kurumun basarisinin iist yonetim tarafindan
algilanmasi, Olgiilmesi ve degerlendirilmesi saglanir. Bu verilerin neler oldugu ve analiz

yontemleri ile ilgili detaylar Hizmetin Kalite Denetimi Prosediirii’nde verilmistir.
8.5. lyilestirme
8.5.1. Siirekli Tyilestirme

SBE’de siirekli iyilestirme c¢aligmalarina yonelik yapilan anketler ile elde edilen
veriler, proseslerin denetim altinda tutulup tutulmadigini etkin olarak izlemeye olanak tanir.
Enstitii hizmet siirecleri ile ilgili tiim istatistiksel veriler Kalite Gelistirme Koordinatorligi
birimi tarafindan stirekli izlenir ve degerlendirilir. Elde edilen sonuclar Kalite Gelistirme
Grubu Toplantilarinda tiim Enstitli personeliyle paylasilir. Enstitii hedeflerine olumsuz etkiler
saptanmasi halinde gerekli 6nlemler alinir. S6z konusu onlemler kalite cemberleri ve kalite

gelistirme grubu toplantilarinda diizenli olarak ele alinarak stirekli iyilestirme saglanir.

SBE’de siirekli iyilestirme calismalar1 Ogrenci Isleri, Idari ve Mali Isler, Ozel Kalem
ve Halkla Iliskiler, Bilgi islem ile Insan Kaynaklar1 Birimi olmak iizere bes birim kapsaminda

gerceklestirilir. Iyilestirme calismalarinda iist ydnetimin degerlendirmeleri, birim sefleri
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ve/veya calisanlarinin teklifleri, 6gretim tliyeleri ve 6grencilerin onerileri dikkate alinir. Bu
girdiler Yonetimin Gézden Gegirmesi ve/veya Kalite Gelistirme Grubu Toplantilari’nda ele
alinarak karara baglanir. Yapilacak iyilestirme faaliyetleri ile ilgili son onay Enstitii Miidiirii

tarafindan verilir.

8.5.2. Diizeltici Faaliyet

e SBE, kalite kontrol ¢caligmalar1 sonunda tespit ettigi uygunsuzluklarla bunlarin nedenlerini,
sonuglarint ve yapilan diizeltici faaliyetlerle bu faaliyetlerin kontrollerine yonelik

islemlerini belirten prosediirii dokiimante ederek siirekliligini saglar. Diizeltici faaliyetler

icin olusturulan prosediirde:

e Ogrencilerin hizmetle ilgili olumsuz geribildirimleri ile ilgili raporlarin dikkate alinmast,

e Hizmet dagitim, sunum ve kalite sistemi ile ilgili olan uygunsuzluklarin nedeninin

arastirilmasi ve bu aragtirmalarin sonuglarinin kaydedilmesi,
e Uygunsuzluklarin nedenini yok etmek i¢in gerekli olan diizeltici faaliyetlerin saptanmast,

e Diizeltici faaliyetlerin uygulanmasini ve etkinligini saglamak i¢in kontrollerin yapilmasi

ile ilgili bilgiler
yer almaktadir.
8.5.3. Onleyici Faaliyet

SBE, ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklarin muhtemel nedenlerini saptamak, analizini
yapmak ve ortadan kaldirmak igin ilgili bilgi kaynaklarmi kullamr. Onleyici faaliyet
kapsamindaki girisimlerin belirlenmesini, uygulanmasini, izlenmesini, denetimini ve
bunlardan elde edilen sonuglarin gdzden gegirilmesi amaciyla yonetime sunulmasini iceren
prosediirii hazirlar ve uygulamadaki siirekliligini saglar. Bu amagla olusturulan Onleyici

Faaliyetler Prosediiriinde:

e Uygunsuzluklarin olast neden / nedenleri saptanir ve analiz yapilir. Olasi
uygunsuzlugu ortadan kaldirmak amaci ile hizmet kalitesini etkileyen islemler ve
kalite planlari, i¢ denetim sonuglari, kalite kayitlari, 68renci, 6gretim iiyesi ve idari

personelin geribildirimleri gibi kayitlar kullanilir,
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e Onleyici faaliyetleri gerektiren olasi problemleri gidermek igin gerekli adimlar

belirlenir,

e Onleyici faaliyetlerin baslatilmas1 ve bunlarin etkili olmasin1 saglamak igin kontroller
yapilir. Faaliyetlerle ilgili bilgiler “Yonetimin Gézden Gegirmesi” toplantilarinda

gorisiiliir.

Proseste tespit edilecek uygunsuzluklar yerinde giderilse bile, toplantilara getirilerek
bu tiir hatalarin 6nlenmesi i¢in yapilmasi gerekenler tartisilip uygulamaya yonelik kararlar

alinir.

Sistemden dogabilecek uygunsuzluklar ise i¢ denetimlerle ortaya c¢ikarilir ve gereken
tedbirler alinir. Yonetimin Go6zden Gegirmesine yonelik toplantilarda uygulamalar ve

aksamalar ele alinarak kesin ¢oziimler i¢in karara baglanir.

