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1. KAPSAM

Bu el kitabi, TS EN ISO 9001:2015 standartlar1 esas almarak, Ankara Universitesi Siirekli Egitim
Merkezi(ANKUSEM)’nin “Bireylere ve Kurumlara Yénelik Egitimlerin Diizenlenmesi, Kurumsal
Swmavlarin  Hazirlanmasi, Uygulanmasi ve Akademik Danismanlik Hizmetleri’ne iligkin kalite
faaliyetleri i¢in hazirlanmuis, gerekli istek ve sartlar1 karsilamakta olup, izlenen yolu i¢ ve dis
paydaslarimiz ile ilgili diger tiim taraflara aktarmay1 amaglamaktadir. Uygulama ve takip etme kolaylig
saglanmasi acisindan, TS EN ISO 9001:2015 standartlar1 madde bagliklar1 kullanilmistir.

Merkezimiz, ISO 9001 kalite yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek i¢in Planla — Uygula
- Kontrol Et - Onlem Al (PUKO) yontemini benimsemistir. Ayrica Merkezimiz Kalite Komisyonu’nu
olusturarak Kalite Yo6netim siirecini Yonetim G6zden Gegirme toplantilari ile yiiriitmektedir.

1.1. Siirekli Egitim Merkezi (ANKUSEM) Tarihcesi

Ankara Universitesi Siirekli Egitim Merkezi 2001 yilinda, Universitemizin érgiin 6n lisans ve lisansiistii
ogretim programlart disinda verilecek siirekli egitim programlarini diizenlemek ve bu yolla
Universitemizin kamu, dzel sektor ve uluslararasi kuruluslarla igbirligini gelistirerek, iilke kalkinmasina
hizmet vermek tizere kurulmustur.

Merkezimizin Yonetmeligi 19.10.2001 tarih ve 24558 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmistir. S6z
konusu yonetmelikte 20 Ekim 2002 tarih ve 24912 sayili Resmi Gazete ve 05 Mart 2010 tarih ve 27512
sayil1 Resmi Gazete ve 9 Kasim 2010 tarih ve 27754 sayili Resmi Gazete de yayimlanan degisiklikler
yapilmistir. Ankara Universitesi Besevler 10. Y1l Yerleskesinde bulunan Ord. Prof. Dr. Sevket Aziz
Kansu binasinda hizmet vermeye devam etmektedir.
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Merkez Teskilat Yapisi

MERKEZMUDURU

MERKEZ DANISMA MERKEZ YONETIM KURULU
KURULY (BASKAN+6 UYE)

MUDUR YARDIMCIS| ==  MUDUR YARDIMCISI

SEKRETERYA
1
| 1 | 1 1
PR ’ ’ ’ DANISMANLIK iTE YONETI iDARI, PERSONEL VE
EGITIM HIZMETLER SINAV HIZMETLERI ) s KALITE YONETIM ;)
HiZMETLERI SORUMLUSU KOMISYONU MALI ISLER SORUMLUSU
SORUMLUSU
BILGI ISLEM SORUMLUSU
BIREYSEL EGITIMLER || (WEB, MAIL,
SORUMLUSU REKLAM VE GORSEL
TASARIM iSLERI)
KURUMSAL EGITIMLER |__IMUHASEBE, TAHAKKUK VE
SORUMLUSU SATINALMA
SORUMLUSU
SORUMLULARI

——{(TEMIZLiK, TEMSIL, TEKNIK,
BASIM, EVRAK KAYIT,

Referans Dokiiman:

2547 sayuh Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

Ankara Universitesi Siirekli Egitim Merkezi Yonetmeligi

1.2. iletisim Bilgileri:

Adres: Ankara Universitesi Siirekli Egitim Merkezi(ANKUSEM)

Besevler 10. Y1l Yerleskesi Emniyet Mah. incitas Sk. Ord. Prof. Dr. Sevket Aziz Kansu Binas1 B Blok
Kat:5 06560 Ankara

Web: ankusem.ankara.edu.tr

E-posta: ankusem@ankara.edu.tr

Telefon: (0312) 381 67 26/ (0312) 221 01 91-92-93

Faks: (0312) 355 96 31
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2. ATIF YAPILAN STANDARTLAR VE/VEYA DOKUMANLAR:
TS-EN-ISO 9001:2015 : Kalite YoOnetim Sistemi - Temel Kavramlar ve Sozliik

Referans Dokiiman.

Kalite El Kitabinda TS EN ISO 9001:2015 standardina, prosediirlere, proseslere, talimatlara, formlara
ve listelere atif yapilmaktadir. Ankara Universitesi Siirekli Egitim Merkezi (ANKUSEM) nin kurmus
ve uygulamakta oldugu TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardinin tiim maddelerinin
ozetini vermekte ve anilan standart sartlarimin karsilandigini agiklamaktadyr. Bu kapsamda dokiimante
edilen bilgiler Kalite El Kitab:, Kalite Politikas:, Kalite Stratejileri ile Kalite Hedefleri isimlerini
almistir.

3. TERIMLER VE TARIFLER:

Kalite Yonetim Sistemimiz; TS EN ISO 9001:2015, standartlarinda belirtilen temel kavramlari, terimleri
ve tarifleri kullanir. Bunun yani sira sistem igerisinde kullanilan e-BEYAS elektronik belge yonetimi ve
arsiv sistemi kullanilmaktadir.

[gili Dokiiman:
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Sartlar
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4. KURULUSUN BAGLAMI:
4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi:

Merkezimiz, amag¢ ve hedefleri ile ilgili olan ve Kalite Yonetim Sisteminin amaglanan
sonucuna/sonuglarina ulagabilme yetenegini etkileyen i¢ ve dis hususlari tayin etmis olup, bu hususlarla
ilgili bilgiyi izlemekte ve gozden gecirmektedir. S6z konusu hususlar asagida belirtilmistir;

iC HUSUSLAR DIS HUSUSLAR
Merkez Performansi Devlet Diizenlemeleri ve Yasal Degisiklikler
Organizasyon Kiiltiirii Uluslararasi ve Ulusal Anlasmalar
Yoneticiler ve Calisanlar Dogal Olaylar
Sorumluluklar ve Yetkiler Giivenlik Konulari
Yatirim Biitcesi ve Cari Biitge Kaynaklar Ekonomik Cevre
Altyap1 ve Tesisler Sosyal ve Kiiltiirel Cevre
Arag, Techizat ve Ekipman Teknolojideki Degisiklikler
Kurumsal Bilgi Ozel Biitge
Dogal Kaynak Kullanim1 Harcama Birimleri
Atiklar
IC CEVRE
GUCLU YONLER ZAYIF YONLER
Koklii ve giiclii bir akademik birikime sahip Universitenin destegine sahip Ankara Universitesi Rektorliigiince Merkezde gérevlendirilen
olmasi akademik ve idari personelin sayica yetersiz olmasi
Akademik kadronun alaninda iyi yetismis ve deneyimli olmasi Personelin is yiikiiniin fazla olmasi
Katilime1, demokratik ve seffaf bir yonetim anlayist olmast Yazilim ve bilgi islem teknolojileri konusunda uzman/uzmanlari
bulunmamasi
Bilimsel anlamda 6zgiir ve dinamik bir akademik alt yap1 destegine sahip Akademik birimlerin ilgili mevzuat ve degisiklikler kapsaminda
olmast ihtiya¢ duyulabilecek egitimlere yonelik Merkezimizi
bilgilendirmemesi
Kalite Yonetim Sistemi TS EN ISO 9001:2015 standartlarini esas almis ve Mesai saatleri disinda Merkezce yiiriitiilen egitimlerde gorevli idari
gerekli istek ve sartlar1 karsiliyor olmasi personele 6deme yapilamamasi

Merkezce yiiriitiilen islerin isleyisine hakim olan, neredeyse kurulugsundan bu
yana Merkez biinyesinde gorev yapan personel bulunmasi

Kaliteli fiziki imkanlar1 sayesinde oOrglin egitimlerin zaman ve mekén
sinirlamasi olmadan yiriitilebilmesi (Merkeze ait derslik, laboratuvar vb.
bulunmast)

Merkezce yiiriitiilen hizmetlerde (egitim, danismanlik, sinav,..) ¢agdas
teknolojilerin kullanilmasi (yazilim, donanim vb.)

