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ONSOZ

Kalite Yonetim Sistemi, kurumdaki tim faaliyetlerin ve hizmetlerin strekli iyilestirilmesi yoluyla;
ic ve dis paydas ve o0grenci memnuniyet hedefine odaklanan cagdas bir yonetim teknigi ve
felsefesidir. GUnimuzde rekabet arayisindaki bdtin kurumlar, nitelik arttirici calismalar
icerisine girmistir. Kalite arayisindaki kurumlar surekli iyilestirme ve bu iyilestirmenin
devamhligini saglayacak bir kalite glvence sistemi kurulmasina odaklanmistir. Bu slrecte
Universitelerin yarattigi faaliyetlerin etkin denetimi amaciyla kendilerini i¢c ve dis denetime
acik hale getirmeleri de istenmektedir. Universitemizde, tim paydaslarimiza sundugumuz
hizmet sireclerinin etkinligini, etkililigini ve verimliligini strekli iyilestirerek strdurulebilir bir
basari ile gerceklestirmeye devam edebilmek adina ¢iktigimiz kalite yolculugunda idari Birimler
Kalite Yonetim Sistemi’ni olusturmus bulunmaktayiz.

Universitemiz idari yapilanmasinda yonetim teknigi ve felsefesini siirekli kilmak icin Kalite
Yénetim Sisteminin (KYS) etkinligini arttirmak Gizere hazirlanan ve istanbul Ticaret Universitesi
Kalite Yonetim Sistemini tanitan Kalite El Kitabi, sistemin en st diizeydeki dokiimanidir. is akisi,
proses, prosedir, talimat, form ve diger sistem dokUmanlarina atiflari da iceren bu kitap,
Istanbul Ticaret Universitesi’ni anlatan bilgilerin yani sira, Kalite Yonetim Sisteminin kapsamini,
doklmantasyon vyapisini, yonetimin sorumlulugunu, kaynak yonetimini ve hizmet
gerceklestirme ve son olarak da 6lcme, analiz ve iyilestirme faaliyetlerini anlatan bolimleri
icermektedir. istanbul Ticaret Universitesi, Kalite Y&netim Sistemi ydnetim anlayisini
benimsemis olup bu kapsamda toplumsal gelisime katki saglamak, hizmet sireclerini en etkin
ve verimli sekilde yiritmek ve slrekli iyilestirme felsefesini amaclamaktadir. Bu kapsamda,
Genel Sekreterlik makaminin liderligi ve Strateji Gelistirme MudUrligi onculiginde ve TS EN
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standartlari cercevesinde hazirlanan Kalite Yonetim
Sisteminin  istanbul Ticaret Universitesi idari sireclerinde basariyla uygulanmasi
hedeflenmektedir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1. KAPSAM

istanbul Ticaret Universitesi Kalite El Kitabi yirirlikteki mevzuat sartlarina ve TS EN 1SO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri standardina uygun sekilde kalite yonetim sisteminin
olusturulmasini, olusturulan sisteminin etkin calismasi icin gerekli sireclerin tanimlanmasini,
iliskilendirilmesi ve kontrolU yoluyla siirec yaklasiminin gosterilmesini, strekli iyilestirilmesi igin
gerekli sartlarin tespit edilmesini, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesini ve Gglinct taraflara
istanbul Ticaret Universitesi idari birimlerinde vyiritilen kalite ydnetim sisteminin nasil
uygulandigini gdstermeyi amaclamaktadir.

Istanbul Ticaret Universitesi Kalite El Kitabi TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemleri
standardi kapsaminda kalite yonetim sisteminin karsilamasi gereken tiim sartlari icermekte olup
Genel Sekreterlige bagl idari birimleri kapsamaktadir. S6z konusu idari birimler asagidaki
gibidir.

- Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligl

- Destek Hizmetleri Daire Baskanligl

- insan Kaynaklari Daire Baskanlig

- Kariyer Merkezi Mudarltgi

- Kurumsal iletisim Daire Baskanligi

- Katdphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

- Maliisler Daire Baskanhgi

- Ogrenci isleri Daire Baskanligi

- Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanligl

- Satin Alma MudarlGgi

- Strateji Gelistirme MudarlGga

- Yabanci Uyruklu Ogrenci iletisimi ve Yurt islemleri Birimi

- Yaziisleri MUdUrligi

2. ATIF YAPILAN STANDARTLAR VE/VEYA DOKUMANLAR

istanbul Ticaret Universitesi Kalite El Kitabinda, TS EN I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
Standardina ve bu standart cercevesinde hazirlanan slreclere, prosedirlere, talimatlara, is akis
semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir.

3. TERIMLER ve TARIFLER

istanbul Ticaret Universitesi Kalite Glivence Sistemi ve Kalite El Kitabi kapsaminda, TS EN 1SO
9000 Kalite Yonetim Sistemleri-Temel Kavramlar, Terimler ve Tarifler Standardinda verilen
terimler ve tarifler kullaniimistir. S6z konusu terim ve tanimlarin aciklamalari, asagida
sunuldugu gibidir:

Altyapi: Kurumun cgalistiriimasi icin gerekli olan hizmetler, donanim ve olanaklar takimidir.
Calisma Ortami: Egitim-6gretim, arastirma-gelistirme ile yonetsel ve organizasyonel
faaliyetlerin dogrudan veya dolayli olarak yUrtttldigi ortamdir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Dokiiman: Kalite Glivence Sistemi’nin uygulamasinda kullanilan kayit, bilgi ve onun destekleyici
ortamidir.

Etkililik: Planlanan sonuclara ne derecede ulasildigl ve planlanan faaliyetlerin ne kadar
gerceklestirildigidir.

Hizmet igi Egitim: Personelin géreve basladiktan sonra egitim eksiklikleri dogrultusunda
belirlenen ya da yeniliklere uyumunun saglanmasi icin yapilan egitimdir.

Is Tanimi: Bir is ile ilgili tim gorev, yetki ve sorumluluklar, raporlama iliskileri, is kosullari ile o isi
yapmak icin gerekli egitim, beceri ve kisilik gibi niteliklerin tanimidir.

Kalite El Kitabi: Kurumun Kalite Glvence Sistemi’ni tanimlayan ¢erceve dokiimandir.

Kalite Politikasi: Kurum Ust yonetimi tarafindan paydaslara taahhit edilen, kurumun kalite ile
ilgili genel anlayis ve prensiplerini belirten yazili ifadedir.

Kurum: istanbul Ticaret Universitesi’ni ifade eder.

Oryantasyon Egitimi: ise yeni baslayan personelin, kurumu tanimasi ve kendi haklarindan
haberdar olarak kurumun isleyisine uyum saglamasi icin verilen egitimdir.

Paydas: Kurumun karar ve faaliyetlerini etkileyebilen, bu karar ve faaliyetlerden etkilenebilen
ya da kendilerinin etkilenebilecegini diisiinen kisi ve kurumlardir.

Politika: Kurumun Ust yonetimi tarafindan resmi olarak beyan edilen amaclari ve yonudur.
Sistem: Birbirleriyle etkilesim icinde olan, iliskili ve birbirine bagimli ve bir bitiin olusturan nitel
veya nicel degerlerin tamamidir.

Surekli lyilestirme: Belirlenen hedeflere ulasma derecelerini etkin bir sekilde degerlendirmek ve
bunlari sistemi iyilestirmeye yonelik dizeltici faaliyetlerle desteklemektir.

Tetkik: KYS kapsaminda tanimlanan sartlarin ve diizenlemelerin yerine getirilip getiriimedigi ile
yerine getirilme derecesinin delillerini elde etmek icin bagimsiz ve objektif olarak yapilan
sistematik bir degerlendirmedir.

Ust Yénetim: Genel Sekreter ve Yardimcisidir.

Verimlilik: Elde edilen sonug ile kullanilan kaynaklar arasindaki iliskidir.

Yénetici: idari birimlerin yoneticileridir.

Dis kaynakli dokiiman: istanbul Ticaret Universitesi disinda olusturulan, Universitenin
faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokUmanlardir. (Kanunlar,
Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel
araclardir.

Form: Prosedir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bicimde
kaydedilmesini saglayacak sekilde dizenlenmis dokimanlardir.

i¢ Kaynakli Dokiiman: istanbul Ticaret Universitesi tarafindan olusturulan dokimanlardir.

is Akisi: Yapilacak islerin gerceklestiriime adimlarini aciklayan yukaridan asagiya gidisati
tanimlayan dokimanlardir.

Kalite El Kitabi: istanbul Ticaret Universitesi’nin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu,
yetki ve sorumluluklari tanimlayan, kalite standardindaki faaliyetleri tarif eden dokiimandir.
Kalite Hedefi: Kalite ile ilgili olarak aranan veya ulasiimak istenen durumdur.

Kalite Politikasi: Bir kurulusun Ust yonetimi tarafindan kabul edilen, baglayici olarak yazili beyan
edilen kalite ile ilgili bUtln amaclar ve yonlendirmelerdir.

KGS: Kalite Glvence Sistemi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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KYS: Kalite Yonetim Sistemi

Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimanlardir.
Kontrolli Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi icinde gerektiginde glincellenmesi zorunlu olan,
dogrulugu, glncelligi ve icerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili
kisilerce yapilabilen dokimanlardir.

Kontrolstiz Dokiiman: Glncelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amach dokimanlardir.
Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali
bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.

Plan: Bir sireg icin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak igin kullanilacak
yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve
ekipman ihtiyaclarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren
doklmanlardir.

Prosediir: Surecleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar ¢ergevesinde yuritilecegini
gosteren doklUmanlardir. Bir prosedur, birden fazla stireci kapsayabilir.

Proses: Tanimlanan sureglerin girdi, ¢ikti, kaynak, personel, i¢-dis dokiimantasyon, performans
hedefleri, performans parametrelerini tek bir yapida gostermeye ydnelik gelistirilen
doklmanlardir.

Rehber: Yapilan faaliyetlerde yol gosterme ve bilgilendirme amaciyla olusturulan dokiimandir.
Yayin Tarihi: Dokimanin yururlige girdigi tarihi ifade eder.

Revizyon Numarasi: Dokiimanin kag kez giincellendigini ifade eder.

Revizyon Tarihi: Doklimanin en son glincellendigi tarihi ifade eder.

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulusun Baglami

istanbul Ticaret Universitesi Kalite Yonetim Sistemi’nin (KYS), idari birimlere entegrasyonu
asamasinda idari birimlere ait SWOT analizi ¢calismasi gerceklestirilmektedir. Bu dogrultuda
yapilan idari Birimler Paydas Anketi icerisindeki SWOT analizinde kalite ydnetim sistemlerinin
amaclanan sonuclarina ulasabilme yetenegini etkileyen kurulusun baglami dogrultusunda ic ve
dis hususlar ortaya cikarilmaktadir. S6z konusu anketteki analizden ortaya cikan sonugclar idari
birimler kalite yonetim sistemi calismalarina dahil edilir. Kalite Yonetim Sistemimizin amaclanan
hedeflere ulasabilme yetenegini etkileyen ic ve dis hususlar asagidaki gibi belirtilmistir.

i¢ Hususlar Dis Hususlar
Universite idari birimlerinin yénetim niteligi Ekonomik / finansal sartlar
Kurumsallasma Ekonomik krizler
Kurum idari birimlerinin imaji istanbul’un ticaret ve finans merkezi olmasi
Seffaf yonetim anlayisi Teknolojik degisiklikler
idari kadro-akademik kadro isbirligi Kulturel degisiklikler
Diploma etiketi Sosyal degisiklikler
Degisime aciklik Ylksekdgretime yonelik yasal dlizenlemeler
idari personelin niteligi Ogrenci kontenjanlari
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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idari personelin niceligi

Universite sayilarinin ve alternatif programlarin
artmasi

Galisan memnuniyetinin desteklenmesi

Rekabet Ortami

Bilgi teknolojileri (bilg., internet,vb.)

Sanayi-Universite isbirligi

Altyapi imkanlari (elektrik, mekanik, mimari, peyzaj,
vb.)

Uluslararasi isbirligi

Egitim /arastirma arag geregleri (hibrid siniflar,akilli
tahta, projeksiyon, vb.)

Ulusal kurum/kuruluslar ile isbirligi

Universitenin fiziksel konumu

ITO ile isbirligi imkanlar

Kisilerarasi iletisim

Sanayi ile iliskiler

Paydaslarla iletisim

Mezunlarla iliskiler

Ogrenci iliskileri

iletisim imkanlari

Gagri merkezi ve danisma imkanlari

Kamu kurum, kuruluslari ve STK'lar ile iletisim ve
etkilesim seviyesi

Toplumla iligkiler

Tedarikgiler

Sosyal medya imkanlari

Staj imkanlari

isbirligi imkanlari

Kurs /seminer/sertifikali egitimlerin niteligi & niceligi

Mali imkanlar

Ogrencilerimizin mezuniyet sonrasi bilgilendirilmesi,
yonlendirilmesi hizmetleri

istihdam imkanlari

Fiziksel imkanlar

Ogrenci Topluluklarina saglanan imkanlar

Sosyal imkanlar

Kiltdrel ve sanatsal imkanlar
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Temizlik hizmetleri

Saglik hizmetleri

Yiyecek / icecek hizmetleri
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Strateji Gelistirme MUdurlGgl tarafindan ic paydas ve dis paydaslarin bir araya gelmesi ile
kurum idari birimlerinin glcli ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin belirlenebilmesi amaci
ile her 2 yilda bir SWOT analizi gerceklestirilir. Bu siirec, Universitemiz idari birimlerinin hizmet
kalitesini etkileyen ic ve dis hususlarla ilgili risk (tehdit) ve firsatlarimizin saptanmasinda en
onemli aractir. Bu dogrultuda Universitenin baglami dogrultusunda ic ve dis hususlarin amag ve
etkilesim risk ve firsat potansiyelinin ve glcli ve zayif yonuni ifade eden baglam tablosu
olusturulur ve idari Birim Kalite Komisyonu gorisleri alinarak son haline getirilir. Kalite Yonetim
Sistemi calismalarindan s6z konusu SWOT analizi sonuclari ve Universitenin baglam tablosu
Yonetim Gozden Gecirme toplantilari araciligiyla gdzden gecirilmektedir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.TB.01 Baglam Tablosu

4.1.1. Tarihsel Gelisim

Istanbul Ticaret Universitesi, istanbul Ticaret Odasi Egitim ve Sosyal Hizmetler Vakfi tarafindan
2001 yilinda kurulmus olup biinyesinde 6 Fakiilte (isletme, Mihendislik, Mimarlik ve Tasarim,
insan ve Toplum Bilimleri, Hukuk, iletisim Fakilteleri), 1 Meslek Yiksekokulu (2001- 2013 yillari
arasinda 6grenci alindi) ingilizce Hazirlik Programi ve 5 Enstitii (Fen Bilimleri, Sosyal Bilimler, Dis
Ticaret, Finans, iletisim Bilimi ve internet Enstitileri) ile 15 Uygulama ve Arastirma Merkezi yer
almaktadir. Universite, 130 o6grenci ile basladigl egitim-6gretime 7683 ogrenci, 304
akademisyeni ve 208 idari personeliyle devam etmektedir.

