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Giris

0.1 Universite Tanitimi

Okan Kiiltiir, Egitim ve Spor Vakfi, 1986 yilinda toplumsal, kiiltiirel ve ekonomik alanlarda,
spor, Saglik ve egitim sorunlar1 {izerinde arastirma ve ¢alismalar yapmak, sorunlarin iilke biitiinliigii
icinde ¢6ziimiine iliskin Oneriler hazirlayarak bunlarin ¢éziimiinde devlete yardimci olmak amaciyla
kurulmustur. Tiirkiye'nin en geng ve dinamik {iniversitelerinden Istanbul Okan Universitesi; Okan
Kiiltiir, Egitim ve Spor Vakfi tarafindan resmi olarak 1999 yilinda kurulmustur. istanbul Okan
Universitesi, egitim-6gretime 2003-2004 akademik yilinda baslamistir. 2006-2007 6gretim yilindan
itibaren yeni ve modern Tuzla Kampiisii’ne yerlesmistir. 2014 yilinda Istanbul Okan Universitesi Dis
Hekimligi Fakiiltesi Egitim ve Uygulama Hastanesi agilmistir. 2016 yilinda Istanbul Okan
Universitesi Hastanesi 50 bin metrekare kapal1 alana kurulmustur.

2017 yilinda Istanbul Okan Universitesi Tuzla Kampiisii’'nde Bekir Okan Sanat, Kiiltiir ve
Kongre Merkezi’nin yapimina baslanmis olup 2018 yil1 Eyliil ayinda tamamlanmistir. 1550 kisilik ¢ok
amagh bir konferans salonuna, 3 kath bir kiitiiphaneye ve sergi salonuna ev sahipligi yapacak olup
bolgenin en biiyiik kiiltlir ve sanat merkezi sifatin1 tagiyacak olan kiiltiir sanat ve kongre merkezinden
diger kurum ve kuruluslar da yararlanabilecektir.

Sosyal Bilimler Enstitiisii, Fen Bilimleri Enstitiisii, Saglik Bilimleri Enstitlisii 30 Haziran 2020
tarithli resmi gazetede ilan edildigi iizere kapatilarak, Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirligli ¢atisi
altinda birlestirilmistir (https:/www.resmigazete.gov.tr/30.06.2020).

Ulusal-uluslararas1 akademik ve sektorel gelismeler dikkate alinarak yapilan degerlendirmeler
sonucunda Miihendislik Fakiiltesi isminin 03.03.2021 tarihli ve 3 sayili Senato karar1 geregi
“Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi” olarak degistirilmesine karar verilmistir.

Uygulamali Bilimler Fakiiltesi, Konservatuvar ve Meslek Yiiksekokulumuzun ilgili boliim ve
programlarinin 2022-2023 Akademik yilindan itibaren Tuzla Kampiisiimiizde devam etmesine karar
verilmistir.

07.12.2022 tarihli ve 28 sayili Senato karar ile Tiirkce ve Yabanci Dil Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi biinyesinde Okan Dil kurs merkezinin ismi Okan-Tomer olarak degistirilmesine
karar verilmistir.

10.05.2023 tarihli ve 14 sayili Senato karar1 ile Hazerfan Ahmet Celebi konferans salonunun
ismi “Prof. Dr. Ramazan Nejat Tuncay” olarak degistirilmesine karar verilmistir.

Yenilik¢i Tasarim Merkezinin, 07.06.2023 tarihli ve 17 sayili Senato karari ile kapatilmasina
karar verilmistir.
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Finansal Riskleri Uygulama ve Arastirma Merkezinin adi, 26.07.2023 tarihli ve 21 sayili
Senato karar1 ile “Ekonomik ve Finansal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi” olarak
degistirilmistir.

02.08.2023 tarihli ve 22 say1l1 Senato karari ile Rektorliige bagh Siirdiiriilebilirlik ve Inovasyon
Merkezi agilmistir.

01.11.2023 tarihli ve 29 sayil1 Senato karari ile:

- Avrupa Birligi Arastirma ve Uygulama Merkezi,

- Bilgisayar Arastirma ve Uygulama Merkezi,

- Sosyal Girisimcilik ve Sosyal Sorumluluk Uygulama ve Arastirma Merkezi,

-Turizm Uygulama ve Arastirma Merkezi

-Saglik Hukuku Uygulama ve Arastirma Merkezinin kapatilmasinin kabulune karar verilmistir.
12.12.2023 tarihli E-75850160-104.0103.01-83087 sayil1 yazis1 ve 21.12.2023 tarihli E-75850160-
104.0103.01-2494 sayil1 yazist ile Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan da ilgili merkezlerin
kapatilma teklifi uygun bulunmustur.

01.11.2023 tarihli ve 29 sayil1 Senato karar ile statiisii farkli olan merkezlerden Uluslararasi
Micro Finans ve Sosyal Girisimcilik Merkezinin kapatilmasina karar verilmistir.

04.08.2023 tarihli 32269 sayili Resmi Gazete karari ile Eczacilik Fakiiltesinin agilmasina karar
verilmistir.

03.01.2024 tarihli 1 sayili Senato karari ile Universitemiz Hukuk Fakiiltesi ve Miihendislik ve
Doga Bilimleri Fakiiltesinin birlikte teklif ettigi Hukuk ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma
Merkezinin kurulmasina karar verilmistir.

15.05.2024 tarithli 7 sayili Senato karari ile 15.01.2024 tarihinde vefat eden Konservatuvar
Miidiirii Dr. Ogr. Uyesi Cetin Koriik¢iioglu'nun admin Bekir Okan Kiiltiir, Sanat ve Kongre
Merkezinde bulunan Truva Salonu’nun ikiye boliinerek bir boliimiine verilmesinin kabuliine ve
Miitevelli Heyet Bagkanligina sunulmasina karar verilmistir.

28.08.2024 tarihli 12 sayil1 Senato karari ile bagimlilik ile miicadele komisyonu kurulmasina
karar verilmistir.

19.02.2025 tarihli 3 sayili Senato karari ile Strateji Komisyonunun kapatilmasina Strateji
Planlama Ekibi Uyeleri ile Strateji Gelistirme(Y®dnlendirme) Kurulu iiyelerinin olusturulmasina karar
verilmistir. Ayrca Strateji Planlama Ekibi Uyeleri ile Strateji Gelistirme(Y&nlendirme) Kurulu iiyeleri
olusturuldugundan Sosyal, Saglik, Fen ve Sanat Bilimleri alanlarinda ayr1 calisma grubunun
kapatilmasina karar verilmistir.

05.03.2025 tarihli 4 sayili Senato karari ile Yiiksekoretim Kurulu Bagkanliginin 23.01.2025
tarihli ve E-34249659-770-4364 sayilt “Spor Dostu Kampiis Projesine” bagvuru yapilmasina karar
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verlmistir. Universitemiz Yiiksekdretim Kurulu Baskanlig1 tarafindan “Spor Dostu Kampiis “unvanina
layik goriilmiis olup, Tiirkiye genelinde 6diil alan 47 {iniversiteden biri olmustur.

Universitemiz biinyesinde Tuzla Kampiisii ve Mecidiyekdy Kampiisii olmak iizere 2 kampiis
bulunmaktadir. Istanbul Okan Universitesinde 2024-2025 Egitim-Ogretim yilinda 11 fakiilte, 2 meslek
yiiksekokulu, 1 konservatuvar ve 1 Lisansiistii Egitim Enstitii ile egitime devam etmistir.

0.2 Misyon ve Vizyon

VIiZYONUMUZ

Toplumun ve is yasaminin gereksinimlerine evrensel standartlarda yanit verebilen, yenilik¢i, oncii bir
'diinya Uliniversitesi' olmak.

MISYONUMUZ

e Cumbhuriyetin temel degerlerini 6ziimsemis, ulusal ve kiiresel sorunlara duyarli, evrensel gelisim ve
gereksinimleri egitim sistemine yansitan, yeni egitim yontemlerini kullanan ve gelistiren,

e Analitik diisiinen, problem ¢dzme yetenegine sahip, sorgulayan, birden ¢ok yabanci dil bilen,
bilgiye ulasmayi, kullanmay1 ve paylasmayir 6grenmis, etik degerleri 6ziimsemis, farkl kiiltiirlere
saygili, kendine glivenen, yenilik¢i, yaratici ve girisimci bireyler yetistiren,

e Ozgiin arastirmalar, galismalar ve yayinlarla bilime, kiiltiire ve sanata katkida bulunan,

e Ogrenci odakli, evrensel gelisim ve degisimleri egitim sistemine yansitabilen, ¢cagdas egitim teknik
ve yontemlerini kullanan, problem ¢6zmeye yonelik egitim veren,

e (Calismalarinda, insanliin yiicelmesine, insan onuru, sosyal sorumluluk, toplumsal cinsiyet esitligi
ve ¢evre bilincini 6n planda tutan ve bu alanda projeler iireten,

e Ogrencilerle iletisimi giiclii, toplumsal sorunlara duyarli, ekip ruhuna sahip, calisanlarmn
memnuniyetini gozeten,

e Insana odakli, yenilik¢i, dayanisma ve ekip ruhuna sahip, kendini siirekli gelistiren bir diinya
tniversite olmaktadir.
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0.3 Iletisim ve Kampiisler
Istanbul Okan Universitesi Tuzla Kampiisii
Adres: 34959 Akfirat-Tuzla / Istanbul
Tel: 0216 677 16 30
Fax: 0216 677 16 70
E-mail: okan@okan.edu.tr
Istanbul Okan Universitesi Mecidiyekoy Kampiisii
Adres: Avni Dilligil Sok. No:18 34394 Mecidiyekdy/Istanbul
Tel: 0212 212 65 26
Fax: 0212 216 18 03
E-mail:sbe @okan.edu.tr; fbe @okan.edu.tr; oksem@ okan.edu.tr
Hazirlayan Onaylayan
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1.0 Kapsam

1.1 Genel

KALITE EL KIiTABI iiniversitemizin taahhiit ettigi hizmetleri gerceklestirmek icin gerekli olan
yasal, hukuki kosullar ve yonetmelikler dogrultusunda yerine getirerek siirekli iyilestirme ¢ergevesinde
tiim taraflarin memnuniyetinin arttirilmasi i¢in ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi
referans alinarak olusturulmustur ve ilgili standardin tim maddeleri kapsama dahil edilmistir. ISO
9001:2015 KYS standardinin uygulanabilir olmayan maddesi mevcut degildir.

Bu standart sistemin siirekli iyilestirilmesi ve miisteriye yiiriirliikkteki mevzuat sartlarina uyuldugunun
giivencesinin verilmesi i¢in gereken prosesler dahil olmak iizere sistemi etkin uygulayarak miisteri
memnuniyetinin arttirilmasi amacina yonelik olarak, kalite yonetim sistemimizin karsilamasi gereken
sartlar1 belirtir.

Kalite Yonetim Sistemimiz, Kalite El Kitabinda dokiimante edilmistir. Kalite El Kitab1 ile i¢ iletisimin
saglanmasimi ve Kalite YoOnetim Sisteminin genel olarak Ozetlenmesini, kurumun her asamasinda
anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesi amaglamaktadir. Kalite YoOnetim sisteminin
uygulanmasindan ve korunmasindan tiim personelimiz sorumludur. Universitemiz hizmetlerini ulusal
ve uluslararasi yasal kosullara uygun olarak gerceklestirir.

Kalite Yonetim Sistemi Kapsamu: istanbul Okan Universitesi Yiiksekdgretim alanlarini kapsamaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
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1.2 Kalite El Kitab1 Revizyon Durumu

REVIZYON SAYFASI
Istanbul Okan Universitesi El Kitabi Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanmistir. Gerekli
degisiklikler Dokiiman ve Kalite Kayitlar1 Kontrolii Prosediirii geregince yetkililerin onay1 ile
gergeklestirilir. Tereddiitlii durumlarda Kalite Yonetimde bulunan kopya esas alinur.

Sira No.

Degisiklik Tarihi

Degisikligin Tanimlanmasi Imza

1

12.07.2017

ISO 9001:2015 Kalite YoOnetim Standardina
gecis nedeniyle

30.01.2019

Kurumsal isim ve logo degisikligi nedeniyle

30.09.2020

Kurumun Tarihgesi  degisikligi, Ogrenci
Iliskileri prosediirii ve siirecinin eklenmesi
nedeniyle

31.12.2021

Kurumun tarihgesi degisikligi nedeniyle

18.02.2022

Kurumun vizyonu, stratejik amag¢ ve hedefleri,
Ogrenci Iliskileri prosediirii, Kurumsal Iletisim
prosediirii degisikligi nedeniyle

09.06.2023

Kurumun tarth¢e bilgisi, kampiis bilgisi
degisikligi nedeniyle

13.05.2024

Kurumun tarith¢e  bilgisinin  degisikligi,
protokol, imza toreni organizasyonel planlama
prosediiriiniin  eklenmesi, firsat bilgilerinin
eklenmesi nedeniyle

06.08.2025

Kurumun tarihge bilgisinin degisikligi, 4.2
ilgili  taraflarin  ihtiyag ve beklentilerin
anlagilmasi maddesinde belgelendirme
kuruluslari, siirdiiriilebilir ¢evre ve iklim
bilgilerinin eklenmesi, 5.3 Kurumsal yetki ve
sorumluluklar maddesinde kalite politikasinin
bilgilendirmesinde degisiklik nedeniyle

Hazirlayan
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1.3 Kalite El Kitabinin Kontrollu Dagitim ve Degisikligi

DAGITIM SAYFASI

Kalite El Kitab1 kapak sayfasinda Kontrollii/Kontrolsiiz Kopya durumu belirtilir. El kitabinin herhangi
bir boliimiinde Kalite Yonetimden bagkasi revizyon ve/veya diizeltme yapamaz. Kalite Yonetim,
tiniversite disindan isteyenlere uygun gordigii takdirde El Kitabinin kontrolsiiz kopyasini verir. El
Kitabinin kontrol altinda olmayan kopyalar1 istege gore giincellestirilir. Kalite El Kitabinin
kopyalarinin verildigi Istanbul Okan Universitesi personeli ya da kurulusun adi ve adresi bu sayfada
belirtilir. Kalite El Kitab1 sistemdeki degisikliklerin dokiimante edilmesini saglamak amaciyla Kalite
Yonetim tarafindan yilda bir kez incelenir. El Kitabinin kontrolsiiz kopyasi isletme disina verilecegi
zaman dagitim sayfasi c¢ikartilir. Bu El Kitabi’nin herhangi bir boliimiinde olan degisiklikler her
sayfada revizyon boliimiinde belirtilir. Kalite el kitabinin orijinali kalite yoneticisinde muhafaza edilir.