Kamu ve 6zel sektor kuruluslari ile bireylere sunulan egitimler sonunda yapilan
geri bildirimlerde memnuniyet oraninin yiiksek olmasi

Merkez ¢alisanlar1 arasinda kurumsal aidiyetin gelismis olmasi ve Merkez
degerlerinin ve ¢aligma ilkelerinin sahiplenilmesi

Gerektiginde ya da talep olmasi durumunda egitim ve smavlarin ¢evrimigi
gerceklestirilebilmesi

Merkezin 10 yil siireyle Tiirk Patent ve Marka Kurumundan Marka Tescilinin
yapilmis olmasi
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DIS CEVRE

FIRSATLAR

TEHDITLER

Avrupa Birligi Egitim Programlar kapsamindaki olanaklarin
yayginlagmasi

Universitemizde 6nlisans, lisans, lisansiistii egitimler disinda kalan egitimlerin
farkli birimlerce ANKUSEM koordinasyonu disinda yiiriitiilmesi, bunun
egitim tekrarma yol agmasi, egitimlerin nicelik (siire, fiyat, egitmen sayis1) ve
nitelik agisindan tutarsizlik yaratmasi, birimler arasi rekabet ortami yaratarak
Universitenin disartya kars1 imajin1 zedelemesi

Uluslararasi kurum ve aragtirmacilarla egitim isbirligi
olanaklarinin artmasi

Kamu kurum ve kuruluslarmim egitim, smav ve danismanlik hizmet
taleplerinin karsilanmasinda KIK Mevzuatina tabii olmasi nedeniyle dogrudan
temin sinirlart tizerinde kalan hizmet alimlarinda, ilgili kurumlarin
Merkezimizle dogrudan ¢alisamayip, ihaleye ¢ikmak zorunda kalmasi

Kamu ve 6zel sektoriin egitim taleplerinin artmasi

Gelir getirici faaliyetlere katkisi olan idari personele Doner Sermaye ek
O6demesi yapilamamasi

Merkezin konumu nedeniyle, etkinliklere ulagimin kolay olmasi

Ozel sektérde kurulan egitim ve danigmanlik sirketlerinin gogalmast ve
verdikleri hizmetleri denetleyen bir mekanizmanin olmamasi

Universitenin akademik birim cesitliliginin ve dgretim elemani
sayisinin yiiksek olmasi sebebiyle, Siirekli Egitim Merkezleri
(SEM)’nin ¢alisma alan1 olan “egitim, danigmanlik, sinav ve
sosyal sorumluluk” alanlarinin tamaminda hizmet sunulabilmesi
ve ayni zamanda sunulan hizmet ¢esitliliginin zenginlesmesi

Merkezin ulusal [Tirkiye Siirekli Egitim Merkezleri Konseyi
(TUSEM)] ve uluslararast [Avrupa Universiteleri Siirekli Egitim
Ag1 (EUCEN)] organizasyonlara iiyeliginden kaynakl
kurulabilecek isbirlikleri olmasi

4.2. Tlgili Taraflarin Ihtiya¢ ve Beklentilerinin Anlasilmasi:
Merkezimiz kapsaminda mevzuat hiikiimlerini karsilayan hizmetleri diizenli saglama yetenegine etkisi
ve potansiyeli olan paydaslarimiz asagida belirtilmistir;

PAYDAS ADI :,(iYD;)is PAYDAS NEDENi ONCELiGiI | ETKIiSi | ONEMI SONUC
e Universitenin bilgi
birikimini toplumla
Kamu ve 6zel sektor paylasma
kurum ve Egitim, sinav ve ) e Hizmet alan kurum ve
kuruluslari, Yerel DP danigmanlik hizmet Cok Yiiksek Giiglu Onemli kurulus personelinin mesleki
Yénetim!;r, Sivil talepleri ve kisisel gelisimlerine
Toplum Orgiitleri katkida bulunma
e Universite igin gelir getirici
faaliyet diizenleme
Proje hibe
saglayicilar (AB, Merkez faaliyet alanlarina .. . .
Kalkinma Ajanslari, | DP giren hizmetlerin proje Orta Giigli Onemli Gi?irecr?e(ﬁsiglll(? E;ingzt,lg;:'t
Ulusal Ajans vb.) bazli gergeklestirilmesi & ¢ y g
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Kamu kurum ve
kuruluslari, Sivil flgili Kamu kurum ve
Toplum Orgiitleri, Universite icinden kuruluslar ile Sivil Toplum
Diger DP bulunamamasi durumunda | Orta Giigl Onemli Orgiitlerindeki uzman
Universitelerin hizmet destegi alinmasi personelin hizmetlerimize
akademik personeli, destek saglamasi
SEM’leri
) ) Kurum faaliyet ve
U{lweFSlt.e Ust DP h'm.].e tle_rln.ln. ko?rdlnasyon Cok Yiiksek Giigli Onemli Desteklenme ve denetlenme
Yonetimi ve yonetimini saglama
Merkez faaliyet ve
Merkez Yonetimi | iP hizmetlerinin koordinasyon | 1 vigek | Gigli | Onemli Merkez faaliyetlerinin dizenli
ve yonetimini saglama bir bigimde yiiriitiilmesi
Merkez Personeli | 1P Faaliyet ve hizmetlerin Cok Yiiksek | Giigli Onemli Merkez faaliyetlerinin dizenli
gerceklestirilmesi bir bigimde yiiriitiilmesi
Katilimcilar DP Mesleki ve/veya kisisel Cok . Onemli Mesleki ve/veya kisisel gelisim
e - Giiglii o S ;
gelisim ihtiyaglar Yiiksek ihtiyaglarimm giderilmesi
Pl
Akademik . | op gerekli akademik Cok Gigli | Onemli Merkez faaliyetlerinin dizenli
Birimleri/Personeli N e . Yiiksek bir bigimde yiiriitiilmesi
stireglerin yiiriitiilmesi
Faaliyet ve hizmetlerin
Universite Idari gerceklestirilmesi igin . e
Birimleri DP gerekli idari siireglerin Cgk Giiglu Onemli Merlfe; faall}{.et.l.etmm C.hlZel’lll
o . Yiiksek bir bigimde yiiriitiilmesi
yiiriitiilmesi

Mal ve hizmet ihalelerinin
idare veya yiiklenici
statiisiinde ilgili kanun ve
mevzuata gore
gergeklestirilmesi

Kamu fhale
Kurumu DP

Merkeze faaliyet yaratilmasi ve
Yiiksek Giiglii Onemli bu faaliyetlerin diizenli bir
bigimde yiiriitiilmesi

Merkez hesabina giren ve
¢ikan tutarlarin dogru ve
zamaninda kayitlarinin
Bankalar DP kontrolii yapilarak ilgili

servisler araciliiyla
muhasebelestirilmesinin
saglanmasi

Merkez faaliyetlerinin diizenli

Yitksek Gela Onemli bir bigimde yiiriitiilmesi

4.3. Ankara Universitesi Siirekli Egitim Merkezi (ANKUSEM) Yénetim Sisteminin Kapsaminin
Belirlenmesi:

19.10.2001 tarih ve 24558 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ankara Universitesi Siirekli Egitim
Merkezi Yonetmeligi ile kurulan Merkezimiz, aktif ¢alismalarina basladigi donemden bugiine kadar
Universitemiz akademik birimleri ile isbirligi saglama, kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla birlikte
calisma, Universitemize gelir yaratma ve Universitemizi tanitma baglaminda faaliyetler
gerceklestirmektedir. Merkezimizde yliriitiilen faaliyetler dort ana baglik altinda toplanmaktadir.

