KALITE KOORDINATORLUGU GOREV/ORGANIZASYON YAPISI

SUREC YONETIMI

1. Siireg izleme

b. Kalite Sorumlulari ile belirli periyotlarla bilgilendirme toplantilar: diizenlenmesi

d. Kalite Yonetim Siireci ile ilgili degisikliklerin ve izleme kriterlerinin hazirlanmasi ve tanimlama islemlerinin yapilmasi

e. Paydas Iliskileri Siirecine ait degisikliklerin ve izleme kriterlerinin hazirlanmas1 ve tamimlama islemlerinin yapilmasi

f. Kalite Yonetim ve Paydas liskileri Siireci islemlerinin kurumda uygulanmasinda standartlara ve mevzuata uygunlugunun saglanmasi
g. Gorev tammlarinin siireglere ve organizasyon yapisina uygunlugunun kontrol edilerek UNIKYS'ye tanimlanmasi ve duyurulmast

h. Siire¢ yonetimine uygun birim organizasyonel yapinin olusturulmasi, isleyisinin saglanmasi ve takibinin yapilmasi

Dokiimanlari, faaliyetler, gorev tanimlari, izleme kriterlerine ait hedef ve ger¢ceklesme durumu uygunlugunun saglanmasi

2. Dokiiman Yonetimi

a. UNIKYS sisteminden talep edilen dokiimanlarin olusturulmasi ve dokiiman kodlama islemlerinin yapilmas1

b. Dokiiman giincellemelerinin gergeklestirilmesi

c. KGS Prosediirlerinin hazirlanmasi/giincellenmesi ve senato/mevzuat komisyonuna iletilmesi

d. Prosediir/y6nerge/usul esas vb. dokumanlarin standart kontrol islemlerinin ger¢eklestirilmesi ve Hukuk Miisavirligine iletilmesi
e. Ana dokiiman listesinin UNIKYS iizerinden takibinin yapilmasi

f. UNIKYS yazilimina dokiimanlarin islenmesi ve UNIKYS'de duyurulmasi

g. KAYSIS’e yiiklenen prosediir/yénerge baglant: linklerinin UNIKYS'de yayinlanmasi

h. Organizasyon el kitabimin giincelliginin saglanmasi

i. KGS siireglerine ait mevzuat giincellemelerinin kalite koordinatorligii web sayfasi ile uyumlu olmasimin saglanmasi

3. Risk ve Firsat Yonetimi

a. Risk ve firsatlarin (birim/kurumsal) prosediire ve uygulamaya uygunlugunun kontrol ve koordinasyon iglemlerinin gergeklestirilmesi

b. Kurumsal/siireg risklerin giincel tutulmasi ve gerekli islemlerin (iliskili birim tanimlama, uygulama donem degisiklikleri vb) yapilmast

c. UNIKYS Risk ve Firsat modiilii ile ilgili risk ve firsat kayitlarinin prosediire uygunlugunun kontrolii ve onay/ret islemlerin gergeklestirilmesi
d. Kalite Yonetim Siireci ile Paydas Iliskileri Siirecine ait risk ve firsatlarin izlenmesi, risk puanlarinin diisiiriilmesi islemlerinin yapilmast

e. Risk ve firsat analiz raporlarinin anlik erigiminin saglanmasi ve kullanicilara iletilmesi

4. i¢ Tetkik Faaliyeti

a. I¢ tetkik islemlerinin uygulama dénemi oncesi ilgili dokiimanlarin (soru listesi, formlar vb) gézden gegirme islemlerinin yapilmast
b. Bir 6nceki yila ait i¢ Tetkik Bulgu Takip Listesinin gozden gegirilmesi, agilan DiF'lerin kontroliiniin yapilmas1

c. I¢ tetkikgi bagvuru taleplerinin alinmasi, degerlendirilmesi ve i¢ tetkik¢i havuzunun olusturulmast

d. i¢ tetkik ekiplerinin olusturulmasi, birim gérev dagihm islemlerinin yapilmasi

e. I¢ tetkik takvimi ve programimin olusturulmasi

f. UNIKYS i¢ tetkik modiiliine tanimlama islemlerinin yapilmas1

g. I¢ tetkik ekiplerine egitim/bilgilendirme materyallerinin hazirlanmasi ve egitimlerin verilmesi

h. I¢ tetkikin gergeklestirilmesi (koordinasyon)