Dinyanin kiltir baskentlerinden biri olan istanbul’un énde gelen semtlerinden Siitliice ve
Kuctkyal’da konumlanan yerleskelerde, bilimsel ve teknolojik gelismelere paralel egitimin yani
sira kdltlr ve sanat faaliyetleri ile kiiresel 6lcekte arastirma yapabilme imkanlari bir aradadir.
140 yillik gecmisiyle diinyanin énde gelen odalarindan istanbul Ticaret Odasi (ITO)'nin varligl,
Universiteyi tercih eden her bir 6grencinin mesleki donanima sahip, teoriyi ve pratigi hayatin
gerceklerinden kopmadan bitiinlestiren evrensel bir egitim almasinda blyUk rol oynamaktadir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Sistemleri Uzmani Strateji Gelistirme Mudura Genel Sekreter
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4.1.2. Organizasyon Semasi
iISTANBUL TiCARET UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL ORGANIZASYON SEMASI
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4.1.3. Misyon ve Vizyon

istanbul Ticaret Universitesi Genel Sekreterligi’'nin misyonu, cagin gereklerine uygun, etik ve
insani degerleri gdz ardi etmeyen, ic ve dis paydaslarla iletisimi giicli, Universitenin idari
teskilatinin verimli, diizenli ve uyumlu calismasini saglayan, Universite Stratejik Planina uygun
idari altyapt ve destek hizmetlerinin tesis ve idamesini glclendirerek idari
birimlerde etkili performans yonetimini saglamaktir.

istanbul Ticaret Universitesi Genel Sekreterligi vizyonu kendisi ve bagli idari birimlerince hizli ve
verimli hizmetin dretildigi, tim sdrecleri kapsayan uyum ve is birliginin saglandigi, seffafliga
dayall, ic ve dis paydaslarimiza karsi duyarli kurumsal bir yapi olusturmaktir.

4.1.4. Temel Degerlerimiz
= Millive yerli
* Degerlere saygili

= Lider

= Girisimci

*  VYenilikgi

=  Degisimde 6ncl
* Rekabetci

*  Bilim odakli

»  Seffaf

= Ogrenci odakli

* Paydas odakli

»  Sektor odakli

= insan odakli

= Adil

= Farkhliklara saygili

*  Topluma deger ireten

* Analitik dGslnen

» Fark olusturan

» Sosyal sorumluluklarinin bilincinde

= Ozgin
= Katilimcl
=  Samimi

= Sdurdaradlebilirlik odakh

4.2. ilgili Taraflarin ihtiyac ve Beklentilerinin Anlasilmasi

istanbul Ticaret Universitesi idari birimleri mevzuat hikimlerini kapsayan hizmetlerinden
etkilenen i¢ ve dis paydaslarini tanimlamistir. ilgili ic ve dis paydaslara sundugu hizmet ile ilgili
ve bu hizmet {zerinde potansiyel etkiye sahip ilgili taraflar ile diizenli olarak istanbul Ticaret
Universitesi Paydas Anketi ile SWOT analizi yapilmaktadir. S8z konusu anketin analizi yapiimakta
ve sonucunda sirekli iyilestirme temelli Kalite Yonetim Sistemi anlayisiyla ihtiyac ve
beklentilerin karsilanmasina yonelik faaliyetler planlanmaktadir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Sistemleri Uzmani Strateji Gelistirme Miduru Genel Sekreter
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istanbul Ticaret Universitesi idari birimleri sundugu hizmetlerle ilgili her yil dizenli olarak
memnuniyet anketleri yapmaktadir. Ozellikle en dnemli paydas olan 6grenci, akademik ve idari
personele sunulan memnuniyet anketleri sonuclarina gore ihtiyac ve beklentiler analiz edilerek
belirlenmekte ayrica sikdyet ve Onerileri degerlendirilerek bunlara yonelik iyilestirme calismalari
gerceklestirilmektedir. idari birimlere ait sireclerde anketler Kalite Koordinatdrlig
koordinasyonunda Olcme ve Degerlendirme Komisyonu onayi ve degerlendirmesi ile
yapilmaktadir.

Ilgili taraflarin en dnemlisi Yiksek Ogretim Kurumu (YOK)’'dur. YOK ihtiyac ve beklentileri 2547
Sayili Kanun ile belirlenmistir ve séz konusu kanun kapsaminda geregi yapilmaktadir. ilgili
taraflarin sartlari sozlesmeler ve yasal mevzuatlar ile belirlenmistir.

Istanbul Ticaret Universitesi Kalite Glivence Sistemi calismalari kapsaminda en énemli ilgili taraf
Yiksekogretim Kalite Kurulu (YOKAK) dir. YOKAK gereklilikleri “Yiiksekdgretim Kalite Giivencesi
Yoénetmeligi”’nde belirlenmis olup istanbul Ticaret Universitesi Kalite Givence Sistemi
yapilanmasi bu dogrultuda olusturulmustur.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.LS.03 ic & Dis Paydas Listesi
= KYS.ANK.O1 istanbul Ticaret Universitesi idari Birimleri Paydas Anketi
= KTP.ANK.01 Okuyucu Anketi
= KTP.ANK.02 Veri Tabani Anketi
= KM.ANK.O01 is Dinyasinin Mezunlarin Yeterlilikleri ile ilgili Memnuniyet Dizeyi Anketi
=  KM.ANK.02 Mezun Memnuniyet Anketi
= INS.ANK.O1 idari Personel Memnuniyet Anketi
= INS.ANK.02 Akademik Personel Memnuniyet Anketi
= TPB.ANK.O1 Lisans Tercih Anketi
=  TPB.ANK.O2 LisansUstl Kayit Anketi
= TPB.ANK.03 Akademik Birimler ic Gorii Anketi
= TPB.ANK.O04 idari Birimleri ic Gori Anketi
= TPB.ANK.05 Ogrenci Memnuniyet (ic Gorii) Anketi
= TPB.ANK.06 Ogrenci Universite Betimleme (i¢c Gorii) Anketi
=  TPB.ANK.07 Ogrenci Web Sitesi Memnuniyet Anketi

4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Istanbul Ticaret Universitesi Kalite Yonetim Sisteminin strdirilebilirliginin saglanmasi, sirekli
ivilestirilmesi, ic ve dis paydaslarin beklentileri ve atif yapilan ilgili taraflarin sartlarinin
karsilanmasi ve kurumsal kapasitenin arttirilmasi amaciyla TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim
Sistem Standardi sartlarina uygun bir bicimde olusturularak Genel Sekreterlige bagl idari
birimlerin hizmet sunumlari ile bu hizmet ve faaliyetleri dogrudan veya dolayli olarak
etkileyebilecek unsurlari kapsamaktadir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Sistemleri Uzmani Strateji Gelistirme Mudura Genel Sekreter
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Genel Sekreterlik idari birimleri olarak 6grenci isleri hizmetleri, sistemsel, yazilim ve donanimsal
hizmetler, mali isler hizmetleri, satin alma hizmetleri, yazi isleri hizmetleri, saglik hizmetler;,
kiltlr ve spor hizmetleri, glivenlik, temizlik ve yemek hizmetleri, yapi ve teknik islerine yonelik
altyapi hizmetleri, kariyer merkezi hizmetleri, tanitim ve pazarlama hizmetleri, kitliphane
hizmetleri ve kurumsal iletisim hizmetlerini kapsamaktadir.

Istanbul Ticaret Universitesi Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasinda, TS EN ISO 9001:2015
Kalite Yonetim Sisteminin hicbir madde kapsam disi birakilmamistir.

4.4, Kalite Yonetim Sisteminin Prosesleri

4.4.1. Genel

Istanbul Ticaret Universitesi TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Standart sartlarina uygun ve
kurumun stratejik planina paralel olarak ihtiyac duyulan prosesler, birbirleri arasindaki
etkilesimleri belirtilerek olusturulmus ve dokiimante edilmistir. Kurum icerisinde olusturulan
kalite yonetim sistemi, PUKO cevrimine gore uygulanilan, sirekliligi saglanan ve sirekli
ivilestirilen bir model olarak kullanilmaktadir.

Istanbul Ticaret Universitesi’nde kalite ydnetim sistemi icin ihtiyac duyulan prosesler icin
asagida belirtilen uygulamalar yapilmistir.

a) Proseslerin istenen girdi ve ciktilari belirtilmistir.

b) Proseslerin sirasi ve birbiri ile etkilesimler belirtilmistir.

c) Proseslerin etkili isletimi ve kontrolinU glvence altina almak icin ihtiya¢ duyulan kriter
ve yontemlerin (izleme, 6lcme ve ilgili performans kriterleri dahil) belirlenmis ve
uygulanmaktadir.

d) Proseslerin ihtiyac duyulan kaynaklari belirtilmistir.

e) Prosesler icin yetki ve sorumluluklari belirlenmistir.

f) TS EN ISO9001:2015 KYS sistemi 6.1. standart maddesi sartlarina gore risk ve firsatlar
belirtilmistir.

g) Prosesleri degerlendirmekte ve bu proseslerin istenen sonuclara erismesini glivence
altina almak icin ihtiyac duyulan degisiklikler belirlenmistir.

h) Proseslerin ve Kalite Yonetim Sisteminin iyilestiriimesi icin gerekli dnlemler alinmistir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.LS.04 SUrec Listesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Sistemleri Uzmani Strateji Gelistirme Miduru Genel Sekreter
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UNIVERSITESI

ISTANBUL TiCARET UNIVERSITESI KALITE YONETIM SISTEMI YAKLASIMI
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HIZMET GERCEKLESTIRME

4.4.2. Dokiimante Edilmis Bilginin Strekliligi ve Muhafazasi

Istanbul Ticaret Universitesi Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun olarak proseslerin isletimini
desteklemek ve planlanan sekilde yuratildiginden emin olmak icin “Dokimante Edilmis
Bilginin KontrolU Prosediri”ne gore dokiimantasyon olusturularak kayitlarin muhafazasi ve
surekliligi saglanmaktadir.

“Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrol(i Prosediirii”ne gére tim Prosesler, is Akis Semalari,
Planlar, Prosedurler, Listeler, Formlar, Organizasyon Semalari, Misyon Vizyon Bildirgeleri,
Kilavuzlar, Talimatlar, Yonergeler, Yonetmelikler, vb. dokimante edilmis bilgi ile
tanimlanmaktadir. Dokiimantasyonun ve genel olarak Kalite Yonetim Sisteminin tanitimi olarak
da “Istanbul Ticaret Universitesi idari Birimleri Kalite El Kitabl” yayinlanmistir. Kalite Yénetim
Sisteminin yonetilmesi icin gerekli olan tim dokiimante edilmis bilgiler istanbul Ticaret
Universitesi ortak server dosyasinda tanimlanmis ve ilgili tim ic paydaslar tarafindan ulasilabilir
duruma getirilmistir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.01 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrol( Prosedurd
= KYS.KE.O1 istanbul Ticaret Universitesi idari Birimler Kalite El Kitabi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Sistemleri Uzmani Strateji Gelistirme Miduru Genel Sekreter
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5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhut

5.1.1. Genel

Istanbul Ticaret Universitesi Genel Sekreterligi, st ydnetim olarak istanbul Ticaret Universitesi
Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasi icin gerekli altyapinin hazirlanmasi, uygulanmasi,
gelistirilmesi, etkinliginin ve sUrekliligin saglanmasi icin gereken tim faaliyetlerin etkili bir
sekilde yiratilecegini asagida belirtilen yontemlerle taahhit etmekte ve liderlik yapmaktadir.

a)

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda belirlenen proseslerin hedefleri ve bu hedeflerin
izlenmesi yolu ile sistemin etkinligi ve hesap verilebilirligi ve sirekli olarak takibi
saglanmaktadir. Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi icin hesap verilebilirligi Yonetimin
Gozden Gegirme (YGG) toplantilarinda degerlendirilmektedir.

Istanbul Ticaret Universitesi Stratejik Plani ile uyumlu Kalite Politikasi belirlenmis ve
amaclari olusturulmustur.

Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin, Universite idari birimlerine ait ana faaliyetlere iliskin
prosesler ile entegre oldugu glivence altina almistir.

Risk Temelli Stre¢ Yoénetiminin benimsendigi politika ve prosedirler belirlenmistir.
Proses yaklasimi ve risk temelli disGnmenin kullaniminin birim yoneticileriyle ve kalite
temsilcileriyle yapilan toplantilarda paylasiimakta ve tesvik edilmektedir.

Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli insan kaynagj, fiziki kaynaklar, mali kaynaklar ve diger
kaynaklarin varligi Universite politikalari ve slrecleri araciligiyla giivence altina
alinmaktadir.

Etkin kalite yénetimi ve Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygunlugun oneminin
paylasiimasi idari birim kalite toplantilari, egitimler ve ic tetkikler ile saglanmaktadir.
Kalite YoOnetim Sisteminin amaclanan ciktilarina ulasmasi proses izleme ve veri
degerlendirme yontemleriyle glivence altina alinmaktadir.

Genel Sekreterlik, Strateji Gelistirme Mudurligu, idari Birim Kalite Komisyonu ve idari
birimlerde gbérev yapan kalite elgileri araciligiyla kalite sUreclerine katki saglayan
personelin nitelikleri belirlenerek ve bunlarin ¢alismalari desteklenerek Kalite Yonetim
Sisteminin etkinligine katki saglanmaktadir. Universite idari birimlerdeki kalite
calismalari idari yoneticiler ve kalite elgileri tarafindan yayginlastiriimaktadir.
lyilestirmenin tesvik edilmesi, Kalite Yénetim Sisteminin icsellestiriimesi ve tim
calisanlar tarafindan benimsenmesi amaci ile ISO 9001: 2015 egitimleri verilmektedir.
llgili yonetim gorevlileri, Kalite Yénetim Sisteminin kendi sorumluluk alanlarina
uygulanmasi bakimindan sistemsel gorevlerini en iyi sekilde gerceklestirerek tim
sureclere liderlik etmektedir.