SBE, kalite planlarina gore yapilan kontroller sonucu bulunan hizmetlerle ilgili
uygunsuzluklarin (i¢ / dig denetim) diizeltilmesi igin, ilgili boliimler ve Kalite Ydnetim

Temsilcisi koordinasyonu ile etkin ¢dztimler {iretir.

SBE hedeflerine olumsuz etki edebilecegi diisiiniilen veya risk tasidig: tespit edilen
problemlerin giderilmesi amaciyla ilgili bolim yetkililerinin Onerileri ile birlikte etkin

Onleyici faaliyetler uygulanir.

SBE, miisteri tatminini ve memnuniyetini saglamak amaciyla miisteri istek ve
geri Dbildirimlerini en ince ayrintisina kadar inceleyerek bunlar1 raporlar halinde
hazirlamaktadir. Bu geri bildirimler ve isteklerden hareketle, istatistiksel tekniklerle problem
saptamaya ve c¢oOzmeye calismakta, yapilan dilek ve Onerileri bir firsat olarak

degerlendirmektedir.
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Dokuz Eyliil Universitesi
Saghk Bilimleri Enstitusu

ENSTITOSO

OZDEGERLERIMIZ

Ulkemizde, en iist diizevde tercih edilen,
Uluslararasi platformlarda taninan ve saygi

duvulan,

Uluslararas: standartta ogrenci yetistiren,
Saghk ve bilim politikalarina yon veren
bir egitim ve arastirma kurumu olmaktr.

lh\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;\/;‘J;\/;\/;‘/:\/;\/;\/;\/:\AI
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Dokuz Eyliil Universitesi
Saghk Bilimleri Enstitiisii Exsririsg

OZNIYETIMIiZ

e (agdas bilim insanlari yetistirmek,
e Etkin akademisyenler yetistirmelk,
e Mesleginde yetkin olup, bilgi ve becerisini farkh

alanlara uygulayabilen bireyler yetistirmek,
Ulkemizde Lisansiistii egitimin 6nemi konusunda
duyarhhk olusturmalk, bilim politikalarma yon
vermelktir.
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

BILIMLERI
ENSTITUSU

PROSEDUR LISTESI

KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIHI/NO

KP.01 ALT YAPI PROSEDURU 04.02.2014 / 03

KP.02 DOKUMAN KONTROLU PROSEDURU 04.02.2014 / 04

KP.03 ONLEYIiCi FAALIYET PROSEDURU 04.02.2014 / 03

KP.04 DUZELTICi FAALIYET PROSEDURU 04.02.2014 / 02

KP.05 UYGUN OLMAYAN HiZMETIN DENETIMi PROSEDURU 04.02.2014 / 02

KP.06 iC DENETIM PROSEDURU 04.02.2014 / 02

KP.07 HiZMETIN KALITE DENETIMi PROSEDURU 04.02.2014 / 03

KP.08 KAYITLARIN DENETIMi PROSEDURU 04.02.2014 / 02

KP.09 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI PROSEDURU 04.02.2014/ 01

KP.Ol. OGRENCILIK iSLEMLERI PROSEDURU 04.02.2014 / 02

KP.IK. INSAN KAYNAKLARI PROSEDURU 04.02.2014 /05

KP.BI. BILGI iSLEM PROSEDURU 04.02.2014 / 04

KP.IM IDARI VE MALI ISLER PROSEDURU 04.02.2014 / 06

KP.OK OZEL KALEM VE HALKLA iLiSKILER PROSEDURU 04.02.2014 / 04

KP.Yi YAZI iISLERI PROSEDURU SISTEME ~ 04.02.2014  TARIHINDE

DAHIL EDILDI
KP.Mi MAAS iSLERI PROSEDURU SISTEME  04.02.2014  TARIHINDE
DAHIL EDILDI
KP.Ki KURUL ISLERI PROSEDURU SISTEME 04.02.2014 TARIHINDE

DAHIL EDILDI
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

BiLGi iSLEM BiRiMi TALIMAT LiSTESI

KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIHI/NO

KT. Bi.01 Bilgisayar ve Yazici Kullanma Talimati

KT. Bi.02 Bilgisayar ve Yazici ilk Kurulum Testlerinin Yapilmasi | 04.02.2014 tarihinde kaldirildi. Bu islem

Talimati DEU Hastane Bilgi Islem birimi tarafindan
yapiliyor.

