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Bas Tetkik¢inin Adi Soyadi imza Tetkikcinin Adi Soyadi imza

HAKAN ADANUR

el

Cbusa -

BURCU EFE ZIYREK

Sy

AGILIS TOPLANTISI

Tanisma, amag ve kapsam, tetkik planinin ve iletisim kanallarinin teyidi,
tetkikin 6rnekleme metodu ile gergeklestirilecedi, uygunsuziuk tanimi, rehber
veya rehberlerin belirlenmesi, giziilik taahhidu, givenlik sartlarinin
belirlenmesi, tetkikin yUrGtulmesi, yOritme komitesi ¢alismalari hakkinda bilgi,
tetkik sUresince birimlerin ilgili konularda bilgilendirilmesi, kapanis toplantisi
zamani.

KAPANI$ TOPLANTISI

TesekkUr, birimlerin  gU¢li  yanlarinin ve iyilestirilebilecek  hususlarin
agiklanmasi, tetkik raporunun igeriginin agiklanmasi, toplanan tetkik delillerinin
orneklere dayandidi ve gerekleri hakkinda agiklamalar, uygunsuziuklar ele
alma sireci, tetkik srasinda tespit edilen (varsa) uygunsuziuklar ile ilgili
birimin duzeltici faaliyetler agmasi ve bu uygunsuzluklarin kapanma siresi
hakkinda bilgi vermesi.

Tetkik Edilen Birim: iDARI iSLER VE YONETIM BiRiMi

Tetkik Tarihi: 27. 12. 2024

Yénetim Temsilcisi
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Standart ik Edi i j
SORULAR TkaldellECEK iy Uygun Incelenen Dokimanlar, Kayitiar, Bulgular,
No Birim Degil Agiklamalar
1. Kurumun (KTU) Stratejik Plani hazirlanmis mi? Yénetim
2. BOIUm kendisi ile ilgili stratejileri takip etmekte midir? BSIUm Baskanhd,,
3. Stratejik Plan bitgelendiriimis mi? idari L. ve Yén. Bir. v Bitce yll_hk olarak teklif ediliyor, Starteji Daire
Baskaniig tarafindan onaylaniyor.
4. Gergeklesmeyen stratejiler ile ilgili iyilestirmeler yapilmakta midir? Yonetim
5. Paydaslar (taraflar) belirlenmis mi? B \' i¢ ve dis paydaslar belirienmis.
6. Paydaslarin beklentileri biliniyor mu? TOm Birimler Birim darisma kurulu toplantiar ile paydastarin
beklentileri belirleniyor.
4.0 7. Kalite Yonetim sisteminin kapsami belirlenmis ve dokUmante edilmis mi?
4.1 = = = Kalite Yon Tem.
4.2 8 Kapsam digi maddeler gerekgeleri ile dokumante edilmis mi?
43 9. Suregler (Prosesler) olusturulmus mu? \J Evet Kalite el kitabinda mevcut.
4Ll 10. SuUreglerle ilgili is akiglari olusturulmus mu? v Evet Kalite el kitabinda mevcut.
1. Kurulugta tOm ilgili taraflanin intiyag ve beklentileri belirlenmis mi? v ic paydasiar taleplerini i¢ yazisma ile bildiriyor.
12. TUm prosesler igin, Proses kartlarinda, kontrol kriterleri, hedefler, a Beli P .
izlenme siklig, girdi ¢ikh, sorumly, is akisiar ve kaynaklar belli mi? Torn Birkrier el Proses kartiarinda belir
13. Sireg (Proses) sorumlulari belirlenmis mi2 \J Belirlenmis. Proses kartiarinda belirli
14. Suregle ilgili i¢ dokUmanlar tanimlanmig mi2 \ Web sitesinde mevcut
15. Performans hedefleri belirlenmis mi2 \ Eylem planinda performans hedefleri belirlenmis.
16. Proseslerle ilgili sartlar kuruma nasil duyurulur ve kontrol edilir? v E posta, Ebys, wattsup gibi kanallar ile
duyurulmaktadir.
Standart Tetkik Edilecek i
SORULAR Uy Uygun incelenen Dokismaniar, Kayitiar, Buigular,
No Birim Degil Agiklamalar
50 17. Vizyon, misyon ve kalite politikasi mevcut mu? TOm Birimler ) Evet, Kalite El Kitabinda ve web sitesinde var.