5.1.2. Paydas Odakhlik

Yiksekogretim kurumu olan istanbul Ticaret Universitesi faaliyetleri kapsaminda en &nemli
bilesen ve hedef kitle, 6grenci olarak belirlenmistir. Bu dogrultuda, Ust yonetiminin ve Kalite
Yonetim Sisteminin 6ncelikli hedefi 6grenci ihtiyac ve beklentilerinin en Ust dizeyde
karsilanmasini saglayacak kurumsal yapiyi kurgulamaktadir. ilaveten; tim ic ve dis paydaslarin

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ihtivac ve beklentileri analiz edilip degerlendirilerek slrekli iyilestirmelerle slrecler
dizenlenmektedir. Slrecler yardimi ile hizmetlerin risk ve firsatlari belirlenerek paydas
memnuniyetlerinin arttiriimasina yonelik uygulamalar planlanmaktadir.

Ogrenci merkezli ve ¢cdziim odakli calismayi esas alan Ogrenci isleri Daire Baskanhgi biinyesinde
yuratidlen tim islemler &grencilerin 6zlik haklari kapsaminda mevzuatlar cercevesinde
gerceklestirilmekte, 6grencilerin ihtiyac ve beklentilerine uygun destek ve danismanlik hizmeti
verilmektedir. Ogrenci odakli anlayisi ile sirekli gelisen bilgi ve teknolojiyi kullanarak
dgrencilerin sorunlari givenli ve hizli bir sekilde cézilmektedir. Bu dogrultuda; YOKSIS
entegrasyonu ile transkript ve 6grenci belgelerinin e-devlet Uzerinden verebilmekte, mezun
dgrenciler diploma basvurularini istanbul Ticaret Universitesi web sayfasi zerinden online
olarak yapabilmekte ve diploma hazirlanma asamalari Diploma Basvuru ve Takip Sistemi yazilimi
ile online olarak takip edilebilmekte, aday 6grencilerin kayit icin gerekli bilgileri vermesi, kayit
ve burs belgelerini sunmasi, burs basvurusu yapmasi icin e-devlet lzerinden e-kayit yapmasi
saglanabilmekte ve aktif 6grencilerin ise yeni burs basvurusu yapmasl ve burs belgelerini
sunmas! islemleri, vyerleskelere gelmek zorunda kalmadan internet (zerinden
gerceklestirebilmektedir. Ogrencilerin soru ve sorunlarina en hizli ve etkili sekilde geri dénis
saglayabilmek amaciyla istanbul Ticaret Universitesi web sayfasi (zerinden ulasabilecekleri
“Bim Destek” ticket sistemiyle talepler alinmakta ve ayni glin icerisinde 6grencilerimize geri
donus saglanmaktadir.

Ogrencilerden gelen geri bildirimler ve sunulan hizmetlerin kalitesini arttirmaya yénelik olarak;
Istanbul disinda ikamet eden 6grencilerin talepleri dogrultusunda kargo ile diplomalarin
gonderimi ile ilgili strec tasarlanarak uygulanmaktadir. istanbul Ticaret Universitesi Burs
Yonergesi sadelestirme calismasi ile 6grencilerimiz icin daha yalin ve anlasilir Lisans ve
LisanslstU Burs Yonergesi olarak ayri iki yonerge hazirlanarak, Mutevelli Heyeti onayi ile
ylrirlige girmistir. Uzaktan Egitim sireci ile Black Board yazilimi ve Ogrenci Bilgi Sistemi
entegrasyonu saglanarak uzaktan egitim faaliyetleri etkili bir sekilde yUritilmesine imkan
saglanmistir.

Ogrenciler, Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) lzerinden 6deme bilgisini, ders programini, sinav
notlarini, basari notlarini goérebilmekte ve ders secimini, 6demesini cevrimici olarak
yapabilmektedir. Ogrenci Bilgi Sistemi ile uzaktan egitim sistemi arasinda yapilan entegrasyon
ve siniflarin uzaktan egitime daha uygun duruma getirilmesi ile pandemi déneminde uzaktan
egitim slrecleri sorunsuz olarak gerceklestirilmistir. Tim 6grenciler Office 365 hizmetlerini (50
GB e-posta, 1 TB onedrive, office yaziimlari) ve SPSS yazilimini kullanabilmek ve Universite
yerleskelerinde hiz ve kota siniri olmaksizin internet erisimi yapabilmektedir. Universite
yerleskelerinde giincel bilgisayar laboratuvarlari ile egitim hizmeti verilmektedir.

Ogrencilerin kisisel gelisimlerine katki saglamak amaciyla Kariyer Merkezi Miidiirligu tarafindan
kariyer, mezun, kitap ve STK sohbetleri diizenlenmektedir. Ogrenci Hamiligi Projesiyle
ogrencilerle is dinyasindan kisileri bir araya getirerek is insanlarinin 6grencilere tecribe ve
deneyimlerini aktarmalarini saglamaktadir. Zorunlu ve gonlll staj uygulamasi ile 6grencilerin
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kisa sureli is tecribesine sahip olmalarini saglamaktadir. https://kariyer.ticaret.edu.tr/ web
sitesinden girisi yapilabilen kariyer portal araciligiyla yil icerisinde yayinlanmis olan istihndam ve
staj ilanlari ile 6grencilerin staj yeri bulma ve istihdam edilmelerine imkan saglanmaktadir.

Istanbul Ticaret Universitesi fiziksel altyapi, ulasim, givenlik, temizlik, is Saglhgi ve Givenligi gibi
alanlarda hizmet kalitesinin slrekliligi icin hizli ve etkili ¢6zim Ureterek hizmet vermektedir.
Tesis-altyapl, fiziki kaynaklar ve mekanlar bitinsel olarak yonetilerek uygun nicelik ve nitelikte,
ogrenme kaynaklarina erisim saglanmasina calsiimaktadir. Egitim-68retim, arastirma-
gelistirme faaliyetlerinin ve sosyal-kiltirel-sportif faaliyetlerin ylrataldGgu yeni fiziki alanlarin
olusturulmasi ve mevcutlarin iyilestirilmesi, glvenli, temiz, enerji tasarruflu ve engelsiz bir
kampds alaninin olusturulmasi hedeflenmektedir.

Istanbul Ticaret Universitesi Kiitiiphanesi’'nde égrenci merkezli tim uygulamalar dokimante
edilmis olup, PUKO doéngiisii cercevesinde planlanmakta, uygulanip, kontrol edilmekte ve
dlculerek surekliiyilestirmeye tabi tutulmaktadir. Ogrencilerle ilgili tim siirecler web sayfasinda
yayinlamis ve gerekli bilgilendirme ve yénlendirmelerde bulunulmustur. Ogrencilerden gelen
istekler, yliz ylze danisma hizmeti, online chat hizmeti, telefon ve mail ile bilgilendirme
hizmetleriyle karsilanmaktadir. Yeni kayit yaptiran 06grencilere oryantasyon egitimiyle
kitiphane ve kullanimi anlatilmaktadir. Talep Gzerine siniflarda ve lisanststl 6grencilerin
Bilimsel Arastirma ve Etik Dersi icinde KutUphane ve Veri Tabanlari Kullanimi Egitimi
verilmektedir. Kitiphane Okuyucu Anketi ile 6grencilerin kitiphane memnuniyet dizeyleri
Olcllip, bildirilen goris ve istekler dogrultusunda verilen hizmetin kalitesini arttirmak
hedeflenmektedir. Veri tabanlari anketi ile 6grencilerin veri tabani ihtiyaclarina gore abonelik
yapilmas! saglanmaktadir. Ogrencilerden gelen yayin siparis istekleri degerlendirilip, ilgili
yayinlar temin edilmektedir.

Ogrencilerin sosyal, kiltirel, sanatsal, bilimsel ve sportif gelisimlerine katki saglamak amaciyla
bilimden sanata, sosyal sorumluluktan, ar-ge ve inovasyona, ekonomiden, girisimcilige kadar
pek cok alanda faaliyet gdsteren 57 farkl 6grenci toplulugu bulunmaktadir. Ogrenciler bu
topluluklar binyesinde dizenledikleri etkinlikler ve calismalar ile takim calismasi, iletisim
becerileri ve proje yonetimi becerilerini gelistirme firsatina sahip olmaktadir.

Istanbul Ticaret Universitesine ait her iki yerleskede de spor alanlari bulunmakta égrencilere
Ucretsiz olarak kullandiriimasi ve farkli branslarda spor turnuvalari dizenlenmesi
saglanmaktadir. Universite spor takimlarinin Tirkiye Universite Sporlari Federasyonu’nun resmi
musabakalarinda, diger JUniversitelerin  dlzenledigi 6zel misabakalarda ve Avrupa
Sampiyonalarinda Ulkemizi ve Universitemizi temsil etmesi icin gerekli slrecler takip
edilmektedir.

Ogrenciler ihtiyac hissettikleri zaman web sayfasi tizerinden Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik
Birimine basvurabilmekte ve kisa sirede donis gerceklestiriimektedir. Danismanlik faaliyetleri
ve 12 seansa kadar silren bireysel terapi destegini iceren Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik
Birimi'ndeki hizmetler, ihtiyac hissedilen alanda psikiyatrik yonlendirilmeler ile 6grencinin

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Sistemleri Uzmani Strateji Gelistirme Mudura Genel Sekreter

19


https://kariyer.ticaret.edu.tr/

Dokliman No: KYS.KE.O1
Yayin Tarihi: 24.05.2022
KALITE EL KITABI Revizyon No/Tarihi:

ISTANBUL TIiCARET 83/$4Nlo..2024
UNIVERSITESI ayfa No:

ruhsal bltinliginu korumaya yonelik destekleyici adimlar atilarak saglanmaktadir. Bunlara ek
olarak 6grencilerin yasam boyunca karsilasmalari muhtemel problemlere ve ¢6zim yollarina
dair, bagimlilik, kaygi ile bas edebilme, iyi hissetmenin yollari vb. konularda sunumlar
hazirlanmaktadir.

Universiteye yerlesen égrenciler icin yeni kayit déneminde Oryantasyon Giinleri yapilmaktadir.
Oryantasyon Giinlerinde dgrencilere yonelik gerekli bilgilendirmeler yapilmakta ve “Ogrenci El
Kitabl” hazirlanarak 6grencilerin gereksinim duydugu ve tim birimlerimize ait bilgilendirmenin
yapildigi kitapcik ile de bu bilgilere her zaman ulasilabilir olarak 6grenciye hizmet verilmektedir.
Mezun olan 6grencilere yonelik, mezuniyet kutlamalari her yil Cemile Sultan Korusu'nda
Akademik Yili Mezuniyet Téreni gerceklestirilmektedir.

Istanbul Ticaret Universitesi merkezine 8grenciyi koyan bir yaklasimla web sayfasi, sosyal medya
kanallari ve diger tim iletisim mecralariyla 6grencilerin sevdigi ve ihtiyaci olan icerikleri anket
ile belirleyerek bu icerikler ile paylasimlarini gerceklestirmektedir. Web sayfasinda kullanici
deneyimi calismalarindan yola ¢ikarak konumlandirmalarin tespiti yapiimistir. Ayni zamanda,
Cagri Merkezimizde yapilacak goértsmelerin hizlanmasi amaciyla tuslama ortadan kaldiriimis ve
dogrudan muisteri temsilcisi ile gbriisme ortami saglanmistir.

istanbul Ticaret Universitesi 6grenci merkezli egitim sistemini benimsemis bir yiiksekdgretim
kurumudur. idari birimler tarafindan yukarida bahsedilen uygulamalarin timi PUKO déngiisi
cercevesinde planlanmakta, uygulanmakta, kontrol edilmekte ve dlctlerek strekli iyilestirmeye
tabi tutulmaktadir.

Istanbul Ticaret Universitesinin en énemli paydasi 6grencilerdir. Kurum diger tim paydaslarina
iliskin liste ve etki ve 6nem derecesini gosteren tabloyla beraber Paydas Analizi dokiimaninda
sunulmustur.

ilgili Dokiimanlar
= MGI.KLV.01 Ogrenci El Kitabi
= KTP.ANK.01 Okuyucu Anketi
= KTP.ANK.02 Veri Tabani Anketi
= KYS.ANK.O1 istanbul Ticaret Universitesi idari Birimleri Paydas Anketi
=  KM.ANK.02 Mezun Memnuniyet Anketi
= TPB.ANK.05 Ogrenci Memnuniyet (ic Gorii) Anketi
= TPB.ANK.06 Ogrenci Universite Betimleme (i¢c Gorii) Anketi
=  TPB.ANK.07 Ogrenci Web Sitesi Memnuniyet Anketi
= KYS.PA.01 Paydas Analizi
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5.2. Politika

5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

istanbul Ticaret Universitesi 2024-2028 Stratejik Plani dogrultusunda Universitenin amac ve
baglamina uygun, kalite hedeflerinin belirlenmesine isik tutan ve Kalite Yonetim Sisteminin
sirekli iyilestirilmesi taahhUttl iceren kalite politikasini olusturulmus, uygulamakta ve
yonetilmektedir.

5.2.1.1 Kalite Politikasi

Universitemizde sunulan yiiksekdgretimle ilgili dogrudan veya dolayli is, islem ve faaliyetlerin,
paydaslarin tercih ve 6ncelikleriyle 6rtlsen, talep ve beklentilerini karsilayan ozelliklere sahip
olmasini saglayacak karar ve uygulamalara destek veren sistemlerini glclendirmek,
paydaslarimizla ve is ortaklarimizla iliski yonetiminde de kalite yaklasimina 6nem vermek, s6z
konusu slreclerin her asamasinda elektronik altyapilar ve dijital platformlar kullanmak,
politikamiz icerisinde yer almaktadir.

Kalite Givence Sisteminin olusturulmasini ve sirdirebilirligini saglamak, Universitede
uygulanan plan ve programlarin PUKO dongiisi ile kalite glivence siirecleri arasindaki iliskiyi
kurmak, Universite ici kalite kiltirini yayginlastirmak ve uygulamalara yansitmak, ic ve dis
paydaslarin Kalite Glvence Sistemine katilimini ve katkisini saglamak, onlarla etkilesim sirecleri
olusturmak, Universitenin programlariyla ilgili belgeleme calismalarini baslatmak ve
tamamlamak énceligimizdir.

