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1.AMAC: Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemleri dokiimanlarinin nasil hazirlanacagimni, kim
tarafindan onaylanacagini, nasil yaymlanacagini, dokiiman degisikliklerin nasil yapilacagmi ve
dokiimanlarinin nasil kontrol altina almacagini, kayitlarin tanimlanmasi, tasnifi, toplanmasi ve imhaedilmesi
aciklamaktadir.

2. KAPSAM: Tiim i¢ ve dig kaynakli dokiimanlar.

3. TANIMLAR:

Dokiiman: Bilginin yer aldig1 ortamdir.

Kayit: Yazili dokiiman

Prosediir: Faaliyetlerden olusan bir siirecin nasil icra edildigini anlatan dokiimandr.

Talimat: Tek bir faaliyetin islem basamaklarini igeren dokiimandr.

Form: Istenilen veri veya bilgilerin yazilmasi, doldurulmast i¢in hazirlanmis dokiimandir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Kurumun kendisi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin
gerceklestirilmesinde faydalanilan dokiimandir.

Plan: Hedeflenen bir amaca ulasilmasmi saglayacak adimlardan olusan; neyi, ne zaman, nigin ve nasil
yapacagimizi gosteren dokiimandir.

Liste: Benzer 6gelerin ardisik siralandigi dokiimandir.

Dokiimanin Adr: Dokiimanin iligkili oldugu konuyu ifade eder.

Dokiimanin Kodu: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum ve kurulus tarafindan dokiiman yonetim
sistemi rehberinde belirlenen kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama sistemini ifade eder.
Yaymn Tarihi: Dokiimann yiiriirlige girdigi tarihi ifade eder.

Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.

Revizyon Numarasi: Dokiimanin kag kez giincellendigini ifade eder.

4. ILGILIDOKUMANLAR:
4.1 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
4.2 Giincel Dokiiman Listesi

4.3 Kalite Kayitlar Listesi

5. SORUMLULAR:

Dokiimanlarin hazirlanmasimdan birim sorumlulan ile sekreter, hazirlanan dokiimanlarm kontrol
edilmesinden Kalite Y 6netim Temsilcisi, onaylanmasindan Merkez Miidiirii, uygulanmalarindan tiim
personel sorumludur.

6. UYGULAMA:

6.1. Dokiiman hazirlama kararmin verilmesi:

Kalite Y 6netim Temsilcisi ve Boliim Sorumlulart birlikte K'Y S nin tiim standartlar incelenir ve hangi
standart i¢in hangi dokiimanin hazirlanmas1 gerektigine karar verilir.

6.2. Dokiimanlarin hazirlanmasi:

Dokiimanlar agagidaki kurallara uygun hazirlanirlar:

* Dokiiman ilgili boliim/komite/ekipte ¢alisanlar tarafindan birlikte hazirlanar.
* Dokiimanlar anlasihr, 6z bilgileri i¢eren acik ve net sekilde hazirlanar.
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Prosediir Hazirlama:

Prosediirler kurumda icra edilmekte olan ve bir dizi faaliyetten meydana gelen bir isin islem
basamaklarini anlatan dokiimanlardir. Bu dokiimanin hazirlanmasinda amag, ayni isin farkl sekillerde
icra edilmesini engellemek ve yapilan is igin en uygun yontemin belirlenerek yiirtirliige girmesini
saglamaya yardimci olmaktir. Bir yoniiyle isin icra edilmesinde uyulacak kurallar da belirlenmis olur.
Prosediirlerde 6 temel baslik bulunur:

1. Amag: Bu boliimde prosediiriin hangi amagla hazirlandigi yazilir.

2. Kapsam: Bu boliim hazirlanan prosediiriin sinirlarmi belirler. Prosediiriin hangi faaliyetleri veya hangi
hizmet boliimlerini kapsadigi belirlenir.

3. Tanmmmlar: Prosediiriin faaliyet akis1 boliimiinde yer alan ve agiklanmasinda fayda olacagi diisiiniilen
kavramlar tanimlanir.

4. Tigili Dokiimanlar. Prosediiriin faaliyet akis1 esnasinda kullanilan dokiimanlar berlirtilir.

5. Sorumlular: Prosediirii bilme, uygulama ve prosediir ile belirlenen faaliyetleri kontrol etme goérevi
olan tiim sorumlular siralanir.

6. Faaliyet Akisi: Prosediiriin faaliyet akisi boliimiinde asagidaki islem basamaklari izlenir:

Admm 1: Isin basladig1 andaki ilk faaliyetten baslanarak tiim faaliyetler siralanr,

Adim 2: Her faaliyet i¢in; “Ne? Neden? Ne zaman? Nerede? Nasil? Kim?” sorularindan uygun olanlarin
cevabi aranir,

Adim 3: Alman cevaplar bir anlam biitlinliigii icerisinde ciimlelere doniistiiriilerek prosediir hazirlanmig
olur.

Admm 4: Islem basamaklar icerisinde yer alan bir faaliyet baska bir dokiiman yazmay1 gerektirecek kadar
uzunsa veya bu faaliyet i¢in daha dnce bir dokiiman hazirlandiysa, prosediirde bu dokiimana atif yapilir.
7. Dagitim: Prosediiriin kime dagitilacag: belirtilir.

Talimat Hazirlama: Talimatlar tek bir faaliyetin nasil ger¢eklestirildigini anlatan dokiimanlardir.
Hazirlanmasi Prosediir ile aynidir.

Plan Hazirlanma:

Planlar asagidaki sorularin cevaplari uygun formatlarda olusturulur.
* Ne

* Ne zaman

* Nasil

* Nerede

 Kim tarafindan

* Hangi siirede

D1s Kaynakh Dokiimanlar:
Bilgisayar agi tizerinden kullanim alanlarinda giincel dokiimanin bulunmasi saglanir.

Dis kaynakli dokiimanlarin degismesinden kaynaklanan sistem farkliliklarmi  ve revizyonlari
gerceklestirmeden KY T sorumludur. KYT, dis kaynakli dokiimanlarla ilgili revizyonlarm takibini Internet
adresleri iizerinden yapar. Mevzuatlarla ilgili kanun, yonetmelik ve yonergeleri resmi gazete yaymmindan
takip eder. ISO 9001 KY S standartlarini ise TSE {izerinden takip eder, revizyon yapilanlarin giincellemelerini

yapar.

6.3. Dokiimanlarin formati:

Dokiimanlar asagidaki formata uygun hazirlanirlar:
a. Adi

b. Kodu

c. Yaym Tarihi

d. Revizyon Tarihi

e. Revizyon Numarasi
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f. Sayfa No/Sayfa Sayisi

g. Merkez Logosu

h. Kurum Logosu

I. Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunur.

Dokiimanlarda Hazirlayan, Kontrol Eden ve Onaylayan bilgileri; kisi(ler)in, unvan ve imzalarini igerir.
Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgilerinin dokiimanin tiim sayfalarin tizerinde bulunur.
Prosediir ve Talimat: Kurumunun tiim prosediir ve talimatlar1 yukarida belirtilen format sartlarma
uygun olarak hazirlanir.

Form: Basili olarak kullanilan tiim formlar i¢in belirtilen format sartlar1 gecerlidir. Birtakim bilgileri
kaydetmek i¢in olusturulmus formlarin orijinal niishalarinda Hazirlayan- Kontrol Eden-Onaylayan
bilgileri bulunur. Ancak kullanim alanlarmnda bulunan formlarda Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan
bilgileri bulunmaz.

Plan: Hazirlanan tiim planlarda yukarida belirlenen format sartlart gegerlidir.

Siireg: Plan format1 gegerlidir.

Liste: Hazirlanan tiim listelerde yukarida belirlenen format sartlart gegerlidir.

Dis Kaynakh Dokiimanlar: Dis kaynakli dokiimanlar igin format sart1 yoktur.

Dis kaynakli dokiimanlar orijinal formatinda ve giincel haliyle kullanicilarin erisimine sunulur.

6.4. Dokiimanlarm Kodlanmas:

Kodlama sistemi, dokiimanlarin tiirlerinin kisaltmalarinin belirli bir sistematik igerisinde dizilisi
esasina dayanir. Dokiiman kodu; Merkez kisaltmasi, dokiiman tiirii numaradan olusur. Merkez
kisaltmasi, dokiiman tiirii kisaltmasi ve sira numarasi arasinda ayira¢ olarak nokta (.) isareti kullanilir.

Dokiiman Tiirleri Kisaltma Tablosu:

DOKUMAN TURU KISALTMA DOKUMAN TURU KISALTMA
Kalite El Kitabi KEK Form FR
Prosediir PR Liste LS
Talimat TL Plan PL
Sre¢ SR Is Akis1 iA

Ornek : KTU.UZEM.PR.01

KTU: Karadeniz Teknik Universitesi

UZEM: Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

PR: Prosediir (Tabloda tiim dokiiman tiirleri i¢in kullanilacak kisaltmalar goriilmektedir.

01: Prosediire verilen sira numarasini ifade eder.

Yukaridaki agiklamalar dogrultusunda “KTU.UZEM.PR.01” kodu bize dokiimanmn, Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi 1 numarali prosediirii oldugunu gostermektedir.

Her boliimde yer alan dokiiman tiiriiniin sira numarasi 01’den baslar. Dokiiman y6netimi bélimii igin
yukarida verilen 1. 6rekten yola ¢ikarak bu boliimde ilk numarasi verildikten sonra diger
dokiimanlarinda sira numarasi yine “01” olacaktir

6.5. Dokiimanlarin Duyurulmasi:

Tiim dokiimanlar bilgisayar ortaminda ¢ahsanlarla paylasilir. Uzerine kayit alinmasi gereken
mahiyetteki dokiimanlar haricinde birimlerde basili kopya olarak bulundurulmaz. Boylece eski tarihli
dokiimanlarin kullanimmm 6niine geg¢ilmis olunur.

Her yaymlanan dokiimanin ilgililere bilgisayar aglar tizerinden duyurulur.

Hazirlanan dokiimanin duyurulmasmin yani sira, ilgililere dokiimanlarla ilgili olarak egitim verilir.
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6.6. Dokiimanlarin Muhafaza Edilmesi:

Elektronik ve / veya Islak imzali tiim orijinal dokiimanlar kalite yonetim biriminde muhafaza edilir.
Orijinal dokiimanlar, sistemli bir dosyalama plan1 ¢ergevesinde dosyalanir ve iceriginin okunabilir
kalmasi agisindan dis etkilerden korunur.

KYS dogrultusunda yapilan ¢aligmalar1 gosterir kayit nitelikli dokiimanlar da (Diizeltici Faaliyet
Formlari, Toplant1 Tutanaklar1 gibi) orijinal nitelikteki dokiimanlar gibi diizenli bir sekilde muhafaza
edilir.

6.7. Dokiimanlarin Revizyonu:

Kurumun herhangi bir siirecinde degisiklik s6z konusu oldugunda giincelleme hemen gergeklestirilir.
Gincellemede, dokiimanin ilk hazirlanmasinda uyulmasi gereken tiim kurallara uyulur.

Merkez Miidiirii onaymi miiteakip giincellenmis dokiiman yayinlanir, ilgililere duyurulmasi saglanir
ve en kisa zamanda giincellenen dokiiman ilgililere bir egitim faaliyeti kapsaminda anlatilir.
Gincellenen dokiimana revizyon no ve revizyon tarihi yazilir.

Dokiimanm ilk yayminda revizyon numarasi sifir (0), revizyon tarihi ise bos sekildedir.

Dokiimanin eski versiyonlar1 degisimin takip edilebilmesi agisindan Kalite Y dnetim Temsilcisi
tarafindan arsivlenir.

Kurumda kullanilan tiim dokiimanm bir listesi bulunur ve bu liste giincellemelerin izlenmesini de
saglar.

Dokiiman listesi asagidaki bilgileri igerir.

* Dokiiman Ad1

* Dokiiman Kodu

* Yayin Tarihi

* Revizyon Tarihleri

* Revizyon Numarasi

6.8. Dokiimanlarin Goézden Gegirilmesi:

KYS kapsaminda hazirlanan dokiimanlar, KYS’de degisiklik olmas1 veya yeni standart yaymlanmasi
durumunda, hizmetlerimizde yenilik ve / veya degisiklik olmasi durumunda, bunlardan higbiri olmasa
dahi yilda bir kez Kalite Y6netim Temsilcisi tarafindan gézden gegirilir ve kayit altina alinir.

6.9 Iptal: KYT tarafindan yiiriirliikten kalkan dokiimanmn orijinalinin her sayfasma “GECERSIZDIR”
kasesi basilarak arsivde saklanir. Arsivde saklama islemi 'Kalite Kayitlar1 Listesi’ ne gore yapilir.
Dokiimanlarin yiiriirliikteki revizyonlari ‘Giincel Dokiiman Listesi’ ile takip edilir.

7. DAGITIM

v" Merkez Miidiri
v KYT

v" Tiim Boliimler
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1. AMAC: Bu prosediiriin amaci Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi'ndeki I¢ Tetkik Faaliyetlerinin esaslarini belirlemek ve Kalite Y dnetim Sisteminin etkinligini planl
bir bigcimde denetlemektir.

2. KAPSAM: Tim Kalite Y 6netim Sistemlerini kapsar.

3. TANIMLAR:
I¢ Tetkik: Kalite Y 6netim Sisteminin etkinligini 6lgme faaliyetidir.

4. ILGILIDOKUMANLAR:
v I¢ Tetkik Plani

v I¢ Tetkik Rapor Formu

v I¢ Tetkik Soru Formu

v Dokiiman Y 6netimi Prosediirii

5. SORUMLULAR:
v KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi
v 1¢ Tetkik Personeli

6. UYGULAMA:

Karadeniz Teknik Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde i¢ tetkikler yilda bir
kez yapilir.

I¢ Tetkik Plan1 Kalite Y &netim Temsilcisi tarafindan ocak ayinda hazirlanir.

Tiim tetkikgiler, Kalite Yonetim Sistemlerini bilen ve i¢ tetkik egitimi almis kisilerden olusur. Tetkikei
olabilmek I¢ Tetkik¢i Egitim seminerine katilmak gereklidir.

Tetkikgiler, kendi yaptiklar isleri denetleyemezler. Tetkik¢i listesi KYT tarafindan hazirlanir, Merkez
Miidiirii tarafindan onaylanir. Yeni bir Tetkik¢inin listeye dahil edilmesi veya listeden ¢ikarilmasi Merkez
Miidiirii'niin onay1 ile YT tarafindan yapilir.

I¢ tetkiklerin amaci, sisteme ait aksakliklar1 bulmak ve sistemle ilgili diizeltmeleri zamaninda yapmaktir. i¢
tetkik, kisilerin denetlemesi degil, Kalite Y onetim Sistemleri kapsamimdaki mevcut uygulamalarm kontrol
edilmesi, uygulamalarm etkinliginin 6l¢iilmesi ve hangi alanlarda gelistirme-iyilestirmenin gerekli olup
olmadiginin tespit edilmesidir.

Kalite Y onetim Sistemleri, El Kitap1, Prosediirler, talimatlar ve diger dokiimanlar tetkik sirasinda esas alinr.