Yénetim Temsilcisi
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51 18. Vlz:on. misyon ve Kdlite Politikasi surekli iyilestirme taahhidi igeriyor v Evel iGerrmeKtedi
52 mu?
53 19. Ust Yonetim, sorumlu olunan yasal sartlar ve mevzuat hakkinda
uygulamalarin tam olarak gergeklestirimesini saglamakta midir?
20.Ust Yonetim KYS etkinligini sUrdirebimek adina liderlik ve taahhit
gbstermekte midir?
21. Ust Yénetim Stratejik Plani izlemekte midir? Yénetim
22 Ust Yénetim, paydas memnuniyetini artirmak icin faaliyetler yapmakta
midir?
23.Ust Yonetim paydas beklentilerini takip ediyor mu?
24 Kalite Politikas: web sayfasinda yaynlanmig mi?
25. Organizasyon $emasi, gorev tammiarn ve vekaletler mevcut ve gincel Organizasyon semas! var ancak gdrev tanimiari
mi2 ve vekil personel listesi guncel degil. Bu konu ile
TOm Birimler v ilgili 23122024 tarihinde Yénetim birimine yapilan
ic Tetkikte Duzeltici Faaliyet (DF) agidi@ igin
tekrar DF agimamishr.
26. Ust yonetim iigili gorevier icin sorumluluklarin ve yetkilerin
| belirlenmesini ve kurulug icerisinde duyurulmasini givence alfina almig
‘i mi2 Yonetim
' 27. Proseslerin istenen sonuglara ulagmasini nasil givence altina aliniyor?
Standart| . o0 ap Tel'kik.Edilecek P Uygun | incelenen Dokimaniar, Kayitiar, Bulgular,
. No Birim Degil Agiklamalar
6.0 28. Birim, i¢ ve dis konular ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerini gbz &nine
’ alarak risk ve firsatlar belirlemis mi2
_ :‘l 29 Risk ve firsatlar icin yontem ve faaliyetler belirlenmis ve uygulamakta mi2 Yénetim
i 6:: 30. Kalite amaglary; politika ile uyumlu mu, dlgulebilir, uygulanabilir, musteri (ic

ve dis paydaslar) memnuniyeti ile degerlendirilmis mi?

Yt Temsilcisi
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31 Kalite poliiasi icsellestiriimis mi2 (personelin bilgisi var midir? (kalite wpsalieniuimiy v personele il o

fooliyet plore takyim) TOm Birimler v toplantilarda kalite ile ilgili bilgilendirmeler
yapilmistir.
32 Kalite faaliyet planiari takip edilmekte midir?
33.Gergeklesmeyen faaliyetler hakkinda gerekli énlemler ainmakta
sl Yonetim
34.KYS vygulama degigiklikleri igin degisiklik talep ve takip formiar
hazirlanmig midir?
35.Kalite hedefleri hangi siklikta nasil takip ediliyor?
Standart Tetkik Edilecek Uygun incelenen Dokimanlar, Kayitlar, Bulgular,
I AR U ’
No oy Birim L Degil Aciklamalar
36, KYSnin olusturdl ol Srdiroimest ve stirokll iviiestirimesi Kalite El Kitabinda kaynaklar belirtilmistir. Kalite
' nin olugturuimasi, uyguianmasl, su ey v komisyonu tarafindan egitim faaliyetleri

e < ' ) .
icin gerekli olan kaynaklar belirlenmig ve saglanmig mi? Blonignnickiadt:

37.KYS'nin etkin bir sekilde uygulanmas,, proseslerinin isleyisi ve kontroli v

Proses kartlarinda sorumlular belirl is.
icin gerekli personel (Kalite Sorumiular)) belirlenmis mi? ! umlular belirlenmig