Istanbul Ticaret Universitesi idari birimleri kalite politikasinin esaslari kapsaminda;

- Kalite anlayisini tim i¢ ve dis paydaslarimiza yansitarak her bir karar ve ¢6zim sirecine
paydaslari etkin olarak dahil edilmesi ile paydaslarin memnuniyetinin en Ust dizeyde
tutulmasini;

- lyilestirme anlayisi kapsaminda 6z degerlendirmeler yaparak, tim idari personelin
yetkinligini, yeterliligini ve performansini gelistirerek hizmet slreclerimizdeki
verimliliginin arttiriimasini;

- SUrddrdlebilirlik anlayisi icinde idari faaliyetlerin iceriginin ve kalitesinin surekli
ivilestirilmesinin temel alinmasini;

- Kalite kultirinUn yayginlasmasina yonelik egitimler ve cesitli bilinglendirme etkinlikleri
gerceklestirilerek tim idari personelin kalite bilincine sahip olmasinin saglanmasini;

- Risk temelli disinme ile potansiyel uygunsuzluklari analiz ederek, riskleri ortadan
kaldiran ¢ozimler Uretilmesini,

- I1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standardini karsilayacak sekilde dokimantasyonun
yapilmasi, belgelendirilmesi ve strekliliginin saglanmasini yasal sartlara uygun olarak

taahhUt etmektedir.
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5.2.1.2. Kalite Hedefleri

istanbul Ticaret Universitesi 2024-2028 Stratejik Plan’'nda yer alan kurumun amac ve hedefler
su sekildedir:
Amag 1: Universite Yénetiminin Gelistirilmesi
Hedef 1. Universitenin egitim sektdriindeki konumunu giiclendirmek
Hedef 2: Akademik ve idari personelin niceligini ve niteligini gelistirmek
Hedef 3: Calisanlarin orgltsel aidiyetlerini ve kurum kilttrinG glclendirmek
Hedef 4: Universitenin yerleske imkanlarini iyilestirmek
Hedef 5: Yonetim sistemini iyilestirmek
Amag 2: Egitim ve Ogretim Faaliyetlerinin Gelistirilmesi
Hedef 1: Lisans programlarinin sayisini artirmak ve niteligini gelistirmek
Hedef 2: Lisansistl programlarinin sayisini artirmak ve niteligini gelistirmek
Hedef 3: Uzaktan egitim programlarinin sayisini artirmak ve niteligini gelistirmek
Hedef 4. Strekli Egitim Merkezinin egitimlerinin sayisini artirmak ve niteligini gelistirmek
Amag 3: Yayin, Arastirma ve Gelistirme Performansinin Artirilmasi
Hedef 1: Arastirma yapmak icin finansal kaynaklar temin etmek
Hedef 2: Universitenin yayin sayisini ve kalitesini artirarak siralamalarda énde olmasini
saglamak
Hedef 3: Universitenin ulusal ve uluslararasi endekslerdeki siralamalarini yiikseltmek
Hedef 4: Universitenin arastirmaci insan kaynagini ve proje sayisini artirmak
Amag 4: Kalite Glivence Sisteminin Gelistirilmesi
Hedef 1: Kalite glivence politikasini gelistirmek
Hedef 2: Akredite edilen bolim ve program sayisini artirmak
Amac 5: Toplumsal Katki ve Paydaslarla iliskilerin Gelistirilmesi
Hedef 1: Egitim-08retim, arastirma, klltlr-sanat ve spor faaliyetlerini sivil toplumla,
kamu ve sektor kuruluslariyla isbirligi icerisinde 0©zellikle dezavantajli gruplari da
gdzeterek toplumun istifadesine sunmak
Hedef 2: Doga ve ekolojik ¢evre hassasiyetini Universitenin fiziksel cevresinden
baslayarak sehir ve Ulke 6lceginde gelistirmek
Hedef 3: Kurumun akademik birikimini Universite-sanayi isbirligi cercevesinde toplumla
paylasmak
Hedef 4: Ogrenciler ile mezunlarin talep ve beklentilerini karsilamak
Hedef 5: Akademik ve idari personelin talep ve beklentilerini karsilamak
Hedef 6: Dis paydaslarin talep ve beklentilerini karsilamak

istanbul Ticaret Universitesi amac ve hedefleri dogrultusunda idari birimlerin kalite hedefleri
asagidaki gibidir:

- Birimlerde is sUreclerini tanimlamak,

- ic ve dis paydaslarin memnuniyet dizeyini arttirmak,

- Universitenin bitin calisma alanlarinda Kalite Yénetim Sistemi’ni idari personele
benimseterek uygulamada surekliligini saglamak,
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- idari birimler tarafindan sunulan hizmet faaliyetleri icin gerekli olan fiziki alt yapi, alet-
techizat ve finansman kaynaklarini gliclendirmek,

- Universitenin bitin kaynaklarini en etkin ve verimli sekilde kullaniimasini saglayacak
tedbirleri gelistirmek,

- idari personele mevzuat kapsamli verilen hizmet ici egitimleri diizenlemek,

- Kisisel gelisim ve iletisim becerilerine yonelik verilen egitimler diizenlemek,

- Ogrencilere, akademik ve idari personele saglikli ve givenli calisma ortamlarini
gelistirmek,

- Universite mensuplarinin kuruma aidiyet duygusunu giiclendirmek ve memnuniyet
dlzeyini ylkseltmek,

- Universite biinyesindeki biitiin siireclerde, cevre ve saglk bilincini gelistirmeye yonelik
faaliyetlere hiz vermek, konuya iliskin sosyal sorumluluk projeleri gelistirmek,

- idarifaaliyetlerin kalitesini artirmak, bu birimlerde calisanlarin yeterlilik ve yetkinliklerini
yikseltmek,

- idari gorevlerde yer alan personelin, is analizi / gérev tanimlarini yapilandirmak,

- Kalite sUrecleri kapsaminda i¢/dis paydaslarla yillik geribildirim/degerlendirme
toplantilari yapmak,

- TUm birimlerde PUKO Déngusiine dayali stirekli iyilestirme kapsaminda stireclerle, risk
temelli ydnetimi yayginlastirmak.

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Istanbul Ticaret Universitesi kalite politikasi, kurum icerisindeki tim paydaslarin bilinilirligi
saglanarak Kalite El Kitabinda dokiimante edilerek giincelligi saglanmaktadir. idari Birim Kalite
Komisyonu toplantilari ve kalite strecleri kapsaminda dizenlenen egitimler ve toplantilar
vasitaslyla kalite politikasinin anlasilabilirligi saglanmaktadir.

Kalite Politikasl, ilgili taraflarin erisim saglayabilmesi icin web sayfasi ve elektronik ortamda
yayinlanmakta ve tUm idari birimlerde belirlenmis yerlerde duvara asilarak goérintr hale
getirilmistir.

Kalite Politikasi uygunlugunun sirekliligi ve politikada degisiklik ihtiyaci YGG toplantilarinda
gbzden gecirilmektedir. Kalite politikasinin tim personeller tarafindan anlasildigi ic tetkiklerle
kontrol edilmektedir.

5.3. Kurumsal Gorev Yetki ve Sorumluluklar

istanbul Ticaret Universitesi idari birimleri binyesinde Kalite Yénetim Sisteminin TS EN
ISO9001:2015 standardina uygunlugunun ve ylrUtlilen is ve islemlere ait proseslerde istenen
sonuclarin ortaya ¢ikmasinin glivence altina alinmasi amaciyla tim personellerin sorumluluklari,
yetkileri ve yeterlilikleri belirlenmis olup vekalet atamalari yapiimistir. Kurumsal gorev, yetki ve
sorumluluklarin belirlenerek gorev tanimlari ve organizasyon semalari olusturulmustur. Gorev
tanimlarina ait liste her bir proses icin ayri ayri belirlenmis olup, proses formalarina ait ilgili
dokimanlar kisminda yer verilmistir. Birimlerde kalite slreclerinde gbrev alan birim kalite elgileri
mevcuttur. Ust ydnetim, gérevler icin belirledigi yetki ve sorumluluklari Universite icerisinde ic
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yazismalar ve elektronik ortamda duyurarak glivence altina almistir. Ayni zamanda gorev tanimlari
ve organizasyon semalari kalite ortak dosyasinda tim i¢ paydaslarin erisiminde bulunmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
»  Gorev Tanimlari
= Organizasyon Semalari

6. PLANLAMA
6.1. Risk ve Firsat Belirleme Faaliyetleri

6.1.1. Genel

istanbul Ticaret Universitesi idari birimler biinyesinde her prosese iliskin risk analizleri
gerceklestirilmektedir. Risk analizleri ile Kalite Yonetim Sisteminin amaclanan ciktisina
ulasabilecegine glivence vermeyi, hizmeti sunarken istenilen etkileri gelistirmeyi, istenmeyen
etkileri 6nlemeyi veya azaltmayi, riskin getirdigi firsatlari degerlendirmeyi, strekli iyilestirmeyi
saglamayl amaclamaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.02 Risk ve Firsat Yonetimi Prosediri
»= KYS.FR.02 Risk Takip Formu

6.1.2. Belirleme Faaliyetleri

istanbul Ticaret Universitesi’nin karsilasabilecegi riskler ve degerlendirebilecegi firsatlar Risk ve
Firsat Yonetimi Prosediird dogrultusunda belirlenmis ve kalite ortak klasérl vasitasiyla strekli
olarak degerlendirilebilir ve tim personel tarafindan ulasilabilir kiinmistir. Proseslere iliskin
yapilan risk analizleri 5*5 L matrisine gbore hesaplanmakta ve etki ile olasilik acisindan
degerlendiriimektedir. Analiz sonucu belirlenen riskler ve bu risklerin bertaraf edilmesi ile ilgili
faaliyetler, firsatlar ve bu firsatlarla ilgili uygulanan faaliyetler dizenli olarak takip edilir ve
yonetimin gdzden gecirme toplantilarinda incelenerek degerlendirilir. YGG toplantisinda gerekli
gorilmesi halinde ise risklere yonelik Dizeltici ve iyilestirici faaliyetler Uygunsuzluk Yonetimi ve
Dizeltici Faaliyet Prosediriine gore gerceklestirilir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.02 Risk ve Firsat Yonetimi Prosediri
= KYS.FR.02 Risk Takip Formu

6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek icin Planlama

istanbul Ticaret Universitesi Stratejik Plani, Stratejik Plan Hazirlama ve izleme Komisyonu
tarafindan Cumhurbaskanligi Strateji ve Bitce Baskanliginin “Universiteler icin Stratejik
Planlama Rehberi”ne uygun olarak hazirlanmistir. Stratejik planin etkin sekilde uygulanabilmesi
icin hedef kartlari olusturulmus, olusturulan hedef kartlarinda stratejik amac ve hedefler ile tim
ihtiyac ve beklentiler belirlenmistir. Hazirlanan stratejik plan web sayfasi araciligiyla tim
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paydaslara duyurulmustur. Her bir stratejik hedef stratejik planda belirlenen performans
gostergeleri vasitasiyla izlenmekte ve degerlendiriimektedir. Stratejik planda yer alan hedefler
ayni zamanda kalite politikasiyla uyumlu kalite hedefleridir. istanbul Ticaret Universitesi’ndeki
tUm idari birimler stratejik plani referans alarak, kendi birimleri icin kalite hedeflerini ve bu
hedeflere ulasabilmek icin yapacaklari faaliyetlere iliskin planlamayi kendileri hazirlamakta ve
yonetimini saglamaktadir.

Istanbul Ticaret Universitesi idari birimlere ait kalite hedefleri asagidaki gibidir.

- Birimlerde is sUreclerini tanimlamak,

- idari gorevlerde yer alan personelin, is analizi / is tanimlarini yapilandirmak,

- Yonetim Bilgi Sistemleri yazilimlari ve uygulamalarindan idari hizmetlere yonelik
memnuniyet dizeyini 6lgcmek, degerlendirmek,

- ic ve dis paydaslarin memnuniyet dizeyini arttirmak,

- Universitenin bitin calisma alanlarinda Kalite Yonetim Sistemi’ni idari personele
benimseterek uygulamada surekliligini saglamak,

- Egitim-0gretim, arastirma ve topluma hizmet faaliyetleri icin gerekli olan fiziki alt yapi,
alet-techizat ve finansman kaynaklarini giiclendirmek,

- idari personele mevzuat kapsamli verilen hizmet ici egitimleri diizenlemek,

- Kisisel gelisim ve iletisim becerilerine yonelik verilen egitimler dizenlemek,

- Ogrencilere, akademik ve idari personele saglikli ve giivenli calisma ortamlarini
gelistirmek,

- Universite mensuplarinin kuruma aidiyet duygusunu giiclendirmek ve memnuniyet
dlzeyini ylkseltmek,

- Universite biinyesindeki biitiin siireclerde, cevre ve saglk bilincini gelistirmeye yonelik
faaliyetlere hiz vermek, konuya iliskin sosyal sorumluluk projeleri gelistirmek,

- idarifaaliyetlerin kalitesini artirmak, bu birimlerde calisanlarin yeterlilik ve yetkinliklerini
yikseltmek,

- Universitenin bitin kaynaklarini en etkin ve verimli sekilde kullaniimasini saglayacak
tedbirleri gelistirmek,

- Kalite surecleri kapsaminda i¢c paydaslarla yillik geribildirim/degerlendirme toplantilari
yapmak,

- Kalite strecleri kapsaminda dis paydaslarla yillik geribildirim/degerlendirme toplantilari
yapmak,

- Tim birimlerde PUKO Déngustine dayali stirekli iyilestirme kapsaminda stireglerle, risk
temelli ydnetimi yayginlastirmak.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.IKD.01 istanbul Ticaret Universitesi 2024-2028 Stratejik Plani-V.1.