KONTROLLU KOPYA DAGITIM LiSTESI
Kopya No. Dagitim Yapilan Kisiler Kurulus Adi ve Adresi Tarih
Unvam / Adi
Hazirlayan Onaylayan
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2.0 Atif Yapilan Standartlar ve/veya Dokumanlar

Kalite YoOnetim sistemimizin kurulmasi ve Kalite El Kitabinin hazirlanmasinda asagidaki dis
dokiimanin sartlar1 dikkate alinmistir.

ISO 9001:2015 (Kalite yonetim sistemleri —sartlar)

Kalite El Kitabi’nda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardina, prosediirlere, proses
kartlarina, talimatlara, is akis semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin
icerisinde uygun yerlerde belirtilmistir.

Kalite El Kitab1; Universitemizin kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi standardinin tiim maddelerinin 6zetini verir ve anilan standart sartlarinin saglandigini
aciklar. Bu kaynak hazirlanirken TS EN ISO 9000:2015 Standardindan yararlanilmistir. Bu kitapta
fonksiyonlar1 tanimlanmis her yonetici/birim / ¢alisan kendi yetki diizeyinde kitabin sartlarini yerine
getirmekten sorumludur.

3.0 Terimler ve Tarifler

Kalite Yonetim Sistemimiz; kalite yonetim sistemlerinin temel kavramlarini, terimlerini ve tariflerini,
TS EN ISO 9001:2015 standardinda yer verilen terimleri ve tarifleri kullanir. Ancak bu standartlarda
verilen bazi tamim ve tarifler, iliniversitemiz acisindan yeniden degerlendirilmistir. Bu noktada;
standartta kullanilan terimler ile bunlarin Istanbul Okan Universitesi KYS kapsamindaki karsiliklari ile
ilgili bilgiler asagida verilmistir. Aciklamaya ihtiyag duyulan terimler ve tariflerin tanimlamalari
Dokiiman ve Veri Kontrolu Prosediiriin i¢indeki tanimlar kisminda ayrica agiklanmistir.

Uriin:

TS EN ISO 9001:2015 standartlarinin 3.Terimler ve Tarifler bashikli maddesinde: “Bu Standard’in
metni i¢inde yer alan “lirlin” terimi, ayn1 zamanda “hizmet” anlamina da gelebilir” denilmektedir.
Istanbul Okan Universitesi, egitim ve dgretim hizmetleri sunan bir kurulustur. Faaliyetlerinin temel
amac1 ve temel siireg ¢iktis1 egitim ve 6gretim hizmetleridir. Bu nedenle “iiriin” kelimesi Istanbul
Okan Universitesi KYS kapsaminda uygun oldugu yerlerde “hizmet” olarak kullanilmistir.

Miisteri:

“Miisteri” tanim1 ISO 9000 standardinda “Uriinii alan kurulus veya kisi” olarak tanimlanmis ve
miisterinin kurulus i¢inden veya disindan olabilecegi hususunu belirtmektedir. Bununla birlikte
miisteri kelimesi giinliik hayatta ticari bir iliskiyi de kapsayacak sekilde yaygin olarak
kullanilmaktadir.

Istanbul Okan Universitesi’nden egitim ve dgretim hizmetlerini alan ve ondan fayda saglayan kisiler,
cogunlukla 6grencilerimizdir. Bununla birlikte hizmetlerimizden dolayli olarak etkilenen veya fayda
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saglayan taraflar da mevcuttur. Toplum, isletmeler, iliskide bulundugumuz diger kamu kuruluslar1 vb.
ornek olarak verilebilir.

Bu yapisindan dolayr “Miisteri” tanimi Istanbul Okan Universitesi KYS kapsaminda “Ogrenci”
olarak, hizmetlerimizden dolayl olarak etkilenen ilgili diger taraflar “Paydas” olarak kullanilmistir.

KEK: Kalite El Kitab1

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
OIS: Ogrenci Isleri Sistemi

CRM: Miisteri liskiler Yonetimi

ilgili Dokiiman Kod:
Dokiiman ve Veri Kontrolu Prosediirii PR.KYS.001
4.0 Kurulusun Baglam

4.1 Kurulusun ve Baglaminin Anlasilmasi

Universitemiz, asagida belirtilen amaglarin stratejik yonii ile ilgili olan kistmlarina ve kalite yonetim
sistemimizin olusturulan amagclarin sonuglarina ulagabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve dis hususlari
tayin etmis olup bu i¢ ve dis hususlar ile ilgili bilgiyi izlemekte ve gézden gegirmektedir. Bu kapsamda
FR.KYS.002 “ilgili Taraflarin Ihtiya¢ ve Beklentileri Formu “hazirlanarak, dis baglam ve ig
baglamin anlasilmasi kapsaminda bagliklar olusturulmustur.

Stratejik Plan (2021-2025) Uzgorii calismalart ve Kalite Komisyonu toplanti sonuglari
dogrultusunda hazirlanmistir.

SA.1. EGITIM ve OGRETIM

Egitim ve 6gretim alanindaki uluslararas1 dontisiimleri dikkate alan yenilik¢i yaklagimlarla, 6grenciyi
merkeze alan, ¢agin ihtiyaclarina yanit verebilen, dijital imkanlarla desteklenen ve kalite siiregleri ile
stirekli gelisimi ve iyilestirilmesi giivence altina alinan 6grenme ortamlar1 yaratarak evrensel degerleri
Ozlimsemis, ¢cok yonlii diinya vatandaglar1 yetistirmek.

Stratejik Hedef

SH.1.1. Akademik programlarin tasarimini ve gelistirilmesini, tanimli prosediirler ¢ergevesinde ve
paydaslarin geri bildirimlerini dikkate alacak bi¢imde siirdiirmek.

SH.1.2. Ogrenci odakli egitim anlayisina uygun olarak egitim teknolojilerinin her diizeyde etkin
kullanimin siirekli iyilestirmek.
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SH.1.3. Disiplinler arasi egitimi tesvik ederek 6grencilerin ¢ok yonlii gelisimine katkida bulunmak.
SH.1.4. Akademik kadronun egitim ve 6gretim faaliyetlerini yiiriitme yetkinliklerini gelistirmek.
SH.1.5.Akreditasyon alan akademik programlarin sayisini artirmak.

SH.1.6. ingilizce egitim kalitesini iist diizeyde tutmak, birinci yabanci dil kapsaminda verilen Ingilizce
egitimi yaninda ikinci yabanci dil egitimini tesvik etmek.

SH.1.7.Ogrencilerin ¢ok yonlii bireyler olarak yetismelerini destekleyecek ortam ve olanaklar
yaratmak.

SH.1.8. Akademik danismanlik sistemi kriterlerinin standardize edilmesine yonelik ¢aligmalar yaparak
etkin isleyen bir sistemi stirekli kilmak.

SH.1.9. Universite program ve etkinliklerinde girisimcilik ve yenilikgilik kiiltiiriinii yayginlastiracak
icerikler gelistirmek.

SH.1.10. Ogrencilerin is yasamina ve kariyer siireglerine hazirlanmalarina destek olacak program ve
etkinlikler olusturmak.

SH.1.11. Nitelik agisindan lisansiistii programlari gelistirmek ve ¢esitlendirmek.

SA.2. ARASTIRMA

Arastirma faaliyetlerinin nitelik ve nicelik olarak uluslararasi standartlarda yiiriitiilmesini desteklemek
tizere, fiziksel arastirma altyapisini, liniversite-sanayi isbirligini, ulusal ve uluslararasi isbirliklerine
dayal1 aragtirmalar1 desteklemek ve yayginlastirmak.

ARGE ve teknolojik yeni bulusg, iiriin ve sistem gelistirme faaliyetlerini yogunlastirmak ve
yayginlastirmak.

Stratejik Hedef

SH.2.1.0gretim elemanlarinin arastirma faaliyetlerini desteklemek.

SH.2.2.Ulusal ve uluslararas1 nitelikte konferans, calistay, panel vb diizenlemek, dergi ve kitap
yayinlamak ve bilimsel gelisime katkida bulunmak.

SH.2.3.Ulusal ve uluslararasi arastirma igbirliklerinin gelistirilmesi.

SH.2.4.0gretim iiyesi basma kurum dis1 destekli proje sayisini artirmak.

SH.2.5.Sonuglanan patent, faydali model veya tasarim sayisini artirmak.

SA.3. ULUSLARASILASMA
Diinya iiniversitesi olma perspektifi dogrultusunda iiniversitenin uluslararasi taninirhigini artirmak, her
birim ve alaninda uluslararasi ¢aligmalar yapilmasini saglayarak uluslararasi isbirliklerini gelistirmek.

Stratejik Hedef
SH.3.1.Egitim ve 6gretimde uluslararasilagsmanin yaygin ve etkin kilinmasi.
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SH.3.2.Uluslararas1 degisim programlarindan yararlanan 6grenci ve 6gretim elemant sayisini artirmak.
SH.3.3.Her tiirli bilimsel arastirma, proje, yayin, vb. alanlarda uluslararasi isbirliklerinin sayisini
artirmak.

SA.4. TOPLUMSAL DUYARLILIK / TOPLUMSAL KATKI

Universitelerin toplumsal gelisimin merkezinde oldugu bilinciyle, insan haklarina saygiyi, hukukun
iistlinliigi bilincini, toplumsal cinsiyet esitligi ve toplumsal duyarlhilik farkindalifini {iniversite
blinyesinde egemen kilmak, {iretilen bilgi ve degerlerin toplumla bulusmasini saglayacak yapilar
olusturmak.

Stratejik Hedef

SH.4.1 Kurum kiiltiiri ve akademik programlarda insan haklarina saygi ve toplumsal duyarlilik
vurgusunu giiclendirmek.

SH.4.2.“Engelsiz tniversite” hedefi dogrultusunda farkli engelli gruplarin {iniversite ve sosyal
cevreyle biitiinlesmesine yonelik plan, strateji ve bunlarla ilgili faaliyetleri gelistirmek.

SH.4.3.0gretim elemanlarinin ve dgrencilerin sosyal sorumluluk projelerine katilimini tesvik etmek ve
desteklemek.

SA.5. KURUMSAL YAPININ GUCLENDIRILMESI
Okan kiiltiiriinii ve degerlerini koruyarak, paydaslarin ihtiya¢c ve beklentilerini de dikkate alarak
akademik ve idari tiim siireclerde kurumsallagmay1 gli¢clendirmek.

Stratejik Hedef

SH.5.1.Akademik ve idari personelin performans degerlendirme siireglerini gelistirmek ve takip
etmek.

SH.5.2.Akademik ve idari kadronun memnuniyet diizeyini yiikseltmek.

SH.5.3.0grencilerin memnuniyet diizeyini yiikseltecek uygulamalart siirdiirmek.

SH.5.4.Mezun takip sistemini gelistirerek mezunlarla iletisim ve kariyer destek calismalarini
stirdlirmek.

SH.5.5.Universitenin akademik ve idari birimlerinin is yasamu ile isbirligini artirmak.
SH.5.6.Akademik ve idari siireclerin fiziksel ve bilgi islem altyapisini gilincel, etkin ve siirdiirtilebilir
kilmak.

SH.5.7.Universitenin kurumsal iletisim ve haberlesme kanallarin1 gelistirmek.

SH.5.8.Kurumsal kalite kiiltiiriinii iiniversite genelinde ve dis paydaslar nezdinde yayginlastirmak.
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Universitemiz TS EN ISO 9001:2015 sartlarina uygun olarak Kalite Yénetim Sistemini olusturmus,
dokiimante etmis ve uygulamaktadir. Kalite El Kitabi; Istanbul Okan Universitesi’ne ait birimlerinin
Kalite Yonetim Sistemi’ni agiklar, gerekliliklerini tanimlar ve sorumluluklarini tayin eder.

Kalite Yonetim Sistemi igerigindeki dokiimante edilmis bilgiler; Kalite Politikasi, Kalite El Kitab,
Prosesler, Prosediirler, Is Akis Semalari, Listeler, Formlar vb.. i¢ kaynakli dokiimanlar ile dis kaynakl1
dokiimanlarda toplanmistir. Prosediirler, talimatlar, is akislar1 proseslerin birbirleri ile iligkilerini
gostermektedir. Ayrica siireg etkilesimleri KEK EK B’ de belirtilmistir.

Proses yonetimimiz ana proseslerimiz olan Ydnetimin Sorumlulugu Prosesleri, Kaynaklarin Yonetimi
Prosesleri, Uriin ve Hizmet Gergeklestirme Prosesleri, Olgme Analiz ve lyilestirme Proseslerinin
altindaki destek ve alt prosesleri kapsar. Ana proseslerin yonetimi alt ve destek proseslerin yonetilmesi
ile saglanmaktadir.

Proseslerle ilgili uygulamalarin sirasi, etkilesimi ve izleme metotlar: ile gerekli kriterler belirlenmis
olup proseslerin etkilesimleri, proseslerin izleme ve 6lgme yontemleri ilgili prosediirlerde anlatilmistir.
Prosesler icin ihtiya¢ duyulan kaynaklar saglanmistir.

Istanbul Okan Universitesi, amac1 ve stratejik dogrultusu ile ilgili olan ve Kalite Yonetim Sisteminin
hedefledigi sonuclara ulagma kabiliyetini etkileyecek i¢ ve dis hususlart SWOT analizleri yardimiyla
belirlemektedir. Bu hususlar Istanbul Okan Universitesi, tarafindan siirekli olarak izlenmekte ve
gelismelere gore revize edilmektedir. Yapilan analizde i¢ ve dis g¢evre analizlerinden elde edilen
bulgular esas alinmakta ve analiz sonuglar1 FR.KYS.005 “SWOT-Pest Analizi Formu” ile
tamimlanarak yilda bir kez gozden gegirilir. Ust ydnetim tarafindan politikalar, misyon ve vizyon
tanimlanarak web sitesinde ilgili taraflara duyurulmustur.

flgili Dokiiman Kod:

Ol¢me ve Degerlendirme Prosediirii PR.OLD.001
I¢c Denetim Prosediirii PR.ICD.001
llgili Taraflarin Thtiyag ve Beklentileri Formu FR.KYS.002
Swot-Pest Analizi Formu FR.KYS.005

Universitemizde dis kaynakli proses bulunmamaktadir.

