ITU

I /70U KALITE YONETIM SiSTEMi REHBERI

Hazirlayan: Kalite Koordinatorlugu
Versiyon: 1.0

Tarih: Aralik 2023



iTU KALITE YONETIM SISTEMi REHBERI
Versiyon: 1.0

icindekiler
GIRIS ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et et e et e et eaenanas 2
TARIHCE <.ttt ettt ettt ettt ettt ettt en s 3
ITU KALITE GUVENCE SISTEMI ..ottt n s 4
ITU KQlite YONEHM SISTEMI c...vvvicceee ettt 4
Birim IC De@erlendirme DONGUSD ....c.o.veveeeeeeeeeeeeeee ettt ettt eaes 6
FAALIYET TAKVIMI = YETKI V& SORUMLULUKLAR ...ttt 7
KALITE KOMISYONU ...ttt ettt ettt et e et e e 8
BIRIM KALITE KOMISYONU ...ttt ettt ettt e e en e e 9
KALITE KOORDINATORLUGU YETKI, SORUMLULUK VE SURECLERI vveooeeeeeeeee oo 10

ISTANBUL TEKNIK UNIVERSITESI



iTU KALITE YONETIM SISTEMi REHBERI
Versiyon: 1.0

GIRiS

Kalite Yénetim Sistemi Rehberi, istanbul Teknik Universitesinde (iTU) yOrUtUlmekte olan kalite
yonetim sistemini, bu sistemdeki rolleri ve faaliyetleri net bicimde tanimlamak, bdylece
calsmalara katki verecek tUm kisilerin bUtUinsel bilgiye ulasmasini saglamak amaciyla

hazirlamigtir.
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TARIHCE

iTU0’de kalite givence sistemi, kalite ydnetim sisteminin isleyisinin sUrekliligini saglamak
amaclyla 8 Agustos 2017 tarih ve 657 sayli  Senato Karariile yUrirlige giren

ITU Kalite GUvencesi Yénergesi cercevesinde yirUtmektedir.

ITU’nON misyon, vizyon ve stratejik hedefleri ile uyumlu 6 Ekim 2017 tarih ve 662 sayill Senato

Karari ile yurGrluge giren bir Kalite Politikasi tanimlanmistir.

KALITE POLITIKASI

istanbul Teknik Universitesi'nin varlik nedeni; bilim, teknoloji ve sanatta bilginin sinirlarini
genisletmek ve uygulamalariile toplumun ihtiyaclarina cevap vermektir. Bilim, teknoloji ve sanatta,
uzmanlg ve vyaraticig ile uluslararasi, lider bir {niversite olmayl hedefleyen
Universitemizin, egitim-0gretim, arastirma ve yoOnetsel yapida, katiimcilik, seffaflik ve surekli
ivilestirme esaslarina dayali kalite politikasi;

e Egitim-6gretimini degisim, gelisim ve ihtiyaclara uygun olarak glincelleyen,

e ihtisaslasma ve cesitlilik ilkeleri cercevesinde tniversitemizin kiiresel diizeyde yarismasini
saglayan,

e Bireylerin yetenek ve yetkinliklerini gelistirmesi, 6zgiin, yenilikci yaklasimlarda bulunmasi
icin disiplinler arasi ve uluslararasi etkilesimli egitim-6gretim ve arastirmayi destekleyen,

e Kiiresel dlizeyde Ar-Ge ciktilari tireten, inovasyon ve girisimcilik odakli, tiniversite-sanayi is
birligini guiglendiren,

e Hesap verebilirlik temelinde 6zerklik saglayan,

e Tum paydaslarin memnuniyet, aidiyet ve baglilik duygusunu gelistiren,

o Akreditasyon, i¢ ve dis denetim mekanizmalarinin stirdirilebilirligini saglayan,

bir kalite yonetim sistemi olusturmak, uygulamak ve siirekliligini saglamaktir.
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iTU KALITE GUVENCE SiSTEMI

iTU Kalite Yénetim Sistemi
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Raporu Degerlendirilmesi Yiestima Snerflel
Nihai Raporun ITO
Senatosu ve ITU
Yonetim Kurulu
Tarafindan
\Vlb Degerlendirilmesi
lyilestirme 6nerilerine 4y
yonelik pl ve
uygulamalar / HAYIR mi?
Her 4\
yilda bir
/ EVET
ITO Stratejik Hedefleri ve ITU 1¢ Paydas 1TU Dis paydas Dort yilllik kalite raporiarinin
— Kalite Politikalariinin <1 degerlendirme ve degerlendirme ve <1 gdzden gegirilimesi ve
Glincellenmesi iyilestirme &nerileri snerileri degerlendiirimesi