KT.Bi.03 Bilgisayar ve Yazicilarin Ariza Tespiti ve Onarimi Talimati 04.02.2014 tarihinde kaldirildi. Bu islem
DEU Hastane Bilgi Islem birimi tarafindan
yapiliyor

KT. BL.04 Kullanilan Bilgisayarlarin ve Yazicilarin Bakim Talimati 04.02.2014 tarihinde kaldirildi. Bu islem
DEU Hastane Bilgi Islem birimi tarafindan
yapiliyor

KT.BIL.05 Yedekleme Islemleri Talimati

KT.BI.06 Web Sayfas1 Hazirlama Talimati

KT. Bi.07 Datashow Cihazi Kullanma Talimat1

KT. BIL.08 Tepegoz Cihazi Kullanma Talimati Cihaz kullanilmadigi i¢in  04.02.2014
tarihinde kaldirildi

KT.BI.09 Slayt Cihazi Kullanma Talimat1 Cihaz  kullanilmadigi  icin  04.02.2014
tarihinde kaldirildi

KT. BI.10 Poster ve Brosiir Hazirlama Talimati

KT. Bl.11 Sunu Hazirlama Talimati

KT. BI.12 Bilgi Islem Egitim Talimati
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

iDARI VE MALI iSLER BiRiMi TALIMAT LiSTESI

KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIHI/NO
KT.IM.01 Ambar Talimati 04.02.2014/ 04

KT.IM.02 Taginir Talimati 04.02.2014 /03

KT.IM.03 Bilimsel Arastirma Projeleri Kabul Talimati 04.02.2014 /02

KT.IM.04 Ekders Ucretleri Islemleri Talimati MAAS ISLERI BIRIMINE DEVREDILDI
KT.IM.05 Emekli Kesenekleri Islemleri Talimati MAAS ISLERI BIRIMINE DEVREDILDI
KT.IM.06 Haberlesme Islemleri Odeme Talimati 04.02.2014/ 03

KT.IM.07 Maas Islemleri Talimati MAAS ISLERI BIRIMINE DEVREDILDI
KT.IM.08 Malzeme Satinalma Talimati 04.02.2014/ 04

KT.IM.09 Smav Ucretleri Odeme Talimati MAAS ISLERI BIRIMINE DEVREDILDI
KT.IM.10 Tedavi Ucretleri Odeme Talimati 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI
KT.IM.11 Yillik Biitge Hazirlama Talimati 04.02.2014 /02

KT.IM.12 Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu Hazirlama Talimati 04.02.2014 /03

KT.IM.13 Yurti¢i Siirekli Gérev Yollugu Hazirlama Talimati 04.02.2014 / 04

KT.iM.14 Fotokopi Cekme Talimat: 13.07.2004 / 01

KT.IM.15 Bakim ve Onarim Hizmetleri Talimati 04.02.2014/ 02

KT.IM.16 Klima Kullanma Talimati 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI
KT.iM.17 Temizlik Talimati
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

INSAN KAYNAKLARI BiRiMi TALIMAT LiSTESI

KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIHI/NO
KT.iK.01 50-d Arastirma Gorevlisi Kadrosu Alim Ve Atama Talimati 04.02.2014 /02
KT.iK.02 35.Madde Arastirma Gorevlilerinin Géreve Baglama Talimati 04.02.2014 /01
. 35. Madde Aras.Gor.Yariyil Sonu Durum Degerlendirme | 04.02.2014 /01
KT.IK.03 .
Talimat1
KT.IK.04 Akademik Personel Sicil Islemleri Talimati 04.02.2014 -KALDIRILDI
KT.IK.05 Akademik Personelin Yeniden Atama Islemleri Talimat: 04.02.2014 /02
KT.IK.06 Aragtirma Gorevlisi Asalet Tasdiki Islemleri Talimati 04.02.2014 -KALDIRILDI
KT.IK.07 Aragtirma Gorevlisi Yurtigi-Yurtdigt Gorevlendirme Talimati 13.06.2007 / 03
KT.IK.08
KT.IK.09 40/a Ders Gorevlendirme Talimati 04.02.2014/3
KT.IK.10 Enstitii Kurulu Kararlar1 Yazma Talimati KURUL ISLERI BIRIMINE DEVREDILDI
KTIK.11 Enstitii Miidiirii Yurtigi-Yurtdigi Gérevlendirme Talimati
. Genel Idari Hizmetler ve Yardimci Hizmetler Simifi Asalet | 04.02.2014 /01
KT.IK.12 s e
Tasdiki Islemleri Talimati
Genel Idari ve Yardime1 Hizmetler Sicil Islemleri Talimat: 04.02.2014 KALDIRILDI
KT.iK.13
KT.iK.14 Hasta Sevk Talimati 04.02.2014 KALDIRILDI
KT.IK.15 Enstitii Yonetim Kurulu Kararlar1 Yazma Talimati KURUL ISLERI BIRIMINE DEVREDILDI
KT.iK.16 40-a Maddesine Gore Tez Damismanliklar1 Gorevlendirme | 04.02.2014 /02
Talimat1
KT.iK.17 Arastirma Goérevlisi Yurtdist Gorev Siiresi Uzatma Islemleri | 04.02.2014 / 02
Talimat1
KT.IK.18 Siirekli Egitim Etkinliklerine Katilim ve Diizenleme Talimat1 | 04.02.2014 / 03
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KT.iK.19 Temizlik Islemleri Talimat: IDARI VE .MALI ISLERI BIRIMINE
DEVREDILDI

KT.IK.20 Enstiti Miidirii Yurtigi-Yurtdisi Gorevlendirmeleri Vekalet | 04.02.2014 /01