I¢ tetkike en az bir Tetkikei gider. Tetkikgiler ilgili boliime gitmeden dnce I¢ Tetkik Soru Formu ile sorularm1
hazirlarlar. Tetkik sirasmnda sorulart bu formdan yoneltirler. Gerekli goriiliirse ek sorulardasorulabilir.
Tetkikgiler sorulan sorulara karst alinan cevaplari, "Uygun" veya "Uygun Degil" seklinde isaretlerler.
Denetim esnasinda incelenen objektif deliller ve goriisiilen kisiler Tetkikgi tarafindan forma kaydedilir.

[¢ Tetkik Soru Formu'nda yer alan "Uygun Degil" cevaplar i¢in I¢ Tetkik Rapor Formu diizenlenir. Y etersiz
goriilen bulgular ve diizeltici faaliyetler Tetkikgiler ve tetkik edilen bolim sorumlusu tarafindan imza altina
alinir. Takip denetimi i¢in termin verildikten sonra tetkik raporunun bir niishasi denetlenen boliimde
birakilmak kaydiyla tetkik sona erer.

Tetkik raporunun orijinal niishast KYT’ ye verilir. KYT denetimle ilgili diizeltici faaliyet varsa, takip tetkik
tarihini plana kaydeder.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
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Diizeltici faaliyetin yerine getirilmesinden, tetkik edilen birim ilgilileri sorumludur. Eger tetkik edilen birim
ilgilileri, kendilerinin disinda gelisen sebeplerden dolay:r diizeltici faaliyetleri zamanmda yerine
getiremiyorlarsa, bunu KYT’ ye bildirmeli ve yardim istemelidir.

Takip tetkikinde diizeltici faaliyet yerine getirilmemisse, Tetkikgiler I¢ Tetkik uygunsuzluk Takip Formu'na
yapilacak faaliyeti yazarak raporu kapatirlar.

I¢itetkiklerden ¢ikan sonuglar, uygunsuzluk ve Diizeltme faaliyetleri olarak “Y énetimin Gézden Gegirmesi”
toplantilarmda ele alinir.

I¢ Tetkik kapsamindaki kayitlar Dokiiman Y dnetimi Prosediiriine uygun olarak saklanr.

7. DAGITIM:
v KYT
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1. AMAC: Bu prosediiriin amaci, hizmet siirecinde belirlenen sartlari karsilamayan hizmetlere
uygulanacak yontemlerin belirlenmesidir.

2. KAPSAM: Hizmet esnasinda meydana gelen uygunsuzluklar1 kapsar.

3. TANIMLAR:

v Uygun Hizmet: Gerekli inceleme ve kontrollerden gegmis, standartlar, ilgili dokiimanlar ve 6zelliklere
uygun hizmet

v" Uygun Olmayan Hizmet: Gerekli inceleme ve kontrollerde ispatlandig1 tizere, standartlara, ilgili
dokiimanlara veya istenen ozelliklere (islevsel istekler dahil) gore sapmalar gosteren hizmet.

4. ILGILIDOKUMANLAR:
v" Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

5. SORUMLULAR:

Bu prosediiriin uygulanmasindan Kalite Yonetim Temsilcisi ve Prosediir gergevesinde sorumluluk verilen
Ilgili Birim Sorumlular1 sorumludur.

6.UYGULAMA:

Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde hizmet verilmesi
esnasinda tespit edilen ve gerekli sartlari saglamayan hizmetler, hizmet sunumu sirasinda tespit edildiyse,
Diizeltici Faaliyet Formuna kaydedilir.

Bu uygunsuzluklardan katilimcilara ait evrak ve bilgi eksiklikleri icin DF formu doldurulmaz, katilimcidan
eksikliklerin tamamlanmasi istenir.

Kayit altina alinmis uygun olmayan hizmete yonelik, ne gibi islemlerin uygulanacagmnn belirlenmesine ilgili
boliim sorumlusu, Merkez Miidiirii veya Yardimcisi karar verir. Uygun olmayan hizmete yonelik yapilacak
Diizeltici Faaliyet forma kaydedilir.

Alman kararlarin yerine getirilip getirilmediginin takibi sorumlulugu Kalite Y 6netim Temsilcisine aittir.
Uygun olmayan hizmetlere ait kayitlar degerlendirilmek Yo6netimin Gézden Gegirmesi toplantisinda ele
alinir.

Uygun olmayan hizmetlere ait kayitlar Dokiiman Y 6netimi Prosediiriine gére muhafaza edilir.

7. DAGITIM:

v" Merkez Miidiirii
v' Miidiir Yardmmcist
v KYT

v Birim Sorumlular

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
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1. AMAC: Bu prosediiriin amac1; Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi'nde hizmet, Siire¢ ve Kalite Y Onetim Sistemi ile ilgili uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,
Diizeltici Faaliyetlerin planlanarak uygulanmasi ve izlenmesi, Kalite Yonetim Sistemlerinin = stirekli
tyilestirilmesi ile ilgili sorumluluk ve yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM: Kalite Y 6netim Sistemleri igerisindeki tiim birimleri kapsar.

3. TANIMLAR:

Diizeltici Faaliyet: Katilimc1 (Miisteri) sikayetleri, {iriin, siire¢ ve kalite sistemi ile ilgili uyumsuzluklar1
tespit etmek, sebebini arastirmak, alinacak tedbirihtiyacini degerlendirmek, uygunsuzlugu gidermek, kontrol
etmek, yok etmek ve sonuglarin1 kaydetmek i¢in gergeklestirilen faaliyetlerdir.

ILGILiDOKUMANLAR:

Dokiiman Y 6netimi Prosediirti

I¢ Tetkik Prosediirii

Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
Katilmci Memnuniyet Anket Formu

Personel Memnuniyet Anket Formu

Diizeltici Faaliyet istek Formu

Diizeltici Faaliyet Takip Formu

AN N NN N

5. SORUMLULAR:

Diizeltici faaliyetlerin baslatilmasindan, nedenlerinin arastirilarak ¢oziimlerinin bulunmasindan ve
sonug¢landirilmasmdan ilgili birim sorumlulari, yapilan faaliyetlerin uygulama dogrulugunun, etkinliginin
ve sonuglarmin tespitinden bu isle gérevlendirilmis kisiler, onaylanmasindan Kalite Y 6netim Temsilcisi
sorumludur.

6. UYGULAMA:
Diizeltici faaliyetler, Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili uygunsuzluklarin tekrarini 6nlemek amaciyla
diizenlenen faaliyetlerdir.

1. Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi, bir uygunsuzluk
olustugunda, sikayetlerden kaynaklananlar dahil:

a) Uygunsuzluga tepki verir ve uygulanabildigi sekilde:

1) Uygunsuzlugu kontrol eder ve diizelmek i¢in faaliyet yapar,

2) Sonuglar degerlendirir.

b) Uygunsuzlugun; tekrar veya baska bir yerde olusmamasi igin nedenlerini ortadan kaldirmak amaciyla
faaliyet ihtiyacinin asagidakileri dikkate alarak degerlendirir:

1) Uygunsuzlugun gézden gegirilmesi Ve analizi,

2) Uygunsuzlugun sebeplerinin tayini,

3) Benzer uygunsuzluklarm varhgi veya potansiyel olarak olusabileceginin tayini.

¢) Ihtiyag duyulan herhangi bir faaliyeti gergeklestirir,

d) Gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin etkinligini gézden gegirir,

e) Gerektiginde, planlama esnasinda tayin edilen risk ve firsatlar1 giinceller,

f) Gerektiginde, kalite yonetim sisteminde degisiklik yapilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU
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2. Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi, asagidakilerin

kamit1 olarak dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza eder:
a) Uygunsuzluklarin yapisi ve pesinden yapilan faaliyet,

b) Diizeltici faaliyetlerin sonucu.

6.1 Diizeltici Faaliyetler:

Diizeltici faaliyet istekleri; “Diizeltici Faaliyet Istek Formu” ile KYT ye yapilir. Yapilan
degerlendirmeden sonra uygun bulunanlar KYT ve ilgili birim sorumlusu ile ele alinir.

Hatanin sebepleri tespit edilir ve diizeltici faaliyet istek formuna yazilir.

Hatanin giderilmesi igin kok neden analizi yapilir, gereken diizeltici faaliyetler tespit edilir ve forma
yazilir.

Diizeltici faaliyeti gergeklestirecek olan sorumlu kisiler ile diizeltici faaliyetin tamamlanacag1 tarih ve
faaliyet sonunda yapilacak dogrulamay: (diizeltici faaliyetin tam olarak yerine getirilip getirilmedigi) kimin
gerceklestirecegi tespit edilerek forma yazilir.

Diizeltici faaliyet tamamlandiginda; diizeltici faaliyeti gerceklestiren birim sorumlusu, diizeltici faaliyet
sonucunu dogrulayacak olan kisi /kisiler ve KY T toplanarak gerceklestirilen diizeltici faaliyetleri inceler.

Diizeltici faaliyet olarak yapilacak ¢aligmalar yatirim gerektiriyorsa Y onetim Kurulu'na bu konu hakkinda
danisilir ve onay1 alinir.

Yapilan diizeltici faaliyetlerin dogrulanmasini yapan kisi/kisilerin konu ile ilgili bilgilerinin olmas1
gerekmektedir.

I¢ tetkiklerde; goriilen uygunsuzluklara istinaden belirlenen diizeltici faaliyetler, i¢ tetkik rapor formuna
yazilir ve burada takip edilir. Tetkikler sonucunda uygunsuzluklara diizeltici faaliyet istek formu
diizenlemeye gerek yoktur.

KYT, Diizeltici Faaliyetlerle ilgili bilgileri Y6netimin Gozden Gegirmesi Toplantisina sunar.
Diizeltici Faaliyetler, Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisinin giindem maddelerinden biridir ve bu
toplantida gortisiiliir.

Diizeltici faaliyetler i¢in kullanilan formlarm orijinalleri “Dokiiman Y6netimi Prosediiri” ne gére KYT
tarafindan muhafaza edilir. Talep edilmesi durumunda, formlarin fotokopileri bilgi i¢cin Diizeltici Faaliyeti
gerceklestiren ve dogrulamasini yapan kisi/kisiler tarafindan da muhafaza edilebilir.

7. DAGITIM:
v KYT
v Tiim Birim Sorumlular
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1. AMAC: Satin alma islemini kaliteli ve ekonomik olarak yapmak, satin alma yapilan tedarikgileri
degerlendirmektir.

2. KAPSAM: Tiim iiriin ve hizmetlerin satin alinmasini, dogrulanmasim ve tedarikgilerin degerlendirilmesini
kapsar.

3. TANIM VE KISALTMALAR:

4. ILGILI DOKUMANLAR:

Dokiiman Y 6netimi Prosediirii

Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
Tedarikgi Listesi

Malzeme Tedarik¢i Degerlendirme Formu
Hizmet Tedarikgi Degerlendirme Formu

Satin Alma Talep Formu

Satin Alma Onay Formu

Piyasa Arastirma Tutanak Formu

Muayene Kabul Komisyon Tutanak Formu

AN N N N N N NN

5.SORUMLULAR:

V' Merkez Midiirti

v Miidiir Yardimcis1 (Mali Isler)
v Birim Sorumlulan

6. UYGULAMA:

6.1 Satin alma Tedarikei Secimi:

KTU UZEM'de ilk kez alim yapilacak tedarikgiler dncelikli olarak yakin ve tanman firmalar arasindan segilir.

Kalite Yonetim Temsilcisi ilk kez alim yapilan tedarikgileri, tedarikgi listesine kaydeder. Degerlendirme sonucuna
gore onayli listeye dahil eder.

6.2 Satin Alma:

6.2.1 Genel: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde tiim satm alma
islemleri dogrudan temin yolu ile yapilir.

Thale kapsamna girecek satin almaislemleri KTU Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi tarafindan yapilir.

6.2.2 Satin Alma islemi:
Merkezimizde satin alinacak malzeme ve hizmet ihtiyaglari, talep eden birim sorumlusu tarafindan 'Satin Alma
Talep Formu' ile Merkez Miidiirii'ne bildirilir.

Satin alma talebi Merkez Miidiirii tarafindan incelenir ve onaylamir. Diizeltme istemesi durumundatalep eden
sorumluya geri gondererek satin alma talebinin yeniden olusturulmasin ister.

Satm alma talebi i¢in Merkez Miidiirii Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine 5denek aktarimi talebinde bulunur. Déner Sermaye
Isletme Miidiirliigii talebi Universite Yonetim Kurulu'na sunar ve onay alir. Odenenk biitge kaleminde yetersizse, diger 6deme
kalemlerinden aktarim i¢in talep yapilr.

Merkez Miidiirii direktifi ile Miidiir Yardimcis1 (Mali Isler) tarafindan, tarih ve sayu, isin niteligi ve tanim1, kullanilabilir
O0denck miktar ile alim yapilacak biitge tertibi ve gergeklestirilecek satin alma ile ilgili kisa agiklamanin yer aldigi 'Satin Alma
Onay Formu' diizenlenir. Ayrica belge tizerinde piyasa fiyatarastirmasi yapacak gorevli personelin adi, soyadi, unvani belirtilir.
Onay Belgesi giden evrak defterine kaydedilir ve say1 numaras verilir.

Olur sayisinin da belirtildigi bilgi ve belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma Formu hazirlanir. Tutanak, Piyasa Fiyat
Aragtirmasi gorevlileri ve Harcama YetKkilisi tarafindan imzalanir.

En disik teklifi yapan firmadan satin almaiglemi yapilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU
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6.2.3 Satin Alinan Uriin ve Hizmet
Muayene ve Kabul Komisyonu alinanm

lerin Dogrulanmasi:
alzemeyikontroleder.

Satin alm1 yapilan malzeme uygun ise 'Muayene Kabul Komisyonu Formu' doldurulur ve iiyeler tarafindan imzalanr.
Malzeme gorevli tarafindansayilarak depoya ahnir, Taginirislem Fisi diizenlenir.

Satin alim1 yapila malzeme uygun degil ise, uygunsuzluk durumuna gére malzeme red edilir veya kismikabulyapilarak eksiklik

tamalatilir.

Is Akis Semasi:

ihtiyaca gére satin alinmasi
diisiiniilen malzeme listesi
belirlenip Merkez Midiiriiniin
onayina sunulur.

Bilitce kaleminde
yeterli 6denek mevcut
mu ?

Evw
=)

vet
vet

v

Doéner Sermaye
isletme
Miadiirliigiine
O6denek aktarimi
talebinde bulunulur.

ayir

Harcama Yetkilisi, piyasa

Tarihve sayij, isin niteligi ve tanimi, kullanilabilir
odenek miktariile alim yapilacak biitce tertibi
ve gerceklestirilecek satin alma ile ilgili kisa

arastirmasi ve alimm
gerceklestirecek gorevliyi
belirler. Gorevlendirme ilgiliye
bildirilir.

aciklamanin yer aldig1 Onay Belgesi diizenlenir.
Ayrica belge Gzerinde piyasa fiyat arastirmasi

A

Onay belgesi,
Gercgeklestirme
Gorevlisi ve
Harcama YetKkilisi

belirtilir.

yapacak gorevli personelin adi, soyadi, unvani

tarafindan
imzalanir.