4.2 llgili Taraflarin ihtiyac ve Beklentilerinin Anlasiimasi

Istanbul Okan Universitesi paydaslarinin birincil ve ikincil mevzuat hiikiimleri g¢ercevesinde
beklentilerini ve ihtiyaglarini diizenli olarak saglamak amaciyla kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve
dis paydaslarini belirlemis olup, taraflarin kalite yonetim sistemi ile ilgili sartlarm tespit etmistir. ilgili
taraflar ve ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri FR.KYS.002” lgili Taraflarin Thtiya¢ ve Beklentileri

299

Formu’’nda tanimlanmistir.
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Istanbul Okan Universitesi’nin i¢ ve dis paydaslari

I¢ paydaslar

> Ogrenciler

> Akademik ve Idari Calisanlar

> Y&netim (Senato, Miitevelli Heyeti, Ust Yonetim, Kurul ve Komisyonlar )
> Alt yap1 (Tesis, teknoloji, laboratuvar, boliim ve fakiilteler )

Di1s Paydaslar

Mezunlar

Di1s Saglayicilar (tedarik¢i ve taseron firmalar)

Meslek orgiitleri

Ogrenci yakinlart

Otoriteler (YOK, OSYM, Bakanliklar, Valilikler, Belediye, SGK vs.)
Sosyal gevre ve toplum

Sanayi (igverenler, isletmeler )

Rakipler (ulusal iiniversiteler ve uluslararasi iiniversiteler)
Sigorta sirketleri

Banka ve finans kuruluslari

Okan Vakfi

Belgelendirme Kuruluslari

Siirdiiriilebilir Cevre ve Iklim Degisikligi

olarak tanimlanmustir.

VVVVYVYVVYVYVVYYYVY

Kalite yonetim sistemi caligmalari kapsaminda Olgiilebilir performans gostergeleri, i¢ ve dis
degerlendirmeler, paydas goriisleri gibi bir¢ok parametrenin etkili oldugu yontemler kullanilmaktadir.
Idari ve akademik siireclerimizde “I¢ Degerlendirme Prosediirii” (PR.OLD.001) gore olusturulan
anket analizleri (mezun 6grenci memnuniyet anketi, 6grenci ders degerlendirme anketi, calisan ,is
veren memnuniyet anketi tedarik¢i degerlendirme anketi) ve i¢c ve dis denetim  sonuglari
dogrultusunda 1iyilestirme planlar1 yapilmaktadir. Bu c¢ergevede siire¢ iyilestirme modelleri de
giincellenmekte, silireci daha etkin 6lgmeye ve gelistirmeye yonelik yeni yaklasim ve parametreler
sisteme eklenmektedir. Siireglerimizde uygulanan farkli birgok iyilestirme yontemleri (5 neden
metodu, PUKO, K&k neden analizi, Swot-Pest Analizi vb.) kurumun hedeflerine ulasmasinda
kullanilmaktadir. Yapilan analizler sonucunda memnuniyetsizlik ve tatminsizlik olusturan, kurum
aidiyet diizeyini diisliren, vermek istedigi hizmeti daha iyi vermesini engelleyen unsurlar ortaya
cikarilarak iyilestirilmesi gereken alanlar belirlenmektedir. Belirlenen bu alanlar kurumun basarisini
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yiikseltmek i¢in kurumun zayif veya siirekliligini tehdit eden alanlar olabilmektedir. Ayn1 zamanda
kurumlar planlarin1 hazirlarken ve siireglerini gelecege yonelik sekilde revize ederken birimin giiclii
yonlerini, degisen ve gelisen diinyadaki firsatlar1 g6z 6niinde bulundurmaktadirlar.

4.3 Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminin Belirlenmesi

Kalite yonetim sistemimiz liniversitemizin taahhiit ettigi hizmetleri gerceklestirmek igin gerekli olan
yasal, hukuki kosullar ve yonetmelikler dogrultusunda kurulmustur. Kapsam belirlenirken i¢ ve dis
hususlar, paydaslarin beklentileri ve verilen hizmetler dikkate alinmustir. Istanbul Okan
Universitesi'nde kalite yonetim sisteminin belirlenmis kapsami dahilinde ISO 9001:2015 Standart
sartlarin1 uygulanmakta, siirekliligi saglanmakta ve stirekli iyilestirilmektedir. Kalite YoOnetim
Sisteminde ISO:9001:2015 “in herhangi bir maddesi kapsam dis1 birakilmamastir.

Kalite Yonetim Sistemi tarafindan gerekli goriilen dokiimanlarin kontrol edilmesi i¢gin PR.KYS.001
“Dokiimanlarin ve veri Kontrolii Prosediirii” olusturulmustur.

Istanbul Okan Universitesi’'nin ISO 9001:2015 Kalite Y&netim Sistemi kapsaminda yer alan
lokasyonlar bu el kitabinin bolim 0.3’te kalite yonetim sistemi kapsami ise bolim 1.0’te
tanimlanmaistir.

ilgili Dokiiman Kod:
Dokiman ve Veri Kontrolu Prosediirii PR.KYS.001

4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

4.4.1.Istanbul Okan Universitesi; ISO 9001:2015 standart sartlarina gore kalite ydnetim sistemini
olusturmustur. Kalite YoOnetim Sistemi uygulanmakta, devamliligi saglanmakta ve siirekli
tyilestirmektedir.

Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi i¢in;

» Kalite Yonetim sistemin ihtiyag duydugu prosesler (prosediirler) , talimatlar, ,is akis semalart,
formlar, gorev tanimlar1 halinde hazirlanmis dokiimanlarda tanimlanmistir. (KEK EK C Prosediir
Listesi)

» Prosesler (prosediirler), talimatlar, is akislar1 proseslerin birbirleri ile iligkilerini gdstermektedir.
Ayrica siireg etkilesimleri KEK EK B’ de belirtilmistir. Bunlarin izlenmesi form, liste ve planlarla
kayit altina alinarak yapilir, KEK EK B’ de siire¢ etkilesim semas: lizerinden takip edilir. Siireg
yonetimi el kitab1 (SEK) siireclerin tanimlarin1 ve is akislarini yazili getirilerek i¢ ve dis paydaslarla
paylasilmasini saglamak ve kalite giivence sisteminin etkin kullanilmas1 amaciyla hazirlanmistir.

» Proseslerin etkili iletisimi ve kontrolunu giivence altina almak ic¢in ihtiya¢ duyulan kriter ve
yontemler izlenmekte, uygulanabildigi oOlclilmekte ve analiz edilmekte, siirekli iyilestirme igin
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faaliyetler  gerceklestirilmektedir.  Proseslerin  uygunlugunun saglanmasi ve etkinliginin
dogrulanmasinda I¢ ve Dis tetkikler arac olarak kullanilir. Denetimler sonucu elde edilen bulgular,
uygunsuzluklar ve Oneriler kalite yOnetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi i¢in firsat olarak
degerlendirilir.

» Prosesler icin ihtiya¢ duyulan kaynaklar tespit edilmis ve varlig1 giivence altina alinmistir. Kalite
Politikas1 ve hedeflerinin gergeklestirilebilmesi icin gerekli siire, insan kaynagi ve finansal kaynaklar
Yonetim Gozden Gegirme (YGG) toplantilarinda belirlenir. Kalite Yonetim Sisteminde olabilecek
degisiklikler ile ilgili kaynak, dokiiman veya egitim ihtiyaglart Yonetim Temsilcisi tarafindan
belirlenir ve ilgili kisilere gorev, yetki ve sorumluluklar verilir.

» Prosesler i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenmistir.
» Proseslere ait risk ve firsatlar belirlenmistir.

» Proseslerin istenen sonuglara erismesini giivence altina almak icin ihtiya¢ duyulan degisikliklerin
uygulama sonuglari izlenir ve proseslerin degerlendirmesi yapilir. Planlanan sonuglara ulasilmasi igin
proses hedefleri ve baglantili kalite hedefleri bazinda siirekli olarak faaliyetler gergeklestirilmektedir.
Kalite hedefleri yonetim tarafindan, yonetim toplantilarinda belirlenerek calisanlara duyurulur.
Hedefler, firmanin genel hedefleri olarak belirlenir. Bdliimlerin bu genel hedeflere ulasmak iizere
bireysel hedefleri olmasi beklenir. Hedefler sayisal ifadeler halindedir ve sonuclara ulasma durumu
kontrol edilir. Kalite hedefleri stratejik planin olusturulmasinda da kullanilir, dokiimante edilir. Kalite
Hedefleri Izleme Planinda takip edilir. Ayrica Kalite Yénetim Sisteminin kurulmasi ve uygulanmasi
asamalarinda, kurum y6netimi, sistemin ISO 9001:2015 standardinda verilen kistaslara uygunlugunun
saglanmas1 ve kalite hedeflerine ulagabilme derecesine gore etkinliginin belirlenmesi agisindan
degerlendirmesini yapar.

» Proseslerin ve kalite yonetim sisteminin planlanmasi, siirekli iyilestirilmesi ve gelismesine yonelik
faaliyetler esas kabul edilmistir.

4.4.2.Universitemiz proseslerin planlandig1 sekilde yiiriitiildiigiinii giivence altina alacak dokiimante
edilmis bilgiyi siirdiirmekte ve muhafaza etmektedir. Kalite yOnetim sistemi tarafindan gerekli
goriilen dokiimanlar Kalite Yonetim tarafindan kontrol edilir. Kayitlar dokiimante edilmis bilgi olup,
Madde 7.5.3 'te belirtilen kurallara uygun olarak kontrol edilir. Prosediirler, akis semalari, talimatlar,
gbrev tanimlari Uiniversitenin kalite ilgili personeli tarafindan hazirlanir. Kalite Yonetim tarafindan
gbzden gegirilir ve Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanir. Dokiiman yayinlandiktan sonra degisiklik
ongoriiliirse Dokiiman ve Kalite Kayitlar1 Kontrolii Prosediirii PR.KYS.001 gore gerekli islemler
yapilir. Kalite Yonetim sisteminin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi
icin yapilan faaliyetler dokiimente edilmis bilgilere aktarilir ve bu bilgiler muhafaza edilir.
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5.0 Liderlik

5.1 Liderlik ve Taahhiit

5.1.1.Genel

Yonetim kalite yonetim sisteminin uygulanmasi gelistirilmesi ve etkinliginin stirekli iyilestirilmesi i¢in
gerekli liderlik ve taahhiidii asagidaki sekillerde saglamstir.

» Yonetim kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢cin hesap verir.

» Kalite yonetim sistemi i¢in kalite politikasi ve kalite hedeflerini olusturdugunu ve bunlarin kurumun
stratejik yonii ve baglami ile uyumlu oldugunu giivence altina alir.

» Yonetim kalite yonetim sistemi sartlarinin kurulugun is prosesleri ile entegre oldugunu giivence
altina aldig1 gibi proses yaklagimi ve risk temelli diistinmenin kullanimini tesvik eder.

» Yonetim kalite yonetim sistemi icin gerekli kaynaklarin varligin1 glivence altina alir, etkin
kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun énemini paylasir.

» Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulasmasini giivence altina alir. Kalite yonetim
sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin ise alinmasi, yonlendirilmesi ve desteklenmesini
yapar. Yonetim iyilestirmeye tesvik eder. Diger ilgili yonetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk
alanlarina uygulanmasi bakimindan) liderligini géstermek icin destekler.

Istanbul Okan Universitesi yonetimi, faaliyetlerin ve hizmetlerin yasal diizenlemelere ve tiim taraflarin
beklentilerine uygun olmasini saglamayi; bunun i¢in miimkiin oldugunca gerekli 6nlemleri almay: ve
stirdlirmeyi taahhit eder.

Tanimlanmus, yiiriirliige konmus ve uygulanmakta olan kalite ydnetim sistemine, Istanbul Okan
Universitesi yonetimi uymay1 ve sistemin etkin bir bicimde calismasi igin gerekli olan kaynaklari
tahsis etmeyi taahhiit eder. Olusturulan kalite politikasinda kalite yonetim sisteminin uygulanmasi,
etkinligi ve siirekli iyilestirilmesi agikca belirtilmistir.

Yonetim, kaliteyi etkileyen personelin yetki ve sorumluluklarini belirler ve i¢ iletisimin etkin olarak
stirdiriildiigiinii kontrol eder. Ayrica, kalite yonetim sisteminin etkinligi periyodik olarak yilda bir defa

yonetim dnderliginde “yonetimi gdzden gegirme toplantisiyla ““ gdzden gecirilecektir.
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5.1.2. Miisteri Odakhihk

Miisteri odakli ¢alisarak, istek ve beklentilerin eksiksiz karsilanmasi ve tiim taraflarin tatmininin
saglanmasi temel kalite politikamizdir. Ust yonetim kalite politikamiz ile dgrencilerimizin, ilgili tiim
paydaslarimizin mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit eder ve bunlar1 karsilar. Yonetim
ogrenci odaklilik ile ilgili olarak asagida belirtilenleri yerine getirerek liderlik ve taahhiidiinii
gostermektedir.

» Kurum yonetimi, 6grenciler ile ilgili sartlari, uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlarinin
belirlenmesi, anlasilmasi1 ve diizenli olarak karsilanmasi, ilgili taraflarin isteklerinin 6grenilmesi ve
kurum sisteminin bu istekler dogrultusunda adapte edilmesi igin gerekli alt yapiy1 olusturur. Ilgili
taraflarin istekleri ve kosullar1 genel olarak ihale dokiimantasyonunda belirtilir ve kurum yetkilileri
tarafindan yasal kosullarda dikkate alinarak gereksinimler gozden gegirilir. Sektorel bilgiler, bu konu
ile ilgili yayinlar araciligiyla veya toplantilara katilimlar ve ilgili mevzuat ve yonetmelikler ile elde
edilerek Istanbul Okan Universitesi i¢inde duyurulur.

» Yonetim hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek Swot-Pest Analizi ile 6grenci memnuniyetinin
arttirtlmasi i¢in yetenegin belirlenmesi.

» Calisan memnuniyet anketleri ve sonuglariin degerlendirilmesi.

> Ogrenci memnuniyetinin artirilmasi odagini siirdiiriilmesi.