1- Egitimler
o Bireylere Yonelik Diizenlenen Egitimler (Katilim Belgesi, Basar1 Belgesi, Sertifika)
o Kurumlara Yonelik Diizenlenen Egitimler (Katilim Belgesi, Basar1 Belgesi, Sertifika)
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2- Siavlar

o Gorevde Yiikselme Sinavlari
o Unvan Degisikligi Smavlari
o Ise Alim Sinavlari

Kurumlardan gelen talepler dogrultusunda kamu kurum ve kuruluslarina yonelik gorevde yiikselme
siavlari, unvan degisikligi sinavlar1 ile personel alim sinavlart planlanir ve gergeklestirilir. Bu
kapsamda alanlarinda uzman Ogretim elemanlar1 tarafindan hazirlanan sorularin, dil, 6lgme ve
degerlendirme ve bilimsel ilkeler acisindan redaksiyonu yaptirilir, gizlilik ilkeleri ¢er¢cevesinde basim
ve ¢ogaltim1 yapilarak kurum/kurulusla yapilan protokoller ¢ercevesinde ve ilgili yonetmeliklere uygun
stirelerde sinavlar gergeklestirilir.

3- Damsmanhk Hizmetleri

Kurumlardan talep edilen konularda iiniversitemizin bilimsel bilgi birikimini kurumlarla paylasmanin
ve kuramsal bilgiyi uygulama ile biitiinlestirerek toplum yararina sunmanin en etkili siireglerini
gelistirmek; boylece bireysel ve toplumsal sorunlarin ¢oziimiine katkida bulunmak amaciyla
danismanlik hizmeti verilmektedir. Bu konuda bir siiredir talep olmadigindan Merkezce yiiriitiilen diger
faaliyetlere gore daha diisiik sayilarda gergeklestirilmekte olup gilincel bir uygulama bulunmamaktadir.

4- Toplumla Bulusma Projeleri/Sosyal Sorumluluk Projeleri

Toplumun ihtiya¢ duydugu konularda {iniversitemiz 6gretim elemanlarinin veya iiniversite disindan
konunun uzmanlarinin goéniilliiliik esasi ile halk ve genglik konferanslar1 diizenleyerek topluma bilgi
aktarimlarinda bulunulur. Bu konuda bir siiredir talep olmadigindan Merkezce ylriitiillen diger
faaliyetlere gore daha diisiik sayilarda gerceklestirilmekte olup giincel bir uygulama bulunmamaktadir.

4.4. Ankara Universitesi Siirekli Egitim Merkezi (ANKUSEM) Kalite Yoénetim Sistemi ve
Siirecleri:

4.4.1. Merkezimiz, TS EN ISO 9001:2015 standart sartlarin1 saglayacak sekilde Kalite Yo6netim
Sistemleri Politikasi, Kalite Stratejileri, Hedefleri ve Siireglerini olusturmus ve uygulamaya koymustur.
Bu hususta 08.07.2020 tarih ve 237/628 sayili Merkez Yonetim Kurulu karari ile olusturulan “Kalite
Komisyonu” ile Kalite Yonetim siireglerinin yonetimi saglanmaktadir.

Merkezimiz Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda faaliyetlerin takip edilecegi siiregler siire¢ Kartlari ile
tanimlanmus, siireclere iliskin performans gostergeleri ve hedefleri ile siireglere dair risk ve firsatlar s6z

konusu kartlarda belirtilmistir.

Merkezimiz faaliyetleri kapsaminda yer alan siiregler, gorevler ve risk diizeyleri kapsaminda izlenir,
gerekli durumlarda siireclerin siirekli iyilestirilmesi saglanir.
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I1gili Dokiimanlar:

Egitim ve Sinav Hizmetleri siire¢ semalari

Danismanlik Hizmetleri Gérev Tanimi

Kalite Yonetim Komisyonu, Idari, Personel ve Mali Isler Faaliyetlerine ait gérev tanimlar:
Stire¢ Etkilegsim Tablosu

4.4.2. Merkezimiz Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun olarak ilgili siireglerin planl bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in dokiimantasyon sistemini olusturmus, bu sistemin muhafazasi ile birlikte siirekliligi
saglanmistir.

Siireglerin uygulanmasi ve isletimini desteklemek igin gerekli kayitlar Dokiiman Kontrolii Siireci
kapsaminda tutulmakta ve muhafaza edilmektedir. Muhafaza yeri Merkez web sitesi, e-BEYAS,
elektronik dosyalar ve bazen 1slak imzali fiziki dosyalardir.

5. LIiDERLIK:
5.1. Liderlik ve Taahhiit:

Merkezimiz, asagidaki maddeleri yerine getirerek Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili olarak liderlik ve
taahhiitte bulunmaktadir;

e Merkezimiz, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilir olmasini,
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e  Merkezimiz misyon ve vizyonu dogrultusunda Kalite Politikas: ve Hedeflerin olusturuldugunu ve
kurulug baglami ile uyumlulugunu,

e Kalite Yonetim Sistemi sartlar ile Merkezimizin siireglerinin uyumlu oldugunu,

e  Siire¢ yaklasimi, ¢evreye duyarl ve risk tabanli diistinmenin tesvik edildigini,

e YoOnetim sisteminin uygulanmasi i¢in gerekli kaynaklarin mevcudiyetini ve/veya odenekler
cergevesinde saglandigini,

e Kalite Yonetim Sisteminin etkinligine katki saglayacak personelin talep edildigini,
gorevlendirildigini ve desteklendigini,

o lyilestirmenin tesvik edildigini,

e Birim yoneticilerinin kendi sorumluluk alanlarinda liderliklerini gostermeleri i¢in desteklendigini,

e YoOnetim sistemlerinin etkinli§i ve yOnetim sistemleri sartlarina uygunlugun Oneminin
paylasildigini,

e Kalite Yonetim Sisteminin amaglanan sonuglara ulasmasinin giivence altina alindigini taahhiit eder.

5.1.2. Miisteri Odagu:

Merkezimiz miisteri odaklilikla ilgili olarak; i¢ ve dis paydas ihtiyaclar1 ve uygulanacak mevzuat
sartlarinin belirlendigi ve karsilandigini, hizmetlerin uygunlugu i¢in risk ve firsatlarin belirlenerek i¢ ve
dis paydas memnuniyetinin artirilmasi odaginin siirdiiriildiigtinii taahhiit eder.

Hizmet verdigi kisi ve birimler ile ¢alisanlarinin mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit eder
ve bunlari karsilar. Bu amagla Kalite Yonetim Sistemi, hizmet alanlarin ve ¢alisan personelin ihtiyag ve
beklentilerini karsilayacak sekilde planlanmasi, siirdiiriilmesi, iyilestirilmesi ve memnuniyetlerinin
izlenmesi gibi faaliyetleri yonetmektedir.