Talimat1

KT.iK.21 Gorev Pasaportu Diizenleme Talimati 04.02.2014/ 01

KT.iK.22 Hususi Pasaport Diizenleme Talimati 04.02.2014 /01

KT.iK.23 Idari Personel i¢in izin Belgesi Diizenleme Talimat1 04.02.2014- KALDIRILDI

KT.iK.24 Ilgili Makama Talep Istegi Talimat1 04.02.2014/ 01

KT.IK.25 Idari ve Akademik Personelin Kidem Islemleri Talimat: 04.02.2014 /01

KT.IK.26 Idari ve Akademik Personelin Terfi Islemleri Talimat: 04.02.2014 /01

KT.iK.27 31.Madde Ders Gorevlendirme Talimat1
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SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU

KALITE GELiSTIRME KOORDINATORLUGU

TALIMAT LIiSTESI
KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIHI/NO
KT.07.01 Kalite Gelistirme Grubu Toplant1 Talimati 05.11.2007 / 01
KT.02.01 Dokiiman Kodlama Talimati
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SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

KURUL iSLERI BiRiMi TALIMAT LiSTESI

KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIiHIi/NO
KT.Ki.01 Enstitii Kurulu Kararlar1 Yazma Talimati 04.02.2014 /02
KT.Ki.02 Enstitii Yonetim Kurulu Kararlar1 Yazma Talimati 04.02.2014/ 02
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SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

MAAS iSLERi BiRiMi TALIMAT LiSTESI

KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIHI/NO
KT.MI.01 Ekders Ucretleri Islemleri Talimati 04.02.201/4 04
KT.MI.02 Emekli Kesenekleri Islemleri Talimat: 04.02.2014/ 02
KT.MI.03 Maas Islemleri Talimati 04.02.2014/04
KT.Mi.04 Sinav Ucretleri Odeme Talimati 04.02.2014/ 03

89




1ZMIR-1982

o0
TEEL

/5

DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
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SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

OGRENCI iSLERIi BiRiMi TALIMAT LiSTESI

KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIHI/NO
KT.01.01 Ogrenci Onkayit ve Kabul Talimatt 04.02.2014/ 05
KT.01.02 Kesin Kayit Talimat 04.02.2014 / 03
KT.01.03 Kayit Yenileme Talimati 04.02.2014 / 02
KT.01.04 Ders Programi Hazirlama Talimati 04.02.2014 /03
KT.01.05 Ara Siav ve Yariyil sonu Smav Talimati 04.02.2014 / 04
KT.01.06 Yeterlik Sinavi Talimati 04.02.2014 / 04
KT.01.07 Tez Onerisi Talimat: 04.02.2014 / 05
KT.01.08 Tez Izleme Komitesi Uygulama Talimati 04.02.2014 / 05
KT.01.09 Tez Savunmasi Talimati 04.02.2014/04
KT.01.10 Mezuniyet Téreni Hazirlama Talimati 04.02.2014 /04
KT.Ol.11 Ogretim Plan1 Degisikligi Talimat: 04.02.2014/02
KT.0i.12 Yeni Lisansiistii Program Agma Talimati 04.02.2014 /03
KT.0i.13 Ozel Ogrenci Islemleri Talimati 04.02.2014 /03
KT.01.14 Askerlik Islemleri Talimati 04.02.2014 / 02
KT.01.15 Tez Danigmani Atanmasi Ve Degistirilmesi Talimati 04.02.2014 /02
KT.0i.16 Kayit Silme Islemleri Talimati 6111 sayili kanun geregi kaldirildi.
KT.0i.17 Ogrenci Belgesi ve Transkript Hazirlama Talimati 04.02.2014 /03
KT.01.18 Diploma Ve Diploma Defterinin Hazirlanma Talimati 04.02.2014 /03
KT.0i.19 Ogrenci Odiillendirme Talimat 17.10.2007 / 03
KT.01.20 Tez Ozetleri Arsivi Hazirlama Talimati 21.06.2006 / 02
KT.01.21 Tezlerin Arsivlenmesi Talimati 21.06.2006 / 02
KT.0i.22 Erasmus + Degisim Programi Talimati 04.02.2014/ 01
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06-%20Yeterlik%20Sınavı%20Talimatı.doc
07-%20Tez%20Önerisi%20Talimatı.doc
08-%20Tez%20İzleme%20Komitesi%20Uygulama%20Talimatı.doc
09-%20Tez%20Savunması%20Talimatı.doc
10-%20Mezuniyet%20Talimatı.doc
11-%20Öğretim%20Planı%20Hazırlama%20Talimatı.doc
13-%20Askerlik%20İşlemleri%20Talimatı.doc

KT.01.23 Yaymn Arsivi Hazirlama Talimati 13.12.2004 / 01
KT.01.24 Egitim Kilavuzu Hazirlama Talimati 04.02.2014 /03
KT.01.25 Mevlana Degisim Programi Talimati

KT.01.26 Farabi Degisim Programi Talimati
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SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

OZEL KALEM VE HALKLA iLiSKiLER BiRiMi TALIMAT LiSTESI

SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIHI/NO

KT.OK.01 Gelen-Giden Evrak ve Yazi Islemleri Talimati (I))ZiE(i/ZRZEO];AIlI:DI YAZI ISLERI BIRIMINE
KT.0K.02 Santral Telefonu Kullanma Talimati 04.02.2014/03