Olur sayisimin da belirtildigi bilgi ve belgeler

Onay Belgesi
giden evrak

Hayir

Muayene ve Kabul Komisyonu dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma defteri
alinacak malzemeyi kontrol r Tutanagi: hazirlamir. Tutanak, Piyasa Fiyat )l € ef‘l—ne
.. B - e - kaydedilir ve
eder. Arastirmasi gorevlileri ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir. sayt nu-nfarasn
verilir.
Satinalma birimi, KDV Hari¢ 2000
iivel Mz?'lzenlx.e TL yi asan alimlar icin vergi borcu
yeler gorevl yoktur yazisi, fatura, onay belgesi,
Muayene tarafindan N " K
Satin alm yaklasik maliyet, tasimir islem fisi,
Kabul sayilarak . .
yapilacak malzeme Evet—™ a > > gerekKli ise teknik sartmame ,
Komisyonu depoya alimr, R
uygun mu? _ p muayene ve kabul komisyonu
Tutanagim Tasinir Islem o s ey ems psegee -
N L. tutanagi gibi ilgili biitiin belgeleri
imzalar. Fisi . v .
.. - yonetmelige uygun olarak diizenler
diizenlenir. . L. )
L ve Tahakkuk Birimine gdénderir

A

Eksikler
tamamlandi mi?

Harcama Yetkilisi tarafindan da
imzalanan 6deme emri belgesi ve
ekleri, Tahakkuk Birimi tarafindan
kontrol edildikten sonra Tahakkuk

Evraki Teslim Listesiile 6deme
yapilmak lizere Déner Sermaye
Saymanlhik Midiirliigiine gonderilir.

Tahakkuk biriminde 6deme emri
belgesi diizenler. Gerceklestirme
Gorevlisi kendisine ulasan
evraklarin mevzuata uygunlugu ve
dogrulugu bakimindan inceledikten
sonra imzalar.

Déner Sermaye Saymanlik Miidiirliigii tarafindan alinan evrak,
isletme Mudiirligiiniin uyguladig: siirec¢ cercevesinde
malzemeyi teslim eden firmamn faturada belirttigi banka
hesap numarasina 6demenin yapilmasim saglar.
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6.4 Tedarik¢i Degerlendirmesi:

Satin alma yapilan tedarikciler Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan her alim sonrasi, malzeme alm1 yapilan tedarik¢iler
Malzeme Tedarik¢i Degerlendirme Formu ile, hizmet alim1 yapilan tedarik¢iler Hizmet Tedarik¢i Degerlendirme
Formu ile degerlendirilir.
Degerlendirme sonucu 80 puan iizeri alan tedarik¢i onayli listeye dahil edilir.
Degerlendirme asagidaki tabloya gore yapilir:

6.4.1 Malzeme Tedarikgi Degerlendirme Kriterleri:

DEGERLENDIRME KRITERLERiI VE PUANI
_ o 1. KABUL | 2.ZAMANINDA | 3.AMBALA) 4.ARIZA | 5.YETERLILIK
MALZEMEADI GELIS TARIHI DURUMU TEMIN VE SEVKIYAT | GIDERME BELGESI
SEKLI YETERLILIGI
(30 PUAN) (20 PUAN) (20 PUAN) | (20 PUAN) (10 PUAN)
6.4.2 Hizmet Tedarik¢i Degerlendirme Kriterleri:
DEGERLENDIRME KRITERLERi VE PUANI
1.SOZLESME | 2.NiTELIKLi 3.KURUM 4KURUM | 5.HIZMET [ A[INAN
L. . ... | SARTLARINA | PERSONEL | CALISANLARI VE ARAC YETERLILIK TOPLAM
TEDARIKCI ADI TEMIN ETTIGI uyum SAYISI MUSTERILERI iLE GERECINi | BELGESI
HiZMET ILETiSiM DIiKKATLI PUAN
KULLANMA
(30 PUAN) (20 PUAN) (20 PUAN) (20 PUAN) (10 PUAN) [ (1+2+3+4+5)

Prosediirde belirtilen ilgili kayitlar, Dokiiman Y 6netimi Prosediirii’ne gore saklanir.

7.DAGITIM:
v Merkez Miidiirii

v' Miidiir Yardimeist (Mali Isler)
v' Kalite Yonetim Temsilcisi
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1. AMAC: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde hizmet i¢i egitim
faaliyetlerinin uygulanmasi ile ilgili kurallar1 belirlemektir.

1. AMAC: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde personel ve
egitimlerinin verilmesine yo6nelik esaslari belirlenmesidir.

2. KAPSAM: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde verilen
egitimleri kapsar.

3. TANIM:
Oryantasyon Egitimi: ise yeni giren veya gorevi degisen elemana verilen egitimdir.

4. ILGILI DOKUMANLAR:

v’ Egitim Plani

v" Personel Egitim Katilim Formu
v" Oryantasyon Egitim Formu

5. SORUMLULAR:

Kalite Yonetim Temsilcisi: Bu prosediiriin hazirlanmasi, takibi ve dagitilmasindan sorumludur.

Birim Sorumlular:: Egitim ihtiyaclarini belirler ve Egitim Birimine bildirir, personel miilakatlarmda
bulunur ve personeli konusunda olumlu ya da olumsuz ¢alismalarda Kalite Yonetim Temsilcisini
bilgilendirir.

6. UYYGULAMA:

6.1 Egitim Planimin Hazirlanmasi: Kalite Y6netim Temsilcisi her yilin Ocak ayinda, bir sonraki y1ln
"Egitim Plani1"n1 hazirar.

Egitim plan1 hazirlanirken, personel ihtiyaglari ve personel performans degerlendirme sonuglan goz 6niine
alinir.

Egitim planinda, egitim konusu, katilacak personel, egitim tiird, tarihi ve yeri belirtilir.

6.2 Egitimlerin Gergeklestirilmesi: Egitim Plan1 dogrultusunda, tarihi gelen egitimler verilir ""Personel
Egitim Katilim Formu" ile kayit altina alimir. Verilen egitimin etkinligi, egitimi veren tarafindan
degerlendirilir. Tekrarina karar verilen egitimler i¢in egitim tekrar1 yapulir.

Kurum disindan alinan egitimler i¢in de "Personel Egitim Katilim Formu" diizenlenir.

6.3 Plan Dis1 Egitimler: Y1l igerisinde, DF sonucu, katilime geri bildirimleri sonucu, degisen mevzuatlar
sonucu ve personel ihtiyaci sonucu Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan egitim diizenlenir. Verilen egitim
"Personel Egitim Katilim Formu" ile kayit altina alinir.

6.4 Oryantasyon Egitimi: Ise yeni baslayan veya gorevi degisen personele oryantasyon egitimi Kalite
Yonetim Temsilcisi tarafindan verilir. Yonetim Kurulu Uyelerinin egitimleri Miidiir tarafindan verilir.
Egitimler " Oryantasyon Egitim Formu" ile kayit altina alinir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU
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Oryantasyon Egitim Programi asagidaki konular1 kapsar:

TEKNIK ORYANTASYON
(BINA-OFIS VE FiZiKi ORTAM)
¢ Binanimnyapist

e Ofis katlari ve adlan

o Arag, gere¢ Ve kullanimlan

KURUM ORYANTASYONU (iISLEYIS VE
KANUNLAR)

o Mevzuat,i¢ yonerge, El Kitab1, yonetmelik ve esaslar

o Maas,izin, sézlesme sartlari, calisma siiresi ve ikramiye,
kiyafet yardimu gibi haklar,

e SO 9001 Sartlar ve Dokiimanlari

o Stratejik Plan

o Performans Yonetim Sistemi

CALISILACAK BIiRIME iLiSKiN ORYANTASYON

o Tlgili birimin sorumluluk ve yetkilerini iceren gérev tanimi
o Tlgili birime ait calisma ilkeleri

o llgili birimin énceden yaptig isler

o llgili birimin galistig: ekip iiyeleri

o 1lgili birimin birlikte ¢ahstigive isbirligi yaptigi kurumlar
o llgili birimin kullandig: program ve sifreler

o llgili birimin arsivleme yontemi

o Ilgili birime 6zel olarak tahsis edilen arag ve gereglerin
kullanim1

o llgili birimin KYS dokiimanlari,

o llgili birimin Akreditasyon standardina gore hazirladig
kayitlar,

DIGER BiRIMLERE ILiSKiN ORYANTASYON

o Gorev tanimlar

o TIsleyisi veilgili personelleri

o Kendi birimi ile igbirliginde yapilacak isler, hazirlanacak
raporlar

o Genel olarak kullandigi programlar

6.5 Yonetici Oryantasyon Program:

Merkezimizde goreve baslayan Ydnetim Kurulu Uyelerine Miidiir tarafindan, Miidiir ve Miidiir
Yardimcilarina Kalite Y 6netim Temsilcisi tarafindan oryantasyon egitimi verilir.
Egitimler " Oryantasyon Egitim Formu" ile kayit altia alinr.

Y onetici Oryantasyon Progranu asagidaki konulari kapsar:

TEKNIiK ORYANTASYON
(BINA-OFiS VE FizZiKi ORTAM)
® Binaninyapisi

e Ofis katlariveadlan

e Arag, gere¢ Ve kullanimlan

KURUM ORYANTASYONU

({SLEYIiS VE KANUNLAR)

e Mevzuat,i¢ yonerge, El Kitabi, yonetmelik ve esaslar

e Maas,izin, sozlesme sartlari, calisma siiresi ve ikramiye,
kiyafet yardimi gibi personel haklari,

e |SO 9001 KYS Sartlart ve Dokiimanlar

e Yonetim Kurulu ve gorevleri

e Stratejik Plan

e Performans Yonetim Sistemi

6.6 Egitimlerin Degerlendirmesi: Merkezimizde diizenlenen egitimlerin degerlendirmesi, egitimi veren
tarafindan yapilir. Egitimin durumuna gore teorig, uygulama ve smav degerlendirme yontemlerinden birine
gore degerlendimme yapilir ve "Personel Egitim Katilim Formu" ile kayit altina alinir.

Sertifika programi kapsaminda yapilan egitimlerin sonucunda katilimeilara sertifikalar1 verilir.

Prosediirde belirtilen ilgili kayitlar, Dokiiman Y 6netimi Prosediiriine gore saklanir.

7. DAGITIM
v’ Miidiir
v' Kalite Yonetim Temsilcisi
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1. AMAC: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulamave Arastirma Merkezi'nde personel ve
katilimci anketlerinin yapilma esaslann1 belirlemektir.

2. KAPSAM: Personel ve katilimci anket uy gulamalarn ve geri bildirimleri kapsar.

3. TANIM:

4. ILGILI DOKUMANLAR:

v" Personel Memnuniyet Anket Formu

v' Katilimer Memnuniyet Anket Formu

v Dilek Sikayet Oneri Formu

v Dilek Sikayet ve Oneri Kutusu A¢ma Formu
v' Diizeltici Faaliyet Formu

5.SORUMLULAR:
v' Kalite Yonetim Temsilcisi

6. UYGULAMA:

6.1 Personel Anket Uygulamalar:

Personel anket uygulamalar1 Kalite Y6netim Temsilcisi tarafindan "Personel Memnuniyet Anket Formu" ile yilda bir
kez yapilir. Anket sonucuna gore gerek goriilen alanlarda iyilestirme amagli DF baslatilir.

Degerlendirmede; Cok iyi (4), Iyi (3), Orta (2), K6tii (1), Cok Kétii (0) olarak puanlanr.

Personel anket degerlendirme sonuglar1 Y dnetimin G6zden Gegirme toplantisinda ele alinr.

6.2 Katihmc1 Anket Uygulamalar:

Katilimcr anket uygulamalari Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan "Katilimer Memnuniyet Anket Formu™ ile her
egitim sonrasi yapilir. Anket sonuglar1 Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir.

Degerlendirme sonucuna gore gerek goriilen alanlarda iyilestirme amagh DF baglatilir.

Degerlendirmede; Cok iyi (4), Iyi (3), Orta (2), Kétii (1), Cok Kétii (0) olarak puanlanr.

Katilimc1 anket degerlendirme sonuglar1 Y onetimin Gézden Gegirme toplantisinda ele alinir.

6.3 Personel ve Katihme1 Geri Bildirim Uygulamalan:

Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi 'nde personel ve katilimcilarmggriis
oneri ve sikayetlerini bildirecekleri, sikayet ve dneri kutusu hazirlanmistir. Merkez Ofisi girisinde bulunan bu kutu
yanina "Dilek Sikayet Oneri Formu" konulmustur.

Katilimcilar ve Personel bu form ile birlikte Dilek Sikayet ve Oneri bildirimlerini yaparak Kutu igerisine atarlar.
Dilek Sikayet ve dneri kutusu ayda bir ay sonunda Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan ' Dilek Sikayet ve Oneri
Kutusu Agma Formu'ile agilir. Gelen sikayet, oneri veya tesekkiir sonucuna gore degerlendirmesini yapar ve "Dilek
Sikayet Oneri Formu'na yazar.

Web sayfamiz {izerinde bulunan éneri sikayet bildirimlerinin ¢iktilar1 aylik olarak Kalite Y6netim Temsilcisi
tarafindan alinir ve degerlendirmesi yapilir.

Dilek Sikayet ve Oneriler i¢in Merkez Miidiirii'niin de goriisiinii alarak gerekli iyilestirme faaliyetlerini baslatir.
Personel ve katilime1 geri bildirim degerlendirme sonuglar1 Y dnetimin G6zden Gegirme toplantisinda ele alinir.

7.DAGITIM
v' Kalite Yonetim Temsilcisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
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1. AMAC: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde Y &netimin
Go6zden Gegirmesi toplantisinin nasil yapilacagi ile ilgili kurallart belirlemektir.

2. KAPSAM:
Y 6netimin Gozden Gegirmesi toplantisini kapsar.

3. TANIM:

4. ILGILI DOKUMANLAR:

v Toplant1 Davet Formu

v" Toplanti Tutanak Formu

v" KYT Rapor Formu

v Dokiiman Y onetimi Prosediirii

5.SORUMLULAR:

v" Merkez Miidiirii

v" Miidiir Yardimecilar

v Kalite Yonetim Temsilcisi

6. UYGULAMA:

6.1 Genel:

Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ISO 9001 KYS standardinin yerine
getirilmesine iliskin beyan edilen politikalar ve hedefler dahil yonetim sisteminin uygunluk, yeterlilik ve etkinliginin
stirekliligini saglamak i¢in Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantisi yapar.

Y onetimin Gozden Gegirmesi toplantist yilda bir kez yapalir.

Y onetimin Gozden Gegirmesi toplantisina Merkez Miidiirii bagkanlik yapar.

Toplantiya; Merkez Miidiirii, Miidiir Yardimecilari, Kalite Yo6netim Temsilcisi ve ihtiya¢ duyulan diger personel katilir.

6.2 Toplanti Duyurusunun Yapilmasi:

KYT, toplantiya en az 1 (bir) hafta kala Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantis1 duyurusunu katilimeilara mail veya
"Toplant1 Davet Formu" ile yapar.

Duyuruda; toplant tarihi, saati, yeri, giindemi ve katilimcilari belirtir.

Kalite Yonetim Temsilcisi toplanti 6ncesi yillik performans raporunu < KYT Rapor Formu’’ ile hazirlar ve toplanti
duyurusu ile birlikte katitlimcilara gonderir.