Universite tarafindan yeni baslayan tom

7.0 38. Yeni baslayan personelin oryantasyon egifimi saglanmig midir? v personele oryantasyon edgitimi veriimektedir
71 ] Son bir yil igerisinde yeni baslayan personel
72 39.Oryantasyon sonu degeriendirmeler yapiimis mdir? TOUm Birimler ¥ olmadidi icin degerlendirme yapilmamigtir.
73 ] e o Eylem Planindaki hedefler YGG toplantisinda
7.4 40. Personelin performans! olgUimekte midir? \ degerlendiriimekiedir.
75 4). Calisaniarin KYS'ye katkisinin olumlu etkileri hakkinda bilgilendirme v YGG Toplantilarinda konu ile ilgili
yapilmis mi2 bilgilendirmeler yapimaktadir.
42 Calisanlarnn KYS sartiarini yerine getirmedigi durumlarda i YGG Toplantilarinda konu ile ilgili
olusabilecek olumswziukiar hakkinda bilgilendirme yapilmis mi? bilgilendirmeler yapiimaktadir.
43 Kurulug ig iletisim yontemlerini tanimlamig ve uygulamakta midir? Vv Ebys ve eposta Uzerinden bilgilendirmeler

(Toplant, mail vb.) yapiimaktadir.
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44, Kurulug dis iletisim yontemlerini tanimlamis ve uygulamakta midir? s s
NS - . Yonetim
(Musteri gérismeleri, toplantilan vb.)
45.KYS'nin kapsami dokUmante edilmis mi?2 Evet Kalite El Kitabinda var
46 Kalite Politikasi dokumante edilmis mi? Evet Kadlite El Kitabinda var
47, Sirecler dokumante edilmis miz Dokoman listeleri mevcut ve gincel mi2 Tom Birimler Evet. Dokimoan listesi kalite komisyonu
tarafindan gincelleniyor.
4,8.Dokimaniora nasil ulasiyor? Wet?_ sayfasinda Kalite bashd allinda
dokumanlar mevcut
= = = -
49 Dokumgplar elektronik ortamda yedeklenmekte mi?2 Korunabilir ve Kalite Yén Tem
viagilabilir durumda mi?
Arsiv yonetmeligi mevcut ancak Arsiv bolgesi
50. Arsivieme ydntemi belirlenmis miz2 Arsiv bolgeleri argiviemeye uygun mu? TOm Birimler v arsiviemeye uygun degil. Bu konu ile ilgili

Duzeltici Faaliyet agilmshr.

51. Dis kaynakli dokUmanlar tanimlanmig mi2 Dedisiklikler takip ediliyor mu?

Kalite Yon. Tem.

52 Kurulus personelinin yaphdi iglerin dneminin ve uygunlugunun farkinda
olmalan saglamis mi?

Yonetim

53, Musteriler ile iletisim nasil saglanmaktadir?

TUm Birimler

iletisim araglan ve yiz yize gérusmeler ile
saglanmakta. Her hocanin égrencilerle gérusme
saatleri mevcut. Ayrica FR 12 dilek sikayet
formu, dilek ve sikayet kutulari ve komisyonu
mevcut, web sitesinde de bize yazin diye goris
ve oOnerilerin yazilabildigi bir kisim var

54 Danismanlar édrencilere bilgilendirme yapiyor mu?

55.Yeni ders ya da program tasanmlarini agiklayan bir sireg mevcut
mu?

Bolom Baskanhgi

56.Satin alma talepleri tanimlanan sekilde mi alinmakta?

idari i. ve Yon. Bir.

Evet proseslerde belirtilen sekilde alimiar
yapiliyor.