Dis Paydas Anket
porlari

ITU Kalite Yonetim Sistemi iki ddngiden olusmaktadir. Bir ddngu yillik olarak isletilirken, ikinci

doéngu dort yilik dénguler ile isletimektedir.
Yilik DSNngU Adimlart:

Birim ic Degerlendirme: Birimler bir dnceki yil icindeki (iyilestirme) faaliyetlerini dikkate alarak,
mevcut durumlanni dederlendirir, iyilestirme &nerileri ile Birim ic Dederlendirme Raporlarini
(BIDR) hazirlar.

Kurum ic Degerlendirme Raporu Hazilanmasi: Birimlerden gelen raporlar dederlendirilerek

Universitenin Kurum i¢c Degerlendirme Raporu (KIDR) hazirlanir.

Kalite Komisyonu Degerlendirmesi: Kalite komisyonu BIDR raporlanni ve KIDR raporunu
degerlendirerek duzeltme/eklemeler yapar. Genel degerlendirme sonucunda iyilestirme

Onerileri ortaya konur.
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Yénetsel Degerlendirme: KIDR ydnetim tarafindan degerlendirilir. lyilestrme  &nerileri

Universite stratejik hedefleri ve politikalarn cercevesinde degerlendirilerek, uygulamaya alma

konusunda karar verilir.

Nihai Rapor incelenmesi: Universite Yénetim Kurulu KIDR'i inceler, gerekli gincellemeleri

yapar.

lyilestirme &nerilerine ydnelik planlama ve uygulamalar: Onaylanan iyilestirme dnerileri

Universitenin ilgili birimleri ve kademeleri tarafindan yil icinde planlanir ve uygulamaya alinir.
Dort yilik Dongu:

Dort yillik gelisimin incelenmesi: Dort yillik ddngU Universite stratejik planinin dizenlenmesine

paralel olarak tasarlanmistir. Bu asamada ilk olarak son dort yildaki calismalar incelenir.

Dis Paydas Anket Raporlan: Universite genelinde periyodik olarak dis paydas anketleri

uygulanmaktadir. Bu anketlerin sonuclari incelenir.

Dis Paydas Degerlendirmeleri: Anketlere ek olarak Universitenin dis paydaslari ile gérismeler

yapllarak Universitenin mevcut durumu, hedefleri degerlendirilir.

ic Paydas Degerlendirmeleri: Universite ic paydaslannin mevcut durum ve hedefleri ile ilgili

degerlendirmeleri alinrr.

ITU Stratejik Hedef ve Politikalannin Belirenmesi: Bu dederlendirmelerin isiginda Universite

stratejik hedefleri ve politikalar gdzden gecirilerek gerekli gérblen guncellemeler yapillrr.
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Birim ic Degerlendirme Déngisi

i¢ Paydas Dis Paydas

Degerlendirme Degerlendirme
Stregleri \/ Strecleri

Oneriler Gergevesinde
planlama ve uygulama

ITU Stratejik
Yénetim
Birim Aragtirma Geligtirme

Paneli
Degerlendirmesi ve Yillik

iyilestirme Onerileri \ /

Birim Egitim-Ogretim
Degerlendirmesi ve <
iyilestirme Onerileri

Birim I¢ Degerlendirme
Raporunun Olugturulmasi —>]
(Birim Kalite Komisyonu)

Birim Igi Degerlendirmeler

A

Performans
Degerlendirme
Toplantilar

Birim Yonetsel
Degerlendirmesi ve <
lyilestirme Onerileri

Birim Toplumsal Katki
Degerlendirmesi ve
lyilestirme Onerileri

Birim Uluslararasilastirma
Degerlendirmesi ve
lyilestirme Onerileri

Birim ic Degerlendirme D&ngUsy

D&ngUde yer alan calismalar asagidaki gibi 6zetlenebilir:

Birim ic Degerlendirmeleri: Birim tanimladigi kalite yénetim déngusU cercevesinde ic ve dis

paydaslari ile iletisime gecerek yillik bir degerlendirme gerceklestirir.