Bu faaliyetler hizmet alanlar ve calisan personelin; paydas memnuniyet goriis formlar1 araciligiyla
yapilan gerekli iyilestirici faaliyetleri kapsamaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:
ANKUSEM Kalite Politikas:
ANKUSEM Kalite Stratejileri
ANKUSEM Kalite Hedefleri

5.2. Politika:

5.2.1. Kalite Yonetim Sistemi Politikasinin Olusturulmasi:

Merkezimiz; misyonu, vizyonu ve stratejik amaglari dogrultusunda, ulusal ve uluslararasi mevzuat
kapsaminda, iyilestirmeyi taahhiit eden Kalite Yonetim Sistemi Politikasini agagida belirtilen sekilde
olusturmustur;

Ankara Universitesi Siirekli Egitim Merkezi (ANKUSEM) Kalite Politikasi

Merkezin kalite hedeflerini gerceklestirmek {izere egitim, arastirma ve yonetim faaliyetlerini,
ISO9001:2015 gerekleri ve paydaslarin mutlulugunu saglamak tizere toplam kalite yonetimi anlayisi,
yenilik¢i ve siirekli iyilestirme esasli olmak iizere gerceklestirmektir.
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Bu dogrultuda Siirekli Egitim Merkezi(ANKUSEM) olarak Kalite politikamz;

Merkezimizin misyonu ve vizyonu dogrultusunda kalite hedeflerini ger¢eklestirmek iizere egitim, sinav,
danigmanlik, aragtirma ve yOnetim faaliyetlerini tiim paydaslarimizca benimsenen toplam kalite
yonetimi anlayisla etik ilkelere ve hukuka dayali, yenilik¢i ve siirekli iyilestirme esasli bir politikayla
gerceklestirmektir.

flgili Dokiimanlar:
ANKUSEM Kalite Politikast
ANKUSEM Kalite Hedefleri

5.2.2. Kalite Yonetim Sistemi Politikasimin Duyurulmasi:

S6z konusu politika Merkezimiz web sayfasinda (www.ankusem.ankara.edu.tr) yayimlanarak ve
Merkez igindeki panolarina asilarak ¢alisanlara duyurulmus olup, ¢alisanlar tarafindan tam olarak
benimsenmesi ve kalite yonetim sistemleri bilincinin yerlestirilmesi i¢in bilgilendirme toplantilari
yapilmistir.

Merkezimizce, Kalite Yonetim Sistemi Politikasin1 yilda bir kez diizenli olarak Yonetim Gdzden
Gegirme toplantilar1 yaparak siirekliligi saglanmaktadir.

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Merkezimiz organizasyon semasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesi dogrultusunda; ¢alisan tiim
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari Organizasyon El Kitabinda belirtilmistir.

Merkezimiz personeli igin belirlenmis goérev, yetki ve sorumluluklar ilgili birimlere ya da kisilere
Merkez web sayfasi (http://www.ankusem.ankara.edu.tr) ile ulastirilarak bilinmesi saglanmistir. Ayrica
personele verilen hizmet i¢i egitim seminerleriyle ¢aliganlarin bilgilendirilmesi saglanmaktadir.

Ayrica; Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin karsilanmasi, siire¢ hedeflerinin gerceklestirilmesi, sistem
performansinin iyilestirilmesi ve firsatlarin raporlanmasi, i¢ ve dis paydas odakliliginin tesviki, sistem
icindeki degisikliklere dair gerekli planlama ve uygulamalarin yapilarak sistemin siirekliliginin
saglanmasi amaciyla Kalite Komisyonu ¢alismalari kapsaminda uzman personel ile saglanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:
ANKUSEM Kalite Politikast
ANKUSEM Kalite Stratejileri
ANKUSEM Kalite Hedefleri
Organizasyon El Kitab

6. PLANLAMA:

6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri:

Merkezimiz Kalite Yonetim Sistemi planlanirken, bu el kitabinin 4.1 ve 4.2 maddelerinde belirlenen
hususlar kapsaminda; amaclanan ¢iktilara ulagabilmek, istenilen etkileri gelistirebilmek, istenmeyen
etkileri onlemek veya azaltmak, iyilestirme faaliyetlerini diizenlemek amaci ile risk ve firsatlari
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belirlemek, degerlendirmek ve izlemek icin GZFT (SWOT) Analizi metodu Kalite Komisyonu
tarafindan uygun gorilmiistiir.

Merkezimiz Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda hazirlanan Hassas Gorevler ve Hassas Gorevlere dair
risk degerlendirmeleri de yapilmaktadir ve bu degerlendirmeler Simav ve Egitim Hizmetlerine iliskin
Hassas Gorev Tespit Tablosunda yer almaktadir.

Merkezimiz faaliyetlerinde risklerin belirlenmesi, degerlendirilmesi, alinacak kararlarin belirlenmesi,
izleme ve raporlanmasi siireg risk analizi ¢alismalari ¢ergevesinde yiiriitiillmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:

ANKUSEM Risk Analizi Calismalar:

Sinav ve Egitim Hizmetlerine iliskin Hassas Gorev Tespit Tablosu
ANKUSEM Kalite Stratejileri

ANKUSEM Kalite Politikas:

ANKUSEM Kalite Hedefleri

6.2. Kalite Yonetim Sistemi Hedefleri ve Bunlara Erismek I¢in Planlama:

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda her yil uygulanabilir sartlar dikkate alinarak, politika ile uyumlu,
olgiilebilir, hizmetlerin uygunlugu ve ilgili taraflarin memnuniyetini artirmaya yonelik olarak kalite
hedefleri belirlenir.

Belirlenen hedefler Merkezimiz web sayfasi ve e-BEYAS kurumsal iletisim yolu ile ilgililere
duyurulmaktadir.

Ayrica Merkezimiz faaliyetleri kapsaminda olusturulan siire¢ kartlarinda siireglere iliskin performans
gostergeleri ve hedefleri olusturulmus, kontrol kriterleri ve sorumluluklar belirlenmistir.

Belirlenen hedefler yil icerisinde Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Toplantilari ile Yo6netim Gozden
Gecirme Toplantilarinda izlenerek gerekli hallerde giincelligi saglanmaktadir.

Kalite hedeflerine ulagmak i¢in yapilan planlamada ne yapilacagi, kullanilacak kaynaklar, sorumlular,
ne zaman tamamlanacag1 ve sonuglarinin degerlendirilmesi ile ilgili hususlar Kalite Yonetim Sistemi
stire¢ kartlarinda belirtilmistir.

Ilgili Dokiimanlar:

ANKUSEM Kalite Politikas

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlar
ANKUSEM Kalite Stratejileri

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri Sartlar

6.3. Degisikliklerin Planlanmasz:
Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda; degisiklige gereksinim duyulmasi halinde, degisiklikler planli bir
sekilde gerceklestirilecektir. Bu degisiklikler gerceklestirilirken Kalite Y6netim Sisteminin biitiinligi,
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degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonuglari, kaynaklarin varligi, yetki ve sorumluluklarin
belirlenmesi veya yeniden diizenlenmesi gibi etkenler géz oniinde bulundurulacaktir.

Bu kapsamda, Merkezimizde uygulanan Kalite Yonetim Sistemi sartlarini yerine getirirken yapilmasina
ihtiya¢ duyulan degisiklikler Kalite Komisyonu tarafindan gergeklestirilir.

Ilgili Dokiimanlar:

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlart
ANKUSEM Kalite Stratejileri

ANKUSEM Biitcesi

7. DESTEK:

7.1. Kaynaklar:

7.1.1. Genel:

Merkezimizde Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi, belirlenen hedeflere ulasilmasi ve i¢ ve dis
paydaslarin taleplerinin karsilanarak, paydas memnuniyetinin artiritlmasi i¢in gerekli olan kaynak
ihtiyaglar1 (personel, altyapi, makine, arag gereg/techizat vb.), Merkezimiz Kalite Komisyonu tarafindan
belirlenir. Yonetim Gézden Gegirme Toplantilarinda giindeme alinir.