Performans raporunda;

- Katilimc1 anket analizleri ve grafigi,

- Personel anket analizleri ve grafigi,

- Verilen hizmet dagilimlari grafigi,

- Egitimler,

- Siire¢ analizleri,

- Hedef analizleri,

- Dof analizleri,

- Tedarikg¢i degerlendirme analizleri,

- Iyilestirmeler yer alur.

6.3 Gozden Gegirme Girdileri:

Toplant1 Giindemini agsagidaki konular olusturur;

a) Onceki yonetimin gdzden gecirme toplantilarinda karar alman faaliyetlerinin durumu,

b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dig hususlardaki degisiklikler,

c) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:
1) Miisteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
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2) Kalite amaglarina erisme derecesi,
3) Proses performanst ile iirliin ve hizmetlerin uygunlugu,

4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,
5) Izleme ve 6l¢gme sonuglart,

6) Tetkik sonuglari,

7) D1s tedarikgilerin performansi.

d) Kaynaklarin varlig,

e) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri,

f) lyilestirme igin firsatlar.

6.4 Gozden Gecirme Ciktilan:
Y 6netimin gozden gecirme ¢iktilar en az asagidaki hususlarlailgili kararlari ve faaliyetleriigerir:

a) lyilestirme i¢in firsatlar,

b) Kalite yonetim sistemiile ilgili degisiklik ihtiyac,
c) Ihtiya¢ duyulan kaynaklar.

6.5 Kayitlar ve Takip:

Y onetimin Gozden Gegirmesi toplantisi sekretaryasim Kalite Y dnetim Temsilcisi yapar.
Kalite Yonetim Temsilcisi, toplantida alinan kararlar1 “’Toplant1 Tutanak Formu’’na yazar ve tiim katilimcilara

imzalatir.

Toplanti sonrasi “’Toplantt Tutanak Formu’’nu katilime1 sayisi kadar ¢ogaltir ve katilimeilara verir.
Yo6netimin Gozden Gegirmesi toplantisinda alinan kararlarin takibini Kalite Yonetim Temsilcisi yapar.
Y onetimin Gozden Gegirmesi toplantisina ait kayitlar ©” Dokiiman Y 6netimi Prosediirii’’ne uygun olarak saklanir.

7.DAGITIM
v Merkez Miidiirii

v' Kalite Yonetm Temsilcisi
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1. AMAC: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi biinyesinde sunulan
hizmetler i¢in gerekli nitelik ve sayida insan kaynagini olusturarak etkin yonetimiyle ilgili sistem kurmaktir.

2. KAPSAM: Bu prosediir insan Kaynaklar1 Ynetimi’ne y6nelik, Personel Ise Alim, Performans Degerlendirme ve
Idari Isler faaliyetlerini kapsamaktadir.

w

TANIMLAR:

ILGILIDOKUMANLAR:

Oryantasyon Egitimi Formu

Personel Memnuniyet Anketi

Personel Performans Degerlendirme Formu
Diizeltici Faaliyetler Prosediirti

Egitim Prosediirii

AR N N N N

SORUMLULAR
Merkez Mudiiru
Kalite Yonetim Temsilcisi

AN

6. UYGULAMA

6.1. Ise Alma:

Personel Thtiyacimin Tespiti:

Personel gereksinimi asagida durumlarda ortaya ¢ikar:

- Isten ayrilmalar,

Mevcut is yiikiiniin artist,

Uzun vadede insan kaynaklarim diisiinme ve yatirimlar,
Emeklilik, 61iim ve maluliyet,

Hizmet sistemlerinde degisiklikler

- Organizasyon degisiklikleri ve kurulus i¢i atamalar

Ortaya ¢ikan personel ihtiyact Merkez Miidiirii tarafindan degerlendirilir ve iist yonetimin onayi ile ise alim islemleri
baglatilir. Uygun olabilecek adaylar asagidaki yontemler ile arastirilir:

Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi personel ihtiyact durumunda, Merkez
Miidiiri personel talebini yazili olarak Personel Daire Bagkanligi'na yapar.

Personel Se¢imi ve Miilakat:
Personel Daire Bagkanligi tarafindan yapilir.

Ise Ahm islemleri:
Personel Daire Baskanligi tarafindan yapilir.

Oryantasyon Egitimi:

Ise yeni baslayan ¢alisanin, isyerine ve gorevine kisa zamanda uyum saglamasi i¢in ise basladig1 giin itibari ile Kalite
Yonetim Temsilcisi tarafindan Egitim Prosediirii'ne gore oryantasyon egitimi verilir. Oryantasyon programi igin
Oryantasyon Egitimi Formu doldurulur.

6.2. Cahsanlarin iuzin Kullanim:
Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ¢calisanlarinin ticretli, iicretsiz her tiirlii
izinleri 657 sayili kanunu kapsaminda ytiritiiliir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
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6.3. Calisanlarm Motivasyonun Ol¢iilmesi:

Calisanlarin motivasyonun Ol¢iilmesi i¢in Personel Memnuniyet Anketi kullanilir. Bu anket ile Karadeniz Teknik
Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ¢calisanlarmin siirekli iyilestirme calismalarna ve kalite
hedeflerine olan katkilarinin yiikseltilmesi, kalite ve teknolojik farkindaliklarmin gelistirilmesi, kurulus genelinde
uygulanacak motivasyon artirici faaliyetleri belirleme, sonuglarini izleme ve gelistirme faaliyetleri amaclanmaktadir.
Anket yilda bir defa uygulanir ve tiim ¢aliganlarini kapsar.

6.4. Seyahat ve Harcirahlar:

Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ¢alisanlar1 yapacaklari seyahatlerinde;
harcamalarm asgari diizeyde tutulmasindan sorumludur. Bu nedenle, yapilacak is seyahatlerinin gereklilik, amaca
uygunluk, zamanin dogru kullanilmasi ve ekonomiklik prensipleri goz oniinde tutularak planlanip gergeklestirilmesi
esastir.

6.5. Cahsanlarin Performanslarinin Olgiilmesi:

Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ¢alisanlarinin isinde sagladigi basart
ve gelisme yeteneginin dl¢iilmesi ve degerlendirilmesi yilda bir defa Personel Performans Degerlendirme Formu
kullanilarak yapilir. Personel degerlendirmeleri Merkez Miidiirii tarafindan yapilir.

Degerlendirme sonucu 80 puan altinda kalan personele egitim diizenlenir.

En yiiksek puani alan personele veya esit olmasi durumunda personellere Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen
odiillendirme yapulir.

7.DAGITIM
v Merkez Miidiirii
v Kalite Yonetim Temsilcisi
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1. AMAC: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi hizmet alanlarmdaki
faaliyetler sirasinda olusabilecek potansiyel risklerin belirlenmesi, boylelikle beklenen veya olasi risklerin kontrol altma
alinmasma iliskin yontem ve esaslarin sistematik bir sekilde tanimlanmasini ve bu risklerin asgari seviyelere
indirilmesini saglamaktir.

Bu Prosediir ISO-9001 Kalite Y onetim Sistemi Standardinin 6 Maddesindeki (Planlama) risk ve firsatlar1 belirleme
faaliyetlerini kapsar.

2. KAPSAM: Bu prosediir beklenenveya olasirisklerin kontrol altina alinmasinailiskin yontem ve esaslarin sistematik
bir sekilde tanimlanmasim ve bu risklerin asgari seviyelere indirilmesi ile ilgili kurallart kapsamaktadir.

3. TANIMLAR:

Risk : Tehlikeli bir olaym meydana gelme olasiligi ile sonuglarinin bilegsimi. (Risk = Olasilik x Siddet).

Risk Degerlendirmesi: Riskin biiyiikliigiinii tahmin etmek ve riske tahammiil edilip edilemeyecegine karar vermek
icin kullanilan prosesin tamamiu.

Katlamlabilir/Kabul edilebilir Risk: Odanin yasal zorunluluklara ve kendi tanimli proseslerin sonuglarina gore,
tahammiil edebilecegi diizeye indirilmis risk.

4.ILGIiLi DOKUMANLAR:
v' Siire¢ Planlar

5. SORUMLULAR:

v' Kalite Y6netim Temsilcisi

v' Bu prosediiriin uygulanmasinda ve riskli bolgeler ile etkilenme alani dahil olmak tizere, yer se¢iminden baglayarak,
verilen hizmetleri yapim ve yiiriitiim tekniklerinin tamamim kapsayacak sekilde Risk Degerlendirmesi yapilmasmi
saglamaktan ¢alisan tiim personel sorumludur.

6. UYGULAMA

6.1 RISK ANALiZi VE DEGERLENDIRMESI

a. Ise baslamada: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde ise ve hizmete
baslanmasindan hemen sonra ya da risk analizi ve degerlendirme galismalarinin hi¢ yapilmamis olmasi halinde,

b. Degisiklik durumunda: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi’nde is,
yer, el, teknoloji degisikligi, yeni ve ciddi bir tehlikenin veriskin ortaya¢ikmasi ya da uygulamalarin gozden gegirilirken
yeni bir durumun tespit edilmis olmasi durumlanindan birinin gergeklesmesi halinde,

c. Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet, sikayet ve oneri ile is kazasi, meslek hastahgi, olay vb. durumunda:
Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi’nin tamamimi ya da biiyiik kismm
etkileyebilecek olas1 ve ger¢eklesen olumsuzluk durumlarinda,

d. Diizenli araliklarla YGG toplantilarinda: Isyerinden ve etkilenme alanindan kaynaklanan tehlikelerin ve bu
tehlikeler sonucu ortaya ¢ikan risklerin yapisina ve faaliyetlerdeki ya da isteki degisimin derecesine bagli olarak risk
analizi ve degerlendirilmesi yapilir.

6.2 TEHLIiKE/RiSK TESPITi VE DEGERLENDIRILMESI:

Tehlike ve risk degerlendirmesi Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
tarafindan hazirlanan Siire¢ Yonetim Planindaki ¢alismalar her birimin sorumlusu tarafindan belirlenen riskler kabul
edilebilir seviyeye indirilinceye kadar, kabul edilebilir seviyeye indirilen riskler ise olasilik ve siddetlerinin artmamasi
i¢in alinmis olan dnlemlerin devamliligi siirecinde siirekli olarak izlenip, iyilestirmelidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
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6.3 FAALIYET /SUREC

Ofis ¢alismalari, bakim-onanm iglemleri, termal konfor sartlar, fiziksel kosullar, acil durum caligmalari, v.b. gibi
faaliyet alanlarinin/ birimlerin veya bunlar1 kapsayan siireclerin hemen ardima eklenmis bu formda listelenen Risk ve
tehlikelerin her biri ayn ayr1 degerlendirmeye tabi tutulmustur.

6.4 KONTROL ONCESIi RiSK DEGERLENDIRMESI

Risk Degerlendirme Planinda tanimlanan tehlikelerin her birinin risk degeri hesaplanirken, tehlikenin olma olasilig ve
etkisi (siddeti) siniflandirilir ve puanlandirilir. Risk degeri, olasiligin ve etkinin bileskesinden hesaplanir.

Risk smiflandirmasi, olasi tehlikenin risk degeri ve riskin doguracagi sonuglarla ilgili bir yaptirim olup olmadigmmn
incelenmesi ile belirlenir ve tanimlanan her riske bir 6ncelik derecesi (puan) verilir.

Risk ve Tehlike smiflandirmasi i¢in puanlama yapilirken, eger dis tedarikgi ile ¢alisiliyorsa daha az bilingli olabilecegi
g0z Oniinde bulundurulur ve ¢ikan degerlendirmeler sonucu dis tedarik¢inin faaliyetlerinden kaynaklanan riskler de
degerlendirilir.

Risk degerlendirmesi yapilirken saglik,giivenlik (giiriiltii, toz, hijyen, hasarat,v.b.) ve iiye, personel memnuniyeti ile
ilgili tehlike ve riskler tek tek ele alimir. Her bir Kriter i¢in agsagida verilen puan cetveli dogrultusunda puanlama yapilr:

6.5 TEHLIKE TANIMLAMA VE RiSK DEGERLENDIRME PROGRAMI AKIS SEMASI
OLASILIK :
5 Cok yiiksek | (Proses siiresince olugmasi bekleniyor. Kontrol sistemi yok), Haftada bir/ Her giin

(Proses siiresince olusmasi miimkiin. Kontrol edilebilecegi kesin degil veya kontroller sinirl
ve yetersiz olabilir), Ayda bir
(Proses siiresince olugmas1 miimkiin ama beklenmiyor.
Kontrol edilmemesi ¢ok kii¢iik olasilik), Yilda birka¢ kez
2 Diisiik | (Proses siiresince olasihigin ortadan kaldirildiga diisiiniiliiyor. Kontrol sistemi mevcut), Yilda bir
1 Cok diisiik | (Prosessiiresince olusmasibeklenmiyor. Yeterlikontrol saglandi), Hemen hemen hi¢ Neredeyse Miimk|

4 Yiiksek

3 Orta

ETKI (SIDDET) :
5 Cok ciddi | Miisteri Kaybi
4 Ciddi Miisteri Memnuniyetsizligi
3 Orta Diizeltilebilir, zaman ve maliyetkaybi

2 Hafif Hemen diizeltilebilir

1 Cok hafif | Bildirim ve miidahale yeterli

Risk = Olasilik x Etki (Siddet)

_ RiSK MATRISI
RISK ETKI (SIDDET) |
OLASILIK ! 2 3 4 >
(cok hafif) (hafif) (orta) (ciddi) (cok ciddi)
1 (gok diisiik) C')n:msiz ..2.. ..3 " 4 - °
Riskler Diisuik Diisiik Diisuik Orta
- 2 4 6 8 10
2 (duisuk) Diisiik Diisiik Orta Orta Yiiksek
3 3 6 9 12 15
(orta) Diisiik Orta Orta Yiiksek Yiiksek
. 4 8 12 16
4 (yiksek) Diisiik Orta Yiiksek Gok Yiiksek
.. 2 10 15
5 (gok yiiksek) Orta Yiiksek Yiiksek
I. Oncelikli Kabul I11. Oncelikli Dikkate Deger IV. Oncelikli Kabul

Edilemez Risk Il. Oncelikll Onemli Risk Risk Edilebilir Risk

(R113-14-15-16-17-18-
19)

(R:8-9-10-11-12) (R:1-2-3-4-5-6-7)
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Gerekli goriilmesi ve/veya is goriilen yer veya iilke kosullarmin zorunlu kilmasi durumunda, yukarida verilen kriterler
disinda da kriterler eklenebilir.

Puanlamanim miimkiin oldugunca objektif olmasi i¢in, birim sorumlulannin yapacagi ayn ayri puanlamanin yani sira
personel tarafindan da puanlama yapilmasi 6nerilebilir.

Farkli kisiler tarafindan yapilan puanlama sonuglannin ortalamasi alinarak, nihai puanlar tam sayi olarak belirlenir.
Nihai puanlarin ¢arpimi alinarak, 6ncelik derecesinin objektif bigimde degerlendirilmesi i¢in bir baz olusturulur.