KT.0OK.03 Fax Kullanma Talimati 15.02.2005 /01

KT.OK.04 Enstitii Programlar1 Tanitma Talimati 04.02.2014/ 02

KT.OK.05 Bilimsel Toplant1 Diizenleme Talimati 12.02.2007/ 04

KT.OK.06 Iletisimin Saglanmasi Talimati 04.02.2014 /03
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KOD

llsaal\\v\

DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK
BILIMLERI

9 o . C ENSTITUSU
SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

YAZI iSLERI BiRiMi TALIMAT LiSTESI

DOKUMAN ADI

KT.Yi.01

REVIZYON TARIHI/NO
Gelen-Giden Evrak ve Yazi [slemleri Talimat1 04.02.2014/04
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

GOREV TANIMLARI LiSTESI

SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIHI/NO
15.02.2005/ 01

GT.YT.01 Enstitii Miidiirii Gorev Tanimi

GT.YT.02 Enstitii Miidiir Yardimcist Gorev Tanimi 01.03.2005/ 02

GT.YT.03 Enstitii Sekreteri Gérev Tanimi 04.02.2014 /03

GT.YT.04 Enstitii Kurulu Gorev Tanimi 15.02.2005 /01

GT.YT.05 Enstitii Y6netim Kurulu Gorev Tanimu 15.02.2005 /01

GT.YT.06 Kalite Yo6netim Temsilcisi Gorev Tanimi 04.02.2014 /03

GT.YT.07 Kalite Gelistirme Koordinatorii Gorev Tanimi 04.02.2014 /02

GT.YT.08 Erasmus+ Programi Koordinatorii Gorev Tanimi 04.02.2014/ 01
SISTEME 04.02.2014

GT.YT.09 Farabi Programi Koordinatorii Gorev Tanimi L . L
TARIHINDE DAHIL EDILDI
SISTEME 04.02.2014

GT.YT.10 Mevlana Programi Koordinatorii Gérev Tanimi L . L
TARIHINDE DAHIL EDILDI
SISTEME 04.02.2014

GT.YT.11 Kariyer Planlama Koordinat6rii Gérev Tanimi L . L
TARIHINDE DAHIL EDILDI

GT.BIL.01 Bilgi Islem Sorumlusu Gérev Tanim 04.02.2014 / 07

GT.BI1.02 Bilgi islem Memuru Gérev Tanimi 04.02.2014 / 04

GT.IM.01 Idari ve Mali Isler Sorumlusu Gorev Tanimi 04.02.2014 /05
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GT.IM.02 Idari ve Mali isler Memuru Gérev Tanin 04.02.2014 /03
GT.iM.03 Tasiir Kayit Kontrol Yetkilisi Gorev Tanimi 04.02.2014/03
GT.IM.05 Yardime1 Hizmetler Personeli Gérev Tanimi 15.02.2005 / 02
GT.IK.01 Insan Kaynaklar1 Birimi Sorumlusu Gorev Tanimi 04.02.2014 / 04
GT.iK.02 Insan Kaynaklar1 Birimi Memuru Gorev Tanimi 04.02.2014 / 05
GT.01.01 Ogrenci Isleri Sefi Gérev Tanim 04.02.2014 /05
GT.01.02 Ogrenci Isleri Memuru Gorev Tanimi 04.02.2014 / 06
GT.OK.02 Ozel Kalem ve Halkla Iliskiler Memuru Gorev Tanimu 04.02.2014 / 06
) . SISTEME 04.02.2014
GT.YI.01 Yazi Isleri Memuru Gorev Tanimi L . L.
TARIHINDE DAHIL EDILDI
. . SISTEME 04.02.2014
GT.KI.01 Kurul Isleri Memuru Gérev Tanimi L . L.
TARIHINDE DAHIL EDILDI
. . SISTEME 04.02.2014
GT.MI.01 Maas Isleri Memuru Goérev Tanimi L . L
TARIHINDE DAHIL EDILDI
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU

SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

BiLGi ISLEM BiRiMi FORM LiSTESI

KOD DOKUMAN ADI REVIZYON TARIiHIi/NO

KF. BL.01 Bilgisayar-Yazic1 Bakim ve Viriis Kontrol Formu 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI

KF. Bi.02 Bilgisayar ve Yazici Ariza Formu 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI

KF. B1.03 Yazic1 Tamir ve Bakim Formu 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI

KF. Bi.04 Bilgisayar Tamir ve Bakim Formu 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI

KF. B1.05 Diger Elektronik Cihazlar Ariza Tespit ve Kontrol | 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI
Formu

KF. BL.06 Tamir Bakim Servis ve Istek Formu 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI

KF. BL.07 Datashow Cihaz1 Kullanma Formu CIHAZ DERSLIKLERDE SABITLENDIGI ICIN

FORM KULLANILMIYOR.