Belirlenen kaynak ihtiyacinin karsilanmasi ve bu amacgla birim biitce programia teklif edilmesi
sorumlulugu Merkezimize aittir.

Merkezimiz Kalite Yonetim Sistemini uygulama, siirdiirme ve etkinliginin iyilestirilmesi i¢in ortaya
cikabilecek kaynak ihtiyaglar belirlenerek, satin alma yolu ile giderilir.

Personel taleplerinin karsilanmasi ile ilgili calismalar Merkezimiz talebi iizerine Universitemiz Personel
Daire Baskanlig1 tarafindan gerceklestirilir.

Ilgili Dokiimanlar:

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlar

ANKUSEM Biitcesi

ANKUSEM Yénetmeligi

2547 sayul Yiiksekogretim Kanunu

4734 sayili Kamu IThale Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlart Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

7.1.2. Kisiler:

Merkezimiz, sunulan hizmetlerin kalitesini etkileyen personelin egitim, yetenek ve deneyimine 6nem
vermektedir. Olusturulan gorev tanimlart ile her diizeydeki personelin sayisi ve nitelikleri belirlenmistir.
Merkezimiz personeline verilecek egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi, egitim plani ve programinin
yapilmasi, uygulanmasi ve egitimin degerlendirilmesi Personel Daire Bagkanligi Hizmet I¢i Egitim Sube
Midiirliigiince gergeklestirilmektedir.
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Ilgili Dokiimanlar:

2547 sayuh Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
Organizasyon El Kitabt

Ankara Universitesi Hizmet Ici Egitim Yonetmeligi

7.1.3. Altyapa:

Merkezimiz, hizmetlerin gergeklestirilmesi, Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi ve siirekliliginin
saglanmas1 dogrultusunda gerekli alt yap1 ihtiyaclarini belirlemis ve karsilamistir.

Mevcut altyapmin gerekli bakim ve onarimlar1 Teknik Isler sorumlusunca takip edilip, Universitenin
ilgili daire baskanliklar tarafindan gergeklestirilirken, Universitemiz imkanlari ile yapilamayan bakim
ve onarimlar ise dogrudan temin yoluyla gerceklestirilerek siirekliligi saglanmaktadir.

Hizmet alimlari Kamu fhale Kanunu (KIiK) kapsaminda tanimlanan esas ve usullere gore
gerceklestirilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:
4734 sayili Kamu I'h.ale Kanunu
ANKUSEM Teknik Isler Sorumlusu Gorev Tanimi

7.1.4. Siireclerin Isletimi i¢cin Cevre:
Merkezimiz tarafindan; hizmetlerin gergeklestirilmesi, siireglerin isletilmesi ve siirekliliginin
saglanmas1 dogrultusunda gerekli ¢evre sartlar1 belirlenerek karsilanmis ve siirekliligi saglanmaktadir.

Merkez personelinin sosyal ve psikolojik sartlarinin karsilanmasi i¢in paydas goriis formu sonuglari,
dilek istek kutularindan alinan geri bildirimlerden yararlanilarak iyilestirme planlamasi yapilmaktadir.
Merkez personelinin is sagligi ve giivenligi ile ilgili gerekli ergonomik konfor sartlarinin belirlenmesi
ve gerekli ortam sartlar1 saglanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

657 sayili Deviet Memurlar: Kanunu

6331 sayili Is Kanunu

2547 sayuh Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olciilmesi:
Merkezimizde fiziki ortam ekipmanlarina kalibrasyon geregi bulunmadigindan bu madde Merkezimiz
Kalite Yonetim Sistemi kapsami diginda tutulmaktadir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi:

Merkezimiz siireglerinin isletilmesi, hizmetlerin uygunluga erismesi i¢in ihtiyag duyulan bilgi, i¢ ve dis
kaynaklar dikkate alinmak suretiyle tayin edilmis olup, Merkez web sayfasindan ihtiya¢ duyulan
bilgilere ulasilabilmektedir. S6z konusu bilgilerde herhangi bir degisiklik olmasi durumunda giincelleme
talebi Dokiiman ve Dokiimante Bilgi Kontrol Siireci ger¢evesinde degerlendirilir.
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Yapilan toplantilarin sonuglari, personelin katilmis oldugu ¢alistaylar, egitimler, seminerlerin slaytlari
Merkezimiz web sayfasindan i¢ ve dis paydaslarimizin erisimine sunulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

Dokiiman ve Dokiimante Bilgi Kontrol Siireci
Diuizeltici Faaliyet Siireci

Yonetim Gozden Gegirme Toplantisi Sonu¢ Raporlari

7.2. Yeterlilik:

Merkezimiz personelinin yeterlilik kriterleri Organizasyon El Kitabinda belirtilmis olup,
degerlendirmeler ise 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Kanun ile Devlet Memurlar: Sicil
Yonetmeligi ¢ercevesinde yapilmaktadir.

Kalite Yonetim Sistemleri i¢in gerekli olan ve iyilestirilmesi amaciyla personel igin ihtiya¢ duyulan
temel, yenileme ve oryantasyon egitimleri Hizmet I¢i Egitim Yonergesi kapsaminda planlanir,
gerceklestirilir ve etkinligi dl¢iilmektedir. Ayrica Genel Idare Hizmetleri Sinifi igin gérevde yiikselme
ve unvan degisikligi sinavlar1 Personel Daire Bagkanliginca yiiriitiilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:

2547 sayu Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devilet Memurlar: Kanunu

Devlet Memurlar: Sicil Yonetmeligi

Organizasyon El Kitabt

5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Dokiiman ve Dokiimante Bilgi Kontrol Siireci

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

7.3. Farkindahk:

Merkezimiz Kalite Yonetim Sisteminin, politika strateji ve hedefleri dogrultusunda etkin ve verimli
yiiriitiilmesi, Kalite Yonetim Sistemi hedeflerine ulasilabilmesi, iyilestirme ve sisteme katilimlarinin
saglanmasi1 amaciyla Merkezimiz Kalite Komisyonu tarafindan hareket planlari olusturulmaktadr. I¢ ve
dis paydaslarin talep, 6neri ve memnuniyetlerine gore gerekli olan egitimler yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

ANKUSEM Kalite Politikast

ANKUSEM Kalite Hedefleri

ANKUSEM Kalite Komisyonu Kararlari
Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlar

Sayfa 17/ 28



gy}{;a\'iv%%
Y KALITE YONETIM SiSTEMi EL KiTABI ANKIiISEM
SEM/KYSEK Yiiriirliik Tarihi: 28.08.2020 | Revizyon Tarihi:- Revizyon No:00

7.4. lletisim

Merkezimizde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili i¢ ve dis iletisim sartlar1 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsaminda yiirtitiiliir. Merkez igi ve dis1 resmi iletisim
e-BEYAS iizerinden gergeklestirilmektedir. Ayrica Kurum ve Merkez web sayfalari ile kurum ismi
uzantili e-posta adresleri tizerinden alternatif iletisim saglanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
657 sayuli Devlet Memurlari Kanunu
e-BEYAS

Merkez web sayfast

Merkez e-posta

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi:

7.5.1. Genel:

Gerek Merkezimiz hizmetlerinin gerceklestirilmesi, gerekse Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi,
izlenmesi ve kontroli i¢in gerekli olan dokiimante edilmis bilgi hazirlanmis, duyurulmus ve takibi
yapilmaktadir.