6.6 SONUCLARIN DEGERLENDIRILMESI
Belirlenen 6ncelik derecesine ve Merkez Miidiirii'niin ayrabilecegi kaynaklara gore, tehlikeler arasinda 6ncelikli
goriilenlerin degerlendirilmesi asagida verilen yontem dogrultusunda kararlagtirilir.

Degerlendirme sonucunda 20 (dahil) ya da iizerinde puan alan konular:

Is hemen durdurulur. Tehlike ve risk kontrol altma alimir.

Kontrol i¢in varsa dokiimante edilmis prosediir/talimatlar kullanilir, yoksa olusturulur.

Izleme ve 6lgme plan1 yapilir ve kayitlar: tutulur.

Iyilestirmeye yonelik diizeltici ve 6nleyici faaliyetler belirlenir, dokiimante edilir, uygulanir ve takip edilir.
1. oncelikli tehlike ve risklerin, kontroller sonucu kabul edilebilir sinirlara indirilmesi hedeflenir.
Miimkiin oldugu yerde iyilestirmelerin rakamsal olarak takibi yapilir ve kaydi tutulur.

Personele ihtiya¢ duyulan egitimler verilir.

Bu konulardaki tiim uygulamanin belirli periyotlarla denetlenmesi saglanir, yonetime raporlanir.

B Oncelikli Risk ve Tehlikeler :

Degerlendirme sonucunda 12 iizerinde ve 20 altinda puan alan konular : Tehlike kontrol altina alinir.

Kontrol igin varsa dokiimante edilmis prosediir/talimatlar kullanilir, yoksa olusturulur. Miimkiin oldugunda izlenirligi
ve dlgiilmesi saglanir ve kayitlar tutulur.

lyilestirmeye yonelik diizeltici ve dnleyici faaliyetler belirlenir, dokiimante edilir, uygulanir ve takip edilir.

2. oncelikli tehlikelerin, kontroller sonucu kabul edilebilir sinirlara indirilmesi hedeflenir. Personele ihtiyag duyulan
egitimler verilir.

Bu konulardaki tiim uygulamalarin belirli periyotlarda denetlenmesi saglanir, yonetime raporlanir.

IO ncelikli Risk ve Tehlikeler :

Degerlendirme sonucunda 12(dahil) altinda ya da 7 tizerinde puan alan konular :

Onlemler planlanan uygulamalar kisminda tarif edilir ve uygulama kontrolleri yapilir. Personele ihtiya¢ duyulan
egitimler verilir. 3. 6ncelikli tehlikelerin, kontroller sonucu kabul edilebilir sinirlara indirilmesi hedeflenir.

IMOncelikli Risk ve Tehlikeler :
Degerlendirme sonucunda 7 ve altinda puan alan konular :

Gelecekte onemli bir tehlikeyi olusturmamasi i¢in, incelenir ve gerekirse dnlemler planlanan uygulamalar kisminda
tarif edilir, uygulama kontrolleri yapilir ve personele ihtiyag duyulan egitimler verilir.

6.7 PLANLANAN FAALIYETIN SORUMLUSU
Planlanan faaliyetin sorumlusu siire¢ planinda tanimlanmus olup, belirlenen kisiye bu sorumlulugu s6zlii veya yazili
olarak bildirilir.

6.8 PLANLANAN FAALIYETIN GERCEKLESME DURUMU

Planlanan faaliyetlerin ger¢eklesip gergeklesmedigi kontrol edilir. Planlanan faaliyetin ger¢eklesmemesi durumunda
neden gergeklesmedigi (verilen siire, maddi imkansizlik, vb.) faaliyet sorumlusu ile Kalite Y onetim Temsilcisi arasinda
degerlendirilerek ya yeni bir faaliyet planlanir ya da faaliyetin ger¢eklestirilmesi i¢in neler yapilmasi gerektigi
aragtirilir.
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6.9 TEHLIiKE TANIMLAMA VE RiSK DEGERLENDIRME PROGRAMININ ONAYLANMASI

Belirlenen tehlikeler, riskler, bunlarin 6ncelik dereceleri, 6nemliriskler vebunlara gére olusturulan uygulama ve kontrol
sonuglari, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan gozden gegirilir, varsa diizeltme/diizenlemeler yapilir. Yine bu risk
degerlendirmeleri Y GG toplantilarinda goriisiiliir, toplanti karanna gore gerekli caligmalar baslatilir.

7. DAGITIM
v Kalite Yonetim Temsilcisi
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1. AMAC: Merkezimizde sunulan egitim hizmetleri ile ilgili yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi biinyesinde
yliriitiilen egitimlerin verilmesini kapsar.

3. TANIM VE KISALTMALAR:

4. ILGILI DOKUMANLAR:

Dokiiman Y 6netimi Prosediirii

Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
Egitim Kayit Formu

Egitim Protokol Formu

Egitim Talep Formu

Katilim Belgesi Teslim Formu

AN NI N N NAN

5.SORUMLULAR:

v Yonetim Kurulu

v Merkez Miidiirii

v Merkez Miidiir Yardimcist
v' Egitim Hizmetleri Birimi

6.UYGULAMA:

6.1 Genel:

Karadeniz Teknik Universitessi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi biinyesinde verilecek egitimler Yénetim
Kurulu tarafindan, Yonetim Kurulu Toplantisinda belirlenir.

Yonetim Kurulu, egitim igerigini, egitimin tarihini ve fiyatin1 bu toplantida ayrintili olarak belirler.

6.2 Egitimlerin Duyurulmas:

Yonetim Kurulu tarifindan belirlenen egitimle ilgili olarak Egitim hizmetleri birim sorumlusu Proje Hizmetleri
Birimi egitime ait afis, banner ve bilgilendirme metnini hazirlama gorevini verir.

Proje Hizmetleri Birimi egitim metaryelini hazirladiktan sonra UZEM Sekreterine mail yolu ile gonderir.

UZEM sekreteri gelen egitim metaryelini mail ve sms formatma déniistiirerek KTU Rektorliik biinyesinde bulunan
Enformasyon Midiirliigiine ve UZEM Sistem Y 6netim birimine gonderir.

Sistem Yonetim birimi UZEM sayfasinda egitimin duyurusunu yapar.

Enformasyon Miidiirliigii es zamanl olarak KTU web sayfas iizerinden duyurur.

6.3 Egitim Taleplerinin Ahnmas:

Merkezximizden herhangi bir konuda egitim almak isteyen bireysel ve / veya kurumsal firmalar, Egitim Talep
Formu ile UZEM sekreterligine bagvuru yapar.

Bireysel talepler i¢in 6.4 maddesindeki uygulamalars yapilir.

Kurumsal firmatalepleri igin ilave olarak gerekli durumlarda kurum ile 'Egitim Protokol Formu' diizenlenir.

6.4 On Kayitlrin Alnmast:

a) Online On Kayit:

Kurumsal mail adresi iizerinden google drive iizerinde olusturulan bagvuru formu katilimci tarafindan doldurulur.
Katilimcilara tarafindan doldurulan bagvuru formlart UZEM sekreterligi tarafindan alinr.

Kesin kayit yapilmasi i¢in 6n bagvuru yapan katilimcilara mail ve sms gonderilir.

Katilimci sayis1 ve egitimin yakin tarihte olmasi durumlarinda 6n bagvuru yapan katilimicilar telefonla da aranir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU




KARADENIZ

KTU EGITIM HIZMETLER| PROSEDURU

Uygulama ve Arastirma Merkezi

KODU KTU. YAY. 02.03.2020 | REV. REV. SAYFA 212
UZEM. TRH TRH. NO NO
PR.11

b) Mail Yolu ile On Kayit:

Kurumsal mail adresi iizerinden google drive iizerinde olusturulan bagvuru formu katilimci tarafindan doldurulur.
Katilimcilara tarafindan doldurulan basvuru formlar1t UZEM sekreterligi tarafindan alinir.

Egitim programina gore hazirlanmis kayit formu katilimcilara mail yolu ile gonderilir.

b) SMS Yolu Ile On Kayit:

Kurumsal mail adresi iizerinden google drive iizerinde olusturulan bagvuru formu katilimei tarafindan doldurulur.
Katilimcilara tarafindan doldurulan bagvuru formlart UZEM sekreterligi tarafindan alnair.

Egitim programmnin igerik ve tarihi katithimcilara sms yolu ile bildirilir.

6.5 Kesin Kayitlarin Alinmasi:

a) Mail Yolu Ile Kesin Kayit:

Katilimcilar tafaindan doldurulan Kayit Formu mail yolu ile UZEM kurumsal mail adresine génderir. Egitim
baslangicinda formun islak imzali halini UZEM sekreterligine elden teslim eder.

b) Yiizyiize Kesin Kayit:
Katilimcilar tafaindan doldurulan Kayit Formu elden UZEM sekreterligine teslim edilir.

6.6 Egitim Hizmeti Sunumu:

6.6.1 Egitim Iceriklerinin Hazirlanmas::

Ders programi egitim hizmetleri birimi tarafindan hazirlanir.

Ders programi, kullanici bilgileri kesin kayit yapan katilimcilara mail yoluyla bildirilir.

6.6.2 Karma (Senkron+ASenkron) Egitim:

Katilimcilar canli derslere web sayfasindaki ders isimlerine yadailgili baglantilara tiklayarak ulagmaktadir.
Derslere ait linkler kontrol edilir. Sorun varsa diizenlenerek yeni doneme hazir hale getirilir.

Katilimcilarin kullanici ad1 ve sifre bilgileri mail yoluyla gonderilir.

Mobil cihazlart kullanarak derslere erigmek isteyen katilimcilar igin mobil linkler hazirlanir ve smm web
sayfasinin duyurular kisminda paylasilir.

Dersleri tekrar izlemek isteyen katilimcilar i¢in ders kayitlarina nasil erigecekleri web sayfasimin duyurular
kisminda paylasilir.

[lgili dénemin ilk dersinden dnce canli ders sistemiiizerinde Katilimcilar igin sistemin kullanimina yénelik bir
bilgilendirme toplantisi (oryantasyon egitimi) planlanir ve uygulanir. Bu bilgilendirme Egitim Hizmetleri
Birimi tarafindan yapilir.

Dersler yapildiktansonra tekrar izlenebilmesii¢in ders kayitlari ve kaynaklarcanli ders sistemi tizerinde dersin
islendigi ertesi giin klasorlenir. Bu islem her ders igin her giin yapilir.

6.6.3 Orgiin Egitim:

a) Uygulamah Egitim:

Uygulama egitimi yapilacak yer Egitim Hizmetleri Birimi tarafindan belirlenir.

Bu egitim kurum diginda verilecek ise, resmi yaz ile ilgili kurumdan izin alinur.

Bu egitimi alacak katilimcilar, uygulamali egitim yerine getirilerek egitimleri gergeklestirilir.

b) Teorik Egitim:
Verilecek egitimin yer ve zamam katilimcilara bildirilir.
Planlanan zamanlarda egitimler gergeklestirilir.

6.7 Prosediirde belirtilen ilgili kayitlar, Dokiiman Y 6netimi Prosediirii’ne gore saklanir.
7.DAGITIM:

v' Egitim Hizmetleri Birimi
v' Kalite Yonetim Temsilcisi
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1. AMAC: Merkezimizde sunulan siav hizmetleri ile ilgili yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi biinyesinde
yiiriitiilen sinavlarin yapilmasini kapsar.

3. TANIM VE KISALTMALAR:

4. ILGILI DOKUMANLAR:

Dokiiman Y 6netimi Prosediirii

Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
Sinav Yoklama Formu

Dilek Sikayet Formu

Katilim Belgesi Teslim Formu

AN NI N NN

5.SORUMLULAR:

v Yonetim Kurulu

v Merkez Miidiirii

v Merkez Miidiir Yardimcisi
v" Smav Hizmetleri Birimi

6. UYGULAMA:

6.1 Smav SeKkli:

KTU UZEM’de smavin sekline “Smav Hizmetleri Birimi” karar verir.

KTU UZEM’de sinavlar yazili, sézlii, uygulamal ve gézleme dayali olarak yapilir.

“Sinav Hizmetleri Birimi” yapilacak olan sinavin teorik, performansa dayali veya her ikisini de kapsayacak
sekilde olmasina karar verir.

6.2. Siav Sorularmm Hazirlanmasi:

KTU UZEM’de yapilacak olan siavlarm sorularim “Smav Hizmetleri Birimi” hazirlar.

Simav Hizmetleri Birimi, teorik sorulari;

-Engelli adaylar i¢in (engel durumuna gore),

-Coktan Se¢meli,

-Bosluk Doldurmali,

-Acik Uglu,

seklinde hazilar.

Sinav Hizmetleri Birimi sorulan aday say1si kadar ¢ogaltir. Cogaltilan soru kitapgiklari igerisini gdstermeyen poset
icerisine konularak paketlenir. Paket {izerine; siav adi, kitapeik sayisi ve smavin yapilacagi salon adi yazilir. Smav
yapilacagi giin “ Smav Hizmetleri Birimi”, “Sinav Yoklama Formu” ile sorular1 “Salon Baskaninateslim eder.

Performans smavi igin;

Bu smavda adayin uygulama performansi 61¢tiliir.

Sinav Hizmetleri Birimi tarafindan performans 6lgiilmesine yonelik siav sorular1 hazirlanir.

Hazirlanan sorular, smava girecek aday sayis1 kadar ¢ogaltilarak ve {izerine ‘Sinav Evraki’ ibaresi yazili kapal
zarf igerisinde smav sorumlusuna teslim edilir.

6.3. Sinavin Yapilmasi:

KTU UZEM yapilacak olan teorik sinav i¢in, 1 (bir) adet salon baskani, sinav salonunun da sinava girecek aday
sayisinin 15 kisiden az olmasi durumunda 1 (bir), fazla olmasi durumunda 2 (iki) kisi gézetmen olarak
gorevlendirilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU
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KTU UZEM yapilacak olan performansa dayal smavlar igin “Smav Hizmetleri Birimi” tarafindan belirlenen
sinav sorumlular1 gorevlendirilir.

Sinavda gorev alacak personele KTU UZEM Sekreterligi tarafindan tanitim kart1 hazirlamr ve verilir.

Tanitim kartinda;

- Adisoyads,

- Gorevi,

- Sinav bilgileri, yer alir.

KTU UZEM’de sinav yapilacak yer her sinav dncesi ‘Merkez Miidiir Yardimcis1® tarafindan gérevlendirilen
“Salon Baskan1” tarafindan sinav yeri kontrol edilir.

Adaylar sinav yerine giriste sinav gorevlileri tarafindan asagidaki kontrollere tabi tutulur.

-Adayin tizerinde atesli silah ve/veya yaralayici alet bulunmayacaktir.

-Adayin tizerinde iletisim yapabilecegi herhangi bir cihazin olmadigi.

-Aday sinava alanina yalmz girecektir.

-Adayin yamnda sinava yardimci olacak herhangi bir materyal olmayacaktir.

Sinav yerinin uygunlugu saglanmadan smav yapilmaz.

Salon Baskani; sinavlarin tamamlanmasindan sonra sinav evraklarinin toplandigi zarflar1 alarak “Sinav Yoklama
Formu”’nu teslim eder.

6.4 Teorik Smavlar:

Salon Baskanlari sinav evraklarini “Sinav Yoklama Formu” ile teslim alir.
-Sinav yapilacak yere gider.