Performans Degerlendirme Toplantilan: RektdrlUk buUnyesinde birimlere ait performans
degerleri raporlanir ve bir toplanti ile birimlere sunum yapllir. Bu sunumlarda mevcut durum

degerlendirmesi ve iyilestirme &nerileri degerlendirilir.

Degerlendirme ve lyilestirme Onerileri: Birimin icine gérevli kisiler farkli alanlara yénelik olarak

degerlendirmelerini ve iyilestirme onerilerini olusturur.

Birim ic Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi: Birim Kalite Komisyonu koordinasyonunda
birimde ortaya cikan iyilestirmeler ve dederlendirmeler PUKO takip formu temelinde

raporlanir.

Onerilerin  Planlanmasi ve Uygulanmasi: Ortaya cikan  &neriler ilgili  komisyonlarca
degerlendirilerek olurlu bulunanlar sene boyunca uygun zaman dilimlerinde planlanir ve

uygulamaya alinr.
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FAALIYET TAKViMi - YETKi ve SORUMLULUKLAR

Yapilacak is Tarih/Donem Tanim Sorumlusu
Ders Memnuniyet | Her dénemin 13. | Ogrencilerin Kalite
Anketi  Uygulama | ve 14. haftalan aldiklan  derslerle | KoordinatérGgu
ve Raporlama ilgili  geri  bildirim

vermesini

saglayan ankettir.
Akademik Her yil Aralik ayinin | Akademik Kalite
Personel ikinci yarisi personelin calisma | Koordinatérlugu
Memnuniyet ortami ve
Anketi  Uyguloma Universite geneli ile
ve Raporlama ilgili  geri  bildirim

vermesini

saglayan ankettir,
Ogrenci Her dénem final | Ogrencilerin Kalite
Memnuniyet sinavlar bitisinde Universite geneliile | Koordinatoérlogu
Anketi  Uyguloma ilgili  geri  bildirim
ve Raporlama vermesini

saglayan ankettir,
idari Personel | Her yil Aralik ayinin | idari personelin | Kalite
Memnuniyet ikinci yarisi calisma ortami ve | Koordinatérigu
Anketi  Uyguloma Universite geneli ile
ve Raporlama ilgili geri bildirim

vermesini

saglayan ankettir.
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KALITE KOMISYONU

iTU Kalite komisyonunun yénetmelik cercevesinde tanimlanan gérev ve sorumluluklar

asagidaki sekildedir.

a) Universitenin stratejik plani ve hedefleri dodrultusunda, egditim-égretim ve arastirma
faaliyetleri ile idari hizmetlerin degerlendirimesi ve kalitesinin gelistirilmesi ile ilgili ic ve dis
kalite gUvence sistemini kurmak, kurumsal gostergeleri belilemek ve bu kapsamda
yapllacak calismalarn YUksekodgretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar

dogrultusunda yUrUtmek ve bu calismalar Senato onayina sunmak,

b) ic degerlendirme calismalarni yiritmek ve kurumsal dederlendirme ve kalite gelistirme
calsmalarinin sonuclarni iceren vyilik kurumsal degerlendirme raporunu hazirlamak ve
Senatoya sunmak, onaylanan 4 vyillik kurumsal degerlendirme raporunun, kamuoyuna

duyurulmasini saglayacak sekilde Universitenin web sayfasinda yer almasini saglamak,

c) Dis degerlendirme sUrecinde gerekli hazirliklan yapmak, YUksek&gretim Kalite Kurulu ile dis

degerlendirici kurumlara her tUrlU destegi vermektir.