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme:

Kalite Yonetim Sistemi sartlar1 ve Merkezimiz faaliyetlerinin uygulanmasi i¢in gerekli dokiimanlarin
olusturulmasi, onaylanmasi, gozden gecirilmesi, gilincellenmesi, tanimlanmasi, formati, kontrolii,
erisimi, muhafazasi ve dagitimi ile ilgili hususlar; TSE 1SO 9001:2015 sartlarina bagh olarak Dokiiman
ve Dokiimante Bilgi Kontrol Siireci ile Diizeltici Faaliyet siireci ile saglanmaktadir.

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii:

Dokiiman ve Dokiimante Bilgi Kontrol Siireci ile Diizeltici Faaliyet siireci kapsaminda Kayitlarin
belirlenmesi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi, saklama siireleri ve elden ¢ikarilmasi
icin gereken kontroller belirlenmistir. TSE 1SO 9001:2015 sartlara uyulmaktadir.

8. Operasyon:

8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol:

Merkezimiz hizmetlerinin gergeklestirilmesi igin gerekli olan siire¢lerin planlamasi ve gelisimleri
saglanmaktadir. Belirlenen siireglerin belirleyici politikast ve hedefleri, hizmet alanlarin ihtiya¢ ve
beklentileri ile yasalarca hizmet i¢in belirlenmis olan sartlardir.

Stiregler planlanirken yasam boyu 6grenme bakis agisiyla ile uyumlu olarak, hizmetler, yukarida
belirlenen sartlar1 karsilayacak bigimde siire¢ kartlari, siire¢ semalari, talimatlar olarak tanimlanmastir.
Belirlenen siiregler i¢in hizmet tanimi sartlarini belirtir bir dokiiman varsa (yasa, tiiziik, yonetmelik, vb.)
bunlara atifta bulunulur.

Yiiriitiilen operasyonel faaliyetlerin uygunlugunun izlenmesi amaciyla I¢ Tetkik Formlar1 kullaniimakta
olup, hizmetlerin gelistirilmesi, sunumu, siireglerinin planlanmasindan ve planlandigi gibi
isletilmesinden tiim Merkez personeli dogrudan sorumludur.
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Merkezimiz hizmetleri Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda dis kaynakli siire¢ bulunmamaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

Organizasyon El Kitab

Stire¢ Kartlart ve Stire¢ Semalart
TS EN IS0 9001:2015 Sartlar:

8.2. Hizmetler Icin Sartlar/Acil Duruma Hazirhkh Olma:

Merkezimiz hizmetleri faaliyetleri yiiriitiliirken olas1 olumsuz ¢evresel etkileri onlemek veya azaltmak
icin yapilacak faaliyetler (0nleme/tedbirler, egitim, iletisim vb.) kalite yonetimi sartlar1 kapsaminda
uygulanmaktadir.

8.2.1. Miisteri ile Iletisim:

Merkezimiz hizmetleri faaliyetleriyle ilgili bilgiler, iletisim numaralari, Merkezimiz ve Universitemiz
web sayfasi, Radyo Ilef, Mezunlar Dernegi web sayfas1 ve e-BEYAS aracilign ile ilgililere
duyurulmaktadir.

E-posta, paydas goriis formu veya resmi yazisma yoluyla i¢ ve dis paydaslarimizdan gelen talep, istek
ve sikayetler, TS EN 1SO 9001:2015 sartlarina gore ytiriitiilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:

TSE IS0 9001:2015 Sartlar
Universite web sayfasi
Merkez web sayfasi

Merkez e-posta

8.2.2. Hizmetler i¢in Sartlarin Tayin Edilmesi:

Merkezimizin vermis oldugu hizmetler (bireysel egitim, kurumsal egitim, smav ile danigmanlik
hizmetleri) yasal mevzuatlar ¢cergevesinde yiiriitilmektedir. Merkezimiz hizmetlerinin tiim birimlerinde
i¢c ve dig paydas taleplerinin karsilanmasi, Merkez Yonetim Kurulu kararlar1 ve yiiriirliikte olan ilgili
mevzuat ile Ankara Universitesi Senato ve Yonetim Kurulu kararlari ile yayimlanan Yonerge, I¢
Talimatlara ve Ankara Universitesi Déner Sermaye Isletmesi Yiiriitme Kurulu kararlaria uygun olarak
yapilmaktadir.

Merkezimiz faaliyetleri kapsaminda yiiriitiilen kurumlara yonelik egitimler, danigsmanlik ve sinav
hizmetleri talebi resmi yazi veya mail ile kabul edilmekte, ilgili hizmetler kurumlarla yapilan
s0zlesmelerde belirlenen siireler ¢er¢evesinde tamamlanmaktadir.

Bireylere yonelik diizenlenen egitimler ise web sayfamizda ilan verilerek veya afis yoluyla
tanitilmakta, ilgili hizmetler bireylerle yapilan sozlesmelerde belirlenen siireler cercevesinde
tamamlanmaktadir.
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I¢c ve Dis paydas taleplerinin karsilanmasinda iistiin hizmet anlayis1 ve hizmet esitliginin saglanmasi
esastir.

8.2.3. Hizmetler Icin Sartlarin Gozden Gecirilmesi:

Merkezimize yapilan tim bagvurular ilgili birimlerce mevzuatina gore degerlendirilmekte ve
cevaplandirilmaktadir. Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilmekte ve basvuru
sahibi bilgilendirilmektedir.

8.2.3.1. Hizmete baglh sartlarda bir degisiklik olmasi ya da olmasinin teklif edilmesi durumunda séz
konusu durum ilgili tiim taraflara resmi yazi ile duyurulmaktadir.

8.2.3.2. Sunulan hizmetlere bagh sartlarda yapilacak degisikliklerle ilgili gézden gegirme sonuglari
Merkezimiz Kalite Komisyonu tarafindan alinan kararlar ile (toplanti sonuglari, resmi yazigmalar,
glincellenen siire¢/talimatlar vb.) ilgili birimlerde muhafaza edilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:

5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlar
ANKUSEM Kalite Komisyon Raporlar

Hizmetlere ait siire¢ semalari

8.2.4. Hizmetler I¢in Sartlarin Degismesi:

Merkezimiz hizmetlerine bagli sartlarda yapilacak degisikliklerle ilgili personel bilgilendirmeleri
toplanti tutanaklari ve alternatif iletigim kanallar ile giivence altina alinmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

Merkez web sayfasi

Merkez e-posta

8.3 Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi:
Merkezimizde tasarim faaliyeti olmadigindan bu madde Merkezimiz Kalite Yonetim Sistemi kapsami
disinda tutulmaktadir.

8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii:

8.4.1. Genel:

Merkezimiz hizmetleri i¢in ihtiyag duyulan malzemenin/hizmetin disaridan tedarik edilmesi
gergeklestirme gorevlisi tarafindan Satin Alma Sorumlusuna gonderilir ve harcama yetkilisi tarafindan
karsilanmaktadir. Tedarik edilen hizmet/iiriniin uygunlugunun kontrolii ise 5018 sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu Tasmir Mal Yonetmeligi kapsaminda Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan yapilmaktadir.
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8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu:
Tedarik edilen hizmet/liriiniin uygunlugu ilgili birimler tarafindan tegkil edilen Sartname Hazirlama ve
Muayene Kabul Komisyonu tarafindan tutanak ile dosyalanarak yapilmaktadir.