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

istanbul Ticaret Universitesinde Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek tim degisikliklerin
sireclere etkisi, degerlendirilerek, degisiklikler planli olarak yapiimakta ve gerekli glincellemeler
gerceklestirilmektedir. Genel Sekreterlige bagl idari birimlerin faaliyetleri sirasinda TS EN 1SO
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9001:2015 kalite ybnetim sistemi standartlarina uygun, istenen c¢iktilari iyilestirmek,
istenmeyen etkileri azaltmak, paydas memnuniyetini, UrGn veya hizmet kalitesini
etkileyebilecek, kalite yonetim sistem sartlarinin iyilestirilmesi amaciyla yapilacak tim
degisiklikleri yonetmek ve kontrol altinda tutmak icin Degisim Yonetim Prosedir( olusturulmus
ve uygulanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.06 Degisim Yonetim Prosedr(

7. DESTEK

7.1. Kaynaklar

7.1.1. Genel

Istanbul Ticaret Universitesi, insan kaynagi yonetimini, alt yapi ve finans gibi kaynaklarin
yonetimi gecerli yonetmelikler cercevesinde gerceklestirmektedir. Kalite Yonetim Sistemi’nin
olusturulmasi, uygulanmasi, sirdirtlmesi, etkinliginin strekli iyilestiriimesi ve paydaslarin
ihtivac ve beklentilerinin yerine getirilmesi icin gerekli olan kaynaklari belirleyerek temin
etmektedir. Mali isler Daire Baskanligi Biitce ve Finans Birimi ic mali kaynaklara yonelik her yil
mali kaynak planlamasi yapilmaktadir. Bir diger taraftan, Universite idari kadrosunun yeterli
sayida ve nitelikli olarak zamaninda istihdamin saglanabilmesi icin Gniversitenin mevcut durumu
ile gelisim potansiyeli, cevre sartlari ve stratejik amaclar dogrultusunda insan kaynagi is glicin(
her zaman giincel tutmak amaciyla insan Kaynaklari Daire Baskanhgi tarafindan norm kadro
calismasi yapilmis ve uygulanmaktadir. Yukarida bahsi gegen faaliyetler mevcut ic kaynaklar ile
gerceklestiriimekte ve gerekli durumlarda Satin Alma MudarlGgu tarafindan dis tedarik
ihtiyaclari  karsilanmaktadir. Kurumun kaynak ihtiyaclari Yonetimin Gozden Gegirme
toplantilarinda gorusilmektedir.

ilgili Dokiimanlar
= SA.YNG.O1 Universite ihale Yonetmeligi
= SA.IA.01 Satin Alma is Akis Semasi
= KYS.PRD.0O5 Yonetimin Gdzden Gegirme Proseddir(
= BF.IA.01 Bitce is Akis Semasi
= BF.TB.01 Bltce Tablosu
= BF.TB.02 Bltce Parametre Tablosu
= |NS.PRD.03 insan Kaynagi Gicl Planlamasi Proseddir(i

7.1.2. Kisiler

istanbul Ticaret Universitesi idari birimler binyesinde Kalite Yonetim Sisteminin
kurumsallasmasi ve devamliliginin saglanmasi adina “Strateji Gelistirme MadurlGgu” birimi
icerisinde sistemin saglikli islemesi icin, planlama ve drgitlenme faaliyetleri kapsaminda gerekli
atamalar vapilarak Kalite Yoénetim Sistemleri Uzmani gorevlendirilmistir. Universitemiz
organizasyon semasi icerisinde yer alan tim birimlerde Kalite Yonetim Sisteminin etkili bir
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sekilde uygulanabilmesi icin tim personelin gorev tanimlari ayrintill olarak dokimante
edilmistir.

insan kaynagi ihtiyaci ve personel istihdamina iliskin siirecler ilgili ydnetmelikler ve mevzuatlar
cercevesinde insan Kaynaklari Daire Baskanligi tarafindan yiritilmektedir. S6z konusu birim
tarafindan insan kaynaklarinin yonetimine iliskin strecler ile is akis semalarinin hazirlanmasi
tamamlanmis, iyilestirme calismalari strdirilmektedir.

ilgili Dokiimanlar
= |NS.KNN.02 4857 Sayili is Kanunu
= |NS.FR.12 idari Personel Belirsiz Stireli is sézlesmesi (Kat Gorevlisi)
= INS.FR.13 idari Personel Belirsiz Siireli is sézlesmesi
= |INS.FR.22 Taahhitnamesiz idari Personel Belirsiz Siireli is s6zlesmesi
= |K.PRD.01 Performans Degerlendirme Prosedirii
= insan Kaynaklari Daire Baskanligi is Akis Semalari
= STR.GT.03 Kalite Yonetim Sistemleri Uzmani Gorev Tanimi

7.1.3. Altyapi

Istanbul Ticaret Universitesi'nde proseslerin isletiimesi, uygun (riin ve hizmet elde edilmesi
hizmetlerin devamliliginin saglanmasi, strddrdlebilirligini ve iyilestiriimesi icin gerekli alt yapi
ihtiyaclarini belirlemis ve temin edilmistir. Altyapi; binalar, calisma alanlari ve bunlarla baglantili
tesisler, yazihm ve donanim da dahil olmak UGzere tim sireclerde kullanilan arag, gerec ve
ekipmanlar destek hizmetlerini kapsamaktadir.

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi tarafindan bilgi ve bilisim standardinda donanim ve yazilim
gibi her tUrlG hizmet alt yapisi saglanmaktadir. Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi; kurum ve
kullanicilara her zaman en giincel teknolojiyi saglamayi, bilgi ve veri glivenligine azami diizeyde
onem vermeyi, kesintisiz bilgi akisi ve is akisi icin problemleri aninda ¢dziime kavusturmayi,
Kullanicilarin ihtiyac duydugu teknolojik ve yazilimsal ihtiyaclari hizli ve yalin bir sekilde sunmayi
hedefleyerek altyapi hizmetlerini sunmaktadir. Birimlerinde kullanilan vyazilimlar Bilgi
Teknolojileri Daire Baskanligl tarafindan takip edilmekte olup, birimin web sayfasinda
yayinlanmakta ve kullanima sunulmaktadir.

istanbul Ticaret Universitesi yapim, onarim, altyapi, cevre diizenleme, yerlesim, proje ve teknik
destek hizmetlerini Destek Hizmetleri Daire Baskanlig tarafindan saglanmaktadir. islevsellik,
estetik ve verimlilik adiyla yola cikarak strdirulebilir ve etkin ¢ozimler sunmaylr amag
edinmekte olup her turli isin yaklasik maliyeti, kontroll, hakkedisi, kabul islemleri vb.
envanterler s6z konusu birim tarafindan yirittlmektedir.

Saglk ve spor hizmetleri alt yapisi ise Saglik, Kaltir ve Spor Daire Baskanlgi tarafindan
saglanmaktadir. Saglik Merkezi muayene, pansuman, bakim, tedaviler ve psikolojik danismanlhk
ve rehberlik hizmetleri sunmaktadir.
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Bltce planlama ve finansal destek hizmetleri ise birimlere Mali isler Daire Baskanligi tarafindan
sunulmaktadir. Mali isler Daire Baskanligi, Universite kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligi saglamak Uzere,
Kurum mali yonetiminin isleyisini, butcelerin hazirlanmasini ve uygulanmasini, tim mali
islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve mali kontrolinU dizenlemektir.

Istanbul Ticaret Universitesi kurumsal altyapisina iliskin ayrintili bilgilerine YOKAK Kurumsal i¢
Degerlendirme Raporu’ndan erisilebilmektedir.

ilgili Dokiimanlar
= BTS.PRD.01 Bilgi Teknolojileri Hizmetleri Prosediiri
»= BTS.PRS.01 Sistem Teknik Destek Prosesi
= BTY.PRS.01 Yazilim Gelistirme Prosesi
= |DR.PRD.01 Temizlik Prosedlr
= |DR.PRD.02 Ulastirma Proseduri
= |DR.PRD.03 Depo isleyis Prosediirii
* |DR.PRD.04 Guvenlik Proseddri
= |DR.PRD.05 Servis Proseduru
= |DR.PRS.01 idari isler Prosesi
=  YT.PR.01 Ariza Onarim ProsedUrU
* YT.PR.02 Periyodik Bakim Prosedr(
= YT.PRD.03 Yapim isleri Prosediirii
= YT.PRD.04 Peyzaj isleri Prosediirii
= YT.PRS.01 Yapi ve Teknik isler Prosesi
= BF.PRS.01 Bitce ve Finans Prosesi
*  MUH.PS.01 Muhasebe Prosesi
» KS.PRS.01 Kiltur ve Spor Birimi Prosesi
* SGL.PRS.01 Saglk Merkezi Prosesi

7.1.4. Proseslerin isletimi igin Ortam

istanbul Ticaret Universitesi, proseslerin isletilmesi ile Griin ve hizmetlerin uygunlugunu
saglamak icin gerekli olan fiziksel, sosyal ve psikolojik calisma ortami ihtiyaclarini belirlemis ve
saglamaktadir. Calisma ortamlarinin uygunlugunun ve devamliliginin saglanmasina yonelik
gerekli calismalar yapilmaktadir. Destek Hizmetleri Daire Baskanhg tarafindan is Saghgi ve
Glvenligi denetimleri yapilmaktadir. Ayni zamanda, ¢alisma ortami sartlari her yil yapilan genel
memnuniyet anketleri ile sorgulanmakta ve sonuglari dogrultusunda iyilestirmeler
planlanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= YT.PRS.01 Yapi ve Teknik isler Prosesi
= INS.ANK.O1 idari Personel Memnuniyet Anketi
=  YT.PR.01 Ariza Onarim ProsedUr
* YT.PR.02 Periyodik Bakim Prosed(r(
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= YT.PRD.03 Yapim isleri Prosediirii
= YT.PRD.04 Peyzaj isleri Prosediiri

7.1.5. izleme ve Olgme Kaynaklari

istanbul Ticaret Universitesi tarafindan verilen hizmetin uygunlugunu analiz edilmekte, Kalite
Yonetim Sisteminin uygunlugunu glvence altina alinmakta, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi
sirekli gelistiriimekte ve bu slrecler icin ihtiyac duyulan kaynaklari tayin veya tedarik
edilmektedir. Universite tarafindan saglanan hizmetlerin sartlara uygunlugunu ve ihtiyac ve
beklentileri karsiladigini 6lcmek amaciyla anketler, soru listeleri (ic ve dis tetkikler vb.), Kalite
Yonetim Bilgi Sistemi geri bildirimleri, yiz yize gortsmeler ve sozIli yazili bildirimler temel
alinmaktadir. Kalite Yonetim Sisteminin amaclarina slrekli uygunlugu, istatistiksel analiz
raporlari, idari faaliyet raporlari YGG toplantilari araciligiyla degerlendirilmekte ve glivence
altina alinmaktadir. Ayni zamanda, Yiksekdgretim Kalite Kurulunun izledigi dlcutler, YOK'tn
izledigi olcutler ve uluslararasi siralama kuruluslarinin takip ettigi olcttler de izleme/6lgme
kaynagi olarak degerlendiriimektedir.

ilgili Dokiimanlar
= YOKAK ic ve Dis Degerlendirme Raporlari
= YOK izleme ve Degerlendirme Raporu
*  Yonetimin Gozden Gecirme Raporlari

7.1.6. Kurumsal Bilgi

istanbul Ticaret Universitesi proseslerin isletilmesi, Griin ve hizmetlerinin uygunluga erismesi
icin ihtiyac duyulan bilgiyi tayin etmekte ve strdirilebilirligini saglamaktadir. S6z konusu bilgi
idari birimler tarafindan olusturulan faaliyet raporlari, paydaslara sunulan anketler, istatiksel
analiz raporlari ve Kalite Yonetim Sistemleri kapsaminda elde edilmis verilerden olusmaktadir.
Kalite Yonetim Sistemi calismalari kapsaminda paydaslar her tirlG dokliman ve bilgiye erisimi
kalite ortak klasorl Uzerinden saglamaktadir. Kalite ortak dosyasi; is akislar, formlar,
prosedirler, strecler, talimatlar, kilavuzlar, ydnetmelik ve yonergeler vb. gibi dokiimanlardan
olusmaktadir. idari Birim Kalite Komisyonu toplantilari ve kalite sirecleri kapsaminda
dizenlenen egitimler ve toplantilar vasitasiyla kurumsal bilginin  yayginlastiriimasi
saglanmaktadir. ilgili taraflarin bilgiye ulasimi kurum ve birimlere ait web sayfasindan
saglanmaktadir.

7.2. Yetkinlik

istanbul Ticaret Universitesi Ust ydnetimi, Kalite Yénetim Sistemi’nin uygulanabilmesi ve
sardUrulebilirliginin saglanabilmesi icin her seviyede personelin konu ile ilgili biling, egitim ve
beceri ihtiyaclarini analiz ederek tespit etmekte ve egitim almalari saglanmaktadir. idari
personelin mevcut yeterliliklerinin gbrev tanimlarina uyumu, mesleki gelisimlerini sirdirmeleri
ve verilen gdérevi daha etkin bicimde yerine getirmelerini saglamak amaciyla hizmet ici egitim
programlari dizenlenmektedir. Gerceklesen egitimler sonrasi egitime katilanlar tarafindan
Egitim Degerlendirme Formu doldurularak kayit altina alinmaktadir.
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Personele verilecek egitimlerin ihtiyac analizi insan Kaynaklari Daire Baskanhgi tarafindan organize
edilmektedir. Egitim kayitlarinin takip ve muhafaza edilmesi amaci ile her personelin aldigi egitim
insan Kaynaklari Daire Baskanligi arsivinde bulunmaktadir. ise alinan personelin basvuru evraklari,
sertifikalari, 6zgecmisinin muhafaza edildigi personel 6zlik dosyalari olusturulmaktadir. ise yeni
baslayan personel icin oryantasyon programi uygulanmaktadir.

28 Haziran 2021 — 06 Temmuz 2021 tarihleri arasinda Strateji Gelistirme MUudurlGga
organizasyonunda, idari birimlerde gorevlendirilen kalite elgilerine, Tirk Standartlari Enstitis
tarafindan ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi belgesi alinmasina yonelik "Temel Egitim, ic Tetkik,
Doklmantasyon ve Risk Tabanl Sirec Egitimi”nin ilki dizenlenmistir. S6z konusu egitime
gorevlendirilen idari personelin tamami tam zamanl olarak katilim saglamis olup egitimlere ait
sertifikalari TSE tarafindan gonderilmistir.