5.2 Politika

5.2.1.Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Kalite politikamiz iist yonetim tarafindan belirlenmistir ve periyodik olarak yeterliligi gozden
gecirilmekte ve siirekliligi saglanmaktadir. Kurumumuz c¢alisanlari, kalite politikasi hakkinda web ve
ortak alandan (U klasorii) bilgilendirilmesi yapilmistir.

Kalite Politikas1

» Kurulusun amag ve baglamina uygun olup, stratejik yoniinii desteklemektedir.
» Kalite hedeflerinin belirlenmesi i¢in ¢ergeve saglamaktadir.

» Uygulanabilir sartlarin karsilanmasi i¢in taahhiit icermektedir.

» Kalite Yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi igin taahhiit igermektedir.

ilgili Dokiiman Kod:

Kalite El Kitabi1 EK A
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5.2.2.Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kalite politikas1 dokiimante edilmis bilgi olarak vardir, siirekliligi saglanmistir. Kurulus icerisinde web
sayfamizda ortak alanda (U klasorii) yayinlanarak kurumumuz calisanlarina duyurulmus olup,
anlagilir ve uygulanabilirdir. Uygunlugun siirekliligi yonetim gézden gecirme toplantilarinda periyodik
olarak gdzden gecirilmektedir. Ilgili taraflarin erisimine uygun sekilde agik oldugu bellidir.

5.3 Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar

Yonetim kurulus igerisinde ilgili gorevler i¢in yetki ve sorumluluklar gorev tanimlari olarak
tanimlanmastir.

Kalite Politikas1 ve hedeflerinin gergeklestirilebilmesi i¢cin gerekli siire, insan kaynagi ve finansal
kaynaklar Yonetim Gozden Gecirme (YGQG) toplantilarinda belirlenir. Kalite politikast ve diger
politikalar goriisiilmek iizere Universitenin Kalite Komisyonuna génderilir ve ilgili politikalarm
Senato karar1 ile bilgilendirmesi yapilir.  Kalite hedefleri {ist yoOnetim tarafindan yOnetim
toplantilarinda belirlenir. Kalite hedefleri sayisal ifadeler halindendir, sonuglara ulasma durumu Kalite
Izleme Planinda kontrol edilir.

Kalite Yonetim Sisteminde olabilecek degisiklikler ile ilgili kaynak, dokiiman veya egitim ihtiyaglari
Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenir ve ilgili kisilere gorev, yetki ve sorumluluklar verilir.

Kurum c¢alisanlan i¢inde kaliteyi etkileyen personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 gorev tanimi
icerisinde detaylandirilmistir.

ilgili Dokiiman Kod:

Gorev Tanimlari (GT)
Yonetimin Kalite Temsilcisi

» Kalite yonetim sisteminin standardin sartlarini karsilamasini giivence altina alinmasini saglar.

» Proseslerin istenen sonuclari ortaya ¢ikarmasini saglar.

> lyilestirme ihtiyaglar1 dahil, Kalite Yonetim Sisteminin performansinin izlenmesi, denetlenmesi ve
kontroliinii yapar. Kalite yonetim sisteminin performanst ile ilgili yonetime bilgi verir.

> Ogrenci odakliliginin tesvik edilmesini saglar.

» Kalite yonetim sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, sistemin biitiinliigiiniin
giivence altina alinmasini saglar.
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6.0 Planlama

6.1 Risk ve firsatlar: belirleme Faaliyetleri
6.1.1. Universitemiz kalite yonetim sistemini planlarken madde 4.1°de atif yapilan i¢ ve dis baglamlar
ile madde 4.2’de atif yapilan paydaslar1 ve beklentilerini, risk ve firsatlari degerlendirmektedir.

Risk ve firsatlarin belirlenmesinde 6zellikle asagidakilerin ele alinmas1 gereklidir.

» Kalite Yonetim sisteminin beklenen sonucu/sonuglar1 elde edebilecegine dahir giivence vermek.

> Istenen etkileri arttirmak

> Istenmeyen etkileri 5nlemek veya azaltmak.

» Siirekli iyilestirmeyi saglamak.

Riskler siire¢ bazinda degerlendirilerek Yillik Risk Degerlendirme formu ile ele alinmakta, Yonetim
Gozden Gegirme Toplantilart ile izlenmekte ve gerektiginde gilincellenmektedir. Belirlenen risklere
yonelik faaliyetler 6nleyici faaliyetler olarak uygulanmaktadir

Risk degerlendirme sonucunda tiim tehlikeler ile ilgili risk degerleri tespit edilir. Bu degerlendirme
stirekli olarak yapisal, organizasyonel ve uygulama degisiklikleri cer¢evesinde izlenir ve degisken risk
siirekli yeniden hesaplanir. Risk isleme secenekleri sunlardir: Risk kabul, riskten kaginma, riski
azaltma ve kontrol etme, riski yok etme, riskin transferi belirtilmedikge biitiin risklerin azaltilmasi ve
kontrol edilmesi birincil aksiyondur. Bazi riskler bu seviyeye ¢ekilemediginde bunlarin goze alinmasi
ve riskin kabulii yonetim tarafindan yapilabilir. Uygulama diizeyinde miimkiin olmayan ve yonetimce
kabul edilemez riskler icin riskten kacinma secenegi gecerlidir.

Riskin kurulus kontrollerini asti§i durumlarda (yangin, deprem, sabotaj, afet, soygun vb.) emniyet
giicleri, kamu acil durum kurumlari, sigorta kurumlarina risk transfer edilir. Uygulanan kontroller var
olan riski tamamen ortadan kaldirmak zorunda degildir. Risk isleme sonras1 kalan riske artik risk adi
verilir. Uygulanan kontroller sonras1 artik risk belirlenir. Eger bulunan risk seviyesi kabul edilebilir
risk seviyesinin iizerinde ise risk analizi ve risk isleme tekrar yapilir, eger bulunan artik risk seviyesi
kabul edilebilir riskin altinda ise artik risk dokiimante edilir ve yonetim tarafindan onaylanip kabul
edilir.

Firsatlar yillik egitim-68retim, arastirma-gelistirme, fiziksel kosullar, kalite glivence, uluslararasilagma
,kariyer alanlarinda degerlendirilerek, risk ve firsat kayit formu kullanilmaktadir.

6.1.2. Istanbul Okan Universitesi risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetlerini planlar. Faaliyetleri kalite
yonetim sistem prosesleri igerisine nasil entegre edecegi ve nasil uygulayacagini ve bu faaliyetlerin
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etkinligini nasil degerlendirecegini agiklar. Risk ve firsatlar1 ele alma faaliyetleri, hizmetlerin
uygunluguna potansiyel etkisi ile orantilidir.
Ilgili Dokiiman Kod:

Risk ve Firsat Yonetimi Prosediirii PR.KYS.004

6.2 Kalite Hedefleri ve bunlara erismek icin planlama

6.2.1. Kalite hedefleri, kalite politikasi ile uyumlu, Ol¢iilebilir, uygulanabilir sartlar1 dikkate alarak,
Ogrenci, i¢ ve dis paydas memnuniyetini arttirmaya odakli yonetim tarafindan yonetim toplantilarinda
belirlenmis ¢alisanlara duyurulmus, sonuglara ulasma durumu Kalite Izleme planinda takip edilmekte
ve giincellenmektedir. Hedefler iiniversitenin genel hedefleri olarak belirlenir. Kalite hedefleri
Stratejik Plan’da dokiimante edilir.

6.2.2.Kalite hedeflerine ulasmak icin planlama yaparken, Istanbul Okan Universitesi ;

» Ne yapilacagi,

» Hangi kaynaklarin gerekecegi,

» Kimin sorumlu olacagi,

» Ne zaman tamamlanacagi,

» Sonuglarin nasil degerlendirilecegi

lgili prosediire (PR.OKN.001) “Kurullar ve Yonetimi Gézden Gegirme Prosediirii” atif yapilarak
belirtilmistir.

6.3 Degisikliklerin Planlanmasi

Istanbul Okan Universitesi’nde kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyact tespit edilirse degisiklikler
planlanir yonetimin onayi ile gerceklestirilir. Bu amagcla ;

» Degisikliklerin amaglari ve potansiyel sonuglari

» Kalite yonetim sisteminin biitiinliigii

» Kaynaklarin varligi

» Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi degerlendirilir.

Istanbul Okan Universitesi, yonetimi, standart sartlarii yerine getirmek ve kalite amaglarma
ulasabilmek i¢in olusturdugu Kalite Yonetim Sisteminde gilincelleme ve degisiklik ihtiyact
olustugunda, Ust Yonetimin onayiyla, &ngoriilen degisikliklerin etkilesim icinde oldugu diger
proseslere olan potansiyel etkiler de gbz oOniine alinarak, gerekli degisiklikler uygulamaya konur.
Kalite Yonetim Sistemindeki degisikler planlanip uygulamaya konuldugunda Kalite Yonetim Sistemi
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biitlinliigii yonetim tarafindan saglanmaktadir. Gerekli goriildiigii hallerde yetki devri ve delegasyon
yapilarak yetki ve sorumluluklar yeniden belirlenebilmektedir.

7.0 Destek

7.1 Kaynaklar

7.1.1.Genel

Kurumumuz yonetimi tarafindan kalite yonetim sisteminin uygulanmasi, siirdiiriilmesi, etkinliginin
stirekli iyilestirilmesi, kurulus hedeflerinin gerceklestirilmesi, ilgili taraflarin tatmini i¢in kaynaklar
zamaninda belirlenmekte ve saglanmaktadir. Miisteri memnuniyetinin saglanmasi amaci ile gerekli
olan kaynak ihtiyacinin (insan kaynaklari, uygun calisma ortami, personelin egitim ihtiyaclari)
yonetimin gdzden gegirmesi toplantilarinda belirlenmekte ve saglanmaktadir.

7.1.2.Kisiler

Kalite yonetim sisteminin etkin sekilde uygulanmasi, proseslerin isletilmesi ve kontrolii i¢in gerekli
personelin egitim, 6grenim, beceri ve deneyim yoniinden yeterli olmasi igin Insan Kaynaklar
yonetimine dair kurallar belirlenmis olup, uygulamaya konulmustur. Personel ihtiyaglart ve personel
alimlar1 ise alim siireci ile yapilir. Personel ile ilgili egitim, 6grenim ve beceri kayitlar1 her personelin
kendi dosyasinda saklanmaktadir. Genel organizasyon semasi ise goOrev tanimlari igerisinde yer
almaktadir.

7.1.3.Altyap1

Kalite yonetim sisteminin uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi dogrultusunda gerekli c¢alisma
alani, tesisler, ekipman, donanim, bilgi sistemlerini de kapsayan kaynak ihtiyaglart kurumumuz
tarafindan tespit edilmekte, saglanmakta ve devamlilii siirdiiriilmektedir. Bu amagla asagidaki
arglimanlar saglanir.

» Tesisler:
Ofislerimiz: Istanbul Okan Universitesi kendisine ait binalarinda hizmet vermektedir.

Kampiisler; Istanbul Okan Universitesi kampiisleri, gereksinimlere cevap verecek sekilde kurulur
ve stirekliligi saglanir.

» Kurulus igerisinde ofis i¢i bilgisayarlar arasinda network ortami mevcuttur. Bilgisayarlarda internet
erisimi vardir. I¢ ve dis iletisimde EBYS(elektronik bilgi yonetim sistemi) kullanilir. Ayrica dis
iletisim e-mail, mobil telefonlar1, faks, vb. araglarla saglanir.

» Ulagim, liniversite araglar1 ve toplum tagima ile saglanir.

» Kurumumuzda bakim ve onarim hizmetleri dis saglayici firmalar tarafindan gergeklestirilmektedir.
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> Yazilim veya donanim ile ilgili bir bakim/onarim talebi geldiginde bu islemler Bilgi Islem
Miidiirliigii tarafindan yapilir.

» Yap1 ve Teknik isleri siireci icerisinde tiim makinelerin, alet, ekipman, ara¢ ve gereglerin bakim ve
onarim faaliyetlerinin sistematik olarak planlanmasini, yiiriitilmesini ve takip edilmesi saglanir.

7.1.4.Proseslerin Isletimi i¢in Ortam

Kurumumuz, proseslerin isletilmesi ile hizmetlerin uygunlugunun saglamak i¢in gerekli ortami tayin
etmekte, tedarik etmekte ve devamliligini saglamaktadir. Bu kapsamda calisanlarin sosyal ve
psikolojik cevre kosullar ile ilgili goriisleri memnuniyet anketleri ile degerlendirilmektedir. Kalite
yonetim sistemi i¢inde belirledigi politika ve hedeflerine ulasmak amaciyla prosesler isletimi icin
gerekli ortamini etkileyebilecek fiziki ve insan faktorlerini dikkate alarak olusturulmustur.

Fiziki faktorler (gliriilti, 1s1, aydinlatma , ortamin havasi, nem, temizlik, vb.. )

Insan faktorleri (koruyucu donanim dahil olmak iizere emniyet kuralari ve esaslari, galisanlari
olanaklari, psikolojik olarak stresi azaltan, tiikenmisgligi 6nleyen vb..)

flgili Dokiiman Kod:

Idari Isler Prosediirii PR.IDR.001
Bilgi Giivenligi Prosediirii PR.BIS.001
Donanim ve Bakim Prosediirii PR.BIS.002
Yazilim Gelistirme ve Sistem Y6netimi Prosediirti PR.BIS.003
Yap1 ve Teknik Isler Prosediirii PR.YAP.001

7.1.5.1zleme ve Olcme Kaynaklar

7.1.5.1. Genel

Istanbul Okan Universitesi hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla laboratuvarlarda
kullanilmak {izere izleme ve 6lgme ekipmanlarimi belirler. Gegerli ve giivenilir sonuglari almak ve
bunlarin izleme ve 6l¢gme sartlari ile tutarli olmasini saglayacak prosesleri olugturmustur. Kalibrasyon
kapsaminda gergeklestirilen faaliyetler Laboratuvar Ekipmanlar1 Bakim ve Kalibrasyon Prosediiriine
uygun olarak gergeklestirilir.

