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1. AMAC ve KAPSAM:

Bu dokiimanin amaci, Yasar Universitesi Genel Sekreterligine bagl birimlerin ISO 9001 Kalite Yonetim
Sistemi kapsami igerisinde yer alan uygulamalari/faaliyetleri diizenlemek, yiiriitmek, denetlemek, takip etmek ve
calismalarin koordinasyonu saglamaktir. Ayrica Universitede kullanilan EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) ile ilgili is/islemlerin koordinasyonunu saglamaktir. Bu prosediir Yasar Universitesi Genel Sekreterligine
bagl birimlerin ISO 9001 Kalite Yo6netim Sisteminin tiim uygulamalarini kapsar.

2. ILGILI DOKUMANLAR:

101-01-PR-03 i¢ Tetkik Prosediirii

101-01-PR-02 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii
101-01-PR-04 Diizeltici Faaliyet Prosediirii

101-01-PR-05 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
101-01-FR-01 Diizeltici Faaliyet Formu

101-01-FR-06 Uygun Olmayan Hizmet Kontrol Formu
101-01-FR-04 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu
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3. SORUMLULUK:
v EBYS ve idari Kalite Birimi Ekibi ve Genel Sekreterlige bagl birimlerin kalite temsilcileri.

4. TANIMLAR:
v KYS: Kalite Yonetim Sistemi

5. PROSEDUR DETAYI:

5.1. Kalite Yonetim Birimi, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin destegi ile ¢alisanlarin KYS temel egitimlerini
almasini ihtiyag halinde bu egitimlerin tekrar edilmesini saglar. Egitime katilan kisilerin KY'S ¢aligmalarina destek
olur.

5.2. KYS kapsaminda yiiriitiilen ¢calismalarin koordinasyonunu saglar. Birimlerin amag ve hedeflerine yonelik
caligmalarini takip eder, Kalite siireglerini yonetir. KYS dokiimanlarinin olusturulmasini, giincellenmesini,
onaylanmasini, kontrollii sekilde dagitilmasin1 ve muhafaza edilmesini saglar. D1s kaynakli dokiimanlar1 takip eder
ve diizenleme yapar. I¢ tetkiklerin planlanmasi, ger¢eklesmesi, sonuglarinin analiz edilerek gerekli olan diizeltici
faaliyetlerin baglatilmasinin koordinasyonunu saglar ve uygunsuzlugun diizeltilmesine kadar olan siireci takip eder.
Risk yonetimi ile ilgili siire¢leri birimlerin kalite sorumlulartyla birlikte takip eder ve gerekli analiz ¢caligmalarini
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yaparak {list yonetimi bilgilendirir. Calisanlar, 6grenciler ve dis paydaslara verilen hizmetlerin memnuniyetini
6lgmek i¢in yilda en az bir kez memnuniyet anketi yapar ve sonuglarini analiz eder. Goriis, 6neri ve bildirim
kutularimin aylik periyodlarla takibini yaparak, gerekli goriilen hallerde iyilestirme ¢alismalarini baslatir, tesekkiir
ve tebrik ile ilgili birimlere olumlu geri bildirimde bulunur. KYS ile ilgili tiim siireglerin veri analizlerini yapar ve
takip eder. Genel Sekreterlige bagli idari birimler disindaki birimlere ait olan goriis-oneri bildirimleri ise ilgili
birim amirligine génderilir.

5.3. EBYS ve Idari Kalite Birimi, uygunsuzluklarin giderilmesinden ve i tetkik faaliyetinin gerceklesmesinden
bir ay sonra yonetimin gézden gegirilmesi toplantisi planlayarak (yilda bir kez), kalite yonetim sistemi ile ilgili Gist
yonetime bilgilendirme yapar. Bu bilgilendirme, i¢ tetkik sonuglarini, risk analizlerini, memnuniyet gostergelerini,
iyilestirme faaliyetlerini, birim hedef gostergelerini, veri analizlerini ve katilimcilarin goriis ve Onerilerini kapsar.
Toplant1 sonunda yonetimin uygun gordiigii veya tavsiye ettigi ¢aligmalari baglatir ve takip eder. Yilda en az bir
kez gerceklestirilen i¢ tetkike bagl yonetimin gézden gegirme faaliyetinden sonra dis tetkikle ilgili islemleri
gerceklestirir.

5.4. EBYS ve Idari Kalite birimi olarak, EBYS ile ilgili yonetim ve kullanic1 taleplerini (ebysdestek @yasar.edu.tr)
degerlendirir, gerekli islemleri yapar ve faaliyetlerin koordinasyonunu iistlenerek, sistemin siirekliligini saglar.
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