1. ¢ tetkikgi degerlendirme formlarinin ve Birim Degerlendirme Formlarinin takibi

i. I¢ tetkikte elde edilen bulgulara iliskin birimlerin DIF a¢1p agmadigimin takibi/agmayanlarm uyarilmasi/gerekli destegin verilmesi

j. Kalite Koordinatdrliigiinde tespit edilen bulgulara yénelik DIF planlanmast

5. YGG Faaliyeti

a. YGG siireci ve dokiimanlarinin koordinatorliik tarafindan gézden gegirilmesi, takvimin olusturulmasi
b. Birimlerin YGG takvimine ve asamalarina uygun olarak siirecin tamamlanmasinin saglanmasi

c. 1.Kademe YGG raporlarinin konsolide edilmesi ve karar mekanizmalarina raporlanmasi

a. Siireg kartlarinin prosediir ve standartlara uygunlugunun takibi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi (UNIKYS tanimlama, giincelleme, yil aktarimi vb.)

c. Izleme kriterlerini tiim kartlarda giincel tutulmasinin saglanmasi (hedef ve gerceklesme durumu uyumlu olmayan izleme kriterlerinin yeniden gozden gegirilmesi)

1. Ortak siirec kartlarmna (Egitim Ogretim Planlama, Egitim Ogretim Uygulama, Bilgi Uretimi, Bilgi Transferi Siirecleri) ait islemlerin gerceklestirilmesi (Bilgi/Tarif

1. Kalite Yénetim Siireci ve Paydas lliskileri Siirecine ait dokiimanlarin hazirlanmasi, giincelliginin saglanmasi ve UNIKYS'de yayinlanmak iizere talep edilmesi




d. OMU Biitiinlesik KYS Performans Raporunun hazirlanmasi

e. YGG 2. Kademe Raporu taslaginin hazirlanmasi

f. YGG kararlarmin tiim birimlere duyurulmasi

g.

YGG eylem planinin hazirlanmasi, Senatoya sunulmasi

h. YGG eylem plani uygulama adimlarim UNIKYS'de ilgili birimlere tamimlanmas, takip-kontrol islemlerinin yapilmasi

1. Kalite Koordinatorliigii KYS Performans Raporunun hazirlanmasi

i. Kalite Koordinatorliigi YGG 1. Kademe Raporunun hazirlanmasi ve YGG toplantisinin gerceklestirilmesi

j. YGG Eylem Planminda yer alan Kalite Koordinatérliigii sorumlulugundaki eylem adimlara DIF planlanmasi ve gereklestirilmesi

k. Kalite Koordinatdrliigii YGG 1.Kademe Raporunda yer alan kararlara iliskin DIF planlanmasi ve gergeklestirilmesi

. TSE Dis tetkik/Belge Yenileme Faaliyeti

a. TSE yazismalarinin yiiriitiilmesi

b.

TSE Dis tetkik ekibi i¢in konaklama, ulagim, yemek gibi organizasyonlarin yapilmas,

c. Tetkik programinin birimlere duyurulmasi/ilgili birimlerle 6n hazirlik ¢alismasinin yiirtitiilmesi

d.

Tetkik toplantt programlarinin hazirlanmasi/siireg boyunca destek islemlerinin yapilmasi

e. Tetkik edilecek birimler i¢in egitim/bilgilendirme materyallerinin hazirlanmasi ve egitim diizenlenmesi

f.

g. D1s tetkik stirecinde Kalite Yonetim Sistemine iligkin tetkik ekibi sorularinin cevaplandirilmast, agiklanmasi ve istenilen bilgi/belgelerin temini -talep edilen personelin

Dis tetkik oncesi TSE tarafindan istenilen belgelerin hazirlanmasi, iletilmesi ile ilgili faaliyetlerin planlanmasi

tetkike katihminin saglanmasi

h.

TSE dis tetkik bulgularma DIF planlanmasimnin yapilmasi ve DIF'in izleme islemleri

£CI YONETIMI

KURUMSAL DEGERLENDiIRME SURECI

Kalite Komisyonu Sekreteryalig

L
i

j-

. Komisyon iiyelerinin belirlenmesi ve gorevlendirme islemlerinin yapilmasi (senato karari, web duyuru iglemleri, bilgilendirme iglemleri vb.)
. Giindemin belirlenmesi; Kalite Komisyonuna giindem ve eklerinin iletilmesi

. Toplanti katilim tutanaklarinin hazirlanmasi

Kararlarin hazirlanmasi ve imza/onay islemlerinin yapilmasi

. Kararlar ile ilgili gerekli yazisma ve takip islemlerin yapilmas1 (gorevlendirme, duyuru yazilari vb.)