-Sinav yapilacak yerde gorevli olan diger kisilerle evraklari agar.

-“ Sinav Yoklama Formu” ile adaylarin yoklamasim yapar.

-Smav evrakini adaylara dagitir ve sinav saatinde sinavi baslatir.

-Smav sonunda evraklari toplar ve “Smav Yoklama Formu” ile teslim eder.

6.5 Performansa Dayah Sinavlar:

Salon Baskanlar1 sinav evraklarmi “Sinav Yoklama Formu” ile teslim alir.
-Sinav yapilacak yere gider.

-Smav yapilacak yerde gérevli olan diger kisilerle evraklari agar.

-“ Smav Yoklama Formu” ile adaylarin yoklamasim yapar.

-Siav evrakini adaylara dagitir ve sinav saatinde sinavi baslatir.

-Sinav sonunda evraklari toplar ve “Smav Yoklama Formu” ile teslim eder.

6.6 Online Siavlar:

Sinav Hizmetleri Birimi tarafindan sinav online olarak yapilir.

Dersin hocalari sorulart mail olarak UZEM koordinatoriine gonderir. Sorular (gerek varsa) pdf formatina
dontstiirtilir.

Sinav, ilgili tarih ve saatte connect iizerinden yapulr.

Sorular canli ders sisteminde paylagilir.

Ogrencilere smav yonergesi bildirilir.

Sinav siiresi bittikten sonra 6grenciler cevaplart UZEM Kurumsal mail adresine gonderirler.

6.7 Siavlarin Degerlendirilmesi:

KTU UZEM’de sinav degerlendirmeleri 3 (ii¢) giin icerisinde yapilir.

Bunun igin;

a) Onlime: Ogrencilerden gelen cevaplar mail adresinden tek tek indirilerek klasérlenir ve dersin hocasina
gonderilir.

Hoca sinavlari okuduktan sonra notlari uzem kooordinatériine gonderir. Koordinator notlari ilgili dersi alan
ogrencilere mail olarak gonderir.

b) Orgiin: Ogrencilerden gelen cevaplar dersin hocasina gdnderilir.

Hoca smavlar1 okuduktan sonra notlari uzem kooordinatériine gonderir. Koordinatr notlart ilgili dersi alan
ogrencilere mail olarak gonderir.
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Optik Okuma: Bos bir cevap kagidi alinir ve sisteme tanitilir. Daha sonra igerisinde sadece dogru cevaplarnn oldugu
kagitile cevap anahtarini tanitilir.

Aday cevap kagitlar1 optik okuyucuya yerlestirilir.

Optik okuyucu aday okuma sonuglarini bilgisayar ortamina atar.

KTU UZEM tarafindan yazilmis olan smav degerlendirme programi ile sonuglar degerlendirilir.

6.8 Itiraz / Sikayet Alinmasi ve Degerlendirilmesi:

KTU UZEM’de sunulan hizmetlerle ilgili itirazlar, web sayfasi {izerinden ve / veya KTU UZEM sekreterliginden ©’
Dilek Sikayet Formu’’ doldurularak belgelendirme sonuglarimn ilan edilmesinden sonra sahsen yapilir.

KTU UZEM sekreterligi tarafindan alinan itiraz ve sikayetler ** Yénetim Kurulu’*’na génderilir.

itirazve sikayetler, *Y&netim Kurulu tarafindan, 3-5 is giinii igerisinde degerlendirilir.

Degerlendirmede itiraz / sikayet konusu arastirilir. Bu arastirmada itiraz / sikayetin gecerliligi ve varsa daha dnceki
benzer itiraz / sikayetler incelenir.

Sinav soru ve sonuglarina yapilan itirazlann degerlendirilmesi, sorularin incelenmesi ve teorik siav cevap
kagitlarinin yeniden degerlendirilmesi yoluyla gergeklestirilir.

Yonetim Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda, gerekli diizeltici faaliyetler baslatilir.

Yo6netim Kurulu yapmis oldugu inceleme sonuglarini ve yapilan islemleri ‘Dilek Sikayet Formu’’na kaydeder.

6.9 Belgelendirme:

a) Basar1 Belgesi:

KTU UZEM’de belgelendirme karart Merkez Miidiirii tarafindan, Sinav Hizmetleri Birimi degerlendirme sonuglarma
gore verilir,

Degerlendirmede, adayla ilgili tiim siireglerde toplanan bilgiler esas alinir.

Belgelendirme karari, belgelendirme sartlarina (belirlenmis not dilimine) uygun olarak verilir. Karar ‘BASARILI”
veya “"BASARISIZ” seklinde verilir. Belgelendirme sartlarmin tam karsilandigt durumda “’BASARILI”,
belgelendirme sartlarinin tam karsilanmadigi durumda “"BASARISIZ’’ olarak degerlendirme yapilir.

Belgelendirme sartlarinin tam karsilanmadigi durumda belgelendirme yapilmaz.

Katilimci ile ilgili hazirlanan smav sonug raporunu alindiktan en geg 3 (ii¢) giin i¢erisinde belgelendirme karar1 verilir.

b) Katiim Belgesi:
KTU UZEM’de katilim belgeleri, her egitim sonrasi egitime katilan tiim katilimcilar igin diizenlenir. Egitim katihm
belgessi alabilmek igin egitime belirlenmis siire katilmak zorunludur.

c) Online Basari Belgesi:

KTU UZEM’de online egitime katilan katilimeilar igin belgelendirme karar1 Merkez Miidiirii tarafindan, Smav
Hizmetleri Birimi degerlendirme sonuglarina gére verilir.

Degerlendirmede, adayla ilgili tiim stireglerde toplanan bilgiler esas alinir.

Belgelendirme karari, belgelendirme sartlarina (belirlenmis not dilimine) uygun olarak verilir. Karar ‘BASARILI”
veya “BASARISIZ seklinde verilir. Belgelendirme sartlarinin tam karsilandigi durumda “°BASARILI”,
belgelendirme sartlarinin tam karsilanmadigt durumda ’BASARISIZ’’ olarak degerlendirme yapilir.

Belgelendirme sartlannin tam karsilanmadigi durumda belgelendirme yapilmaz.

d) Onhne Katihm Belgesi:
KTU UZEM’de online egitim katilim belgeleri, her egitim sonrasi egitime katilan tiim katilimecilarin belirlenmis basar
kriterini saglamalari durumunda online olarak diizenlenir.

6.10 Belge Uzerinde Yer alacak Bilgiler:

a) Basar1 Belgesi:

KTU UZEM’de basan belgesi iizerinde asagidaki bilgiler yer alir.
- Belgelendirilmis kisini adi soyadi, TC Kimlik numarasi,

- KTU UZEM bilgileri ve logosu,

- Belge Numarasi (evrak kayit numarasi),

- Belge tarihi,

Bilgileri bulunur.
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KTU UZEM Sekreterligi tarafindan hazirlanan belge, KTU UZEM Miidiirii tarafindan ve gerekli durumlarda Rektor
veya Rektor Yardimeisi tarafindan imzalanir.
KTU UZEM’de verilen belgelerde olabilecek sahtecilik riskini azaltmak i¢in gerekli durumlarda belge iizerine KTU
’ye ait soguk damga vurulur.

6.11 Belgenin Adaya Teslim edilmesi:

KTU UZEM’de belgelendirme karari sonucu sekreterlik tarafindan hazirlanan belge, sahibine iki sekilde teslim

edilir.

- Imza karsihiginda sahsm kendisine,

- Sahis tarafindan yetki verilmis (noter onaylh) kisiye,

- Belge sahibi tarafindan doldurulmus ve imzalanmis Belge Talep Formu ile kargokargolanarak.

Bunlarin diginda belge teslimi yapilmaz.

6.6 Prosediirde belirtilen ilgili kayitlar, Dokiiman Y 6netimi Prosediirii’ne gore saklanir.

7.DAGITIM:

v' Merkez Miidiirii

v" Miidiir Yardimcist

v" Siav Hizmetleri Birimi
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1. AMAC: Merkezimizde arsivleme ilgili kurallar1 belirlemektir.

2. KAPSAM: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi biinyesinde
evraklarin arsivlenmesi ile ilgili kurallar1 kapsar.

3. TANIM VE KISALTMALAR:

Standart Dosya Plami: Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin, sistemli bir
sekilde dosyalanmasini saglamak {izere dnceden hazirlanmis konu ve konu numaralari envanteridir.

Veri Tabam: Birbirleriyle iliskili bilgilerin depolandig1 alanlardir. Veri tabanlari; biiylik miktardaki

bilgileri depolamada geleneksel yontem olan “’dosya islem sistemine’” alternatif olarak gelistirilmistir.

EBYS: Elektornik Belge Yonetim Sistemi

4. ILGILI DOKUMANLAR:
v" Dokiiman Yonetimi Prosediirii

v Arsiv Dosyaimha Formu

v Kalite Kayitlar1 Saklama Listesi

v' Karadeniz Teknik Universitesi Arsiv Hizmetleri Y dnetmeligi

5.SORUMLULAR:
v Yonetim Kurulu
v Merkez Miidiirii
v' Sekreter

6. UYGULAMA:

6.1 Kayitlarin Muhafazasi:

Merkezimizde kayitlar, egitim ve sinav uygulamalanna ait biitiin evraklar, yazismalar, gérevlendirme
yazilari, kurum i¢i ve dis1 yazigsma kayitlar, kalite ile ilgili kayitlar, toplanti tutanaklari, personel 6zliik
kayitlari ve isleyise ait diger tiim kayitlardan olugsmaktadir.

6.2 Arsiv Hizmetlerinin Isleyisi:

6.2.1 Arsiv Diizeni:

Sekreter ‘Karadeniz Teknik Universitesi Arsiv Hizmetleri Y dnetmeligi’ne gore calisr.
Sekreter arsivi, dosyalarin karismasini engelleyecek sekilde diizenler.

Dosyalarin kullanim sikligina gére diizenlemesini yapar.

6.5.2 Dosyalarin Arsive Teslimi, Iceriginin Kontrolii Ve Kabulii:

Sekreter argive gelen dosyalan kontrol eder.

Uygun olmayan dosyalari arsive kabul etmez.

Eksikliklerin tamamlanmasi i¢in iade eder.

Uygun olan dosya/ evraklari kontrol ederek teslim alir, EBYS ve‘Gelen Evrak Kayit Defteri’ne kaydeder.

6.2.3 Kabul Edilen Dosyalarin Arsive Yerlestirilmesi:

Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, konularina gore “Kayit Defteri” veya “Foyleri” gézden
gecirilerek, sira numaralannda atlama, tekerriir veya eksiklik olup olmadigina, ayni konu bagliklar1 altmda
birlestirilip birlestirilmedigine,

Bir mali y1l igerisinde, ayni igerikte birden fazla konu, alan veya malzeme birimi varsa, kayit defteri veya
foylerdeki kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine,

Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalamp dosyalanmadigina,

Klasorler veya dosyalar iizerine, devirden dnce klasor ve dosyalara verilmis numaralarin, birim adinin, ait
oldugu islem y1ilinin yazilip yazilmadigina,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
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Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarmn iizerine, devirden 6nce verilmis numaralarin, birim adinin,
ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

Islem y1l1 esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan féy ciltlerinin kapaklarinm
etiketlenip etiketlenmedigine,

Sayfalarm ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir, eksikler varsa tamamlatilir veya
tamamlanir.

Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince mistereken yapilir.

6.2.4 Arsive Yerlestirilen Dosyalarin Korunmasi, Saklanmasi Ve Imhasi ile ilgili Usul Ve Esaslar:
Arsiv odasinin kapisini her giin bir saat agik tutularak havalandirrr.

Arsiv odasina yakict maddeler sokmaz.

Arsiv odasinda yangin sondiiriicii bulundurur.

Yangin sondiiriicii i¢ ayda bir kontrol edilir.

Kemirgenlere kars1 6nlem alir.

Arsiv odasinin suyla iliskisi olmadigi kontrol edilir.

Arsiv evraki ‘Karadeniz Teknik Universitesi Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’ne ve 'Kalite Kayitlari
Saklama Listesi'ne gore belirtilen siire saklanirlar.

Arsivde kalma stiresini tamamlayan evraklari imha komisyonu tespit eder.

Siiresi dolan evraklar ‘Karadeniz Teknik Universitesi Arsiv Hizmetleri Yénetmeligi'ne gére  “Arsiv
Dosya Imha Formu’ile imha edilir.

6.3 Kayitlarda Bilgi Giivenligi ve Mahremiyeti:

Merkezimizde bilgilere erigim yetkisi verilen ve diger tiim personel bilgi giivenligini saglama agisimdan
sorumludurlar.

Higbir personel Merkezimiz biinyesindeki bir bilgiyi iigiincii sahis, kurum ve kuruluslarla paylasamaz.

Bu kuralin ihlali durumunda asagidaki islem yapilir:

1. Disiplin uygulamasi, giivenlik ihlalinin gergeklestigi dogrulanmadan baslatilamaz.

2. Resmi bir disiplin uygulamasinda, giivenlik ihlaline tesebbiis ettiginden siiphelenilen personelle ilgili
sorusturmalarin dogru ve adil oldugundan emin olunmalidir.

3. Resmi disiplin uygulamasi, ihlalin tipi ve uygulanisi, kurulus izerindeki etkisi, ilk ya da tekrarlanmug
bir saldir1 olup olmadigy, ihlali yapan kisinin 6zel olarak egitilip egitilmedigi gibi faktorleri ilgili yasalar,
kurulus kontratlar1 ve talep edilen diger faktorler agisindan cevaplandiracak bir uzman (kurumun
sozlesmeli avukat1 veya bu konularda yetkinligi olan bir hukuk¢u ) saglanir.

4. Kayitlar, kagitiizerindekiilgili kayitlar veyabilgisayar medyasindabulunan tiim tagmabilir medya, hard
disk ya da hafizada bulunan bilgilerin taslak ve kopyalaridir.

5. Deliller bilisim hukukunun ortaya koydugu adli delil toplama kurallarina uygun toplanmis olmalidir.

Girdiler:

e Giivenlik ihlali delilleri,

e Kagit tizerindeki dokiimanlar i¢in; metnin orijinali, metni kimin buldugu, nerede bulundugu, ne zaman
bulundugu ve kimin taniklik ettigi ile ilgili kayitlar,

e Bilgisayar medyasinda bulunan bilgiler i¢in; ulasilabilirligin saglanmasim garantilemek i¢in tim
tagmabilir medya, hard disk ya da hafizada bulunan bilgilerin taslak ve kopyalari.

Ciktilar:

e Sorumluluklarin durdurulmasi,

e Varliklarn teslim edilmesi,

e Girig haklarmin iptali,

o Ciddi idari eksiklik davalarnnda siireg, kisinin gérevlerinin, giris haklarinin ve muafiyetlerinin derhal
elinden alinmasina, gerekli goriiliirse, hemen kurulus alani digina ¢ikarilmasini saglamalidir.
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Disiplin prosediirii.

- Disiplin prosediirii i¢in ilgili belgeler, kayitlarla dosya hazirlanir.

- Dosyaya konu olan ihlal igin personel veya personellere disiplin prosediiriiniin bagladigina dair yazi
teblig edilir.