KF. B1.08 Slayt Cihazi Kullanma Formu 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI

KF. B1.09 Tepegoz Cihazi Kullanma Formu 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI

KF. BI.10 Bilgisayar Cihazi Teknik Sartnamesi 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI

KF.Bi.11 Yazic1 Cihaz1 Teknik Sartnamesi 04.02.2014 TARTHINDE KALDIRILDI

KF. Bi.12 Diger Elektronik Cihazlar Teknik Sartnamesi 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI

KF. BI.13 Bilgisayar Donanmm ve Ek Cihazlar1 Teknik | 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI
Sartnamesi

KF. Bi.14 Bilgisayar Donanmm ve Ek Cihazlar1 Teknik | 04.02.2014 TARIHINDE KALDIRILDI
Sartnamesi

KF. BI.15 Diger Elektronik Cihazlar ilk Kontrol ve Kurulum | 04.02.2014 TARTHINDE KALDIRILDI

Formu
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KF.Bi.16 Enstitii Digina Tamir ve Bakim I¢in Verilen Cihazlarm
Takibi Formu

KF.Bi.17 Bilgi Islem Egitim Formu

KF. BI.18 Web Yayimlama Istek Formu

KF.BI.19 Bilgi Islem Seviye Belirleme Anketi
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK
BILIMLERI

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU ENSTITOSG

iDARI MALI iSLER BiRiMi STANDART FORM LiSTESI

FORM NO FORM ADI REVIZTON T./NO

KF.IM.01 Aylik Temizlik Takip Formu 04.02.2014/01




DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK
BILIMLERI

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU ENSTITOSG

INSAN KAYNAKLARI BiRiMi STANDART FORM LiSTESI

FORM NO FORM ADI REVIZTON T./NO

KF IK.01 Ogrencilik Sinaviyla Aras.Gor.Kadrosuna Atanma Dilekcesi 04.02.2014 KALDIRILDI

KF.IK.02 Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Atanma Taahhiitname Formu 04.02.2014 KALDIRILDI

KF.IK.03 Aragtirma Gorevlilerinin Gorev Siireleri Takip Formu 04.02.2014- KALDIRILDI
(ORACLE PROGRAM)

KF.IK.04 Y1llik izin Formu (Akademik)

KF.IK.05 Yillik izin I Formu (idari) 04.02.2014- KALDIRILDI
(ORACLE PROGRAM)

KF.IK.06 Aylik Temizlik Takip Cizelgesi Idari Mali Isler Birimine devredildi

KF.IK.07 Hastalik izin Onay Formu 04.02.2014 -KALDIRILDI

KF.IK.08 Idari Personel Yillik izin Takip Cizelgesi 04.02.2014 -KALDIRILDI
(ORACLE PROGRAM)

KF.IK.09 Idari ve Akademik Personel Kademe-Derece Terfileri Takip 04.02.2014 -KALDIRILDI

Cizelgesi (ORACLE PROGRAM)

KF.IK.10 Idari ve Akademik Personel Kidem Terfileri Takip Cizelgesi 04.02.2014 -KALDIRILDI
(ORACLE PROGRAM)

KF.IK.11 Sua Izin Formu 04.02.2014- KALDIRILDI

KF.IK.12 Tedavi izin Tarih ve Saatleri Bilgi Formu

KF.iK.13 Egitim Ihtiyac1 Tespit Formu

KF.IK.14 Egitim Plan

KF.IK.15 Personel Egitim Durumu Formu

KF.IK.16 Egitim Katilim Listesi

KF.iK.17
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KF.IK.18 Enstitii Yonetim Kurulu imza Protokolii Kurul Isleri birimine devredildi
KF.IK.19 Enstitii Kurulu Imza Protokolii Kurul Tsleri birimine devredildi
KF.IK.20 Aragtirma Gorevlisi Kadrosu Bagvuru Formu 04.02.2014/02

KF.IK.21

KF.IK.22 Arastirma Gorevlisi Yurtdist Aragtirma Raporu Formu

KF.IK.23 Egitimin Degerlendirilmesi Formu
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BILIMLERI
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1ZMiR-1982

KALITE KOORDINATORLUGU BiRiMi STANDART FORM LiSTESI

FORM NO FORM ADI REVIZTON T./NO
KF. KYS.01 Arsivlenen Dokiimanlar Listesi

KF. KYS.02 Bilgisayar ortaminda Saklanan Dokiimanlar Listesi

KF. KYS.03 Dis Kaynakli Dokiimanlar Listesi

KF. KYS.04 Dokiiman Ana Listesi

KF. KYS.05 Dokiiman Dagitim Formu

KF. KYS.06 Yeni Dokiiman Talep Formu

KF. KYS.07 Dokiiman Dagitim Listesi Formu

KF. KYS.08 SBE Kalite Planlar1 Listesi

KF. KYS.09 SBE Is Akis Semalar Listesi 04.02.2014 -KALDIRILDI
KF. KYS.10 SBE Gorev Tanimlari Listesi