8.4.3. Dis Tedarikgi I¢in Bilgi:

Merkezimiz hizmetleri birimleri, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin/hizmetlerin satin alinmasi
yoniinde ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlanmaktadir. Bu sartnamelerde
malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite Ozellikleri tanimlanmaktadir. Bu sartnameler tedarikcilere
duyurulmaktadir.

8.5. Hizmetin Sunumu:

8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Hizmetin sunumu igin siireglerin planlanan sonuglara erisme yeteneginin, sonuctaki ¢iktilar daha sonra
izlenemedigi veya Olgiilemedigi durumda, gegerli kilinmasi ve periyodik olarak yeniden
tanimlanmaktadir.

Merkezimiz hizmetlerinde isleyisi geregi verilen hizmetlerin sonuglari aninda alinmakta olup, bu
sebeple bu madde Kalite Yonetim Sistemi kapsami disinda tutulmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Organizasyon El Kitab

8.5.2. Tammlama ve izlenebilirlik:

Merkezimiz hizmetleri ¢gergevesinde yapilan tiim kontroller ve 6l¢timler izlenebilir niteliktedir.
1. Déner Sermaye Mali Yonetim Sistemi (DMIS)
2. Elektronik ortamda kayit edilen ge¢mis faaliyetlere iliskin istatistik verileri
3. Arsiv kayitlar

Ilgili Dokiimanlar:
5018 sayili Kanun Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Organizasyon El Kitab

8.5.3. Miisteri veya Di1s Tedarikg¢iye Ait Miilkiyet:

Verilen hizmet kapsaminda Universitenin kendi derslik ve laboratuvarlari ya da hizmet alan kurumun
tahsis ettigi mekanlar egitim veya sinav amacl kullanilmaktadir. Bunlara yonelik herhangi bir maddi
taahhiit yapilmadigindan Kalite Yonetim Sistemi kapsami disinda tutulmaktadir.

8.5.4. Muhafaza:

Merkezimiz ilgili birimlerinden talep edilen hizmetlerin bagvurudan sonuglanmasina kadar gegen siire
icinde islemi devam eden evraklarin muhafazasindan ilgili yonetici ve personeli sorumludur.
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Hizmete iliskin dosyalarin arsivi e-BEYAS sisteminde belirtildigi sekilde hizmetlerin siirekliligini
saglamak tizere uygulanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:
e-BEYAS

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler:

Merkezimizce yiiriitiilen egitim veya smavlar sonunda kurumdan Is Deneyim Belgesi talep edilmekte,
egitimler sonunda ise katilimcilara Egitim Degerlendirme Formu dagitilarak geri bildirimler
alinmaktadir.

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii:

Merkezimiz birimleri tarafindan verilen hizmetlere iliskin, biitin mevzuat kapsaminda degisiklik
giindeme geldiginde ya da Merkez hizmetleri a¢isindan yasal mevzuat sartlarinin saglanmasi i¢in verilen
hizmet sartlarinda bir degisiklik yapilmasi ihtiyaci oldugunda hizmet sartlari Merkezimiz Kalite
Komisyonu tarafindan gézden gegirilmekte ve degerlendirilmektedir.

Hizmet sartlarinda veya dokiimanlarinda olabilecek degisiklikler ilgili personele duyurulmaktadir.

Ic ve Dis paydas isteklerinin karsilanabilmesi i¢in mevcut hizmetler ve faaliyetler iizerinde
gelistirme/degistirme/yeniden uyarlama seklinde karsilanmaktadir. Ayrica bu hususlar Yonetim Gozden
Gegirme Toplantisinda giindem maddesi olarak goriisiilmekte ve degerlendirilmektedir. Gozden gegirme
sonuglart ve degisiklige onay veren kisi/kisiler ve ilgili faaliyetler dokiimante edilmektedir. e-BEYAS
iizerinden sisteme dahil edilerek ayrica bazi fiziksel dosyalar da tutulmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

5018 sayui Kanun Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2547 sayul Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devilet Memurlar: Kanunu

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlar

ANKUSEM Kalite Komisyon Kararlar

ANKUSEM Kalite Komisyon Raporlart

8.6. Hizmetin Sunumu:
Merkezimiz hizmetlerinin isleyisi geregi verilen hizmetlerin sonuglari, tanimlanmis olan yetki
sorumluluklar ¢er¢evesinde aninda alindigindan hizmetin durumu ve neticesi aninda izlenebilmektedir.

Hizmetin kontrolii; denetim/i¢ tetkik raporlari, i¢ ve dis paydas goriis formlari, 6neri ve sikayetler,
performans degerlendirme raporlart ile yonetim sistemleri hedefleri gerceklesme tablolarina gore
degerlendirilmektedir.

Yapilan tespitlerde, iyilestirme i¢in uygun etkinlik planlamasi bir sonraki yilin Yonetim Gozden
Gecirme Toplantisinda yapilmaktadir. Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet
baslatilmaktadir.

Ayrica sorumlu personel, ilgili hizmetlerin yapilan faaliyetin etkinliginin belirlenmesinde birinci
derecede sorumluluga sahiptir.
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Ilgili Dokiimanlar:

Organizasyon El Kitab

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlar
I¢ Tetkik Siireci

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii:

8.7.1. Merkezimiz hizmetlerinin sartlart mevzuata bagli olarak hazirlanan talimat ve siireclerle
gergeklestirilmekte olup, gerekli miidahalelere uygun sekilde kontrol altinda tutulmaktadir. Faaliyetler
stirekli kontrollerle izlenerek uygun olmayan hizmet sunulmasi 6énlenmektedir.

Oneri/sikayetler, goriis formlari, i¢ tetkikler, denetimler, gdzden gecirme toplantilar;, risk
degerlendirmeleri, siire¢ performanslarinin izlenmesiyle veya kontrollerde tespit edilen/tekrarlanan
uygunsuzluklar i¢in siire¢ sorumlular1 tarafindan faaliyetin risk durumuna goére durdurulmasi,
ertelenmesi karar1 verilmektedir.

8.7.2. Siire¢ veya yonetmelik/talimatlarda belirtilen sartlarin saglanamadigi birim yoneticileri/¢alisanlart
tarafindan yapilan kontrollerle tespit edilmesi veya miisteriler tarafindan bildirilmesi sonucu kayit altina
alinmasi, uygulanacak diizeltme/diizeltici faaliyet ile uygunsuzluklar i¢in yapilacak islemler detayli
olarak i¢ Tetkik calismasinda agiklanmaktadir.

I1gili Dokiimanlar:

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlar

I¢ ve Dis Paydas Memnuniyet Degerlendirmeleri
I¢ Tetkik Siireci

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME:

9.1. izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme:

9.1.1. Genel:

Merkezimiz hizmetlerinin tiim siirecleri dikkate alinarak hangi siire¢te hangi faaliyetin ne sekilde
oOl¢iilmesi-kontrol edilmesi gerektigi siire¢ kartlarinda tanimlanmigtir. Bu kapsamda Yo6netim Gozden
Gegirme toplantilar ve i¢ tetkik calismalari 6nem arz etmektedir. Elde edilen sonuglar degerlendirilerek
uygun iyilestirme ¢aligsmalari baglatilmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:
Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlar
I¢ Tetkik Siireci

9.1.2. Miisteri Memnuniyeti/Uygunlugun Degerlendirmesi:

Merkezimiz hizmetlerinde i¢ ve dis paydas memnuniyetleri i¢in her bir egitim hizmeti sonunda
memnuniyet goriis formu hazirlanmakta ve uygulanmaktadir. Mevcut ve gelecekteki paydas sartlarinin
karsilanip karsilanmadigi hakkindaki oneri ve sikdyetler ile paydas/miisteri goriis formlari
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degerlendirilerek gerekli hallerde diizeltici faaliyet baslatilmakta ve iyilestirmeler saglanmaktadir.
Detayl1 bilgiler memnuniyet anketi sonuglarinda yer almaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
I¢ ve Dis Paydas Memnuniyet Anketi Sonuclar
Yonetim Gozden Gegirme Toplantt Kararlart
Kalite Oz Degerlendirme Raporu