Tlrk Standartlari EnstitlisU tarafindan idari birimler nezdinde streglerin koordinasyonunu, slreg ic
tetkik raporlarinin olusturulmasini ve kalite glvence sisteminin gelistirilmesi ile kurum igi
farkindaligin arttirilip genisletilmesi amaciyla TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri
(Temel Egitim, ic Tetkik Egitimi, Dokiimantasyon Egitimi ve Risk Tabanli Proses Yonetimi Egitimi) 08-
09 Mayis 2023 ve 29-30-31 Mayis 2023 tarihlerinde ikinci kez dizenlenmistir. Egitimlerde her bir
idari birimin is siireclerini kalite cevriminin (PUKO déngisiiniin) dikkate alindigi TS EN ISO 9001:2015
standardina gobre hazirlanan prosesler tekrar gozden gecirilerek gelistirilebilecek kisimlar ele
alinmistir. TSE tarafindan egitimi basari ile tamamlayan personele sertifikalari verilmistir.

ilgili Dokiimanlar
= |K.PRD.01 Performans Degerlendirme Prosedirii
= |NS.FR.07 Egitim Katilim Formu
= NS.FR.08 Egitim Takip Karti
= |NS.FR.21 Oryantasyon Egitim Formu
= |NS.LS.01 ise Giriste istenen Belgeler idari Personel
= |NS.LS.06 idari Personel Ozliik Dosyas|
= |NS.FR.04 Bilgi Giincelleme Formu (CV)
= INS.FR.05 Deneme Siiresi Degerlendirme Formu
= INS.IA.15 Egitim Analizi is Akis Semasi

7.3. Farkindalik

istanbul Ticaret Universitesi biinyesinde personele, kalite yonetim sistemi ile ilgili kalite
politikasi, kalite hedefleri, kalite yonetim sisteminin etkinligine yapilan katkilar, kalite yonetim
sistemi sartlarinin yerine getirilmemesi durumunda olusabilecek sonuclarin farkindahgi
bilgilendirme toplantilari, seminerler ve hizmet ici egitimler diizenlenmektedir. Ayni zamanda,
e-posta yoluyla personel bilgilendiriimekte ve kalite ortak klasoriinde ise kalite yonetim
sistemine ait tim doklmanlar calisanlar ile paylasiimaktadir.

7.4. iletisim

istanbul Ticaret Universitesi’nde ic iletisim prosesler araciligiyla EBYS ve KYS kapsaminda
olusturulan dokimanlarla saglanmaktadir. Proseslere ait etkilesimler Proses Etkilesim
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tablosunda gosterilmistir. Ayrica, Ust ydnetim, hizmetler ve kalite yonetim sisteminin
yuratidlmesi icin gerekli olan ic ve dis iletisimi eksiksiz olarak yerine getirmek amaciyla;
= jletisim Panolari,
= Elektronik Posta,
=  Telefon,
= Hizmet ici Egitimler,
= Bim Destek Ticket Sistemi,
= Zoom Cevrimici Toplantilari,
= jdari Birim Kalite Komisyonu Toplantilari,
= Koordinasyon Toplantilari,
=  Yonetimin Gozden Gecirme Toplantilari,
*  Yiz Ylize GorUsmeler,
» Elektronik Bilgilendirme Yonetim Sistemi (EBYS),
= Cagri Merkezi,
= Web Sayfasi Cevrimici iletisim Hatti,
= Universite Web Sayfalari,
= Universite Sosyal Medya Hesaplari
Yontemlerini kullanmaktadir.

istanbul Ticaret Universitesi kurum disi iletisimi genellikle Kayitl Elektronik Posta (KEP) ile
saglamakta olup KEP iizerinden Universitemize gelen vazilar, kullaniimakta olan Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS)'nde kayda alinarak bu yazilarin ilgili birime havale edilmesi
saglanmaktadir. EBYS'de kurum disina yonelik olusturulan yazilar genellikle KEP Uzerinden
iletiimektedir. Gerekli durumlarda KEP disinda telefon gorlsmesi, e-posta ya da kargo araciligl
ile yazisma yapilarak iletisim saglanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.TB.O1 Proses Etkilesim Tablosu
= KYS.TB.02 Proses Etkilesim Matrisi Tablosu

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1. Genel

istanbul Ticaret Universitesi sireclerinin etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesini saglamak
amaciyla Kalite Yonetim Sistemi doklUmantasyonunu TS EN [SO 9001:2015 Standardi
kapsaminda hazirlamis olup paydaslar ve ilgili taraflar icin ulasilabilir hale getirmistir. Kalite
Yonetim Sistemleri dokUmanlari Dokliimante Edilmis Bilginin Kontroll Prosediri’ne gore
uygulanmakta olup Ana Dokliman Listesi ile takip edilmektedir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.01 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontroli Prosedurd
*  KYS.LS.00 KYS Ana Dokiman Listesi
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7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

Kalite Yonetim Sistemleri kapsaminda tim dokimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi,
kodlanmasi, yayini, giincellestirilmesi veya iptal edilmesi ve dagitilmasi esaslariniiceren yontem
ve sorumluluklari belirleyen Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrol( Prosedird tanimlanmis ve
uygulanmaktadir. Dokiimanlarin olusturulmasinda kullanilan tim formatlar Genel Dokiman
Formu baz alinarak temel dokiiman bilgilerini icermelidir.

Doklman ihtiyac; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile Universite kalite yonetim sistemi sartlari
gozetilerek Universite Kalite Komisyonu, idari Birim Kalite Komisyonu, Strateji Gelistirme
MUdarlGgi veya birim kalite elcileri tarafindan belirlenmektedir. Bununla birlikte tim paydaslar
ihtiyac duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini énerebilmektedir. Bu konudaki 6neriler dogrudan
Strateji Gelistirme Mdurligune iletilmektedir.

Dokiiman iptali, revize ya da yeni dokiiman tanimlanmasi icin izlenecek yol istanbul Ticaret
Universitesi  https://cozummerkezi.ticaret.edu.tr/index.php/home/personel web  sayfasi
Uzerinden gerceklestirilir. Tim i¢c paydaslar s6z konusu web sayfasi Uzerinden “Destek Birimi”
olarak “Kalite Yonetim Sistemi” secenegini ve “Konu”ya revize ise “Dokiiman Revizesi Talebi”,
yeni dokiman ise “Yeni Dokiman Talebi” secenegini secerek talebini Strateji Gelistirme
MUudarlGgu-Kalite Yonetim Temsilcisine ulastirir. Doklimanin hazirlanmasi ve onayi ile ilgili
sirec; Ust Yonetimin onayi alinarak Strateji Gelistirme Mudarltgi tarafindan ikmal edilecek
sekilde islemektedir. Hazirlanan tim dokimanlar, yayinlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk
acisindan Strateji Gelistirme MUdUrlUga tarafindan gézden gecirilir ve onay verilenler yirtrlige
alinarak yayinlanmaktadir.
ilgili Dokiimanlar

= KYS.PRD.01 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontroli Prosedurd

= KYS.LS.00 KYS Ana Dokiman Listesi

= KYS.FR.01 Genel Dokliman Formu

7.5.3. DokUmante Edilmis Bilginin Kontroli

Istanbul Ticaret Universitesi; dokiimante edilmis bilginin ihtiyac oldugu yer ve zamanda
kullanimi icin varligi ve uygun olmasini, uygun sekilde korunmasini, dagitim, erisim ve
kullanimini, niteliginin korunmasi dahil arsivlenmesini, degisikliklerin kontrollini, muhafazasini
ve elden cikariimasini Dokiimante Edilmis Bilginin KontrolU Prosediri ve Uygunsuzluk Yonetimi
ve Dizeltici Faaliyet Prosedirrii ile giivence altina almistir. idari birimler tarafindan tim
sureclere iliskin olusturulan veya revize edilen dokiimanlar kontrol amacli olarak Strateji
Gelistirme MiduarlGgu Kalite Yonetim Temsilcisine iletilmektedir. Kalite Yonetim Temisilcisi ilgili
dokiimanlari sisteme uyum acisindan inceler ve uygun olduguna karar verirse istanbul Ticaret
Universitesi Genel Sekreteri tarafindan yirirlik onayi ile yayinlanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.01 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontroli Prosedurd
= KYS.PRD.03 Uygunsuzluk Yonetimi ve Dizeltici Faaliyet Prosediri
= KYS.LS.00 KYS Ana Dokiman Listesi
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= KYS.FR.01 Genel Dokiiman Formu
8. OPERASYON

8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Istanbul Ticaret Universitesi idari birimler tarafindan sunulan hizmetlerin etkin bir sekilde
gerceklestirilebilmesi icin bu hizmetler sunulmadan &6nce gerekli planlama ve hazirhk
faaliyetlerinin gerceklestiriimesi esastir. idari birimler tarafindan sunulan hizmetlerin
hizmetlerinin planlanmasi ile ilgili metotlar, ilgili yasal mevzuat sartlari da dikkate alinarak
belirlenmis ve KYS dokiimantasyonunda tanimlanmistir. istanbul Ticaret Universitesi tarafindan
tespit edilen streclerin belirleyicisi, kalite politikasi, kalite hedefleri, hizmet alanlarin ihtiyac ve
beklentileri ile yasalarca hizmet icin belirlenmis olan sartlardir. idari birimler tarafindan sunulan
hizmetler, gerekli sartlari karsilayacak bicimde, prosesler ve proseddrler olarak tanimlanmistir.
Belirlenen prosesler icin hizmet tanimli sartlari belirtiimekte ve konu ile ilgili bir dokiiman varsa
(yasa, tuzik, yonetmelik vb.) bunlara atifta bulunulmaktadir. Hizmetin gerceklestirilmesine
yonelik her bir faaliyet sahasi icin strecler planlanmis ve proseddrler, is akis semalari, talimatlar
ve kilavuzlar hazirlanmistir. idari birimlerin faaliyetlerin planlanmasi ve kontroli amaciyla kalite
faaliyetlerini iceren vyillik faaliyet planlari “KYS.KPL.01 Kalite Faaliyet Plan1” sablonu kullanilarak
olusturulur.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.KPL.01 Kalite Faaliyet Plani

8.2. Uriin ve Hizmetleri icin Sartlar

8.2.1. Paydaslar ile iletisim

Istanbul Ticaret Universitesi Ust Yonetimi memnuniyet anketleri, web sayfalarinda bulunan
dilek/sikayet/dneri bolimu, dizeltici faaliyetler, CRM ve Cozim Merkezinden gelen talepler,
BiM Destek Ticket sistemi tizerinden gelen talepler ve paydas toplantilari gibi ydntemlerle ic ve
dis paydaslarinin intiyac ve beklentilerini belirleyerek memnuniyetlerinin arttiriimasini givence
altina almaktadir.

CozUm Merkezi, CRM ve Universitenin sosyal medya hesaplari 6grencinin talep ve onerilerini
iletmek tzere kullandigr araclardir. Ogrenciler ve paydaslar gelen talepler, sikayet ve dneriler
Istanbul Ticaret Universitesi web sayfasindan ve her birime ait idari birim web sayfalarindan
alinabilmekte ve her birimin e-posta adreslerinden taleplerini iletebilmektedir. idari birimler
tarafindan sunulan hizmetlere iliskin duyurular ve diger bilgilendirmeler i¢c paydaslara e-posta,
SMS ve EBYS yoluyla duyurulmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.ANK.O1 istanbul Ticaret Universitesi idari Birimleri Paydas Anketi
= KTP.ANK.01 Okuyucu Anketi
= KTP.ANK.02 Veri tabani Anketi
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= KM.ANK.O01 is Dinyasinin Mezunlarin Yeterlilikleri ile ilgili Memnuniyet Dizeyi Anketi
=  KM.ANK.02 Mezun Memnuniyet Anketi

= INS.ANK.O1 idari Personel Memnuniyet Anketi

= INS.ANK.02 Akademik Personel Memnuniyet Anketi

= TPB.ANK.03 Akademik Birimler ic Gorii Anketi

= TPB.ANK.O4 idari Birimler ic Gorii Anketi

= TPB.ANK.05 Ogrenci Memnuniyet (ic Gorii) Anketi

= TPB.ANK.06 Ogrenci Universite Betimleme (i¢c Gorii) Anketi

=  TPB.ANK.07 Ogrenci Web Sitesi Memnuniyet Anketi

8.2.2. Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Tayin Edilmesi

istanbul Ticaret Universitesinde sunulan hizmetlerin &zellikleri 2547 Sayili Yiksekogretim
Kanunu, 2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu, 124 Sayili KHK, kanunlar, ulusal ve
uluslararasi standartlarda, hizmet alanlarin sézlesme ve sartnamelerinde aciklanmaktadir. Ayni
zamanda Ogrencilere sunulan hizmet sartlarinin tayin edilmesinde uygulanabilir birincil ve ikincil
mevzuat sartlariyla birlikte uygulanabilir diger sartlar tanimlanmistir. Bu sartlarin karsilanmasi
ile ilgili prosesler belirlenmis ve performans gostergeleri ile izlenmektedir.

ilgili Dokiimanlar

= INS.KNN.O1 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

= |NS.KNN.02 4857 Sayili is Kanunu

= OLYNG.01 istanbul Ticaret Universitesi-Lisans Bitirme Projesi Ana Yonergesi

= OLYNG.02 istanbul ticaret tiniversitesi-6grenci topluluk yénergesi

= OLYNG.03 Yabanci Ogrenciler Yonergesi

=  OLYNG.04 Ticaret TOMER Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonergesi

= OLYNG.05 Avrupa Birligi Hayat Boyu Ogrenme Programlari Erasmus Programi Yonergesi

* OLYNG.06 Fen Edebiyat Fakiltesi Staj Yonergesi

= OLYNG.07 iletisim Fakdiltesi Staj Yonergesi

= OLYNG.08 isletme Fakiiltesi Staj Yonergesi

*  OLYNG.09 Mihendislik Ve Tasarim FakUltesi Staj Yonergesi

= OLYNG.10 Sivil Hava Ulastirma isletmeciligi Staj Yonergesi

=  OLYNT.01 On lisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi

= OLYNT.02 Cift Ana Dal ve Yan Dal Programlari Yonetmeligi

= OLYNT.03 Yabanci Dil Hazirlik Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi

= OLYNT.04 Yaz Ogretimi Yonetmeligi

= OI.KDK.01 Yiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans Ve Lisans Dizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Ana Dal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina iliskin Yonetmelik

= 0I.KDK.02 Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

= KS.DKD.02 YOK Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

= KS.DKD. 01 Turkiye Universite Sporlari Federasyonu Yarisma Talimati
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8.2.3. Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gdzden Gegirilmesi

istanbul Ticaret Universitesi idari birimlerince gerceklestirilen tim hizmetleri periyodik olarak
ilgili yasal mevzuata uygun olarak gozden gecirilmektedir. idari birimler tarafindan sunulan
hizmetlere yonelik yapilan talepler yazili veya elektronik ortamda yapilmaktadir. Uygulanmakta
olan faaliyetlerle ilgili sartlarda herhangi bir degisiklik oldugunda ic ve dis paydaslar ve ilgili
taraflar 8.2.1 maddesinde belirtilen iletisim metotlari kullanilarak bilgilendiriimektedir.