- Gerekli savunmalar alinir.

- Uzmanlar tarafindan deliller ve savunmalar incelenir.

- Gerekli cezalar taraflara teblig edilir.

- Cezalar uygulanir.

- Adli bir takibe ihtiyag varsa ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik ve usuller uygulanir.

6.4 Sicaklik ve nem takibi:
Isinm ve nemin miimkiin oldugu kadar sabit tutulmasi gereklidir.

6.5 Iklimlendirme yapilmasi:
Arsiv gorevlisi tarafindan;

Arsivde gerekli durumda uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, nemin %50-60 arasinda
tutulur,

Fazla rutubeti 6nlemek igin, gerektiginde nem emici cihaz veya kimyevi maddeler kullamlir.

6.6 Hasarata kars1 onlemler:
[laglama firmast ile koordineli olarak kemirgen istasyonlar1 kurulur ve takipleri periyodik olarak yapulir.
Arsiv evraklar periyodik olarak kontrol edilir. Hagere izlerine rastlanirsa gerekli dnlemler alinir, ilaglama
firmasi ile gerekli goriismeler yapilir.

6.7 Hirsizhga karsi onlemler:
Arsiv sorumlusu diginda arsive girisler kontrol altina alinir.
Arsivden belgeli ¢ikislarin disinda evrak dokiiman ¢ikigina miisaade edilmez.
Yetkisiz kisilere dosya ve evrak verilmez.

6.8 Yangina karsi 6nlemler:
Yangin olasigina kars1 arsivde gerekli onlemler alinir.
Yangin sondiirme metodu olarak; 6ncelikle sogutma islemi ve yanmay1 engeleme islemi uygulanir.
Yangin sondiiriicii olarak; su, ABC tozlu ve kopiiklii sondiiriiciiler kullanilir.
Yangin sondiirme cihazlar1 digaridan i¢eriye miidahale kolayligi bakimimdan kap1 disina veya digaridan
giriste hemen kapi kenarina konumlandirilir. Ayrica ig alanlarda da yangin sondiirme olanaklari yaratilir.

6.9 Su baskinlarina karsi 6nlemler:
Su baskinlarina karsi rogarlarin teknik birim tarafindan kontrolii yapilir, su taskilarina kagi 6nlem alinir.
Zemin altinda arsiv kurma zorunlulugu olusursa su baskinlarinda; tizeri kapali ancak su toplama kanallan
olan su biriktirme gukurlar1 olusturulur, en az 2 pompadan olusan ve yedek ¢alisan su pompalari sisteme monte
edilir.

7. DAGITIM:
v Merkez Miidiirii
v' Sekreter
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1. AMAC: Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin Kalite
Y onetim Sistemi igerisinde olusabilecek degisiklikleri yonetme ve kontrol altinda tutmak igin gerekli esaslarin
belirlenmesidir.

2. KAPSAM: Bu prosediir Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
biinyesinde yapilmasi gereken c¢alisan, cihaz, yontem, dokiimantasyon, proses kontrolii, sorumlu,
organizasyon, ¢alisma alanlari ve sertifikasyon degisikliklerini kapsar.

3. TANIM VE KISALTMALAR:

4. ILGILIDOKUMANLAR:
v Dokiuman Y Onetimi Prosediirii
v TS EN IS0 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi

5. SORUMLULAR:

Kalite Yonetim Sistemi hizmet sunumunda olusabilecek degisikliklerin yonetilmesinden Yonetim Kurulu,
Merkez Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Birim Sorumlulan ve Kalite Y 6netim Sistemi icerisinde olusabilecek
degisikliklerin uygulanmasidan tiim ¢alisanlar sorumludur.

6. UYGULAMA:

6.1 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yiiriitiilmekte olan faaliyetlerin etkinliginin ve siirekli iyilestirmesi
icin olusabilecek degisiklikler kontrol altinda tutulur. Yapilmasi gereken degisikliklerin Kalite Y onetim
Sistemi icerisinde uygulamaya baslamadan once degisiklik boyutunun degerlendirilmesi gerekmektedir.
Yiritiilmekte faaliyetlerin kalitesine etki edecek dereceye gore degisiklikler siniflandirilir.

> Faaliyeti minimal diizeyde etkileyebilecek degisiklikler: Kalite Yonetim Sistemi i¢indeki dokiiman
bazindaki degisiklikler,

> Faaliyeti maksimum diizeyde etkileyebilecek degisiklikler: Ornegin yapilan islere ait metotlardaki
degisiklikler.

6.2 Birim Sorumlusu ve Kalite Yonetim Temsilcisi boyle bir degisikligi uygun goriirlerse, degisikligin etki
edebilecegi problemleri gz oniine alarak; degisikligin yapilabilirligini degerlendirir ve degisikligin kapsamini
belirler.

» Degisikligin tanimi: degisiklik nelerden olusuyor,

Faaliyetlerin hangi yonlerinin ve / veya hangi belgelerinin degisikliklerden etkilendigi,

Yapilarin gereklilikleri (alanlar, cihazlar, metotlar vb.) ya da degistirilmis veya yeni yiikiimliiliklere
(calisanlara) yonelik faaliyetler,

Kalifiye etmek icin yapilmasi gereken kontroller (yapilarda [alanlar, cihazlar, metotlar, vs.] islevsellik
kazanmasi i¢in tahmin edilen gerekli siirelerin ve metotlarin detaylar ile beraber)

Kritiklik degerlendirmesi,

Degisiklik teklifinin son onay1 ya dareddedilmesi,

vV VYV

\ A%

6.3 Degisiklik yonetimi Kalite Y onetim Temsilcisi kontrolii altinda gorevlendirilmis c¢alisanin
sorumlulugunda yapilacaktir.

6.4 Degisiklik; onaydan sonda Birim Sorumlu ve Kalite Y6netim Temsilcisi sorumlulugunda yapilar ve
degerlendirilir. Degisiklik degerlendirmesinde asagidaki hususlar tarif edilecektir.
» Degisiklik tanimi degerlendirmesi,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU




KTU DEGISIKLIKLERIN KONTROLU ootz |
PROSEDURU — )
KODU KTU. YAY. 02.03.2020 REV. REV. SAYFA 2/3
UZEM. TRH TRH. NO NO
PR.14

Degisiklige konu olan gerekliliklerin (yap1 ve / veya yiikiimliiliikler) degerlendirmesi,
Y apilan kontrollerin degerlendirmesi,

Sonuglarin degerlendirmesi,

Degisiklik lizerine varilan son yargi,

VVVY

6.5 Birim Sorumlusu ve Kalite Yonetim Temsilcisi belirtilen degerlendirmelerin sonucu olumlu olmasi
durumunda yeni ya da degistirilmis olan yapilar (alanlar, cihazlar, metotlar vb.) ya da ytkiimliiler (calisan)
sistem igerisinde islevsellik kazanmus olacaktir.

6.6 Bu noktada ilgili prosediirler yaymlanacak ya da degisikligin geceklesmesine imkan veren belgeler
diizenlenmis olacaktur.

6.7 Degisiklik sadece birimi ilgilendiriyorsa, buislem Birim sorumlusu tarafindan yapilacaktir.

6.8 Degisikliklerle ilgili belgelerin dagitimi “Dokiiman Yonetim Prosediiriinde” agiklanan Kritere gore
kontrollii bir sekilde yapilacaktir.

6.9 Cahsan Degisikligi:

6.9.1. Karadeniz Teknik Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezimizde ¢alisanlarda yer
degisikligi yapilirsa, ¢alisan 6nce gorevlendirildigi alanda oryantasyon egitimi alir, sonra yeterlilik egitimine tabi tutulur.
Sonuglar degerlendirilerek uygunluk verilir.

6.10 Cihaz / Ekipman Degisikligi:

6.10.1. Kiritik ekipman; asagidaki kosullarin herhangi biri altinda olan ekipmandar.

» Genellikle yeni cihaz ile denemeler yapmak ve eski cihaz (halen mevcutsa) ile elde edilen ya da 6nceki
sonuglar1 ile karsilagtirma yapmak yeterlidir. Kritik cihazlarm c¢alisma talimatlarinda anlatilmasinda fayda
vardir.

» Bozulmasi (kullanim esnasinda kontrol edilemeyenler) sonucu herhangi bir sekilde gegersiz kilman.

» Bozulmasi sorumlu ve diger galisanlar igin risk olusturabilecek cihazlar.

6.10.2. Eger cihaz kritik ekipman smiflamasinda yer almiyorsa calistirlmadan once cihazin diizgin
calistigmin dogrulamasi yapilacaktur.

6.11 Yontem Degisikligi:

6.11.1. Kalite Y0onetim Sistemi icerisinde bir ¢alisma metodunun degistirilmesi gerektiginde sunlar1 yapmak
gerekecektir:

» Sonuglan takip ederek degisikligi gecerli kilmak,

> lgili ¢ahsma prosediiriinii revize etmek,

» Faaliyetin yiiriitiilmesinden sorumlu galisan igin egitim oturumlar1 diizenlemek, metodu gegerli kilmak,

6.12 Dokiimantasyon Degisikligi:
6.12.1. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinin herhangi birinde yapilacak degisiklikler (revizyon) “Dokiiman
Y 6netim Prosediiriinde” detayli olarak anlatilmustir.

6.13 Sorumlu Cahsan Degisikligi:

6.13.1. Kalite Yonetim Sistemi faaliyetiigerisinde sorumlular vevekil olacak sorumlu kisilerde bir degisiklik yapilmasi
durumunda, yeni sorumlular, eski sorumlularin almis oldugu ayn1 belge ve egitimleri almak durumundadir. Sorumiu
calisanin yeterliliklerinin devamliliginin saglandigin1 géstermek gereklidir. Yeni sorumlu kisiler eklemek, Kalite
Y onetim Sistemi igerisindeki faaliyetlerde zorunlu olarak “Organizasyon Semasinda’ revizyonlar gerektirecektir.
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6.14 Organizasyon Degisikligi:

6.14.1. Yonetim Kurulu, Merkez Midiirii ve Kalite Yoénetim Temsilcisi sorumlu olacaktir. Yiiriirliikte olan
“Organizasyon Semasimin” yapisinda olusan kurumdaki bir degisiklik her zaman bir tekrar degerlendirme toplantisi
gerektirir. Kurumdaki bir degisiklikte Kalite Y 6netim Sistemi Politikasi'na uygunlugu dogrulanacaktir.

6.15 Cahsma Alanlar1 Degisikligi:
6.15.1. Calisma alanlarinda degisiklik yapilmasi gerekirse yeni alanlarmn sisteme olan uygunlugunun dogrulamasi
yapilarak isler aksatilmadan uygun bir sekilde tagima islemi yapilir.

7. DAGITIM:

v" Merkez Miidiri

v" Midiir Yardimcilart
v’ Sekreter
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1. AMAC: Universitemizde sunulan smav hizmetleri ile ilgili yontemleri belirlemektir.
2. KAPSAM: Karadeniz Teknik Universitesi Yabanci Uyruklu Ogrenci Sinavi Koordinatérliigii biinyesinde
yiiriitiilen sinavlarin yapilmasini kapsar.
3. TANIM VE KISALTMALAR:
YOS: Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Smavi
4. ILGILI DOKUMANLAR:
v" Dokiiman Y6netimi Prosediirii
v Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
v Sinav YoklamaFormu
v Dilek Sikayet Formu
v' Katihim Belgesi Teslim Formu
5.SORUMLULAR:
v" Universite Y&netim Kurulu
v" Koordinator
v" Koordinator Yardimcilari
v" Soru Hazirlama Komisyonu
v' Sistem Yo6netimi Birimi
v Sinav Hizmetleri Birimi
6. UYGULAMA:
6.1 Smav SeKkli:
KTUYOS’de smavm sekline “Yabanci Uyruklu Ogrenci Smavi Koordinatorliigii ve Soru Hazirlama Komisyonu”
karar verir. Verilen karar dogrultusunda sinav takvimi hazirlanip ilan edilir.
KTUYOS’de smavlar yazili olarak yapilr.
6.2.Smav Basvurularimin Alinmasi:
a) KTUYOS sisteminde bulunan eski verilerin korunmasi: Sistem Yonetimi Birimi tarafindan smava énceki
yillarda basvuran adaylarin; kisisel bilgilerinin, ddeme bilgilerinin ve sinav sonug bilgilerinin sonraki zamanlarda
bu verilere ihtiyag duyulabileceginden dolay1 arsivlemesi yapilir.
b) KTUYOS sisteminde yapilacak sinav basvurularinin alinacag ara yiiziin giincellenmesi: Siava katilacak
adaylarin, 6nceki yillarda basvuran adaylarin verileri ile karigsmamasi i¢in Sistem Yonetimi Birimi tarafindan
basvurularin alinacag ara yiizde yeni doneme ait giincellemeler yapilir.
¢) KTUYOS sisteme smav merkezlerinin ve iicretlerinin girilmesi: Universite Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenen smav merkezleri ve sinav iicretleri Sistem Y &netimi birimi tarafindan KTUYOS intemet sayfasinda ilan
edilir ve basvuru ara yiiziine eklenir.
d) Smav basvurularmmn ahnmasi: KTUYOS smav takviminde belirlenen smav basvurularinin bagladigi giin ve
saatte bagvuru sistemi Sistem Y 6netimi Birimi tarafindan adaylara agilarak kayit olmalan saglanir.
e) Adaylarin fotografinin ve bilgilerinin kontrol edilmesi: Sistem Y 6netimi Birimi tarafindan smava bagvuru
yapan adaylara ait bilgiler (adayin; fotografi, mail adresi, uyrugu, sinava girmek istedigi sinav merkezleri )
kontrol edilerek basvuru ara yiiziinde onaylanr.
f) Adaylarin 6demelerinin kontrol edilmesi: Sistem Y 6netimi Birimi tarafindan adaylarin sinava girmek i¢in
yatirdiklari iicretlerin banka hesabina gelip gelmedigi, hangi adaym yatirdigi ve yatirilan miktarin yeterli ya da
fazla olup olmadigi kontrol edilerek bagvuru ara yiizii lizerinden onaylanr.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU
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6.3. Smav Kitap¢iklarin Hazirlanmasi

a) Sorularmm Hazirlanmasi: KTUYOS’de yapilacak olan sinavlarm sorularini “Soru Hazirlama Komisyonu”
tarafindan hazirlanir.

Soru Hazirlama Komisyonu, sorulart;

-Engelli adaylar i¢in (engel durumuna gore),

-Coktan Se¢meli, seklinde hazirlar. Soru Hazirlama Komisyonu, sinav sorularinin hazirlanmasi agsamasinda
kampa alinir.

b) Sorularmnfarkhdillere ¢evrilmesi: KTUYOS siavi dort farkli dille Uluslararasi olarak yapilmaktadir. Bunlar;
Tiirkge, Arapga, Ingilizce ve Farsca’dir. Bu dort farkh dil ayn1 kitapeikta 6 grencilere sunulmaktadir. Dil tercihini
ogrenci sisteme kayit olurken yapabilmektedir.