KF. KYS.11 SBE Standart Formlar Listesi

KF. KYS.12 Enstitiiniin Hizmet Kalitesinin Olgiilmesi Anketi

KF. KYS.13 Ogrencilerin Ogretim Uyesini Degerlendirme Anketi

KF. KYS.14 SBE de Calisan Personelin Is Tatminini Olgme Anketi

KF. KYS.15 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu

KF. KYS.16 I¢ Denetim Plani

KF. KYS.17 I¢ Denetim Raporu
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KF. KYS.18

Revizyon Takip Cizelgesi

KF. KYS.19 Revizyon Talep Formu

KF. KYS.20 Uygunsuzluk Tanim Formu

KF. KYS.21 Yillik i¢ Denetim Programi Formu

KF. KYS.22 Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplant1 Kararlart Formu
KF. KYS.23 Hizmet Kullanicilar1 Geri Bildirim Formu

KF. KYS.24 KG Toplant1 Takvimi

KF. KYS.25 KG Toplant1 Giindemi

KF. KYS.26 KG Toplant1 Kararlari

KF. KYS.27 Kurulus I¢i Kalite Denetimi Soru Listesi Formu

KF. KYS.28 SBE Hosnutluk Anketi

KF. KYS.29 Dokuman Iptal Formu

KF.KYS.30 Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantis1 imza Protokolii
KF.KYS.31 DEU SBE Kalite Hedefleri Formu

KF.KYS.32 Hizmet Kullamecilar1 Geri Bildirim Formu izlem Cizelgesi
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK
BILIMLERI

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU ENSTITOSG

KURUL iSLERi BiRIMi STANDART FORM LiSTESi

FORM NO FORM ADI REVIZTON T./NO
KF.KIi.01 Yo6netim Kurulu imza Protokolii 04.02.2014/01
KF.KI1.02 Enstitii Kurulu Kurulu Imza Protokolii 04.02.2014/01
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK
BILIMLERI

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU ENSTITOSG

OGRENCI iSLERI BiRiMi STANDART FORM LiSTESI

FORM NO FORM ADI REVIZTON T./NO

KF.01.01 Lisansiistii Sinav Giris Karti

KF.OIL.02 YL Sinav Degerlendirme Tutanagi 04.02.2014/03

KF.OI.03 DR Sinav Degerlendirme Tutanagi 04.02.2014/03

KF.OlL.04 YL Basar1 Siralama Tutanagi 04.02.2014/01

KF.OI.05 DR Basari Siralama Tutanag: 04.02.2014/01

KF.01.06 Yabanci Dil Degerlendirme Tutanagt

KF.01.07 Yabanci Dil Sinavi Sonuglari Formu

KF.01.08 Yabanci Dil Sinavina Katilanlar Formu

KF.01.09 Onkayit I¢in Gerekli Belgeler Formu

KF.OI.10 Kesin Kayitta Alinacak Belgeler Formu 04.02.2014/02

KF.OlL.11 Kadro Durum Formu

KF.OL12 Ek Siire Talep Formu 6111sayitli  af yasasi nedeniyle
kaldirildz.

KF.OIL.13 Tez Izleme Komitesi Olusturma Formu 04.02.2014/03

KF.0OI.14 Acilacak Dersler Formu

KF.OL.15 Transkript Ornegi

KF.OL.16 Ozel Ogrenci Bagvuru Formu 04.02.2014/04

KF.0I1.17 Doktora Tez Izleme Raporu Formu

KF.OL.18 Danisman Atama Formu 04.02.2014/01

KF.OI.19 Doktora Yeterlik Basvuru Formu 04.02.2014/02

KF.OL.20 YL Ders Izleme Formu 04.02.2014/02
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KF.0L.21

Ders imza Formu

KF.01.22 Yiiksek Lisans Ders Tanitim Formu

KF.01.23 Ders Tanitim Formu (Ingilizce)

KF.0I1.24 Kredili Ders Degerlendirme Formu

KF.01.25 Kredisiz Ders Degerlendirme Formu

KF.01.26 Haftalik Ders Programi

KF.01.27 Mezun Olan Ogrencinin Teslim Etmesi Gereken Belgeler Formu 04.02.2014/07
KF.01.28 Hak Dondurma Talep Formu

KF.01.29 Ogrenciye Veri Kayit Defteri Teslim Tutanagi

KF.01.30 Doktora Tez Izleme Komitesi Tutanagi

KF.01.31 Doktora Tez Onerisi Degerlendirme Formu

KF.01.32 Doktora Tez Izleme Formu

KF.01.33 Doktora Tez Onerisi Tutanag

KF.01.34 Tez Onerisi Formu 04.02.2014/03
KF.01.35 Tez Onerisi Degisikligi/Tez Baghgi Degisikligi Formu 04.02.2014/04
KF.01.36 Doktora Yeterlik Komitesi Tutanagi

KF.01.37 Doktora Yeterlik Jiirisi Tutanag:

KF.01.38 YL Tez Savunma Bagvuru Formu

KF.01.39 DR Tez Savunma Basvuru Formu

KF.01.40 Yaz Dénemi Danismanligi imza Formu

KF.01.41 Tezsiz Yiiksek Lisans Bitirme Sinavi Basvuru Formu

KF.01.42 Yiiksek Lisans Smavi Basvuru Formu 01.12.2014/02
KF.01.43 Doktora Tez Sunumu Afisi