Vonetm Temstcsl
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57.Gelen satin alma taleplerine goére firmalara siparig formu/mal alim v Evet
sozlesmeleri gdnderilmekte midir? €
58. Tekliflerin alinmas! ve degerlendirimesi saglanmakta midir? \) Elektronik ortamda saglanmaktadir.
59.Satin alinan malzemelerin ve dis kaynakl proseslerin girdi kontrolleri Vv Girdi kontrolleri muayene komisyonu tarafindan
ve dogrulamalan nasil yapiiyor, dokiman kayitlar mevcut mu? yapiliyor (FR56), kayitlar mevcut.
60.Tedarikgi performans degerlendirme kriterleri nelerdir? v Zomcnlnd? tesllmo'r_ ve Uriiljlerin jarinameckekd
sartlar saglayip saglamadigi
61. Kamuda satin alma hangi mevzuatiara gére yapilir, birimlerden v 4734 ve 5018 nolu mevzuata gore birimlerden
talepler nasil gelir, gergeklesen satin alma &rnekleri malzeme istek formu (FR55) ile talepler aliniyor.
Standart Tetkik Edilecek U inc U
ta SORULAR E Uygun ygun elenen DokUmanlar, Kayitiar, Bulgular,
No Birim Degil Aciklamalar
62. Yapilan iglerle ilgili kullanilan kaynaklar rsonel, altya evre
o0 pilan igl gl k y (pe | altyapi, ¢ v Evet yeterli
sartlan vb) yeterli mi2 idari i ve Yén. Bir
B34 63. Derslik, 6gretim eleman ofisleri, ortak kullanim alanlari, ¢alisma ’ o v Demirbaglarda etiket mevcut, demirbaslar
82 bélgeleri, dosya sirtlar vb. demirbaslar tanimlanmig midir? tanimlanmis
:’: 64.Birimde yapilan iglerin geriye dogru izlenebilirlidi saglanmakta midir? TUm Birimler \ Evet kayitlar mevcut
; ; iren ve ¢ikan UrUnler igin taginir kayit belgeleri hazirlaniyor o . d . :
85 e rl?ﬁ;)oyo PEANES . 15 i be'g ¥ Idari I. Ve Yoén. Bir. v Evet, sisteme kayitediliyor
8.6 - T =
87 66.Uygun olmayan hizmetiere ait kayitiar tutuluyor mu2 TOm Birimler \ FR 11 formu ile uygun olmayan hizmetler varsa
kayit tutuluyor
nd Tetkik Edilecek T
Standart SORULAR : Uygun Uygun incelenen Dokimanlar, Kayitiar, Buigular,
No Birim Degii Aciklamalar
9.0 67.izlenmesi ve ol¢iimesi gereken veriler belirlenmis midir?
; 68. Misteri memnuniyeti duzenli olarak Slglimekte ve takip edilmekte
9. £ o
9.2 midir? Kalite Yon Tem.
93 69. Toplanan tum veriler analiz edilmekte midir?

70.i¢ tetkik plam mevcut mudur?
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71. i¢ tetkik yeterli kalifikasyona sahip midir?
72.i¢ tetkik soru listeleri mevcut mudur?
73.ic tetkik raporu hazirrlanmakta midir?
74.i¢ tetkik sonucu ortaya ¢ikan uygunsuzlukiar igin duzeltici faaliyetler
planlanmaktadir?
75.YGG Gundemi standardin istedigi sekilde mi?
76. Dizenli periyotlarda Yénetimin gdzden gegirme (YGG) toplantisi
yapiliyor mu?
77.YGG toplanti tutanagr mevcut mu? Yonetim
78. Bir 6nceki sene alinan kararlar gergeklestirilmis mi?
79.YGG de alinan kararlarin sorumlu ve terminleri belirlenmis mi2
Tetkik Edilecek Uygun | incelenen Dokimanilar,
Standart SORULAR | Uygun yg , KayHar, Bulgular,
No Birim Degil Agiklamalar
80. Cikan uygunsuzluklar gidermek ya da sistemi geligtirmek adina Vv . o
R
10.0 iyilestirmeler planlanmig midir? evizyon formu ile iyilestirmeler yapiliyor
10.1 81. Acilan dizeltici faaliyetlerin nedenleri tespit edilmis ve giderilmis mi? Tum Birimler \' Evet, sUre verilerek kontralU saglaniyor
102 82. Hedefler surekli iyilestirme mantidi ile belirlenmig midir? v Evet her yil kontrol edilip revize ediliyor
103 83 Sureclerin surekli iyilestirildigi izlenebilmekte midir? \ Evet YGG toplantisi ile sUregler izlenmekte
art Tetkik Edilecek un | incelenen Dokimaniar, Kayitiar, Buigul
v SORULAR = Uygun | Y9V yitar, ar,
No Birim Degil Aciklamalar
. . s s y . . v Oneri ve sikGyet komisyonu var gelen oneri ve
kayetler takip ediliyor mu?
84. Personel ve Ggrencilerden gelen dneri ve sikay P Y v sikayetler kayit altina alinyor
85. Periyodik bakim gerektiren cihazlarin periyodik bakimi takip ediliyor S L Vv KTU merkez kampuste ilgili birimler tarafindan
g Idari I. ve Yon. Bir. takip ediliyor
86. Makine ve ekipmanlarin yillk bakimi takip ediliyor mu? \') Yapi igleri teknik dairesi takip ediyor
87.Mazeret dilekgeleri kaydedilip ilgili bolumlere bilgi veriliyor mu? Vv Evet, EBYS den ilgili kimselere gonderiliyor.