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme:

Merkezimiz hizmetleri kapsaminda gerceklestirilen i¢ ve dis paydas memnuniyet analizi, yonetim
gozden gecirme toplantilari, i¢ tetkik siirecleri, risk ve firsatlar kapsaminda gerceklestirilen faaliyetlerin
etkinlikleri ile iyilestirme ihtiyaclari analiz edilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlart
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
I¢ ve Dis Paydas Memnuniyet Anketi Sonuclar
I¢ Tetkik Siireci

Dokiiman ve Dokiimante Bilgi Kontrol Siireci
Diizeltici Faaliyet Siireci

9.2. I¢ Tetkik:

9.2.1. Merkezimiz hizmetlerinde uygulanan Kalite Yonetim Sistemi ile 9001 standardinin sartlarinin
etkin olarak uygulanip uygulanmadigi, faaliyetlerin diizenli olarak siirdiiriiliip siirdiiriilmediginin
belirlenmesi amaciyla ig tetkikler yapilmaktadir.

9.2.2. Yapilacak i¢ tetkiklerin sikligi, yontemi, sorumluluklar, tetkikin ve tetkik gorevlilerinin
planlanmasi, tetkik kriter ve kapsaminin belirlenmesi, tetkik sonuglariin iist yonetime rapor edilmesi,
uygun diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve tetkik dokiimanlarinin kanit olarak
muhafaza edilmesi siiregleri I¢ Tetkik Siirecinde detayli olarak gosterilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:
I¢ Tetkik Siireci
Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlar

9.3. Yonetimin Gozden Geg¢irmesi:

9.3.1. Genel:

Merkezimiz hizmetlerinin Kalite Yonetim Sistemlerinin amacina uygunlugu, yeterliligi ve etkinligini
stirdiirmesini ve stratejik amaglariyla uyumlulugunu giivence altina almak icin planh araliklarla tiim
Merkez birimlerinde Yonetim Gozden Gegirme toplantilart gergeklestirilmektedir.
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9.3.2. Yonetimin Gozden Gecirme Girdileri:

Yonetim Gozden Gegirme toplantilarinin planlanma asamasinda yonetimin gerekli gordiigii diger

konular ve birimlerden gelen Oneriler disinda agagidaki konular g6z 6niinde bulundurulacak toplanti

giindemi belirlenmektedir;

e Bir onceki yilda gergeklestirilen Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarindan devam eden takip
faaliyetleri

e Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis konulardaki degisiklikler

e  Miisteri memnuniyeti kapsaminda yapilan ¢alismalar ile miisteri geri bildirimi, ¢aligmalarin analiz
edilmesi, iyilestirmeye acik alanlarin belirlenmesi

e Amag ve hedeflerin gézden gegirilmesi, gergeklesme durumlarinin goriisiilmesi, yeni hedeflerin

belirlenmesi

Siire¢ performanslarinin degerlendirilmesi

Uygun olmayan faaliyetler ile diizeltici faaliyetlerin ger¢eklesme durumu

Izleme 6lgme sonuglari

I¢/dis tetkiklerin ve denetimlerin sonuglar

Kaynaklar

Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler

Iyilestirme onerileri, (¢alisan ve hizmet alanlardan gelen dneriler)

Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gore gozden gegirilmesi

Mgili taraflarin sikayetleri

9.3.3. Yonetimin Gozden Gecirme Ciktilar::

Y onetimin sistemi gozden gegirme toplantilarinin ¢iktilari; yilestirme i¢in firsatlari, yonetim sistemleri
ile ilgili degisiklik ihtiyacin1 ve gerekli olan kaynaklar1 kapsayacak karar ve faaliyetleri igermektedir.
Ilgili Dokiimanlar:

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlari

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi

10. IYILESTIiRME

10.1. Genel:

Merkezimiz hizmetlerinin tim birimlerinde i¢ ve dis paydas taleplerinin karsilanmasi, yiiriirliikte olan
mevzuata uygun olarak yapilmaktadir.

I¢ tetkik, Yonetim Gozden Gegirme sonuglari, ¢evre performansinin degerlendirilmesi sonucu elde
edilen bilgiler ile risk ve firsatlarin gézden gegirilmesi sirasinda miisteri ve gevre sartlarinin saglanmast
icin yapilacak iyilestirmeler belirlenmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlar

Dokiiman ve Dokiimante Bilgi Kontrol Siireci

Diizeltici Faaliyet StireCi

I¢ Tetkik Siireci
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10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet:

10.2.1. I¢ ve dis paydas goriis formlari, sikdyet ve dnerileri, uygun olmayan hizmetler ve denetim/i¢
tetkik performans degerlendirme sonuglarinda belirlenen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi igin
diizeltici faaliyet yapilmaktadir.

Bu uygunsuzluklarin nedeninin saptanmasi, bu nedenlerin ortadan kaldirilmasi ve tekrarinin 6nlenmesi
icin diizeltici faaliyetin acilmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin takip edilmesi ile ilgili yontemlerin
belirlenmesi i¢in Diizeltici Faaliyet Siireci olusturulmaktadir.

Uygunsuzlukla ilgili degerlendirme de risk ve firsatlar da gozden gecirilerek, gerekirse sistem tizerinde
degisiklikler yapilmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:
Diizeltici Faaliyetler Siireci
Dokiiman ve Dokiimante Bilgi Kontrol Siireci

10.2.2. Tespit edilen uygunsuzlugun giderilmesi i¢in yapilan caligmalar ve sonucu yapilan
diizeltme/diizeltici faaliyetle ilgili her tiirlii kayitlar muhafaza edilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:
Diuizeltici ve Onleyici Faaliyetler Stireci
Dokiiman ve Dokiimante Bilgi Kontrol Siireci

10.3. Siirekli Tyilestirme:

Merkezimiz uygulanan Kalite Yonetim Sistemleri iyilestirme ve gelistirmeye dayanmaktadir.
Iyilestirmeyi taahhiit eden Kalite Yonetim Sistemleri Politikas1 ve Hedefleri olarak belirlenmesi, bu
hedeflerin gergeklestirilip gerceklestirilmediginin kontrolli, veri analizleri, i¢ tetkikler, siire¢
performanslarinin izlenmesi Merkezimiz Kalite Komisyonu tarafindan Yonetimin Gézden Gegirme
toplantilari ile yapilmaktadir.

Bu yontemler kullanilarak aksaklik ve eksiklikler tespit edilmekte ve ¢oziimlenmesi i¢in girisimlerde
bulunulmaktadir. Stirekli iyilestirme gereklilikleri; kaynaklar ve firsatlar degerlendirilmekte, potansiyel
risk unsurlar1 uygunsuzluga dontismeden onlenmekte, cevreye duyarli olarak Merkez hizmetlerimizin
devamlilig1 ulusal ve uluslararasi kriterlerde saglanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

ANKUSEM Kalite Komisyon Raporlart

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Kararlart

I¢ Tetkik Siireci

Dokiiman ve Dokiimante Bilgi Kontrol Siireci

Diuizeltici Faaliyet Siireci

Memnuniyet Anket Degerlendirmeleri

ANKUSEM Kalite Politikas:

ANKUSEM Kalite Stratejileri

ANKUSEM Kalite Hedefleri

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardi
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