Ilgili Dokiiman Kod
Laboratuvar Ekipmanlar1 Bakim ve Kalibrasyon Prosediirii PR.LAB.002
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7.1.5.2. Ol¢iim Izlenebilirligi

Istanbul Okan Universitesi 6l¢iim sonuglarnin gegerliligi agisindan dlgme donanimlari;

» Belirli araliklarla kalibre edilmis veya dogrulanmis olmali veya kullanilmadan 6nce uluslararasi
veya ulusal referans Olgme standartlarina gore izlenebilir olmalidir, bu tipte referans O6lgme
standartlarinin  bulunmadigi yerlerde, kalibrasyon veya dogrulamada “esas alinan hususlar”
kaydedilmelidir.

> Gerekli oldugunda ayar edilmis veya yeniden ayar edilmis olmalidir. Kalibrasyon durumunun tayin
edilmis olmasini saglamak i¢in tanimlanmis olmalidir. Kalibrasyonu yapilan 6l¢iim cihazi kalibrasyon
durumunu gosterecek sekilde etiketle isaretlenir ve onaylanma durumu ile ilgili kayitlar tutulur.
Kalibrasyon gecerliligi devam eden bir cihazda hata tespit edilmesi halinde Laboratuvar Sorumlusu ve
Kalite Yonetim Sorumlusu tarafindan degerlendirilir ve sonuglar kaydedilir. Disartya test hizmeti
durumlarinda Laboratuvar yoneticisi tarafindan miisteriler bilgilendirilir.

» Olgme cihazlarmin kalibrasyon durumu ve sonraki 6lgiim sonuglarmi gegersiz kilacak ayarlama,
hasar veya bozulmalara karsi korunmustur.

» Olgme cihazlari kullanimina zarar vermeyecek sekilde tasinir, depolanir ve korunur.

Kalibrasyon ve dogrulama sonuclarimin kayitlar1 muhafaza edilir. Kalibrasyon ile ilgili kayitlar ilgili
dosyasinda saklanir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Istanbul Okan Universitesi proseslerin isletilmesi, hizmetlerin uygunluga erigmesi i¢in ihtiyag¢ duyulan
her tiirlii bilgiyi tayin edilmis olup, ulasilabilir durumdadir. Bu bilgi; fikri miilkiyet, anketler,
calistaylar, seminerler, konferanslar, kalite yonetim sistemi kapsaminda dokiimante edilmis bilgi,
vb.den olusur. Bu kapsamda bu bilgi 6zel tecriibe ile kazanilmis bilgiler olup, kullanilan sistemler
yardimiyla yedeklenmekte ve yetkilendirilmis personel tarafindan erisilebilmektedir. Bir protokol
veya antlagmanin taraflar arasinda imzalanma siireci protokol imza tdreni organizasyon planlama
prosediiriine gore yliriitiilmektedir.

Ilgili Dokiiman Kod
Protokol Imza Téreni Organizasyonel Planlama Prosediirii PR.OKN.004
7.2 Yetkinlik

Istanbul Okan Universitesi, kalite yonetim sisteminin performansini ve etkinligini etkileyen kisilerin
gerekli yetkinligini gorev tanimlarinda belirlemistir. Bu kisilerin, uygun egitim, 6gretim ve tecriibeleri
dikkate alinarak yetkinliklerini giivence altina almistir. Personel ile ilgili egitim, 6grenim ve beceri
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kayitlar1 her personelin kendi dosyasinda saklanmaktadir. Genel organizasyon semasi ise gorev
tanimlari igerisinde yer almaktadir. Bu ¢alismalar Insan Kaynaklar

» Gorev tanimlar1 gerekli personelin asgari niteliklerini detaylandirir.
» Egitim ihtiyaclari, personel talepleri ile veya boliim sorumlularinin talepleri ile belirlenir.
» Egitimler gerceklestikten sonra Personel Egitim Takip Formu doldurulur.

» Personel, boliim miidiirleri tarafindan, yaptigi isin 6nemi ve kalite hedeflerine ulagmaktaki katkilar
dogrultusunda bilinglendirilmektedir.

flgili Dokiiman Kod:
Egitim Siireci AS.INK.004
Idari Personel ise Alim Siireci AS.INK.001
Akademik Personel Ise Alim Siireci AS.INK.002
7.3 Farkindahk

Personel, bolim miidiirleri tarafindan, yaptig1 isin 6nemi, kalite politikasi, ilgili kalite hedeflerine
ulagsmaktaki katkilar1 dogrultusunda bilinglendirilmekte, egitimler ile bilgilendirilmektedir.

7.4 Tletisim

Kalite yonetim sisteminin prosesleri ve etkinligi ile ilgili i¢ ve dis iletisimi intranet, ortak alan, e-mail
(elektronik posta), Istanbul Okan Universitesi elektronik dosya y&netim programi (EBYS), telefon,
faks, mobil uygulamalar, CRM yazilimlari ile saglanmaktadir.

Kalite sisteminde degisiklikler ve gelismeler e-mail ile ¢alisanlara duyurulur. Herhangi bir Oneri
durumunda ¢alisanlarin diisiinceleri degerlendirilir.
Kurumumuz igerisinde yapilan toplantilar, egitimler, prosediirler, formlar da birer iletisim unsurudur.

7.5 Dokiimante edilmis bilgi

7.5.1. Genel

Kurumumuzda kalite yonetim sistemi i¢in gerekli dokiimanlar hazirlanmig olup, uygulanmakta ve
stirekliligi saglanmaktadir. Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim faaliyetlere yonelik olarak
olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, numaralandirilmasi, yayimlanmasi, dagitilmasi,
revize edilmesi, imha edilmesi ve kontrolii esaslar1 “Dokiiman ve Veri Kontrolii Prosediiriinde
aciklanmistir. Kalite yonetim sistemi dokiimantasyonumuz;
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» Dokiiman haline getirilmis kalite politikas1 Kalite El Kitab1 Madde 5.3
» Kalite hedeflerini, Kalite El Kitab1 Madde 5.4.1
» Kalite El Kitabi’n1t KEK EK A’ da dokiiman haline getirilmistir.

> ISO 9001:2015 Kalite yonetim standardinin istedigi dokiimante edilmis prosediirleri, KEK EK C’de
tanimlanmistir.

» Proseslerin etkin planlamasi, yiiriitiilmesi ve kontrolunu saglamak icin ihtiya¢ duyulan dokiimanlari,
Diger Dokiimanlar: Talimatlar, akis semalar1. Istanbul Okan Universitesi elektronik dosya klasdriinde
listelenmistir.

» ISO 9001:2015 kalite yonetim sisteminin gerektirdigi kayitlari igermektedir.

Kayitlar: Istanbul Okan Universitesi kayitlar1 listesi ve diger tiim elektronik ve basili kayitlar.

Dis Kaynakh Dokiimanlar; Kurum disindan temin edilen kalite sistem standartlar1 vb.

7.5.2. Olusturma ve giincelleme

Kalite Yonetim Sistemi tarafindan gerekli goriilen dokiimanlarin kontrol edilmesi i¢in Dokiimanlarin
ve Veri Kontrolii Prosediirii olusturulmustur. Standardin 7.5.2 maddesinde belirtilen gereksinimlerin
nasil karsilanacagi bu prosediirde tarif edilmistir.

ilgili Dokiiman Kod:
Dokiiman ve Veri Kontrolu Prosediirii PR.KYS.001

7.5.3. Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

7.5.3.1. Kalite YOnetim sistemi biinyesinde yer alan tiim dokiimanlar TS EN ISO 9001:2015
standardinin gerektirdigi sartlara uygunlugunun, etkin olarak kullanildiginin kanitlanmasi igin
olusturulan kayitlarin belirlenmesi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilirligi  “Dokiiman ve
Veri Kontrolii Prosediiriinde “ aciklanmustir.

7.5.3.2. Dokiimante edilmis bilginin dagitim, erigim, kullanim ve tekrar kullanimi; arsiv ve korumast;
degisikliklerin korunmasi ve elden ¢ikarma imhasi belirtilmistir. Dokiiman ana listesinde degisiklikler
belirtilmistir. D1s kaynakli Dokiimanlarin Istanbul Okan Universitesi i¢inde kullanima alinmadan once,
uygunlugu yetkili kisiler tarafindan gozden gecirilir ve onaylanir. Ortak kullanim igin gerekli olacak
dis dokiimanlar kiitliphane veya erisimi tanimli yerlerde saklanarak, giincellendiginde yetkili kisilerce
takip edilir.
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Dokiimanlar, yayimlanmadan once yeterliligi agisindan kontrol edilir. Prosediirler, akis semalari,
talimatlar, gérev tanimlar1 ve Kalite El Kitab1 Universite’nin ilgili personeli tarafindan hazirlanir,
Kalite Yonetimi tarafindan gozden gegirilir ve Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanir. Dokiiman
yayinlandiktan sonra degisiklik ongdriiliirse Dokiiman ve Kalite Kayitlar1 Kontrolii Prosediirii PR.
KYS.001 gore gerekli islemler yapilir. Yetkili olmayan kisilerin degisiklik yapmasi, glincel olmayan
kopyalarin kullanimi engellenir. Gegersiz dokiimanlarin kullanilmasini 6nlemek igin yiiriirliikten
kaldirilmis dokiimanlar iptal yazisi yazilarak ve elektronik ortamda iptal dosyasi altinda kullanimi
Onlenir, bu tip dokiimanlarin bir kopyas1 arsivde muhafaza edilir. Yiiriirliikkteki baskilar ilgili kisiye
yazili baski olarak veya elektronik ortamda dagitilir, dagitimlar ve degisiklikler elektronik ortamda
takip edilir. Yazili baskilar bilgisayar ¢iktis1 halindedir.

ilgili Dokiiman Kod:
Dokiiman ve Veri Kontrolu Prosediirii PR. KYS.001
8.0 Operasyon

8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrol

Istanbul Okan Universitesi egitim dgretim faaliyetleri kapsamida sunmus oldugu hizmete yonelik
ihtiyag duyulan prosesleri planlamis, uygulamis ve kontrol etmistir. Bu kapsamda hizmetlerin
gerceklestirmenin planlamasinda;

Proseslerin belirleyicisi; kalite politikasi, yillik kalite hedefleri, faaliyet Planlari, yillik planlar,
hizmete yonelik belirlenmis sartlardir. Prosesler ihtiyac ve beklentileri karsilayacak sekilde olusturulan
prosediirler olarak tanimlanmistir. Belirlenen prosesler i¢in hizmet tanimli sartlart belirtir bir dokiiman
varsa (Ornek: yasa, tiiziik, yonetmelik vb.) bunlara atifta bulunulur. Hizmetin gerceklestirilmesine yonelik
her bir faaliyet sahasi i¢in Kalite Yonetim Sisteminin 4.1 Genel Sartlar maddesinde, belirtilen
prosesler planlanmis ve prosediirler, is akis semalari/talimatlar hazirlanmistir. Proses ve hizmet
sartlarina uygunlugunu saglamak i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar tespit edilmistir. Kriterlere gore
proseslere kontrol uygulanmaktadir. Dogrulama, gecerlilik faaliyetleri, izleme, muayene ve test
faaliyetleri belirlenmigstir. Proseslerin planlanan sekilde yiiriitiildiiglinden emin olmak i¢in hizmet
sartlaria uygunlugunu gosterecek kayitlar bulunmaktadir.
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8.2 Uriin ve Hizmetler i¢cin Sartlar

8.2.1.Miisteri ile Iletisim

Universitemizin tiim kurumsal iletisim ve tanitim faaliyetleri Kurumsal iletisim Miidiirliigii tarafindan
yiriitilmektedir. Kurumumuzun tiim faaliyetleri ile ilgili bilgiler web sayfasi ve sosyal medya
kanallariyla ilgililere duyurulmaktadir. Degisiklikler dahil talep ve beklentilerin dgrenilebilmesi igin
mevcut tiim iletisim ara¢ ve ortamlar1 kullanilir. Ogrenciler ile ilgili iletisim kapsaminda dgrenci
sikdyetleri, 6grenci talepleri ile ilgili geribildirimler Ogrenci Dekanhigina bagh Ogrenci iliskileri
Miidiirliigii tarafindan toplanmakta ve analiz edilmektedir. Ogrenci miilkiyeti muhafaza edilmekte ve
korunmaktadir. Beklenmedik durumlar icin 0©zel sartlar belirlenmekte ve yonetim kararlar
alinmaktadir. ( 6n lisans ve lisans, lisansiistii egitim ve dgretim sinav yonetmeligi )

flgili Dokiiman Kod:
Kurumsal Iletisim Prosediirii PR. KIT.001
Aday iliskileri Prosediirii PR. AIM.001
Ogrenci Dekanlig1 Prosediirii PR. OGD.001
Protokol Imza Téreni Organizasyon Planlama Prosediirii PR.OKN. 004

8.2.2.Uriin ve Hizmetler icin sartlarin tayin edilmesi

llgili taraflarin istekleri tayin edilirken kurumumuz, uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat gartlari ile
birlikte, ihtiyag duyulan tiim diger sartlar1 tammlamistir. lgili taraflarin isteklerinin belirlenmesinde;
YOK tarafindan tanimlan kosullar, Resmi gazete vb. yaymlar, mesleki yaynlar, internet {izerinden
gelen veriler, ilgili taraflarin sartnameleri kullanilir.

8.2.3. Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlarin G6zden Gegirilmesi

8.2.3.1. Ilgili taraflarin iiniversitemize yazili, sozIii veya dijital ortamda talepleri iletilmektedir. Gelen
talepler degerlendirilir. Talepler kurumuz tarafindan belirlenen sartlar, hizmetlere uygulanabilir birincil
ve ikincil mevzuat sartlar1 agisindan degerlendirilir. Mevzuata ve diger sartlara uygun olmayan talepler
reddedilir.

8.2.3.2. I¢ denetimler, ilgili taraflarin sikayetleri ve memnuniyetleri ile ydnetimi gdzden gecirme
toplantilar, isteklerinin gézden gecirilmesi igin kullanilir.

