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Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii (BUKAK), iist yonetimin liderliginde ve kaliteden

sorumlu Rektor Yardimeisinin rehberliginde; Kalite Komisyonu, ilgili komisyonlar ve birim kalite

sorumlulariyla ig birligi i¢inde asagidaki caligmalari yliriitmektedir.

1. Biitiinlesik Kalite ve Siire¢ Yonetimi

W

Biitlinlesik Kalite Yonetim Sistemi (BKYS) kapsaminda TS EN ISO 9001:2015 uygulamalari,
YOKAK degerlendirme siirecleri ve program akreditasyonlarmnin uyum iginde yiiriitiilmesini
desteklemek.

Siireglerin tanimlanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesine yonelik calismalara katki saglamak.
Kalite hedeflerinin belirlenmesi ve giincellenmesi ¢alismalarini desteklemek.
Planla-Uygula—Kontrol Et-Onlem Al (PUKOQ) déngiisiiniin kalite ¢alismalarinda etkin

kullanimini desteklemek.

. Dokiimantasyon ve Kayit Yonetimi

Kalite El Kitab1, Siire¢ Yonetimi El Kitabi, prosediirler, gérev tanimlari, talimatlar, formlar ve
kilavuzlarin hazirlanmasi ve giincellenmesine iliskin ¢aligmalar1 yliriitmek.

Kalite dokiimanlarinin kontrol, onay, yayimlama, revizyon ve ylriirliikten kaldirma islemlerini
ilgili usuller dogrultusunda takip etmek.

Kalite kayitlarinin saklanmasi ve yonetilmesine iliskin ¢aligmalari ilgili birimlerle yiirtitmek.
Intranet ve ilgili dijital sistemler araciligiyla giincel dokiimanlara erisimi desteklemek.

Kalite calismalarinda kullanilan dijital sistemlerin dokiimantasyon ve izleme ihtiyaclarini
belirlemek; gelistirme Onerilerini ve kullanim sorunlarini ilgili birimlere ileterek sonuglarin

takip etmek.

. I¢ Degerlendirme ve Kurumsal Akreditasyon

Birim 06z degerlendirme raporlarinin hazirlanmasma yonelik bilgilendirme ve destek
caligmalarini yiirtitmek.

Birim raporlar1 ve ilgili komisyonlarin degerlendirmeleri dogrultusunda Kurum Ig
Degerlendirme Raporunun (KIDR) hazirlanma siirecini koordine etmek.

Raporlarin bilgi, belge ve kanit tutarliligmin kontroliine destek vermek; YOKAK bilgi

sistemine aktarilmasina iliskin islemleri yiirtitmek.
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Kurumsal akreditasyon ve ara degerlendirme siireclerinin hazirliklarin1 ve ziyaret
organizasyonlarini yiirtitmek.
Akran degerlendirme ¢alismalarina yonelik yontem, kilavuz ve araglarin gelistirilmesini ve

degerlendirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini desteklemek.

. I¢ Tetkik ve TSE Belgelendirme Siirecleri

I¢ tetkik programlarini hazirlamak; tetkik ekipleri ve ilgili birimlerle hazirlik calismalarimi
yliriitmek.

I¢ tetkik dokiimanlarmi gdzden gecirmek ve tetkiklere yonelik bilgilendirmeler diizenlemek.
TSE belgelendirme, belge yenileme ve gozetim tetkiklerinin hazirlik ve organizasyon
caligmalarini yiirlitmek.

Tetkiklerde ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelerin teminini saglamak; bulgular ilgili birimlere

iletmek.

. Program Akreditasyonlar:

Akademik birimlerin program akreditasyonu hazirliklarina destek vermek.

Akreditasyon siireclerine iliskin bilgi ve deneyim paylasimini desteklemek.

Akredite programlarin mevcut durumlarini ve akreditasyon siirelerini izlemek.

Ilgili akademik birimler ve akreditasyon kuruluslartyla kalite ¢aligmalar1 kapsaminda iletisim

ve 1s birligini yiiriitmek.
. izleme, Degerlendirme ve Siirekli Tyilestirme

Kalite calismalarinda kullanilan veri ve gostergelerin tanimlarini, veri kaynaklarini, sorumlu
birimlerini ve izleme donemlerini ilgili birimlerle birlikte netlestirmek.

Veri toplama ve raporlama takvimlerini hazirlamak; ilgili birimlere bilgilendirme ve destek
saglamak.

Iletilen verilerin eksiksizligini, tutarliligini ve kanitlarla uyumunu kontrol etmek; eksikliklerin
giderilmesini takip etmek.

Kalite hedefleri ve performans gostergelerinin gerceklesme durumlarini degerlendirerek ilgili
komisyonlara ve list yonetime raporlamak.