8.2.4. Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Degismesi

Istanbul Ticaret Universitesi idari birimleri tarafindan sunulan hizmet ve sartlarin degismesi
durumunda 6grencilere, ic ve dis paydas ile ilgili taraflara e-mail, SMS, web sayfasi duyurusu,
Ogrenci Bilgi Sistemi vb. kaynaklar araciligiyla bilgilendirme yapilmaktadir. istanbul Ticaret
Universitesi biinyesinde herhangi bir sart degistigi zaman bu degisiklik ilgili birim sorumlusu
tarafindan takip edilir ve Strateji Gelistirme MUdurligi’ne bilgi verilir. Kalite Yonetim Sistemi
doklimantasyonu icerisinde dokiimante edilmis bir bilgi degistiriliyorsa ilgili dokiiman kalite
ortak klasoriinde Strateji Gelistirme MudurlGga tarafindan giincellenmektedir.

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

Istanbul Ticaret Universitesi idari birimlerin Griin ve hizmetler dogrultusunda tasarim ve
gelistirme faaliyetleri Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi ve Kurumsal iletisim Daire Baskanhginda
yapilmaktadir.

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi icerisinde yapilan yazilim tasarim ve gelistirme faaliyetleri;
Universite icerisinde kullanilan Ogrenci Bilgi Sistemi, Uyumsoft ERP, Universite Web Sitesi,
TUBIS gibi yazilimlara ek islevsellik saglamak icin gelistirilen ve ilgili yazilima entegre edilen
yazilimlari, yazilimlar arasi entegrasyonlari, yazilimlarda teknik analiz ve iyilestirmeler icin
yapilan faaliyetleri kapsamaktadir. Bu amacla ilgili yazilimlari kullanmakta olan birimler ile analiz
toplantilari yapilarak degisiklikler belirlenmekte ve dis/i¢c kaynak kullanilarak ilgili degisiklikler
gerceklestirilmektedir. Ayrica vyazilimlarin teknik kullanici desteginin verilmesi hizmeti
yapilmaktadir.

Universitemiz Kurumsal iletisim Daire Baskanhgl Medya ve Gorsel icerik Birimi tarafindan
kurumsal sdreclerde kullanilmak Uzere afis, sosyal medya gorselleri vb. tasarim faaliyetleri
yapllmaktadir. S6z konusu tasarim faaliyetlerine yonelik olarak “Coziim Merkezi”
kullaniimaktadir. Cozim Merkezi Uzerinden akademik ve idari kadro tasarim taleplerinde
bulunabilmektedir. Yapilan bu talepler sistemi kullanan personel tarafindan Uyumsoft sistemi
Uzerinden goruntilenmekte, onay mekanizmasina sokulmakta ve gelen onaylar dogrultusunda
tasarim slrecine baslanmaktadir. Tasarim sireclerine ait gelistirme takip sistemini de
blnyesinde barindirmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
=  MGI.FR.03 Grafik Tasarim Talebi Formu
=  MGI.TL.04 Grafik Tasarim Talimati
=  MGI.IA.04 Grafik Tasarim Talebi is Akis Semasi
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8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1. Genel

Istanbul Ticaret Universitesi’nde satin alma faaliyetlerinin, ilgili yasal mevzuata uygun olarak
ylritilmesi esastir. idari birimlerde gerceklesen faaliyetlere yonelik ihtiyaclarin belirlenmesi,
bltcelenmesi, finansmani, tedarikci secimi ve degerlendirilmesine iliskin satin alma faaliyetleri
belirlenen is akislari ve tanimlanan prosesler dogrultusunda gerceklestirilmektedir. Satin alinan
arln ve hizmet tedarikgilerinin secimi ve degerlendirilmesinde; Universite ihale yonetmeliginin
izin verdigi olclide, Urln ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim slresi gibi temel kriterler dikkate
alinmakta ve en wuygun tedarikci ile calisiilmasi saglanmaktadir. TUm tedarikgilerin
degerlendirmeleri; “Tedarikci Degerlendirme Formu’ndaki kriterlere  gore vapilhr.
Degerlendirme neticesinde firmanin degerlendirme puani elde edilir. Tedarikci firmalardan
alinan hizmetin ve gelen mal/malzemelerin muayenesi sonucu, ilgili firmalara tetkik puani
verilir. idari birimler tarafindan satin alma ihtiyaclari degerlendiriimekte ve belirlenmekte,
bunun ardindan Universite bUtcesi olusturulmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= SA.IA.01 Satin Alma is Akis Semasi
= SA.PRS.01 Satin Alma Prosesi
=  SA.YNG.O1 Universite ihale Yonetmeligi
= SA.KLV.01 Satin Alma Surecleri Kilavuzu
=  SA.TL.01 Muayene ve Kabul Komisyon Belgesi Degerlendirme Talimati
=  SA.TL.02 Tedarikgi Degerlendirme Talimati
* SA.FR.04 Tedarikci Degerlendirme Formu

8.4.2. Kontrolin Tipi ve Boyutu

Istanbul Ticaret Universitesi’nde disaridan tedarik edilen mal ve hizmetler icin ilgili birim
tarafindan sartname hazirlanarak web sitemizde ilan edilmek sureti ile tedarik yoluna
gidilmektedir. Hazirlanan teknik ve idari sartname iceriginde alinacak olan mal ve hizmetin
kalitesi (teknik yeterlilikleri vb.) belirtilmektedir. Bunun yaninda ihalelere katilacak olan istekliler
icin de kriterler belirlenebilmektedir. Boylelikle gerek mal ve hizmetin gerekse ihaleye katilim
saglayacak olan isteklilerin belirli bir kalitenin (yeterliliklerin) Gzerinde olmasi amaglanmaktadir.
Sureklilik arz eden ve strdirdlebilirligi Gnemli olan alimlar icin tedarikgiler ile sézlesme yapilarak
tedarik strecinin donemsel olarak devamlligi temin edilmektedir.

ilgili Dokiimanlar
= SA.YNG.O1 Universite ihale Yonetmeligi

8.4.3. Dis Tedarikgi icin Bilgi
Istanbul Ticaret Universitesi’'nde mal ve hizmetlerin teslim alinmasi siireci talep sahibi birim

tarafindan yapilmaktadir. Bu dogrultuda, kesilen fatura ilgili birim amirligi tarafindan elektronik
olarak onaylandiktan, muayene kabul isleminden, sonra 6deme asamasina gecebilmektedir.
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Burada amaclanan disaridan tedarik edilen Griin ve hizmetlerin sartlari karsiladigini gtivence
altina almaktir.

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontroli

istanbul Ticaret Universitesi hizmetlerinin kontroll(i sartlar altinda gerceklestirilebilmesi icin
gereken prosesler belirlenmis, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik talimatlar, prosedurler,
is akis semalari, hizmet yonergeleri ve kilavuzlar olusturulmus ve hizmet birimlerine dagitimi
yapilmis ve ilgili personelin erisimi saglanmaktadir. Tim dokimanlar yasal mevzuatlara uygun
olarak hazirlanmistir. Ayni zamanda, her tlrli gerekli vasif dahil yetkin kisilerin gorevlendirmesi
yapmis, proseslerin isletilmesi icin uygun alt yapi ve ortami hazirlamistir. TS EN ISO9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi standardi geregi tim Kalite Yonetim Sisteminin dokiimante edilen
bilgileri kalite ortak klasoriinde yayinlamistir.

ilgili Dokiimanlar
*  TUm prosesler

8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

istanbul Ticaret Universitesi tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi dgrenciler icin dgrenci
numarasl ile Ogrenci Bilgi Sistemi tzerinden takip edilmektedir. Bunun yani sira dgrencilere
iliskin is ve islemlerin izlenebilirligi, diploma numarasi vb. tanimlayici kodlarla ¢iktilar Ogrenci
isleri Daire Baskanhg tarafindan saglanmaktadir. Universitede calisan akademik ve idari her
personelin sicil numarasi bulunmaktadir. Personel kayitlarinin izlenebilirligi personel kurum sicil
numarasl ile Ticaret Universitesi Bilgi Sistemi (TUBIS) araciligiyla saglanmaktadir. Personel icin
gerekli tim kayitlar insan Kaynaklari Daire Baskanligi tarafindan dosyalanmasi ile
saglanmaktadir.

Uriin ve hizmetlere iliskin yapilan tim yazismalar EBYS uzerinden gerceklestiriimekte olup
yazismalarin izlenebilirligi sistemin vermis oldugu dokiman kodlari ile takip edilmektedir.
Belgelerin kontroll dokiiman numaralandirma ile saglanmaktadir. Arac, gerec ve ekipmanlarda
demirbas numarasi ile barkod etiketleriyle kayitlar saglanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.01 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontroli Prosedird
= Yi.YNG.03 Arsiv Yonergesi
= |NS.LS.06 idari Personel Ozliik Dosyas|
= Y{.DKD.01 Standart Dosya Plani
= Yi.FR.05 Standart Klasor Etiketleri

8.5.3. Musteri ve Dig Tedarikgiye Ait Milkiyet

Istanbul Ticaret Universitesi idari birimleri hizmet alanlari kapsaminda ©grenci ve dis
tedarikgilerin milkiyetinin korunmasi ve glvenliginin saglanmasini ilgili yasalar ve mevzuat
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cercevesinde sirdirmektedir. Ogrencilerine iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin
saglanmasi icin gerekli dnlemleri alinmis olup tim bilgileri elektronik ortamda korunmaktadir.
Ayni zamanda, kayit vyaptiran tUm o6grencilerin resmi evraklari arsivlerde muhafaza
edilmektedir. Bunun disinda 6grencilerin sinav evraklari arsive kaldirilmaktadir. Gerektiginde
ulasimi saglanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
* OL.FR.42 KVKK Onayi taahhUtnamesi
= NS.FR.25 KVKK Aydinlatma ve Acik Riza Metni
= Yi.YNG.03 Arsiv Yonergesi

8.5.4. Muhafaza

Istanbul Ticaret Universitesi idari birimler tarafindan sunulan hizmetler icin kullanilan ve satin
alma faaliyetleri kapsaminda temin edilen materyallerin muhafazasi icin uygun depolama
sartlarini olusturmus ve surekliligini saglamistir. Muhafaza edilecek olan Grinler icin depolar
tahsis edilmis olup sorumlu birimler tarafindan korunmaktadir. Ayni zamanda her bir idari birim
tarafindan belirli alan ve ortamlarda birim evraklari muhafaza edilmektedir. Ogrencilere
sunulan hizmet ciktilari dosyalanarak uygun sartlarda glvence altina alinarak tanimlanan
surelerde ve yerlerde arsivlenerek muhafaza edilmektedir.

Kurum icerisinde kullanilan sarf malzemeleri ve egitim ara¢ gereclerinin uygun sartlarda
muhafaza edilmesi icin fiziksel ve ortam sartlari saglanmis, kategorize ederek tanimlamis ve
depolamis/depolamaktadir. Depolanan Urlnlerin tasima ve nakliyesi niteliklerine uygun sekilde
arac ve techizatla belirlenen formlarla yapilmaktadir. Muhafaza edilen Urtnler sorumlu birimler
tarafindan korunmaktadir. Uriinlere ait stoklar, giris cikis kayitlari depo sorumlu personeli
tarafindan tutulmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= Yi.YNG.03 Arsiv Yonergesi
= |IDR.FR.07 Cay ocagl malzeme Talep — Teslim Formu
* |DR.FR.08 Kirtasiye Malzeme Talep - Teslim Formu
* |DR.FR.09 Temizlik malzeme Talep — Teslim Formu

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Istanbul Ticaret Universitesi tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili ¢ciktilar dosyalanarak uygun
sartlarda arsivlenmektedir. Ogrenciler mezun olduktan sonra 6grencilikleri ile ilgili transkript ve
mezuniyet belgesi gibi belgeleri talep etmeleri durumunda yeniden cikarttirabilmektedir.
Kariyer Merkezi MudarlGgu tarafindan her yil kariyer, mezun, kitap ve STK sohbetleri
dizenlenerek mezunlarin is diinyasina hazirlanmalarina yardimci olunmaktadir. Ayni zamanda
https://kariyer.ticaret.edu.tr/ web sitesinden girisi yapilabilen kariyer portal araciligiyla yil
icerisinde yayinlamis oldugumuz istindam ilanlari ile mezunlarin istihdam edilmelerine yardimci
olunmaktadir.
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8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

istanbul Ticaret Universitesi, sartlara uygunlugu strdiirmeyi giivence altina almak amaciyla
Uretim ve hizmet sunumu igcin mevzuattaki/sozlesmeler ve sartnamelerdeki degisiklikleri gerekli
derecede gdzden gecirerek kontrol etmektedir. Ust ydnetim tarafindan yapilan toplantilarla
degisiklikler gbzden gecirilmekte ve kontrol edilmektedir. S6z konusu gézden gecirme sonuglari,
degisiklige onay veren kisi/kisileri ve gozden gecirme sonucu ortaya ¢ikan gerekli herhangi bir
faaliyeti tarif eden dokiimante edilmis bilgi kayit altina alinarak, ilgili dokiimanlar revize edilir.

istanbul Ticaret Universitesi tim degisiklikleri yonetmek ve kontrol altinda tutmak
amaclylaKYS.PRD.06 Degisim Yonetimi Prosedirl olusturulmustur. Kalite Yonetim Sistemi
kapsaminda yUritilmekte olan kurum faaliyetlerinin kalitesinin diismesinin engellenmesi icin
degisiklikler kontrol altinda tutulur. Yapilmasi gereken degisikliklerde uygulanan yoénetim
sistemleri icerisinde uygulamaya baslamadan once, degisiklik boyutunun degerlendiriimesi
gerekmektedir. Yiritilmekte olan faaliyetlerin kalitesine etki edecek dereceye gore
degisiklikler siniflandirilir.

a) Kurumu minimal dizeyde etkileyebilecek degisiklikler

b) Kurumu maksimum dizeyde etkileyebilecek degisiklikler
c) Organizasyonel bazda degisiklikler

d) Yenicalisma alanlari-yeni komisyonlar kurulmasi

e) Kapsam degisiklikleri

f) Mevzuat degisiklikleri

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.01 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontroli Prosedurd
= KYS.PRD.O5 Yonetimin Gozden Gegirme ProsedUr(
= KYS.PRD.06 Degisim Yonetimi Proseddri

8.6. Urtinlerin ve Hizmetlerin Piyasaya Sunumu

Istanbul Ticaret Universitesi idari birimleri tarafindan sunulan hizmetler kapsaminda kabul
edilmis kriterlere gore hizmetin uygunlugu tanimlanmis ve performans kriterleri belirlenmis
izlemeleri yapiimaktadir. Bu kapsamda kullanilan yazilimlarda raporlar, yetkilendirmeler ve
hizmet iceriklerine ait bilgiler bulunmaktadir. Universitemizde sunulan hizmetleri onaylayan
kisi/kisiler icin izlenebilirlik EBYS ile islak imzali doklimanlar ile saglanmaktadir.