8.2.4. Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Degismesi
Hizmetler i¢in sartlar degistiginde kurumumuz ilgili dokiimante edilmis bilginin degistirilmis oldugu
ve ilgili personelin degisen sartlarin farkinda oldugu giivence altindadir.
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8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

8.3.1.Genel

Istanbul Okan Universitesi hizmetlerin daha sonraki sunumunu giivence altina almak igin Arastirma ve
Proje Gelistirme prosediirii ile Egitim ve Ogretim Hizmetlerinin Tasarlanmas1 prosediiriinii olusturmus
olup, uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir.

flgili Dokiiman Kod:
Arastirma ve Proje Gelistirme Prosediirii PR. PRJ.001
Egitim ve Ogretim Hizmetlerinin Tasarlanmas1 Prosediirii PR. EOG.002

8.3.2. Tasarim ve Gelistirmenin Planlanmasi

Arastirma ve Proje gelistirmenin planlanmasi

Istanbul Okan Universitesi Ar-Ge ve proje gelistirmesini planlamakta ve kontrol etmektedir.
» Tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin yapisi, siiresi ve karmasikligini,

» Uygulanabilir tasarim ve gelistirmeleri gézden gegirmeleri dahil, gerekli proses agamalarini,

» Her Ar-Ge ve gelistirme asamasina uygun gozden gegirme, dogrulama ve gegerli kilma
faaliyetlerini,

» Tasarim ve gelistirme prosesinde yer alan yetki ve sorumluluklari,

» Tasarim ve gelistirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan i¢ ve dis kaynaklari,

» Tasarim ve gelistirme proseslerinde yer alan kisiler arasindaki ara yiizlerin kontrol ihtiyacini,

» Hizmetlerin daha sonraki sunumu igin sartlari,

» Tasarim ve gelistirme prosesi i¢in miisteri ve diger ilgili taraflarca beklenilen kontrol seviyesini,

» Tasarim ve gelistirme sartlarinin karsilandigini géstermek icin ihtiya¢ duyulan dokiimante edilmis
bilgiyi,

Planlama ¢iktist, uygun oldugunda, Ar-Ge ve gelistirme faaliyetleri ilerledik¢e giincellestirilmektedir.

Egitim ve 6gretim hizmetlerinin planlanmasi

Fakiilteler, enstitiiler, meslek yiliksekokullar1 6gretim elemanlarinin, potansiyel 6grencilerin ve sektorel
talepleri goz oniinde bulundurarak yeni boliim ve/veya program agilabilir. Yeni bolim/program agma
ile 1lgili planlama ¢alismalar1 Fakiilte Dekanligi, Enstitii ve Meslek yiliksekokul Miidiirliigii tarafindan
yapilir. Ilgili akademik birimler s6z konusu programlarin agilmasimda YOK’iin lisans programi agma
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Olctitleri , yiiksek lisans programi agma Olgiitleri ve doktora programi agma Olglitleri dikkate alarak
yeni boliime/programa duyulan ihtiya¢ dogrultusunda, boliim/program i¢in gerekli say1r ve nitelikte
akademik ve idari personeli nasil ve nereden temin edeceklerini, derslik, laboratuvar ve benzeri fiziki
alt yap1 gereksinimlerini nasil karsilayacaklarini planlarlar.

8.3.3.Tasarim ve Gelistirme Girdileri

Arastirma ve Proje gelistirme tasarim girdileri

Universite tasarim ve gelistirilmesi yapilacak hizmet sartlari ile ilgili girdiler belirlenmekte ve kayitlar
muhafaza edilmektedir. Bu girdiler asagidakileri icermektedir:

a) Fonksiyonel ve performans sartlari,

b) Uygulanabilen yasal ve mevzuat sartlan,

¢) Onceki benzer benzer Ar-Ge’den elde edilen bilgileri,

d) Kurumuz uygulamayi taahhit ettigi standartlar veya uygulama esaslari,
e)Hizmetlerin yapisindan kaynaklanan basarisizligin potansiyel sonuglari

Bu girdiler, tasarim amaglar1 bakimindan yeterli ve tam olmali, muglak olmamalidir. Yeterlilik
bakimindan gozden gecirilmektedir.

Egitim ve 6gretim hizmetlerinin tasarim girdileri

Yeni bolim/program, merkez ve ders agma ile ilgili girdiler 6grencilerin, dgretim elemanlarinin ve is
diinyasinin talepleri ve tiniversitedeki akademik birimlerin derslik, laboratuvar, vb. fiziki ve teknolojik
alt yap1 olanaklari ile yeni boliimiin /programin ve dersin gerektirdigi uzmanliga sahip 6gretim elemant
sayisidir.

8.3.4. Tasarim ve Gelistirme Kontrolleri

Arastirma ve Proje gelistirme tasarim kontrolleri

Uygun asamalarda Ar-Ge ve gelistirmenin sistematik gézden gecirilmesi, asagida verilen amagclar icin
planli diizenlemelere uygun olarak gerceklestirilmektedir:

a) Sartlarin karsilanmasinda, Ar-Ge ve gelistirme sonuglarinin yeterliliginin degerlendirilmesi,

b) Herhangi bir problemin belirlenmesi ve onerilen faaliyetlerin tanimlanmasi.

c)Ar-Ge ve gelistirme ciktilarinin, Ar-Ge ve gelistirme girdi sartlarini karsiladigindan emin olmak i¢in
planli diizenlemelerle uygun olarak dogrulama yapilmaktadir. Dogrulama ve gerekli faaliyetlerin
sonuglarmin kayitlart muhafaza edilmektedir.
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d)Nihai projenin bittiginde amaclanan kullanimi veya belirtilmis uygulama sartlarim1 karsilayacak
yeterlilikte olmasini saglamak icin planlanan diizenlemelere gore Ar-Ge ve gelistirme gecerliligi
yapilmaktadir. Bununla ilgili kayitlar tutulmaktadir.

e) Gozden gecirme veya dogrulama ve gegerli kilma faaliyetleri sirasinda tespit edilen problemler i¢in
gerekli her tiir onlem alinmaktadir.

f) Gozden gecirme ve gerekli faaliyetlerin sonuglarinin kayitlart muhafaza edilmektedir.

Egitim ve 6gretim hizmetlerinin tasarim ve gelistirme kontrolleri

Yeni boliim/program, merkez ve derslerle ilgili hizmet tasarim ve gelistirmelerinin gecerliligi
Ogrencilerin, 6gretim elemanlarinin ders bazinda ve kriterler bazinda memnuniyet analizleri yapilarak
Olciiliir. Her donem sonunda yapilan dersler ve kriterler bazinda 6grenci memnuniyet anketleri yeni
acilan béliim/program ve derslerle ilgili gegerliliginin kontrol edilmesinde kullamlir. Ogrenci
memnuniyet anketlerinin yani1 sira ilgili boliim/ fakiilte/ enstitii/meslek yiiksekokullarinda yapilan
toplantilar da boliime/programa iliskin gegerliliginin kontrol edilmesinde kullanilir.

8.3.5. Tasarim ve Gelistirme Ciktilar1

Arastirma ve Proje gelistirme tasarim ciktilari

Ar-Ge ve gelistirme ¢iktilari, Ar-Ge ve gelistirme girdisine kars1 dogrulamay1 saglayabilecek bir
formda temin edilmekte ve onaylanmaktadir.

Ar-Ge ve gelistirme ¢iktilari;

a) Ar-Ge ve gelistirme i¢in girdi sartlarini karsilamakta,
b) Hizmet sunumu ve ilgili daha sonraki proseslerin yeterli olmakta,
¢) Uygun oldugunda, proje izleme ve dlgme sartlarini ve kabul kriterlerini icermeli veya atif yapmakta,

d) Proje’nin istenen amaci ile giivenli ve uygun kullanimi i¢in esas olan proje karakteristiklerini
belirtmektedir.

Egitim ve 6gretim hizmetlerinin tasarim ¢iktilar:

Tasarim ve gelistirme ¢iktilari, 6grencilerin s6z konusu yeni boliim/programlara kayit olma ve dersleri
secmeleri, boliim/program ve dersler ve kriterler bazinda 6grenci memnuniyet diizeyleri, programlarin
egitim amagclar1 ve kazanim ¢iktilaridir. Programlarin egitim amaclar1 ve kazanim ¢iktilar1 kurumsal
web sayfasi araciligiyla (www.okan.edu.tr) kamuoyuna agik bir sekilde duyurulmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Yonetim Temsilcisi



http://www.okan.edu.tr/

Dokiiman No KEK

Yayin Tarihi 02.01.2012

KALITE EL KITABI Revizyon No |11
Lom > Revizyon Tarihi | 06.08.2025
OKAN UNIVERSITESI Sayfa No
35 47

8.3.6. Tasarim ve Gelistirme Degisiklikleri

Arastirma ve Proje gelistirme tasarim degisiklikleri

Ar-Ge ve gelistirme degisiklikleri belirlenmekte ve kayitlart muhafaza edilmektedir. Bu degisiklikler
uygulamaya konulmadan o©nce, uygun oldugunda gozden gegirilmekte, dogrulanmakta, gegerli
kilinmakta ve onaylanmaktadir. Ar-Ge ve gelistirme degisiklikleri, Ar-Ge ve gelistirme
degisikliklerinin gozden gecirilme sonuglari, degisikliklerin 6nceden teslim edilmis proje ve projeyi
olusturan parcalar iizerindeki etkisinin degerlendirilmesini, olumsuz etkileri dnlemek icin yapilan
faaliyetleri, degisiklik yetkisini i¢eren bilgileri muhafaza edilmektedir.

Egitim ve 6gretim hizmetlerinin tasarim ve gelistirme degisiklikleri

Her egitim-0gretim yili doneminde bir sonraki akademik yilin miifredat ¢calismalarina baslarken ilgili
akademik birim kurullar tarafindan bir dnceki egitim-6gretim yilinda verilen ders ve programlarin
basart 6lgme ve degerlendirmeleri goz Oniinde bulundurularak ders ve program giincellemeleri
hazirlanmaktadir. Derslerdeki basariin dlgiilmesi ve degerlendirilmesi i¢in laboratuvar, derse katilim,
ara smnav, final smavi, yazili 6dev, okuma odevi, quiz, proje, sunum, gibi birden c¢ok bilesen
kullanilabilmektedir. Her ders i¢in basarinin dlgiilmesinde ve degerlendirmesinde hangi bilesenlerin ne
agirlikla kullanildigr dersin yariyillik ders programin da yer aldig1 ders izlencesinde belirtilmektedir.
Ders izlencesinde, ders 6grenme ¢iktilarinin hangi ders degerlendirme bilesenleri tarafindan 6l¢iildiigii
bilgisine de yer verilmektedir. Akademik dénemde her ders i¢in ders dosyasi (teaching portpolio)
hazirlanmaktadir. Yapilan tasarim ve gelistirme degisiklikleri Ogrencilerden, akademik birim
kurullarindan alinacak geri bildirimler ile kontrol edilir. Yapilan degisikligin daha once ortaya ¢ikan
uygunsuzluklar1 giderip gidermedigi, yeni uygunsuzluklarin ortaya ¢ikmasini onleyip onlemedigi
kontrol edilir.

8.4 Disaridan Tedarik edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1. Genel

Yazil prosediirler Istanbul Okan Universitesi’nin miisterilerine sundugu tiim hizmetlerinin kalitesini
dogrudan etkileyen satin almalarin kontrol altinda tutulmasini saglar. Hizmetlerinin kalitesini
dogrudan etkileyen satmn almalar, Istanbul Okan Universitesi kalite standartlar1 agisindan
degerlendirilerek Onayli Tedarik¢i Listesinde yer alan tedarikcilerden yapilir. Yeni bir tedarikei
tanimlanmis kriterlere gére degerlendirilerek uygun bulundugunda Onayl Tedarikgi Listesine alinir.
Tedarikgiler belirlenen kriterlere uygunluklar1 agisindan degerlendirilerek performanslart takip
edilir.
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8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu

Dis tedarikten saglanan proses, iirlin ve hizmetin kurulusun yasal ve mevzuat sartlarmi stirekli
karsilama yetenegine potansiyel etkisini yapilan kontrollerin etkinligi dikkate alinir. Tedarikg¢iler
belirlenen kriterlere uygunluklar agisindan degerlendirilerek performanslari takip edilir.

8.4.3. Dis Tedarikgi I¢in Bilgi

Satin alma ihtiyaglar1 malzeme talebi EBYS iizerinden ihtiya¢ sahiplerince yapilir.

Uriin ve hizmet alimlarinda siparisler, yoruma agik olmayacak sekilde, gerekli tiim bilgileri, sartlarini
ve onaylar1 igerir. Siparisler sozlii olarak verilse bile, satin alma bilgileri kurulus i¢inde en kisa siirede
yazili hale getirilir.

Uriin/hizmet bilgileri ve standartlar gibi dokiimanlar, yetkili kisiler tarafindan gdzden gegirilerek,
gerekirse siparig bilgilerine dahil edilir. Sipariste yapilan degisiklikler, agik¢a belirtilerek siparis
bilgilerinin tamami tedarikg¢iye tekrar iletilir.

Uriin/hizmet alim1 s6z konusu ise, irsaliye, imzalanir. Himmadde girdileri igin tutulan irsaliyeler Satin
alma tarafindan dosyalanarak saklanir.

Ilgili taraflar, Istanbul Okan Universitesi’nin kullanmakta oldugu tedarikgilerini herhangi bir sekilde
denetleme talebinde bulunurlarsa, Istanbul Okan Universitesi bu talebi her iki taraf igin uygun zaman
ve kosullar altinda karsilamak i¢in ¢aba gosterir. Yukaridaki kurallara uygunlugun siirekli saglanmasi
icin asagidaki prosediir takip edilmektedir.

ilgili Dokiiman Kod:
Satin alma Prosediiri PR. MAI.002
Mali Isler Prosediirii PR. MAL0O1

8.5 Uriin ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uriin ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Planlanmig ve yazili kurallar (yOnergeler vs.) prosediirler ve dis kaynakli dokiimantasyon
(yonetmelikler vs.) ile faaliyetlerin planli ve etkinlik acisindan en uygun sekilde yerine getirilmesi
saglanir.

lgili taraflarin bekledikleri hizmet istenilen zamanda, kararlastirilan kurallara uygun, her defasinda
ayni sekilde temin edilmesinin saglanmasi igin;

> Tlgili faaliyetlerin nasil gergeklestirilecegi,
» Gerekli yardimci ekipman ve dokiimanlar,

» Kabul kriterleri/standartlar,

Hazirlayan Onaylayan
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» Gerekli personel ve nitelikleri,
» Problemlerin nasil ¢oziimlenebilecegi, prosediirlerde tarif edilmistir.