Kalite Giivence Yonergesi gilincelleme islemleri, komisyon iglemlerinin uygunlugunun takibi
Komisyon UNIKYS destek islemleri (alt komisyon ¢alismalari, UNIKYS kullanimi, kanit saglama, Komisyon yazisma islemleri vb.)

Alt komisyonlara sekreterya destek islemleri

. Politika ve prosediirlerin gozden gegirme ve giincelleme islemlerinin yapilmasi

Ogrenci Kalite Komisyonu iiye listesinin giincel tutulmas; gérevlendirmelerin yapilmasi ve web sayfasinda yaymlanma islemlerinin yapilmasi
Ogrenci Kalite Komisyonu faaliyetlerine iliskin sekreterya/koordinasyon islemlerinin yapilmasi

Birim Kalite Komisyonu islemlerinin yiiriitiilmesi (liye listesinin giincel tutulmasi; web sayfasinda yaymlanma islemlerin; gorev tanimlarinin belirlenmesi vb)

i¢ Degerlendirme Cahsmalar

a.

b.

g.
h.

I¢ Degerlendirme hazirhk takvimin olusturma ve duyuru islemlerinin yapilmasi (Akademik birim ve komisyon)

BIDR Kilavuzu giincelleme islemlerinin yapilmast (Agiklama, kanit, lgiit kriter islemleri vb.)

. BIDR UNIKYS tanimlama islemlerinin yapilmasi (Dénem, Birim, sorumlu, Slgiit-kriter, roller, kanit vb )
. Birim Yéneticilerine UNIKYS BIDR modiiliine iliskin teknik destek verilmesi

. Kalite Koordinatérliigii BIDR hazirlama ve UNIKYS giris islemlerinin yapilmasi

KiDR UNIKYS tanimlama islemlerinin yapiimas1 (Dénem, KiDR béliim, komisyon iiyesi vb )
Kalite Komisyon Uyelerine UNIKYS KiDR modiiliine iliskin teknik destek verilmesi

Kalite Komisyon iiyelerine KIDR kantt, bilgi ve belge temini vb. islemlerinin yapiimast

1. Kurum I¢ Degerlendirme Raporu edit grubu yazim/kamit destek islemlerinin yapilmasi

j-

k.

KIDR eylem planinin hazirlanmasi ve Senatoya sunulmast
KIDR eylem plam uygulama adimlariin UNIKY S'de ilgili birimlere tanimlanmasi, takip-kontrol islemlerinin yapilmasi

PUKO Cevrim Kartlariin hazirlanmasi

. YOKAK Bilgi Yonetim Sistemi islemleri




KURUMSAL DEGERLENDIRME ve IZLEME SURI

-

a. KIDR biitiinlestirme, kamt ve igerik tutarlilig1 kontrollerinin yapilmasi
b. KIDR ve kamitlarimin YOKAK bilgi sistemine giris islemlerinin yapilmast

¢. YOKAK BYS rol tanimlama islemlerinin yapilmast

4. Dis Degerlendirme islemleri (YOKAK)

a. YOKAK, birimler ve Kalite Komisyonu arasindaki kooordinasyon islemlerinin yiiriitiilmesi

b. Dis degerlendirme 6ncesi birim bilgilendirme/egitimlerin diizenlenmesi

c. Degerlendirilecek birimler ve ilgili personel listelerinin hazirlanmasmin ve koordinasyonunun saglanmasi

d. Degerlendirilecek birimlere tetkik simiilasyon islemlerinin yapilmasi

e. Degerlendirme Takimi ziyaret siire¢ programinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi

f. Bilgi, belge ve dokiimanlarin temin edilmesi, tutarlilik kontrolii ve takima iletilmesi

g. Teknolojik alt yap1 koordinasyonu, ulagim, konaklama, transfer gibi organizasyon islemlerinin yapilmasi

h. Ziyaret sonras faaliyetlerin koordinasyon islemlerinin yiiriitiilmesi (ek bilgi belge isteme, iase islmelerinin tamamlanmasi vb.)