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontroli

Istanbul Ticaret Universitesi tarafindan belirlenmis sartlardan ya da ulusal/uluslararasi
standartlardan herhangi birisini saglamayan hizmetler “uygun olmayan hizmetler” olarak
tanimlanmaktadir. Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde sunulan faaliyetlerin her asamasinda
tespit edilen uygunsuzluklar ile sebeplerinin belirlenmesi, giderilmesi, tekrari ve muhtemel
uygunsuzluklarin édnlenmesine yonelik Uygunsuzluk Yénetimi ve Dizeltici Faaliyet Prosedlr(
hazirlanmis ve yUrtttlmektedir. Uygun olmayan Uriin ve hizmetlerin istenmeyen kullanimin
onlenmesi ve kontrol altinda bulundurulmasi icin gerekli islemler sz konusu prosedir
kapsaminda yUruttlmektedir.
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ilgili Dokiimanlar
»= KYS.PRD.03 Uygunsuzluk Yonetimi ve Dizeltici Faaliyet Prosediri

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1. izleme, Olcme, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1. Genel

Istanbul Ticaret Universitesi Kalite Yonetim Sistemi icerisinde ve standardin geregi neyi izlemesi
ve Olcmesi gerektigini, ihtiya¢ duyulacak izleme, 6lgcme, analiz ve degerlendirme yontemlerini,
izleme ve 6lcme islemlerinin ne zaman gergeklestiriimesi gerektigi, sonuclarinin ne zaman analiz
edilmesi ve degerlendiriimesi gerekligini sistem icerisinde tanimlamis, ilgili gérevlendirmeler
yapilmaktadir.

Istanbul Ticaret Universitesi Kalite Yonetim Sisteminin performansindan ve etkin kullanimindan
tUm birimlerin birim sorumlulari ve kalite elgileri sorumludur. Sistemin performansi Yonetim
Gozden Gecirme Toplantilarinda gorisilmektedir. idari birimler Gist yonetimi tarafindan Kalite
Yénetim Sisteminin amacina uygunlugunu, yeterliligini, etkililigini gdzden gecirilmesi, sistemin
sarekliiyilestiriimesinin saglanmasi ve politika, hedef ve is stireclerindeki degisiklik ihtiyaclarinin
degerlendirilmesi amaciyla yilda en az bir defa olmak Uzere Yonetim Gozden Gegirme toplantisi
yapllmaktadir. Paydaslarin memnuniyetinin izlenmesi ve olcliilmesi amaciyla izleme ve dlgme
sonuglarinin analizinin yapilmasi ve degerlendiriimesine yonelik is akislari tanimlanmistir. Ayrica
herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici Faaliyet
Prosedlrine gore duzeltici faaliyetler baslatilmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.03 Uygunsuzluk Yonetimi ve Dizeltici Faaliyet Prosediri
* KYS.FR.04 Diizeltici Faaliyet Formu

9.1.2. Paydas Memnuniyeti

istanbul  Ticaret Universitesi memnuniyet anketleri, web sayfalarinda bulunan
dilek/sikayet/oneri bolumu, dizeltici faaliyetler, CRM ve ¢6zim merkezinden gelen talepler,
BiM Destek Ticket sistemi tizerinden gelen talepler ve paydas toplantilari gibi ydntemlerle ic ve
dis paydaslarinin intiyac ve beklentilerini belirleyerek memnuniyetlerinin arttiriimasini givence
altina almakta ve izlemektedir. Boylelikle Ust yonetim hizmet sunumu icerisinde paydaslarin
talep edecegi sartlarin karsilanip karsilanmadigini paydas memnuniyetini gbz 6nlnde
bulundurarak takip etmektedir. Bu dogrultuda tespit edilen memnuniyetsizlikler ile ilgili, Ust
yonetimin kararlari dogrultusunda Duzeltici ve iyilestirici faaliyetler baslatilmakta ve sonuclar
izlenerek raporlanarak kayit altina alinmaktadir. Eldeki veriler analiz edilmekte ve sartlarin
karsilanma durumlarina gére gerekli tedbirler alinmaktadir. Universitemiz, paydaslarin / hizmet
alanlarin sikayetlerini toplamakta ve degerlendirmektedir.
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ilgili Dokiimanlar
» KYS.PRD.03 Uygunsuzluk Yonetimi ve Dizeltici Faaliyet Prosediri
* KYS.FR.04 Diizeltici Faaliyet Formu
= KYS.ANK.O1 istanbul Ticaret Universitesi idari Birimleri Paydas Anketi
= KTP.ANK.01 Okuyucu Anketi
= KTP.ANK.02 Veri tabani Anketi
= KM.ANK.01 is Dinyasinin Mezunlarin Yeterlilikleri ile ilgili Memnuniyet Dizeyi Anketi
=  KM.ANK.02 Mezun Memnuniyet Anketi
= INS.ANK.O1 idari Personel Memnuniyet Anketi
= INS.ANK.02 Akademik Personel Memnuniyet Anketi
= TPB.ANK.03 Akademik Birimler ic Gorii Anketi
= TPB.ANK.O4 idari Birimler ic Gorii Anketi
= TPB.ANK.05 Ogrenci Memnuniyet (ic Gorii) Anketi
= TPB.ANK.06 Ogrenci Universite Betimleme (i¢c Gorii) Anketi
=  TPB.ANK.07 Ogrenci Web Sitesi Memnuniyet Anketi

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

Istanbul Ticaret Universitesi Kalite Ydnetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu
degerlendirmek ve slrekli iyilestirmek icin ihtiyac duyulan izleme, dlcme, analiz ve iyilestirme
sireclerinin uygulanmasi amacina yonelik neler vyapilacagini tespit etmek icin veriler
toplanmakta ve analiz edilmektedir. ilgili taraflarin memnuniyetini, stire¢ performansini, hizmet
sartlarina uyumlulugu, tedarikgcilerin performanslarini, uygunsuzluklarin durumunun olgilmesi
ve belirlenmesi amaciyla iletilen dilek ve sikadyetlerin kaydedilmesi, degerlendiriimesi ve
giderilmesi icin kullanilacak yontemler ile bu yontemlerin uygulanmasina ait sorumluluklari
tanimlanmasi amaciyla Analiz, Degerlendirme ve lyilestirme Prosediri olusturulmus ve
uygulanmaktadir. Strateji Gelistirme MudurlGga ve diger idari birimler tarafindan yapilan tim
analiz ve degerlendirmelere dair sonuclar Yonetimin Gbézden Gegirme toplantilarinda
sunulmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.07 Analiz ve Degerlendirme Proseddir(
» KYS.FR.05 Diizeltici Faaliyet Takip Listesi
= KYS.LS.01 ic Tetkik Soru Listesi

9.2. i¢c Tetkik

Istanbul Ticaret Universitesinde uygulanmakta olan Kalite Yénetim Sistemi’'nin belirlenen
gerekliliklere ve ilgili standartlara uygun olarak yeterli ve etkin ¢alismasi, sirekli iyilestirmenin
gerceklestirilmesi, kurum ici egitimli ve bagimsiz tetkikciler tarafindan tarafsiz kanit
toplanmasina yonelik ic tetkiklerin planlanmasi, raporlanmasi ve uygunsuzluklarin giderilmesine
yonelik dizeltici faaliyetlerin baslatilmasini saglamak lzere ic¢ tetkik prosediri olusturulmus ve
uygulanmaktadir. i¢ tetkikin gerceklestiriimesi, degerlendirilmesi ve sonuclarin raporlanmasi
bilgilerini ve ic tetkike iliskin sorumluluklari i¢ Tetkik Prosediiriinde aciklamistir.
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ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.04 i¢ Tetkik Prosediirii
= KYS.LS.01 ic Tetkik Soru Listesi
= KYS.LS.02 i¢ Tetkikgi Listesi
= KYS.PL.O1 i¢ Tetkik Plani
= KYS.FR.06 i¢ Tetkik Katilimer Formu
= KYS.FR.07 i¢ Tetkik Raporu Formu
= KYS.FR.08 i¢ Tetkik Ziyaret Programi Formu
= KYS.FR.09 i¢ Tetkik Soru Listesi Bos Form

9.3. Yonetimin G6zden Gegirmesi

9.3.1. Genel

Istanbul Ticaret Universitesinin TS EN 1SO9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri(KYS) standardi
kapsaminda Kalite Yonetim Sisteminin, yonetim tarafindan belli araliklarla degerlendirilerek,
uygunlugu, yeterliligi ve etkinligini periyodik olarak gbzden gecirmek, devamliligini saglamak ve
ylratilecek faaliyetler ile gorev, yetki ve sorumluluklari belirlemek ve kalite politikasi ile kalite
hedeflerine ulasmadaki yeterliligin degerlendiriimesi amaciyla Yonetimin Gozden Gegirme
ProsedUrU olusturulmus ve uygulanmaktadir. YGG toplantisi sonucunda iyilestirme icin imkanlar
olusturulmakta, degisiklik ihtiyaclari belirlenmekte ve gelecege vyonelik stratejiler
olusturulmaktadir. Toplantilara birim, proses ve faaliyet sorumlulari ile Genel Sekreterligin
gorevlendirdigi personel katilr.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.O5 Yonetimin Gozden Gegirme ProsedUr(
= KYS.FR.10 Yonetimin Gozden Gegirme Toplanti Tutanagl Formu
= KYS.FR.11 Yonetimin Gozden Gegirme Toplanti Katilim Formu

9.3.2. Yonetimin G6zden Gegirme Girdileri

Istanbul Ticaret Universitesi Yonetimin Gézden Gecirme siireclerine iliskin esaslar Yénetimin
Gozden Gecirme Prosediriine gore uygulanmaktadir. Yonetim gdzden gecirme toplantilarinda
asagida belirtilen konular (girdiler) goristilmekte, bu konulara iliskin raporlar
degerlendiriimekte ve kalite yonetim sisteminin iyilestiriimesine yonelik kararlar alinmaktadir.

*  Misyon ve vizyon ifadelerinin giincellik durumu,

* Kalite politikasinin gtincellik durumu,

e Kalite hedefleri,

* Sirecg performans raporlari,

« ¢ ve dis tetkiklerin sonuclarinin degerlendirilmesi,

* Paydas geri bildirimleri, 6neri, istek ve sikayetlerin degerlendirilmesi,

* Uygulamaya konulmus olan dizeltici faaliyetler ve sonuclari

* Yasal mevzuat degisiklikleri ve kalite ydnetim sistemine etkiler;,

* Kalite ydonetim sistemini etkileyebilecek degisiklikler,

* Sirekli iyilestirme onerileri,
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e Kalite risk analizleri,
* Bir onceki YGG toplantisinda alinan kararlarin gerceklesme durumu,

Toplantida gérisilen konular, alinan kararlar Strateji Gelistirme MUudurlGgu tarafindan
Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplanti Formu kullanilarak kayit altina alinir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.O5 Yonetimin Gozden Gegirme ProsedUr(
= KYS.FR.10 Yonetimin Gozden Gegirme Toplanti Tutanagl Formu
= KYS.FR.11 Yonetimin Gozden Gegirme Toplanti Katilim Formu

Yénetimin G6zden Gecirme Ciktilari

Yonetim gbzden gecirme toplantilarinda, iyilestirme icin firsatlar, Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili
her tarlG degisiklik ihtiyaci ve ihtiya¢ duyulan kaynaklar konulari basta olmak Uzere toplanti
girdilerine istinaden kararlar alinmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.O5 Yonetimin Gozden Gegirme ProsedUr(
= KYS.FR.10 Yonetimin Gozden Gegirme Toplanti Tutanagi Formu
=  KYS.FR.11 Yonetimin Gozden Gegirme Toplanti Katilim Formu

10. IYILESTIRME

10.1. Genel

Istanbul Ticaret Universitesi idari birimlerin sundugu hizmetlerin kalitesini en iyi seviyeye
ulastirmak, performans ve etkinligini arttirmak, paydaslarin sartlarini ve memnuniyetlerini
arttirmanin yani sira gelecekteki ihtiyac ve beklentilerini de karsilamak, olasi istenmeyen
durumlari ve uygunsuzluklari 6nceden tespit etmek, dnlemek ve hizmet kalitesi performansini
artirabilmek amaci ile iyilestirme calismalari yapmaktadir. iyilestirmeye yonelik faaliyetler
Uygunsuzluk Yonetimi ve Dlzeltici Faaliyet Prosedlriine gore yUrtttlmektedir.

ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.03 Uygunsuzluk Yonetimi ve Dizeltici Faaliyet Prosediri

10.2. Uygunsuzluk ve Dizeltici Faaliyet

Istanbul Ticaret Universitesi Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde sunulan faaliyetlerin her
asamasinda tespit edilen uygunsuzluklar ile sebeplerinin belirlenmesi, giderilmesi, tekrari ve
muhtemel uygunsuzlarin 6nlenmesine ydnelik yontemler Uygunsuzluk Yonetimi ve Duzeltici
Faaliyet Prosedlrine gére uygulanmaktadir. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda idari birimlerin
sunduklari hizmetler dogrultusunda 06grenci, tim akademik ve idari personel ve diger
paydaslarin ihtiyac ve beklentilerini karsilasmayl ve memnuniyet dizeyini arttirmak amaciyla
yasal mevzuatta, ilgili standartlarda ve Kalite Yonetim Sistemi dokimantasyonunda
tanimlanmistir.
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ilgili Dokiimanlar
= KYS.PRD.03 Uygunsuzluk Yonetimi ve Dizeltici Faaliyet Prosediri
» KYS.FR.04 Diizeltici Faaliyet Formu

10.3. Sirekli iyilestirme

Kalite Yonetim sisteminin etkinligi, Kalite Politikasinin ve hedeflerinin bitin birimlerde anlasilip
uygulanmasinin saglanmasi, tetkik sonuclarinin analizi, dizeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde
uygulanmasi ve yonetimin gézden gecirmesi yoluyla iyilestiriimektedir.

10.4. ilgili Dokiimanlar

Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminda hazirlanan, yararlanilan tim bilgi ve belgeler.
ISO 9001:2015 Standardi
Prosesler

Proseddrler

Is Akislar

Formlar

Talimatlar

Kilavuzlar

Listeler

Organizasyon Semalari
Gorev Tanimlari
Yénetmelikler
Yonergeler

ic Kaynakl Dokiimanlar
Dis Kaynakli Dokimanlar

10.5. Ekler

Proses Kartlari
Prosedurler
Formlar

Is Akisi Semalari
Gorev Tanimlari
Risk Analizleri

Talimatlar
Anketler
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