d) Her yil dizenli olarak, bir sonraki takvim yilinin baslangicina kadar, kendi vyillik ic
degerlendirme raporunu, bir sonraki yilin is takvimini ve iyilestirme planlarnni olusturmak ve

yUrUtmek,

e) Calismalannda ve raporlamalarnnda Universite dUzeyinde standardi saglamak icin form,

cetvel, tablo vb. gelistirmek,

f) ic ve dis degerlendirme raporlan sonucuna gére ortaya cikacak ve iyilestirmeye

gereksinim duyulan alanlarla ilgili gerekli calismalarn yapmak,
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BiRIiM KALITE KOMiISYONU

Tanim: Birim Kalite Komisyonlar, Universite buUnyesindeki tUm ydnetsel birimlerde
yUrUtilmekte olan faaliyetlerin  kalitesini iziemek ve lyilestirmek icin kurulmus olan
komisyonlardir. Bu kapsamda tUm EnstitUler, FakUlteler, Bélumler, Daire Baskanliklar ve
KoordinatérlUklerin  bunyesinde birer birim kalite komisyon bulunmaktadir. Komisyonun
olusumu ve Uye sayisi ilgili birim yoneticilerinin inisiyatifine birakilmistir, kalite calismalarini etkin

bicimde yurGtmek amaciyla Uye sayilar degiskenlik gosterebilmektedir.

Amac: Birim kalite komisyonlarnin amaclari;

. Birimde kalite bilincini arttirmak

. Periyodik olarak performans izleme calismalar yurGtmek veya birimde yUrGtGimesini
saglamak

J Birimde gerceklestirilen PUKO temelli iyilestirmelerin raporlanmasina destek olmak

. Yilik olarak Birim ic Degerlendirme raporlarni hazrlamak.

iTU Kalite Yénetmeligi cercevesinde Birim Kalite komisyonlar  asadidaki  sekilde

tanimlanmaktadir.

MADDE 10. Her fakuUltede/enstitU/konservatuar/yuksekokulda birimin kalite komisyonu
bulunmalidir. (1) Bu komisyon, Dekan veya EnstitG/Konservatuar/YUksekokul MUdUro
baskanliginda, Dekan Yardimcisi veya EnstitG/Konservatuar/Yiksekokul MUdur Yardimcisi,
FakUlte/EnstitG/ Konservatuar/ YUksekokul Sekreteri, BolUmleri temsilen B&IUm Baskan
Yardimcisi, EnstitUlerde anabilim dal baskanlarindan en fazla Uc¢ tanesi ve birimlerin
arastirma gorevlisi tfemsilcisinden olusur. FakUlte/Enstiti/Konservatuar/YUksekokul Sekreteri,
komisyonda raportorlUk gorevini yurotor. Laboratuvarlarnn kalite yénetim temisilcileri de bu
komisyonunun dogal Uyesidir. (2) Bu komisyonda gdrevli Dekan Yardimcisi veya
Enstiti/Konservatuar/YUksekokul MOdUr Yardimersi, Universite Kalite Komisyonunun dogal
Uyesidir. (3) BolUmlerde, daha dnceden mevcut ise, Akreditasyon Komisyonunun adi, Kalite
ve Akreditasyon Komisyonu olarak degistirilir. Bu komisyonun mevcut olmadigi boélimlerde,
en az Uc Uye ile olusturulur. MADDE 11. idari birimlerin ydénetimi ile ilgili de kalite komisyonu

kurulacaktir. (1) Bu komisyon, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar, Strateji Gelistirme
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Daire Baskani, Bilgi islem Daire Baskani, Personel Daire Baskani, Hukuk MUsaviri ve Genel
Sekreter tarafindan secilecek dort fakUlte sekreterinden olusur. (2) Her idari biimde kalite
sUreclerini takip etmek Uzere, bir birim amiri, bir kalite temsilcisi ve bir dokUmantasyon

memurundan olusan kalite alt komisyonlar olusturulur.