1. Itiraz rapor siireci islemlerinin yiiriitiilmesi (Kanit belge temini, itiraz raporu hazirhk islemleri, tetkik ekibine raporun iletilmesi vb)

i. D1g Degerlendirme Eylem Plani hazirlik islemlerinin yapilmasi

iZLEME ve iYILESTIRME YONETIMi

1. Eylem Plam

a. Eylem Planlarina iliskin bilgilerin UNIKYS'ye tanimlanmasi, tiim birimlere duyurulmasi ve birimlere destek saglanmasi
b. Sorumlu birimlerin DIF takip islemleri, gerekli bilgilendirmelerin yapilmast

c. Eylem Plani ilerleme analiz ve rapor islemlerinin yiiriitiilmesi

d. UNIKYS Eylem Plani modiil iyilestirme ve yazilim destek islemlerinin yapilmasi

e. Kalite Koordinatorliigiine atfedilen eylem plani uygulama adimlarina DIF planlanmasi ve gergeklestirilmesi

f. Yonetim Gorevi islemlerinin UNIKYS iizerinden takibin yapilmasi

g. Yonetim Gorevi rapor islemlerinin yiiriitiilmesi

h. Kalite Koordinatorliigii'ne verilen Yénetim Gorevlerine DIF planlanmasi ve gergeklestirilmesi

2. Diizeltme - Diizeltici ve Tyilestirici Faaliyetleri

a. DiF'lerin zaman ve kanit kontrolii islemlerinin yapilmas1

b. Diizeltmelerin takibi - UNIKYS islemlerinin yapilmas1

c. Kalite Koordinatérliigii ve Kalite Komisyonunun sorumlu oldugu DiF'lerin planlanmasi, tanimlanmasi ve gergeklestirilmesine iligkin (prosediire uygunlugunun
kontrolii) takibin yapilmasi

d. DIF ve Diizeltme ilerleme analiz ve rapor iglemlerinin yiiriitiilmesi

AKREDITASYON iSLEMLERI

1. Program Akreditasyonu islemleri

a. Akredite program sayisinin arttirilmasina yonelik mekanizmalarin gelistirilmesi ve izlenmesi,

b. Akreditasyon Mentor Uygulama Programi islemlerinin yapilmasi (¢alisma takvimi dogrultusunda sunum, saha ziyaretleri, mentor birim eslestirmeleri, rapor ve
formlarin toplanmasi vb.)

c. Akreditasyon mevcut durumuna yonelik raporlandirma ve izleme islemlerinin yapilmasi,

2. Egitim Ogretim Performans Olcegi islemleri

a. Egitim Ogretim Performans Olgegi yazilim gelistirme destek iglemleri

b. Birimlere performans 6lgegi ile ilgili bilgilendirme/destek islemleri

c. EOPD Prosediir, form vb. giincelleme islemlerinin yapilmasi

d. EOPD rol, kullanic1 ve yetki tanimlama islemlerinin yapilmasi

e. EOPD'nin takvime uygun yiiriitiilme koordinasyon islemleri (birim kontrol ve izleme)

f. EOPD sistem iyilestirme, analiz ve rapor islemleri

1. Veri ve Gosterge Planlama islemleri

a. Verilere ait bilgilerin sorumlu birim/komisyon tarafindan hazirlanmasinin saglanmasi (sorumlu birim, yon, donem, etiket, agiklama, kanit vb.)
b. Kurumsal Gsterge grup dosya hazirliklarinin UNIKYS uygunluk kontrolii
c. Kurumsal Gostergelerin veri dosyasina ayristirilmasi, miikerrerlik kontrol islemleri

d. Verilerin otomatik ¢gekme durumlarinin analiz ve uygunluk islemleri




VERI VE GOSTERGE YONETIMi

e. UNIKYS yillik baglant1 giincellemelerinin yapilmast

2. Veri ve Gosterge Tamimlama Islemleri

a. UNIKYS Etiket kiinye tanimlama islemleri (sorumlu kisi/birim, dénem vb.)
b. UNIKYS Veri kiitiiphanesine kiinye tanimlama islemleri

c. UNIKYS Kurumsal Gosterge kiinye tanimlama iglemleri

3. Hedef Girisi ve Veri Toplama Siireci

a. Duyuru islemleri (gorevlendirme, yazisma, UNIKYS, takvim vb.)

b. Birim destek islemleri (6rnek kanit, degerlerin dogrulugu vb.)

c. Birim hedef giris islemlerinin takibinin yapilmasi

d. Etiket sorumlusu iist hedef giris islemlerinin takibinin yapilmasi

e. Veri girisi kontrol ve izleme islemlerinin yapilmasi (eksikliklerin tespiti, taleplerin alinmasi, donem etkinlestirme, hatali verilerin diizeltilmesi vb.)
f. Kalite Koordinatorliigii sorumlulugundaki verilerin temini ve veri deger giris islemleri (kanit, deger vb.)