Istanbul Okan Universitesi’nin sundugu hizmetlerin kalite seviyesinde uygunsuzluklarin dnlenmesi ve
faaliyetlerin iyilestirilmesi;

» Personelin siirekli olarak egitilmesi,

» Hizmet 6zellikleri ile ilgili dokiimanlara erisimin saglanmasi,

» Uygun altyap1 ve ekipmanin kullanilmasi,

» Kullanilan ekipmanlarin bakimlarinin planli bi¢imde yapilmast,

» Prosediir, plan ve teknik dokiimantasyonun bulunmasi, gézden gegirilmesi,
» Performansinin siirekli olarak denetlenmesi,

» Faaliyetlerin diizenli olarak gézden gecirilmesi,

Yapilan iglere iligkin faaliyetlerin belirlenen sartlarda gerceklestirildigini yeterli derecede kanitlamak
amactyla, uygun noktalarda kayitlar tutulur.

8.5.2. Tammlama ve izlenebilirlik

Istanbul Okan Universitesi'nde tamimlama ve izlenebilirligin saglanmas1 amaciyla, egitim 6gretim
programlari, birimler, dersler, 6grenciler, arag, gere¢, ekipmanlar numaralandirma sistemleri ile
tamimlanmakta ve izlenebilirligi saglanmaktadir. Ogrenciler iiniversite numarasi, projeler ilgili
prosediirlerde tanimlanan kod numarasi ile iliskin dokiimanlar, islemler ve sonuglar arasinda
izlenebilirlik, yanlis anlagilmayacak sekilde tanimlanir. Hizmete iliskin her is projeye gore tanimlanir
ve projenin degisik asamalarinda izlenir. Ogrenci ID’leri ile ilgili tiim islemler OIS (Ogrenci Isleri
Sistemi ) lizerinden takip edilmektedir.

Hizmetler, kayitlar {izerinden geriye dogru izlenebilir. Universitemiz gelen ve giden tiim evraklarda
kayit numaras1 ve diizenlenen belgelerde belge numaras: bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayz,
izlemeyi ve 6lgmeyi kolaylastiracak bigimde tutulur. Kayitlarin tutulmas: ve saklanmasinda EBYS,
Arsiv sistemi ve/veya Dokiimanlarin elden imza karsiligi teslimi sistemleri kullanilmaktadir.

8.5.3. Miisteri veya Dis tedarikciye ait Miilkiyet

Istanbul Okan Universitesi, Ogrencilerine iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin
saglanmas1 i¢in gerekli Onlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve
korunmaktadir. Bu bilgilerin olusturuldugu ve saklandigi ortamlarin giivenligi bilgi gilivenligi kalite
yonetim sistemi kapsami icerisinde fizik ve ¢evre giivenligi prosediirii ile giivence altina alinmistir.
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Istanbul Okan Universitesi 6n lisans, lisans ve yiiksek lisans dgrencilerinin miisteri miilkiyeti asagidaki
gibidir.

e Diploma (6nceki diplomalart dahil)

e Niifus Ciizdan1 bilgileri

e Adres ve iletisim bilgileri

e Universitemizde OSYM Tarafindan yapilan smavlar sonucu yerlestirilerek egitim hakk1

kazanmis 6grenci adaylarinin bilgilerinin alinip OIS {izerinde olusturulan 6grenci dosyalari

e Ders se¢cme islemleri (dersler, ders programi, not ortalamasi, danigman onay1)

e Fakiilte /Meslek Yiiksekokul/Enstitii disiplin kurulu kararlari, sorusturma raporu

e Ogrencinin bagl oldugu akademik birime bagvurusu uygun gériilen kayit silme islemleri

e Mezuniyet sonrasi belgeler

e Basar1 Durum Belgesi (Transkript)

o Fakiilte /Yiiksekokul/Enstitiilerden ve 6grencilerden gelen mazeret, dilekgeler, talepler

e Sinav sonuglari

e Ders basari not listeleri, yoklamalar

e Staj bilgi formu

e Staj degerlendirme formu

e Staj defteri

e Proje/bitirme tezleri

e Ders ddevleri

e Ders smav kagitlari

e Katki payr/ Ogrenim iicreti dekontlar

Kayit islemleri sirasinda alinan bir onceki egitimine ait diploma ve niifus ciizdani, adres ve iletisim
bilgileri ile OIS iizerinde 6grenci dosyalarini olusturmak i¢in kullanilan diger bilgiler, ders segme
islemleri, disiplin kurulu kararlari, sorusturma raporu, mezuniyet sonrasi belgeler, ge¢ici mezuniyet
belgesi OIS, EBYS sistemi igerisinde, O0grenci isleri miidiirliigiiniin fiziksel dolabinda ve arsiv
odasinda saklanmaktadir.

Ogrencinin egitim-6gretim siiresince dersin gretim elemani tarafindan verilen ddevler, yapilan
sinavlar 6gretim elemani tarafindan degerlendirilir ve 6grenci isleri otomasyon sistemine (OIS) girilir.
S6z konusu faaliyetlere ait dokiimanlar akademik birim arsivlerinde saklanmaktadir.

Staj yapilan Onlisans ve lisans diizeyindeki boliimlerde staj bilgi formu ve staj defteri ilgili boliimlere
teslim edilir. Stajlar degerlendirildikten sonra staj degerlendirme formuna islenir. Lisansiistii ve
doktora diizeyindeki anabilim dallarinda ise proje ve bitirme tezleri istekleri dogrultusunda boliimlere
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teslim edilir. Yapilan calismalar i¢in gerekli gorildiigii takdirde patent basvurusu yapilabilir. Staj,
proje, tez ve bitirme 6devi gibi dokiimalarda yine akademik birim arsivlerinde saklanmaktadir.
Ogrencinin iiniversite hayat1 boyunca katildig: tiim faaliyetler ve kisisel bilgilerinin yer aldig1 6grenci
isleri otomasyon sistemi (OIS) Universitemiz Bilgi islem Miidiirliigii sunucularinda ¢alismakta olup,
sunucularin giivenligi {iniversitemiz Bilgi islem Miidiirliigiince saglanmaktadir.

Tiim 6grencilerin resmi evraklari arsiv odalarinda giivenli sekilde muhafaza edilmektedir. ilgili
taraflarin miilkiyeti teslim almaya kendi araciyla geldiginde aracin muhafazasi saglanir. Herhangi bir
zarar gdrme durumunda miisteriye yazili olarak bilgi verilir.

8.5.4. Muhafaza

Universitemiz verilen hizmet sunumu esnasindaki ¢iktilari, sartlara uygunlugu bulunan kapali
ortamlarda, giivenligi alinmis sartlarda, gerekli oldugu derecede muhafaza etmektedir.

Universitemiz birimlerinde hizmetin gergeklestirilmesi sirasinda kullamlacak hizmetin veya iade
edilmek {iizere bekletilen hizmetin depolama ve saklama alanlar1 (yemek hizmeti veren kurumdan
alinan yemek arag-gere¢ malzemelerinin depolama, saklama alanlari, temizlik hizmeti veren kurumdan
alian temizlik ara¢ —gere¢ malzemelerinin depolama saklama alanlar1 , tedarik edilen diger hizmet ve
malzemeler vb..),bilgi ve belgeler, islem gordiigli miiddetge, ilgili personel tarafindan korunur. Bu tiir
bilgi, belgeler, diger hizmetler zimmetle alinmissa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve belgelerin
zarar gormesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin oldugu yerde tutanak
tutularak islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak bilgi verilir. Arsiv alanlarinda yangin riskine karsi
gerekli tedbirler alinarak Yangin sondiirme tiiplerinin aktifligi saglanmaktadir. Muhafaza; tanimlama,
arsivleme, tasima ve korumay1 icerir. Universitenin kalite sisteminin bir esas1 olarak, dgrencilerin
uygun sartlarda egitim 6gretim ve destek almalar1 ile mezun edilmeleri giivence altindadir.

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Istanbul Okan Universitesinde ogrenciler mezun olsalar bile &grenci ile ilgili kayitlar &grenci
dosyasinda bulunmaktadir. Ogrenci dosyalar1 arsiv odalarinda muhafaza edilmektedir. Mezuniyetten
sonra transkript, mezuniyet belgesi vb.. evraklar 6grencinin talebi durumunda ¢ikarilabilmektedir.

Mezun 6grencilerin is yasaminda takip edilmesi ve iiniversite ile iletisim halinde kalmalar1 Kariyer
Merkezi tarafindan saglanmaktadir. Mezunlarin taleplerine dogrudan ulagsmak, yapilmasi 6ngoriilen
etkinlik, sOylesi, marka ve kariyer giinleri gibi gilinlere mezunlarin katiliminmi saglamaya yonelik
Istanbul Okan Universitesi Mezunlar Dernegi ile irtibat siirdiiriilmektedir.

flgili Dokiiman Kod:

Kariyer ve Yasam Programi Prosediirii PR. KPG.001

Egitim ve Ogretim Prosediirii PR. EOG.001
Hazirlayan Onaylayan
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Atolyeler Yonetimi Prosediirii PR. ATY.001
Mezun Takip/Y 6nlendirme Prosediirti PR. KPG.002
Laboratuvar Yo6netimi Prosediirii PR. LAB.001
Depo Kontrol Talimat1 TL. MAILOO1
Ogrenci Dekanlig1 Prosediirii PR. OGD.001
Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Prosediirii PR.EOG.003
Ozliik Isleri Prosediirii PR. OGR.001
Akademik Isler Prosediirii PR.OGR.200
Uluslararasi Ofis Prosediirii PR. ULS.001
Yazi Isleri Prosediirii PR. YIS.001
Kiitiiphane Prosediirii PR. KTP.001
Yasal ve Diger Sartlarin Yonetimi Prosediirii PR.OKN.004
Enerji Yonetim Sistemi Rol ve Sorumluluklar Prosediirii PR.YAP.002
Enerji Boyutlar1 ve Risk Degerlendirme Prosediirii PR.YAP.003

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

Istanbul Okan Universitesi, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet
sunumu i¢inde degisiklikleri gerekli derecede gozden gecirir ve kontrol eder. Dokiimanlarin ve
verilerdeki  degisikliklerin  kontrolii Dokiiman ve Veri Kontroli Prosediirii kapsaminda
gerceklestirilmektedir. Dokiimantasyon yapist degisiklikleri disinda hizmet sunumu ve kapsami ile ilgili
degisiklikler {iniversite yonetim kurulu toplantilarinda karara baglanmaktadir.

ilgili Dokiiman Kod:
PR. KYS.001

Dokiiman ve Veri Kontrolii Proseduri

8.6 Uriin ve Hizmetlerin Piyasaya Sunumu

Istanbul Okan Universitesinin sundugu hizmet Kkalitesini etkileyebilecek faaliyetler izlenerek
olgiiliirler. Universitenin hizmetlerine uygunlugu Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda
degerlendirilir. Hizmetler icin ilgili yasal kosullara uygunluk ayn: zamanda Yiiksek Ogretim Kurumu
tarafindan diizenli denetimlerle izlenir.

Hazirlayan
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8.7. Uygun Olmayan Ciktimin Kontrolii

8.7.1. Yapilan izleme ve Ol¢limlerden sonra uygun olmadigina karar verilen hizmetlere yapilacak
islemler bu kapsamda ele alinir. Kalite sistemi i¢ tetkiklerinden ¢ikan uygunsuzluklar, Yiiksek Ogretim
Kurumu ve Yiiksek Ogretim Kalite Kurulu kalite dis belgelendirme kuruluslari, akreditasyon
kuruluglar1 tarafindan yapilan denetimlerde ¢ikan uygunsuzluklar diizeltici faaliyetler ile satin alinan
malzemede ¢ikan uygunsuzluklar uygunsuzluk raporlar ile takip edilir.

ilgili Dokiiman Kod:

Uygunsuzluklarin Yonetimi Prosediirii PR. KYS.002

8.7.2. Yapilan izleme ve ol¢iimlerden sonra uygun olmadigina karar verilen hizmetlere yapilacak
islemler kayit altina alinmaktadir. Diizeltici faaliyet formunda uygunsuzlugun kapsamini,
uygunsuzluk karsisinda yapilacak faaliyetleri, uygunsuzlukla ilgili isleme karar veren yetkili kisiyi
iceren bilgiler bulunmaktadir.

9.0 Performans Degerlendirme

9.1 izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1. Genel

Prosesin kalite yonetim sisteminin uygunlugunun giivencesi ve kalite yonetim sisteminin etkinliginin
stirekli 1yilestirilmesi i¢in; 68renci memnuniyet sonuglarinin analizi, i¢ ve dis tetkik sonuglarin analizi,
stire¢ performans izlemeleri yapilmaktadir.

Igili taraflarin tatmini, yapilacak goriismelerde veya hizmet verilmesi sirasinda diyalog kuran personel
tarafindan tespit edilir. Ilgili taraflarla ile yapilan gériismeler, istek ve sikayetler ve oneri sorgulamalar
ile kayit altina alinir. Kalite sisteminin uygulanmasi ve uygulama etkinliginin belirlenmesi amaci ile i¢
kalite denetimleri yapilir. (Madde 9.2)

Gegerli sonuglar1 giivence altina almak amaciyla hizmet uygunlugunun 6l¢iilmesi, degerlendirilmesi
icin c¢esitli degerlendirme yontemleri gergeklestirilir.(Madde 8.6) Hizmet sartlarina uygunlugu ve
etkinliginin dogrulanmasi i¢in i¢ ve dis tetkikler arag olarak kullanilir. Denetimler sonucu elde edilen
bulgular, uygunsuzluklar ve oOneriler kalite yonetim sisteminin iyilestirilmesi i¢in firsat olarak
degerlendirilir.

Prosesler i¢ kalite denetimleri ve sikayetlerinin bulgu ve sonuglarina gore kalite sistem performansi
degerlendirilir. Tiim siire¢ler sema icinde tanimlanmistir, proses semasi dogrultusunda dokiimanlar
olusturulmus ve gerekli noktalarda performans izlemesi yapilmaktadir. Siire¢ Performans Izlemeleri
Kalite Hedef Izleme Plani ile saglanir. Bulunan uygunsuzluklar igin diizeltici ve dnleyici faaliyet agilir.
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Ilgili Dokiiman Kod:
I¢c Denetim Prosediirii PR. ICD.001
Proses Etkilesim Semasi KEK EK B

9.1.2. Miisteri Memnuniyeti

Universite’de ilgili taraflarin memnuniyetine ve beklentilerine biiyiik Snem verilmektedir. Bunun igin
memnuniyet anketlerinin sonuglar1 ve sikayetleri sayisi, hizmetlerimizden memnuniyetini dl¢gmede en
etkin gosterge olarak kabul edilmektedir. Memnuniyetleri 6l¢cmek amaciyla anket formlar1 tasarlanmis
olup belirtilen esaslara gore doldurulmasi saglanmakta ve anket sonuglari periyodik olarak
izlenmektedir. Bu kapsamda; mezun anketleri ve ders, 0gretim elemani degerlendirme anketleri
Ogrencilerin memnuniyetini 6l¢gmek i¢in kullanilir.