KALITE KOORDINATORLUGU YETKi, SORUMLULUK VE SURECLERI

Tanim: Kalite Koordinatérligu, Kalite koordinatéry, kalite koordinatér yardimcilarn ve yeterli
sayida personelden olusan Universite genelinde yurUtUlmekte olan kalite calismalari ile ilgili

gerekli surecleri belilemek, uygulamak ve surdUrblmesini saglayan birimdir.

Amac: iTU Kalite GUvence Yénergesi uyarinca Kalite Koordinatérligonin gérevleri asadidaki
gibidir.

a) Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli surecleri belirlemek, uygulaomak ve sGrdurGlmesini

saglamak,
b) Kalite Yonetim Sistemi performansi ve iyilestirme icin intiyaclarn raporlamak,
c) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda dis kuruluslarla iliskileri yGrotmek,

d) Kalite Koordinatérliginin gérevleriyle ilgili olarak Universitenin tOm akademik ve idari

birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,
e) Kalite standartlanni takip ederek Kalite Yénetim Sisteminin yapilanmasini saglamak,
f) Akademik birimlerin Kalite Temisilcileri ile yapilan toplantilarn koordine etmek,

g) Gorev alaniyla ilgili dokUman hazirlamak, dokimanlarda duzeltme yapmak, yayinlamak,

kaydetmek ve dagitim yapmak,
h) Kalite ic denetim planini hazirlamak ve ic denetimlerin yapilimasini saglamak,

1) Kalite temisilcilerinin, ic denetcilerin, sUrec sorumlularnnin ve calisanlarin Kalite Yonetim

Sistemleri ile ilgili egitim almalarini saglamak, konuyla ilgili egitimler vermek,

ISTANBUL TEKNIK UNIVERSITESI
10



iTU KALITE YONETIM SISTEMi REHBERI
Versiyon: 1.0

i) Yonetimin gbzden gecirme toplantisi icin girdileri hazirlamak, toplantinin yapiimasi, alinan

kararlarnn yazilmasi ve birimlere dagitimini yapmak,

j) Kalite hedeflerinin belirlenmesini ve hedef bazli performans &lcUmlerinin yapiimasini

saglamak,

k) Komisyonun sekretarya ve personel destek hizmetlerini yOrotmek.
) KoordinatérlUk buro calismalarini yénetmek,

m) Dis denetimlerin yapilmasi icin gerekli tedbirleri almaktir.

Bu gdrev ve sorumluluklar kapsaminda Kalite Koordinatérlogu tarndan yurUtilen surecler

asagida listelenmigtir.
Surecler:

e Anket SUrecleri
o Anket Gelistirme ve GUncelleme Sureci
o Anketlerin Analizi ve Raporlanmasi
o Anket Uygulama Sureci
e Ders Memnuniyet Anketinin Uygulanmasi
o Ogrenci Memnuniyet Anketinin Uygulanmas
o Personel memnuniyet Anketinin Uygulanmasi
e BIDR SUrecleri
o BIDR On Hazirlik SUreci
o BIDR Degerlendirme ve Geri Bildirim SiUreci
e EQitim SUrecleri
o Egitim Planlama SUreci
o Egitim Uygulama Sureci
o Cumhurbaskanh@i Egitim Kapisi Egitim SUreci
e KIDR Rapor Hazirlama Sireci
o KIDR Hazirlama Formu Hazirlama Sureci
o KIDR Yazim SUreci
e YOKAK Gésterge Toplama Sureci

e Ogrenciistihdam Surecleri
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o Kismi Zamanl Ogrenci Calistrma Sireci
o Stajyer Bulma ve llgili sirecler
e Resmi Yazisma SUrecleri
o PapirUs Gelen Evrak SUreci
o PapirUs Giden Evrak Sureci
e Toplanti Surecleri
o Toplanti Gerceklestirme Sureci
o Kalite Komisyonu Toplanti SUreci
o Farkl Universitelerden gelen ekipleri agirlama sureci
e Komisyon Uye Takip Strecleri
o Birim Kalite Komisyonu Uyesi Kontrol ve Gincelleme
o ITU Kalite Komisyonu Uyesi Kontrol ve Gincelleme
e E-posta ve Yardim Bileti SUrecleri

e KYSizleme ve lyilestirme SUrecleri
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