Yonetim Temsilcisi Midur”

A28
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88. Yerleske icerisinde kayip ve buluntu herhangi bir esyq, tutanak ile
kaydedilip sahibine teslimi takip ediliyor mu?

89. Personelin idari/mazeret izinleri kayit altinag alimyor mu?

90. Derslikler, ortak alanlar, 6gretim elemani ofisleri basta olmak Uzere
tOm egitim 6gretim ortaminin-ckulun temizligi (lavabo, laboratuvar,
sinif, oda) detayl ve duzenli araliklaria yapildigi kontrol ediliyor mu?

91. Guvenlik personelinin izin degisiklik talepleri kayit altina alinlyor mu?

92 Yerleskeye gelen ziyaretciler kayit altina alimyor mu?

93.Spor alani ve malzemesi kullanimi takip ediliyor mu?

94 Bina yangin alarm sistemi bakim ve kontrolleri yapiiyor mu?

95. Elekirik tesisat ve sistemi kontrol ediliyor mu?

96.Yangin séndurme cihaz ve malzemeleri kullanilabilir durumda mi?

97.Yangin egitimi ve tatbikati yapidi mi?
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v FR 23 formu ile kaydedilip sahibine teslimi takip |
ediliyor.
v Evet FR 24 formu ile idari ve mazeret izinleri
takip ediliyor.
v
FR 36 ve FR 58 nolu formiar ile takip yapiliyor.
\') KTU Guvenlik mudurlugu tarafindan yapiliyor.
v Evet, FR 44 formu ve ziyaretci defteri ile kayit
altina aliniyor.
Vv FR 45 formu ve sorumlu personel var bu sekilde
izleniyor.
\ Dizenli olarak yapiliyor.
v Kontrol ediliyor.
V' Evet periyodik bakimlari yapiliyor.
v Her yil yapiliyor. Bu yil Bahar dénemi igin

planlama yapilmis.

98. Gincel dokUman listesi tam olarak olusturulmug mu?

99 Kalite kayitlar dizenli olarak argivieniyor mu?

100. Kalite givence sistemi fakvimi olugturulmus mu?

101.  Egitimlere katlimlar takip ediliyor mu?

102. Yapilan toplantiar kayit allina alinlyor mu?

103. YGG raporlari duzenlenerek argivieniyor mu?

104. Etkinlik talepleri kayit altina alimyor mu?

Kalite Yén. Tem.

105. Ders programiari ilan ediliyor mu?

B&IUm Baskanhid

Yonetim Temsicisi
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. Yarnyl dénemi i¢in tUm sinav programiari olusturularak ilan ediliyor

mu?

. ligili gretim elemanlarinin ders géreviendirmeleri dénem

baslangicinda yapiliyor mu?

Bolom toplant tutanaklar tutuluyor mu?

. Toplantida alinan karariar bélom hocalarina iletiliyor mu?

no.

Her dénem sonunda 6grenci memnuniyet anketleri sistem Uzerinden
alinp boélum hocalar ile birlikte degerlendiriliyor mu? Degerlendirme
raporu tutuluyor mu?

m.

Yil igerisinde yapimasi planlanan egitimler igin yillk egitim ve etkinlik
plani olusturuluyor mu?

nz.

Ogrencilerin ders, sinav, uyguloma, laboratuvar vb. esnasindaki
yoklama takipleri yapilip kayit altna aliniyor mu?

na.

Ogrenci danismanlk hizmeti veriliyor ve &grencilerin takibi saglanyor
mu?

4.

Sorumlu olunan dersler igin gincel ders bilgi paketi olugturulmus ve
basil veya dijital materyal olarak arsivieniyor mu?

ns.

Sorumlu olunan dersler icin ders kaynak ve dokiUmaniari clusturulmug
mu?

Nné.

Donem igerisinde yapilan sinaviar igin sinav soru ve cevap
anahtarlan olusturuluyor ve kayit altina alinlyor mu?

n7z.

Her doénem sonunda, vermis oldugunuz derslerin sinav
degerlendirme formunu yapiyor musunuz? Bu formun ¢ikhisini alip
ders dosyasinda tutuyor musunuz? Formun degerlendirmesini yapip
rapor tutuyor musunuz? Bu formun bir kopyasini bélim bagkanina
veriyor musunuz?

Ogretim Elemaniari
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