Mezun Memnuniyet Anketinin web ortamindan doldurulmasi igin link olusturulmustur.

Mezun Ogrenci anketi http://forms.okan.edu.tr/mezun-memnuniyet-anketi/ linki {izerinden
doldurulmaktadir.

flgili Dokiiman Kod:

Olgme Degerlendirme Prosediirii PR. OLD.001

Mezun Takip/Y 6nlendirme Prosediirii PR. KPG.002

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

Universite’de kalite yonetim sisteminin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve siirekli iyilestirmenin
gerceklestirilmesini saglamak amaciyla gerekli veri kaynaklari tespit edilmistir. Kalite Hedefleri,
miisteri memnuniyeti, calisan memnuniyet analizi, risk ve firsatlar1 kapsaminda gergeklestirilen
faaliyetlerin etkinlikleri siire¢ performanslart ve tedarik¢i performanslariyla ilgili veriler sistematik
olarak toplanmakta, siirekli iyilestirme esasina uygun hareket edilmesi i¢in ortaya ¢ikan verilerin
istatistiksel tekniklerin kullanilmasi suretiyle analiz edilmektedir.

9.2 i¢ Tetkik

9.2.1. Kalite yonetim sisteminin; standartlara ve bu dokiimanda tanimlanmis olan kalite yonetim
sistemine uygunlugunu, uygulamanin etkinligini ve siirdiriildiigiinii dogrulamak, iyilesmeye acik
alanlar1 belirlemek amaciyla i¢ tetkiklerin planlanmasi ve yiiriitiilmesi, kayitlarin olusturulmasi ve
sonuglarin raporlanmasinda sorumluluklar ve sartlarin tanimlanmasi ig¢in I¢ Denetim Prosediirii
olusturulmus olup uygulanmaktadir.
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9.2.2. Kalite sisteminin uygulamasini ve etkinligini tespit amaci ile i¢ kalite denetimleri uygulanir. Her
yil i¢ kalite denetim plan1 hazirlanir. I¢ kalite denetim planlar1 hazirlanirken denetlenecek béliim,
kalite sisteminin tiim elemanlari, denetim zamani ve denetgiler belirlenir.

Boliimlerin denetlenmesi ile denetimlerin bagimsiz ve etkin olmasi saglanir. Denetci olarak secilen
personel kendi calistiklart veya sorumluluklari altinda olan faaliyet alanlarini1 denetleyemez.

Denetimlerde kalite sisteminin standarda uygunlugu ve biitiinliigiiniin yan1 sira denetimlerin etkinligi
de degerlendirilir. Denetimlerde elde edilen sonuglar ve bulunan uygunsuzluklar kayit altina alinr,
uygunsuzluklar sorumlu kisilere raporlanir ve bunlarin gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmalari
saglanir. Denetim sonuglar1 iist yonetimin kalite sistemini gézden ge¢irme toplantilarinin giindem
maddelerinden birisini olusturur.

ilgili Dokiiman Kod:

I¢ Denetim Prosediirii PR. ICD.001

9.3 Yonetimin Gozden Gecirmesi

9.3.1. Genel

Hazirlanan denetim raporlari, ilgili taraflarin sikayetleri, i¢ denetim sonuglar1 gibi kalite ile ilgili
veriler baz almarak Istanbul Okan Universitesi {ist yonetimi tarafindan kalite ydnetim sisteminin
amacina uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini saglamak iizere yilda en az bir kez gbzden gegirir.
Bu degerlendirmeye iist yonetim (Rektor, Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcisi, Yonetim Temsilcisi, Kalite Yoneticisi, BGYS Ekip Lideri, BGYS Kalite Yd&netim
Temsilcisi, Yonetim temsilcisinin gerek gordiigii diger kisiler) katilir. Kalite politikas1 ve hedefleri
dahil olmak {izere Kalite Yonetim Sistemindeki degisiklik ihtiyaclar1 degerlendirilir.  YOnetimi
Gozden Gecirme (YGG ) toplantisina katilacak kisilere Kalite Yoneticisi tarafindan toplant1 giindemi,
tarihi, saati ve yeri YGG tarthinden en az bir hafta 6nceden yazi ile bildirilir. Toplant1 duyurusu e-mail
ile yapilir. Yonetimi Goézden Gegirme (YGG) toplantisinda girdileri saglayacak sekilde kararlar
alinmasi saglanir.

Yonetimi Gozden Gegirme (YGG) Toplantisinda goriisiilen konular, alinan kararlara iligkin Toplanti
Tutanagi (FR. OKN.001) Kalite Yonetim Temsilcisi veya Kalite Yoneticisi tarafindan tanzim edilir.

YGG toplantisindan elde edilen kayitlar Dokiiman ve Veri Kontrolii prosediiriine uygun olarak
Kalite Yoneticisinde muhafaza edilir.

Iyilestirme ¢alismalar1 kalite komisyonu toplantisinda gozden gegirilerek degerlendirilir. Kampiis
etkinlik planini olusturan verilerin goriisiilmesi amaciyla donemsel olarak toplantilar diizenleyebilir.
Bu toplantilarin sonuglar1 toplanti tutanagi ile kayit altina alinmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Yonetim Temsilcisi
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9.3.2. Yonetimin Gozden Geg¢irmesi Girdileri

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda kalite yonetim sisteminin etkinligi, yiirtrlikteki kalite
politika ve hedefleri géz oniine alinir. Toplant1 giindemi yonetimin gerek gordiigii diger konularin yan1
sira asagidaki konularla ilgili performans ve iyilestirmeleri icerir.

Kalite politikas1 ve hedeflerinin gdzden gecirilmesini,

Siire¢ performans kriterlerinin ve hizmetin uygunlugu

I¢ tetkik/dis tetkik sonuglarini,

Diizeltici Faaliyetler, uygunsuzluklar ve bunlarin uygulama sonuglari,

Dis saglayicilarin performans degerlendirmesi

VVYVYVYV

Ilgili taraflardan gelen geri bildirimler (Sikdyet, &neri ve memnuniyet anketlerinin
degerlendirilmesini,)

Kalite Yonetim Sistemini etkileyecek i¢ ve dis hususlardaki degisikliklerin gbzden gecirilmesini,
Yeni yatirim ihtiyaglar1 ve kaynak gerektiren durumlari,

Bir 6nceki toplantida alinan kararlarin degerlendirilmesini,

Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler

VYV VYV

9.3.3. Yonetimin Gozden Gecirmesi Ciktilari
Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilarinin ¢iktilart asagidaki konularla ilgili karar ve faaliyetleri
igerir:

» Kalite Yonetim sistemi ve siireclerin performans ve etkinligini arttirma ihtiyact

» Bir sonraki yilin hedefleri ve performans gostergeleri

> lyilestirme ve kaynak ihtiyaglarmin belirlenmesi

> Ilgili taraflarin ihtiyaclarmin karsilanabilmesi igin yeni hizmet, egitim ve &gretim faaliyetlerinin
belirlenmesi

Degerlendirme sonucu baglatilan diizeltici ve gelistirici faaliyetler ve alinan kararlar, toplant1 6zeti ile
birlikte yonetim Toplanti Tutanagi Formu (FR. OKN.001) olarak Kalite Yonetim tarafindan
dosyalanir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Yonetim Temsilcisi
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10.0 Iyilestirme

10.1 Genel

Kurumumuz iyilestirme i¢in firsatlar1 tayin eder ve seger, miisteri istek ve beklentilerini karsilamak

ve miisteri memnuniyetini arttirmak icin gerekli faaliyetleri uygular. Bu faaliyetler asagidakileri

icerir.

» Sartlar1 karsilamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiya¢ ve beklentileri de belirleyerek prosesler
yeniden diizenlenir ve iyilestirilir. Proseslerdeki diizenleme ve iyilestirmeye dayali giincellemeler
sonucunda siirekli iyilesme saglanir.

> Istenmeyen etkileri diizeltmek, énlemek veya azaltmak (Veli/6grenci tarafindan geri bildirimler, ig
denetimlerde ortaya ¢ikan bulgular, Dis saglayicilar ile ilgili tespit edilen bulgular, calisanlar
tarafindan getirilen Oneriler, istekler veya tespitler, risk analizi ¢alisma sonucglar1 ,maliyeti azaltici
faaliyetler )

» Kalite yonetim sisteminin performans ve etkinligini arttirmaktir. Siirekli iyilesme kalite hedeflerinin
belirlenmesi ve siirekli izlenmesi sonucunda ulasilacak sonuglara gore proseslerin iyilestirilmesi ile
saglanir.

10.2 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

10.2.1. Kurumumuz uygunsuzluk kapsaminda giren asagida belirtilen islemlerin sonucunda diizeltici
faaliyet uygulamasi yapar. Diizeltici faaliyet uygulamalar1 Kalite Y6netim tarafindan takip edilir ve
izlenir.

> Sikayetler

> Uygun Olmayan Hizmetler

> I¢ Kalite Denetiminde belirlenen uygunsuzluklar

> Tedarik¢i Degerlendirmeleri,

Miisterilerin sikayetleri 6zellikle Yonetim Temsilcisine ve ilgili Boliim Miidiirlerine iletilir.
Kurumumuz uygunsuzluk olustugunda;

a) Uygunsuzlugu kontrol altina almak ve diizeltmek i¢in diizeltici faaliyet uygulamasi yapar, sonuglari
ile ilgili gerekenleri yapar.

b) Uygunsuzlugun tekrar1 veya baska bir yerde olugmamasi i¢in nedenlerini ortadan kaldirmak
amactyla gerek duyulan faaliyeti gozden gecirir ve analizini yapar. Uygunsuzlugun sebeplerini tespit
eder, benzer uygunsuzluklarin mevcut olup olmadig1 veya ortaya ¢ikma potansiyelinin olup olmadigi
tespit edilir.

¢) Ihtiyag duyulan her tiirlii faaliyeti gerceklestirir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Yonetim Temsilcisi
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d) Gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin etkinligini gézden gegirir.
e) Gerektiginde planlama sirasinda tespit edilen risk ve firsatlar1 giinceller

f) Gerektiginde kalite yonetim sisteminde degisiklik yapar.

ilgili Dokiiman Kod:

Diizeltici Faaliyet ve Iyilestirme Prosediirii PR. KYS.003

10.2.2. Kurumumuzda tim uygunsuzluklar izlenebilirlik a¢isindan kayit altina alinir.
Uygunsuzluklarin yapis1 gozden gecirilir, diizeltici faaliyetlerin sonuglar1 sistemdeki zayifliklarin
nerede oldugunun belirlenmesinde kullanilir. Uygunsuzlugun tekrarini engellemek iizere Diizeltici
Faaliyet Prosediirii uygulanmaktadir. Uygulama etkinlikleri yonetimin kalite sistemini yOnetimi
gbzden gegirme toplantilarinda degerlendirilir.

ilgili Dokiiman Kod:

Diizeltici Faaliyet ve Iyilestirme Prosediirii PR. KYS.003

10.3 Siirekli Tyilestirme

Kurumumuzda kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuglari, verilerin analizleri, diizeltici
faaliyetler ve yonetimin gozden geg¢irmesi ile kalite yonetim siteminin siirekli iyilestirilmesi
saglanmaktadir. Siirekli iyilestirmenin bir parcasi olarak ele alinacak ihtiya¢ ve firsatlarin mevcut
olup olmadigini tespit etmek i¢in analiz yapilir.

ilgili Dokiiman Kod:

Diizeltici Faaliyet ve lyilestirme Prosediirii PR. KYS.003

> lgili taraflarin Istek ve Sikayetleri

> I¢ Kalite Denetimleri

> Uriiniin/hizmetlerin Izlenmesi ve Ol¢iimleri
> Istatistik Analizler

Sonucunda elde edilen veriler ve gelecekte uygunsuzluga neden olma ihtimali olan konularda onleyici
faaliyet uygulamasi yapilir. istanbul Okan Universitesi yonetimi dahil, kurulus iginde calisan her
eleman, hizmet kalitesini olumsuz etkileyebilecek olasi sorunlar1 Kalite Yonetime raporlamak ile
sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Yonetim Temsilcisi
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I¢c kalite denetimleri kalite sisteminin etkinliginin belitflenmesinde temel olusturur. Potansiyel
uygunsuzluklarin olugsmasini 6nlemek ve sebebini gidermek amaci ile Onleyici faaliyetler olarak risk
analizi yapilir. Ayrica yapilan analizler ve Ol¢iimler sonucu elde edilen raporlar ve verileri ise
egilimlerin izlenmesi ve dogabilecek hatalarin elimine edilmesi konusunda faydalanilan araglardir.
Potansiyel uygunsuzluklar nedenlerinin belirlenmesi i¢in kayit altina alinirlar. Potansiyel
uygunsuzluklarin sebepleri ilgili boliimler tarafindan arastirilir ve uygunsuzlugun tekrarin1 6nlemek
icin alinacak tedbir ihtiyaclari karsilasilan uygunsuzlugun etkilerine uygun olarak degerlendirilerek
belirlenir. Belirlenen tedbirler ilgili birimler tarafindan uygulanir. Alinan tedbirlerin ve gergeklestirilen
faaliyetlerin sonuglar1 kayit altina alinir.

Olusturulan tiim bu kayitlar dokiiman ve veri kontrolii prosediiriine gére muhafaza edilir, kalite
yOnetici tarafindan takip edilir ve izlenir. Tiim Onleyici faaliyetler olarak riskler yonetimin gézden
gecirmesi toplantisinda gozden gegirilir.

Yukaridaki kurallara uygunlugun siirekli saglanmasi i¢in asagidaki prosediir takip edilmektedir:

ilgili Dokiiman Kod:

Diizeltici Faaliyet ve Iyilestirme Prosediirii PR. KYS.003

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Yonetim Temsilcisi