¢) Taslak soru kitap¢iginin olusturulmasi: Sinav Hizmetleri Birimi tarafindan taslak soru kitap¢igi hazirlanarak
Yabanci Uyruklu Ogrenci Smavi Koordinatérliigii’'ne sunar. Gerekli diizenleme ve diizeltmelerin ardindan dizgi
agsamasina hazir hale getirilir.

d) Kitapcik gruplarinin ve dizgisinin hazirlanmasi: Sinav Hizmetleri Birimi tarafindan dort farkli grup halinde
kitap¢ik hazirlanmasina ve dizgisinin hazirlanmasina baglanilir.

e) Kitapeik gruplarmn kontroledilmesi: Yabanci Uyruklu Ogrenci Smavi Koordinatdrliigii ve Smav Hizmetleri
Birimi tarafindan kitapgik gruplari kontrol edilerek son sekli verilip basima hazir halde getirilir.

6.4. Okul ve Salon Bilgilerinin Sisteme Girilmesi:

a) Okul ve salon bilgilerinin belirlenmesi: Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sinavi Koordinatérliigii Y netim Kurulu
tarafindan ilgili merkezdeki aday sayilarina gore okullar ve sinav salonlari belirlenir.

b) Okul ve salon bilgilerinin sisteme girilmesi: Sistem Y 6netimi Birimi tarafindan belirlenen okullardaki
salonlarm Kkapasiteleri KTUYOS sistemine girilir.

c) Adaylarm okul ve salonlara atanmasi: Sistem Yonetimi Birimi tarafindan, belirlenen okullardaki salon
kapasitesine gore adaylar rastgele olarak dagitilarak sinav giris belgeleri olusturulur.

d) Smava Giris Belgelerinin adaylara ilam: Sistem Yonetimi Birimi tarafindan KTUYOS smav takviminde
belirtilen tarih ve saatte olusturulan smav belgeleri adaylarailan edilir.

6.5. Smav Evraklarimin Hazirlanmasi

a) Smav soru kitapc¢iklarimin basilmasi: Sinav Hizmetleri Birimi tarafindan hazirlanan siav sorulari Yabanct
Uyruklu Ogrenci Smavi Koordinatérliigii Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen gorevliler tarafindan soru
kitapgiklari basilarak sinava hazirhale getirilir.

b) Optik cevap kagitlarmna aday bilgilerinin basilmasi ve okul-salon bilgilerine gore tasnif edilmesi: Yabanci
Uyruklu Ogrenci Sinavi Koordinatorligli Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen gorevliler tarafindan adaylarn
sinav kagitlarina aday bilgileri basilarak sinava hazir hale getirilir.

c) Poset (Gidis, Doniis ve Cevap), Mukavva, Zarf, Canta Bilgi Notlarimin yapiskan kagitlara ¢iktisinm
almmasi: Sorular aday sayisi kadar ¢ogaltir. Cogaltilan soru kitapgiklar igerisini géstermeyen poset i¢erisine
konularak paketlenir.

d) Yapiskan kagitlarin ilgili sarf malzemelerine yapistarilmasi: {lgili sarf malzemelerinin {izerine; sinav adi,
kitapgik sayisi ve sinavin yapilacagi salonun yazili oldugu yapiskan kagitlar yapistirilir.

e) Bina ve salon kap listelerinin basilmasi ile okul ve salon bilgilerine gore tasnif edilmesi: KTUYOS
smavinin yapilacak oldugu smav merkezlerine ait bina ve salon listeleri basilarak sinav merkezlerine gére tasnif
edilir.

6.6. Smav gorevlilerinin evraklarinin hazirlanmasi:

a) Merkezlerde gorevlendirilecek gorevlilerin belirlenmesi: Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sinavi Koordinatorligii
Yonetim Kurulu tarafindan gérev almak i¢in bagvuran personeller arasindan gorevlendirmeler yapilir.

b) Smav gérevlilerinin bilgilerinin sisteme girilmesi: Sistem Y&netimi Birimi tarafindan KTUYOS sistemine
gorevlendirilen personellerin bilgileri girilir.

¢) Smav gorevli yaka kartlarmmn basilmasi: Sinavda gérevli personellerin sinav giinii boyunca tasiyacaklan
yaka kartlar1 basilarak tasnif edilir.
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d) Temsilci ve salon baskanlariicin gerekli teslim etme-alma evraklarmin olusturulmasi ve basimi: Sinav
evraklarinin giivenli bir bigimde sinav merkezlerine gonderilmesi, sinavin uygulanmasi ve simav merkezlerinden
geri gonderilmesinde esnasinda sinav evraklarinin temsilci ve salon baskanlarina zimmetlemek igin teslim
etme-alma evraklari olusturularak tasnif edilir.

6.7. Paketleme

a) Kitapc¢iklarin salon kapasitelerine gore posetlenmesi (max 20 adet, seffaf posetlere) ve agizlarinin kapatilmasi

b) Yedek kitapc¢iklarin posetlenmesi ve agizlarimin kapatilmasi

c) Optik cevap kagitlar1 ve salon tutanaginm ilgili okul-salon bilgilerine gore mukavva cevap kagitlar
paketi arasina alinmasi ve lastiklenmesi

d) Kitapc¢iklarin, mukavva cevap kagitlari paketinin, cevap kagitlar1 doniis poseti (beyaz poset) ve kitapegik
doniis posetinin(mavi poset) Gidis poset/lerine (mavi posetler) yerlestirilerek kapatilmasi

e) Posetlerin salon, bina kapu listeleri ve kirtasiye malzemeleri ile birlikte ilgili cantalara yerlestirilmesi

6.8. Bilgilendirme Toplantis1 ve Cantalarin Gorevlilere imza karsihg teslim edilmesi
a) Bilgilendirme toplantisi
b) Canta teslim (Koordinator, Koordinator yardimcilar)

6.9. Siavin Yapilmasi:

KTU UZEM yapilacak olan teorik smav igin, 1 (bir) adet salon baskani, smav salonunun da smava girecek aday
sayisinin 15 kisiden az olmasi durumunda 1 (bir), fazla olmasi durumunda 2 (iki) kisi gbzetmen olarak
gorevlendirilir.

KTU UZEM yapilacak olan performansadayali smavlar igin “Smav Hizmetleri Birimi” tarafindanbelirlenen smav
sorumlular gérevlendirilir.

Sinavda gorev alacak personele KTU UZEM Sekreterligi tarafindan tanitim kart: hazirlanir ve verilir.

Tanitim kartinda;

- Adisoyadi,

- Gorevi,

- Sinav bilgileri, yer alir.

KTU UZEM’de smav yapilacak yer her smav dncesi ‘Merkez Miidiir Yardimcist’ tarafindan gorevlendirilen
“Salon Baskan1” tarafindan smav yeri kontrol edilir.

Adaylar siav yerine giriste sinav gorevlileri tarafindan asagidaki kontrollere tabi tutulur.

-Adayn lizerinde ategli silah ve/veya yaralayici alet bulunmayacaktir.

-Adayin tizerinde iletisim yapabilecegi herhangi bir cihazin olmadigi.

-Aday sinava alanina yalmz girecektir.

-Adayin yamnda smava yardimci olacak herhangi bir materyal olmayacaktr.

Sinav yerinin uygunlugu saglanmadan smav yapilmaz.

Salon Baskani; sinavlarm tamamlanmasindan sonra smav evraklarinin toplandigi zarflari alarak “Sinav Yoklama
Formu”’nu teslim eder.

6.10 Teorik Smavlar:

Salon Baskanlari sinav evraklarini “Sinav Yoklama Formu” ile teslim alir.
-Smav yapilacak yere gider.

-Smav yapilacak yerde gorevli olan diger kisilerle evraklari agar.

-“ Sinav Yoklama Formu” ile adaylarin yoklamasim yapar.

-Smav evrakini adaylara dagitir ve sinav saatinde sinavi baslatir.

-Sinav sonunda evraklari toplar ve “Sinav Yoklama Formu” ile teslim eder.

6.11 Performansa Dayah Sinavlar:

Salon Baskanlari sinav evraklarimi “Sinav Yoklama Formu” ile teslim alir.
-Sinav yapilacak yere gider.

-Sinav yapilacak yerde gorevli olan diger kisilerle evraklari agar.

-“ Smav Yoklama Formu” ile adaylarin yoklamasim yapar.

-Smav evrakini adaylara dagitir ve sinav saatinde sinavi baslatir.

-Sinav sonunda evraklari toplar ve “Siav Yoklama Formu” ile teslim eder.
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6.12 Onhine Siavlar:

Sinav Hizmetleri Birimi tarafindan sinav online olarak yapilir.

Dersin hocalar1 sorular1 mail olarak UZEM koordinat6riine gonderir. Sorular (gerek varsa) pdf formatina
doniistiiriilir.

Sinav, ilgili tarih ve saatte connect iizerinden yapilr.

Sorular canli ders sisteminde paylasilir.

Ogrencilere smav yonergesi bildirilir.

Sinav siiresi bittikten sonra 6grenciler cevaplart UZEM Kurumsal mail adresine gonderirler.

6.13 Sinavlarin Degerlendirilmesi:

KTU UZEM’de sinav degerlendirmeleri 3 (ii¢) giin igerisinde yapilir.

Bunun igin;

a) Online: Ogrencilerden gelen cevaplar mail adresinden tek tek indirilerek klasorlenir ve dersin hocasina
gonderilir.

Hoca siavlari okuduktan sonra notlari uzem kooordinatériine gonderir. Koordinatr notlart ilgili dersi alan
ogrencilere mail olarak gonderir.

b) Orgiin: Ogrencilerden gelen cevaplar dersin hocasma gonderilir.

Hoca sinavlari okuduktan sonra notlari uzem kooordinatériine gonderir. Koordinator notlari ilgili dersi alan
ogrencilere mail olarak gonderir.

Optik Okuma: Bos bir cevap kagidi alinir ve sisteme tanitilir. Daha sonra igerisinde sadece dogru cevaplarn oldugu
kagitile cevap anahtarini tanitilir.

Aday cevap kagitlar1 optik okuyucuya yerlestirilir.

Optik okuyucu aday okuma sonuglarim bilgisayar ortamina atar.

KTU UZEM tarafindan yazilmis olan sinav degerlendirme programi ile sonuglar degerlendirilir.

6.14 itiraz / Sikayet Alinmasi ve Degerlendirilmesi:

KTU UZEM’de sunulan hizmetlerle ilgili itirazlar, web sayfasi {izerinden ve/ veya KTU UZEM sekreterliginden ’
Dilek Sikayet Formu’’ doldurularak belgelendirme sonuglarimn ilan edilmesinden sonra sahsen yapilir.

KTU UZEM sekreterligi tarafindan alinan itiraz ve sikayetler ©* Y &netim Kurulu’**na gonderilir.

Itirazve sikayetler, *Y6netim Kurulu tarafindan, 3-5 is giinii icerisinde degerlendirilir.

Degerlendirmede itiraz / sikayet konusu arastirilir. Bu arastirmada itiraz / sikayetin gecerliligi ve varsa daha 6nceki
benzer itiraz / sikayetler incelenir.

Sinav soru ve sonuglarina yapilan itirazlann degerlendirilmesi, sorularin incelenmesi ve teorik sinav cevap
kagitlarinin yeniden degerlendirilmesi yoluyla gergeklestirilir.

Yonetim Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda, gerekli diizeltici faaliyetler baslatilir.

Yo6netim Kurulu yapmis oldugu inceleme sonuglarini ve yapilan islemleri ‘Dilek Sikayet Formu’’na kaydeder.

6.15 Belgelendirme:

a) Basar1 Belgesi:

KTU UZEM’de belgelendirme karar1 Merkez Miidiirii tarafindan, Sinav Hizmetleri Birimi degerlendirme sonuglarma
gore verilir.

Degerlendirmede, adayla ilgili tiim siireglerde toplanan bilgiler esas alinir.

Belgelendirme karari, belgelendirme sartlarina (belirlenmis not dilimine) uygun olarak verilir. Karar ‘BASARILI”
veya “BASARISIZ” seklinde verilir. Belgelendirme sartlarinin tam karsilandigi durumda “°BASARILI”,
belgelendirme sartlarinin tam karsilanmadigi durumda ’BASARISIZ’’ olarak degerlendirme yapilir.

Belgelendirme sartlarinin tam karsilanmadigi durumda belgelendirme yapilmaz.

Katilimci ile ilgili hazirlanan smav sonug raporunu alindiktan en geg 3 (ii¢) giin i¢erisinde belgelendirme karar1 verilir.

b) Katihm Belgesi:
KTU UZEM’de katilim belgeleri, her egitim sonras1 egitime katilan tim katilimcilar i¢in diizenlenir. Egitim katilim
belgesi alabilmek igin egitime belirlenmis siire katilmak zorunludur.
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c) Online Basari Belgesi:

KTU UZEM’de online egitime katilan katilimeilar igin belgelendirme karar1 Merkez Miidiirii tarafindan, Smav

Hizmetleri Birimi degerlendirme sonuglarina gére verilir.
Degerlendirmede, adayla ilgili tiim siireglerde toplanan bilgiler esas alinir.

Belgelendirme karari, belgelendirme sartlarina (belirlenmis not dilimine) uygun olarak verilir. Karar ‘BASARILI”
veya “BASARISIZ seklinde verilir. Belgelendirme sartlarinin tam karsilandigi durumda “°BASARILI”,
belgelendirme sartlarinin tam karsilanmadigt durumda ’BASARISIZ’’ olarak degerlendirme yapilir.

Belgelendirme sartlannin tam karsilanmadigi durumda belgelendirme yapilmaz.

d) Onhne Katihm Belgesi:

KTU UZEM’de online egitim katilim belgeleri, her egitim sonrasi egitime katilan tiim katilimcilarin belirlenmis basart

kriterini saglamalari durumunda online olarak diizenlenir.

6.16 Belge Uzerinde Yer alacak Bilgiler:
a) Basar1 Belgesi:

KTU UZEM’de basan belgesi iizerinde asagidaki bilgiler yer alir.

- Belgelendirilmis kisini adi soyadi, TC Kimlik numarasi,
- KTU UZEM bilgileri ve logosu,

- Belge Numaras: (evrak kayit numarasi),

- Belge tarihi,

Bilgileri bulunur.

KTU UZEM Sekreterligi tarafindan hazirlanan belge, KTU UZEM Miidiirii tarafindan ve gerekli durumlarda Rektor

veya Rektor Yardimeisi tarafindan imzalanir.

KTU UZEM’de verilen belgelerde olabilecek sahtecilik riskini azaltmak i¢in gerekli durumlarda belge iizerine KTU

’ye ait soguk damga vurulur.

6.17 Belgenin Adaya Teslim edilmesi:

KTU UZEM’de belgelendirme karari sonucu sekreterlik tarafindan hazirlanan belge, sahibine iki sekilde teslim

edilir.
- Imza karsiliginda sahsin kendisine,
- Sahis tarafindan yetki verilmis (noter onayl) kisiye,

- Belge sahibi tarafindan doldurulmus ve imzalanmig Belge Talep Formu ile kargokargolanarak.

Bunlarin diginda belge teslimi yapilmaz.

6.18 Prosediirde belirtilen ilgili kayitlar, Dokiiman Y 6netimi Prosediirii’ne gore saklanir.

7.DAGITIM:

v' Merkez Miidiirii

v" Miidiir Yardimcist

v" Siav Hizmetleri Birimi