KF.0OI.44 Etik Kurul Basvuru Formu 04.02.2014 -KALDIRILDI
KF.01.45 YL Tez Savunma Sinav Tutanag:
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KF.01.46

DR Tez Savunma Sinav Tutanagi

KF.01.47 Makale Taslagi Formu
KF.01.48 DR Bilimsel Etkinlik Puantaji
KF.01.49 YL Bilimsel Etkinlik Puantaji
KF.01.50 YL Bilimsel Etkinlik Puantaj Tutanagi
KF.01.51 DR Bilimsel Etkinlik Puantaj Tutanag:
KF.0I.52 Gegcici Mezuniyet Belgesi
KF.01.53 Lisansiistii Sinav Duyurusu
KF.01.54 Ozgecmis Ve Yayin Bildirim Formu
KF.01.55 Mezun Olanlarin Teslim Etmesi Gereken Evraklar
04.02.2014/03
KF.01.56 Bilimsel Etkinlik Puanlama Formu
04.02.2014/03
KF.01.57 Diploma Defteri
KF.01.58 Etik S6zlesme ve Arastirma Veri Kayit Defteri
KF.01.59 Tez Listeleri
KF.01.60 Ogrenci Takip Formu
KF.01.61 Ogretim Plani Degisikligi Formu
KF.01.62 Yeni Lisansiistii Program A¢ma Teklifi Formu
KF.01.63 Yeni Programa Girebilme On Kosullar1 Formu
KF.Ol1.64 Mevcut Programda Onkosul Degisikligi Formu
KF.01.65 Yeni Kayitlar I¢in ilan
04.02.2014/01
KF.01.66 Kayit Yenileme ilan1
04.02.2014/01
KF.01.67 YL Ogrenci Durum Kart1 Ornegi
KF.O1.68 DR Ogrenci Durum Kart1 Ornegi
KF.01.69 Yiiksek Lisans Tez Caligsmasi Degerlendirme Formu
KF.01.70. Doktora Sinavi Basvuru Formu

01.12.2014/02
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KF.O1.71.

Ogretim Uyesi Tarafindan Onerilen Doktora Tez Konusu Formu

KF.0L.72. Kurs Bagvuru Formu
04.02.2014/01
KF.01.73. Kurs Alacaklarm Listesi
KF.01.74. Kurs imza Formu
KF.01.75. Doktora Poster Odiilii Puantaj Tutanag:
KF.01.76. Yiiksek Lisans Poster Odiilii Puantaj Tutanagt
KF.01.77. SCI Kapsaminda Yapilan Yayin Tutanag
KF.01.78. Tezsiz Yiiksek Lisans Bitirme Smavi Tutanag
KF.01.79 Tez Cahsmas1 Uygulama izin Formu
KF.01.80 Yeni Agilacak Ders Formu
KF.01.81 Ogrenci iletisim Ve Yayn Bilgileri Formu
KF.01.82 Doktora Ders Tamtim Formu
KF.01.83 Tez On Degerlendirme Formu
KF.0I.84 Tez Degerlendirme Formu
KF.01.85 Bilimsel Hazirlikta Alinacak Dersler Formu
KF.01.86 Doktora programi Ders Izleme Formu
04.02.2014/01
KF.01.87 Ikinci Tez Danismani Atama Formu
KF.01.88 Ikinci Tez Danigmani1 Degistirme Istegi Formu
KF.01.89 Danigman Degisikligi Formu
KF.01.90 Tez izleme Komitesi Degistirme Formu
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU

SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

OZEL KALEM VE HALKLA iLiSKiLER BiRiMi STANDART FORM LiSTESi

FORM NO FORM ADI REVIZTON T./NO

KF.OK.01 Posta Zimmet Defteri 04.02.2014-YAZI ISLERI BIRIMINE
DEVREDILDI

KF.OK.02 Gelen Evrak Defteri 04.02.2014-YAZI ISLERI BIRIMINE
DEVREDILDI

KF.0K.03 Giden Evrak Defteri 04.02.2014-YAZI ISLERI BIRIMINE
DEVREDILDI

KF.OK.04 Enstitii Tebrik Kart1 04.02.2014/01

KF.OK.06 Giden Evrak Zimmet Defteri 04.02.2014-YAZI ISLERI BIRIMINE
DEVREDILDI

KF.OK.07 Eﬁﬁe&i‘i”:;mla“ Geri Bildirim Formu | 44 55 2014-KALITE ~ KOORDINATORLUGU

& BIRIMINE DEVREDILDI
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU

SAGLIK
BILIMLERI
ENSTITUSU

YAZI iSLERi BiRiMi STANDART FORM LiSTESI

FORM NO FORM ADI REVIZTON T./NO
KF.YL.01 Posta Zimmet Defteri 04.02.2014/01
KF.Y1.02 Gelen Evrak Defteri 04.02.2014/01
KF.Y1.03 Giden Evrak Defteri 04.02.2014/01
KF.Y1.04 Giden Evrak Zimmet Defteri 04.02.2014/01
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