g. Otomatik veri ¢ekme islemleri ve deger hesaplama islemleri

4. Kurumsal Gosterge izleme ve Degerlendirme Siireci

a. Veri inceleme, analiz ve raporlama iglemlerinin yapilmast

b. Kurumsal Gosterge analiz ve raporlama islemlerinin yapilmasi (hedefe ulasma durumu)
c. Hedef degerlendirme ve Yonetim Gorevi islemlerinin yiiriitiilmesi

d. Yénetim gorevi izleme ve DIF ilerleme durum rapor islemleri

e. Veri ve gosterge gozlem/aktivasyon islemlerinin yapilmasi

f. Kurumsal gosterge kiinye giincelleme islemlerinin yapilmasi (yillik ve dénemlik)

g. Gosterge ve veri kiitiiphanesi devir islemlerinin yapilmasi (aktarim)

4. UNIKYS Kullanmic1 Rolleri islemleri

a. UNIKYS rol tanimlama/yetkilendirme islemleri

b. UNIKYS rolleri giincelleme islemleri

c. UNIKYS birim giincel kullanici rollerinin Kalite Koordinatorliigii web'de yaymlanma islemleri
d. Kullanicilara yonelik bilgilendirme/egitim materyallerinin hazirlanmasi, duyurulmasi islemleri

e. Kullanici teknik destek iglemlerinin yiiriitiilmesi

PAYDAS ILISKILERI

YONETIMi

1. Geri Bildirimlerin Takibi

a. Geri bildirim konularmnim belirlenmesi ve UNIKYS tanimlama islemlerinin yapilmasi
b. UNIKYS Geri Bildirim Modiilii koordinasyon islemlerinin yapilmas1 (Prosediire uygunluk, Birim eslestirme vb.)

c. Geri bildirim kutularindan gelen geri bildirimlerin UNIKYS izleme islemlerinin yapilmast
d. Kalite Koordinatorliigiine eposta, telefon vb. kanallarindan gelen bildirimlerinin UNIKYS Geri bildirim modiiliine kayitlama islemlerinin yapilmas1

e. Kalite Koordinatorligii geri bildirim takip islemlerinin yiiriitiilmesi (uyar1 yazilari, bilgilendirme egitimleri vb)
f. UNIKYS GBM analiz ve raporlama islemlerinin yapilmas1

g. Paydas Iletisim Gérevlilerine bilgilendirme/egitim materyallerinin hazirlanmast ve duyurulmasi

KALITE KULTURUNU YAYGINLASTIRMA

FAALIYETLERI

1. Koordinatérliik Web Sayfasi islemleri

a. Komisyon (Birim Kalite, Ogrenci Kalite, OMU Kalite vb.) bilgileri ve akredite olan program bilgilerinin yaymlanmasi/giincelligi islemleri (OMU KGS Organizasyonel
yapisina ait bilgilerin yaymlanmasi ve giincelliginin takibi)

b. Alt menii igerik giincelleme/kontrol islemlerinin yapilmas1 (raporlar/kullanici rol bilgileri listesi/duyurular/etkinlikler/bilgilendirmeler vb.)

c. UNIKYS ve KGS Yazili ve Gérsel Notlarinin hazirlanmasi ve yaymlanmast

d. KGS kapsaminda gergeklestirilen etkinlik, toplant1 vb. haberlerinin yapilmasi

2. Kalite Kiiltiiriinii Yayginlastirma Etkinlikleri islemleri

a. Kalite kiltiiriiniin yayginlagtirma etkinlik planlama iglemleri (toplanti, egitim, dis paydas, sempozyum, konferans vb. etkinliklerin planlanmasi, icerik hazirlama)
b. Etkinlik koordinasyon islemleri (duyuru, yer, katilime vb.)

c. KK bilgilendirme/egitim faaliyetlerinin planlama ve uygulama islemleri (i¢ paydas, KGS ve UNIKYS kullanim1)

3. UNIKYS Yazihm islemleri

a.UNIKYS yazilimi modiil kurgularinin yapilmasi
b. UNIKYS yazilim1 kullanict testlerinin yapilmast

c. UNIKYS yazilim hatalarmin tespiti ve hatalarin diizeltilmesinin saglanmast




d. UNIKYS kullanici kilavuzlari dogrultusunda egitimlerin (Kurum dist) verilmesi,

e. UNIKYS kullanimina yonelik bilgi notu, video, diyagram vb. egitim/bilgilendirme materyallerinin hazirlanmasi ve yaymlanmasi

IDARI ISLER

1. Genel Yazisma ve idari islemleri

a. Kurum i¢i ve dis1 gelen genel yazigsma islemleri

b. Taginir iglemleri

c. Personel izin, portal ve gorevlendirme izleme islemleri

d. Kismi zamanh 6grenci islemleri