Oz degerlendirme ve akran degerlendirme raporlari, paydas geri bildirimleri ile i¢ ve dis

degerlendirme ve tetkik bulgularini birlikte degerlendirerek iyilestirme alanlarini belirlemek.

Ay, BASKENT | KALITE VE AKREDITASYON
< UNi\ZRSiTESi KOORDINATORLUGU

1993



0

Iyilestirme onerileri ve eylem planlar1 hazirlayarak ilgili karar mercilerine sunmak; diizeltici
faaliyetlerin ve iyilestirme kararlarinin uygulanmasini ve sonuglarini kanitlariyla takip etmek.
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinin hazirlik ve raportorliik ¢alismalarini yiiriitmek;
alinan kararlar izlemek.

I¢ kalite ¢alismalarinin etkinligini degerlendirmeye yonelik gosterge ve degerlendirme

araclarinin gelistirilmesine katki saglamak.

. Risk, Firsat ve Degisim Yonetimi

Birimlerin kalite siireclerine iliskin risk ve firsatlar1 belirleme, degerlendirme ve giincelleme
calismalarina destek vermek.

Risk ve firsat yonetimine iligskin prosediir, form ve izleme araglarini gelistirmek.

Kurumsal risk yonetimi ¢aligmalarina kalite yonetimi boyutuyla katki saglamak.

I¢ ve dis degerlendirme bulgular1 ile birim raporlarindan hareketle degisim ihtiyaglarinin
belirlenmesini desteklemek.

Degisim planlarmin hazirlanmasi, uygulama sonuglarmin izlenmesi ve Yonetimin Gdzden

Gecirmesi siirecleriyle iligskilendirilmesine katki saglamak.

. Paydas Katilm ve Kalite Kiiltiirii

Akademik ve idari personelin, 6grencilerin ve dis paydaslarin kalite ¢alismalarina katilimin
desteklemek.

Koordinatorliige ulasan goriis, Oneri ve sikayetleri kayit altina almak; ilgili birimlere iletmek
ve sonuc¢landirilma durumlarini takip etmek.

Geri bildirimleri konu ve tekrar sikligi agisindan degerlendirerek iyilestirme Onerilerine
dontstiirmek.

Kalite egitim ve bilgilendirme ihtiyaglarin1 ve yillik takvimini belirlemek; Kalite Yonetim
Sistemi, siire¢ yaklasimi, PUKO, risk ve firsatlar ile degerlendirme siireglerine yonelik
egitimler diizenlemek ve etkinliklerini katilimci geri bildirimleriyle degerlendirmek.

Ogrenci Kalite Komisyonu ve 6grenci topluluklarinin kalite farkindaligini artirmaya yonelik
caligmalarina destek vermek.

Kalite kiltiiriiniin yayginlasmasina yonelik toplanti, etkinlik ve i1yi uygulama paylasimi

caligmalarini yiiriitmek.
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Kalite ¢alismalari ve dijital sistemlerin kullanimina iliskin kilavuz, bilgi notu, sunum ve gorsel

bilgilendirme materyalleri hazirlamak ve paylagmak.

. Komisyon Calismalari ve Kurumsal Tletisim

Kalite Komisyonu toplantilarinin organizasyonunu ve sekretarya calismalarini yiiriitmek;
giindem, ilgili belgeler, tutanaklar ve kararlar1 hazirlamak.

Komisyon kararlarinin ilgili birimlere iletilmesini ve sonuglarinin takibini saglamak.

Ilgili alt komisyonlar, ¢alisma gruplari, Akademik Birim Kalite Komisyonlar1 ve birim kalite
sorumlulariyla kalite caligmalar1 kapsaminda is birligi yapmak.

Komisyon tiyelikleri, birim kalite sorumlular1 ve kalite organizasyonuna iliskin bilgilerin
giincelligini ilgili birimlerle takip etmek.

Koordinatérliik web sayfasindaki rapor, dokiiman, kurul, akredite program, duyuru ve faaliyet
bilgilerini giincel tutmak.

Gorev alaniyla ilgili mevzuat ve standartlardaki gelismeleri takip etmek.

Koordinatorliigiin Idari Isleri

Koordinatorliigiin giinliik idari islerini ve gorev alanina iliskin kurum i¢i ve dis1 yazismalarini
ylriitmek.

Koordinatorliige ait evrakin kayit, takip ve arsivleme islemlerini gergeklestirmek.
Koordinatorliik faaliyetlerinin idari ve lojistik hazirliklarini gerceklestirmek.

Ust yonetim tarafindan Koordinatorliige verilen, gorev alaniyla ilgili diger isleri yerine

getirmek.
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