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Konu : Kalite Komisyonu Toplantist

DAGITIM YERLERINE

Fakulte Kalite Komisyonu 12.06.2023 Pazartesi ginl saat 10.00'da ekte yer alan giindem
maddelerini goriismek izere toplanacaktir.
Toplantiy1 tesriflerinizi rica ederim.

Dr. Ogr. Uyesi Mustafa DEMIR
Dekan Yardimcisi

Ek:
1- Toplant1 Gundemi (1 Sayfa)
2- Birimlerce I¢ Denetim Oncesinde Yapilacak Calismalar (2 Sayfa)

Dagitim:

Geregi: Bilgi:

Saym Dr. Ogr. Uyesi Bilge OZTURK (Doktor Sayin Alper KONDOLOT (Fakiilte Sekreteri)
Ogretim Uyesi)

Saymn Dr. Ogr. Uyesi Kadir KAPLAN (Doktor
Ogretim Uyesi)

Saymn SULEYMAN UCAR (Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmeni)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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e-Posta:egitim@bayburt.edu.tr Elektronik Ag:https://www.bayburt.edu.tr/tr/egitim- Unvant: Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Eﬁ
fakultesi 52

. . £]
Kep Adresi:bayuni@hs01.kep.tr Tel No: +90 (458) 211 1152 - (Dahili) 2160

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.




TOPLANTI GUNDEMI

Toplantinin Adi : Birim Kalite Komisyonu Toplantisi
Tarihi ve Saati :12.06.2023 /10.00
Yeri : 325 nolu Dek. Yard. Odasi

Birim / Bolum: | Egitim Fakiltesi

GUNDEM

e Dekan Yardimcisi Dr. Ogr. Uyesi Mustafa DEMIR’in agilis konugmasit,

e 12.06.2023 tarihinde yapilmasi planlanan birim i¢ denetim dncesinde yapilacak c¢aligsmalarin
gorisilmesi,

e Universitemiz Kalite Koordinatér(i tarafindan hazirlanan ekte yer alan galisma bagliklari
dogrultusunda Fakultemizde olusturulan kalite klasérunde yer evraklarin incelenmesi ve Onerilerin

alinmasi.

Form No:F10/ BAYU/01
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BIRIMLERCE iC DENETIM ONCESINDE YAPILACAK CALISMALAR

1. Tim birimlerce bilgisayar ortaminda asagidaki dosyalar olusturulacaktir.

Aciklama: Tim birimlerce elektronik ortamda asagidaki her bir baslik icin ayri dosya acilacak.

A. POLITIKA, MiSYON, ViZYON ve DEGERLER (Bu dosyada Kurum politikasi, misyon, vizyon ve degerleri
olacak. Birim o politikayi, misyon, vizyon ve degerleri koyacak dosyasina)
» KALITE POLITIKASI
> VIZYON
> MISYON
> DEGERLER

B. HEDEFLER (Birimin yillik hedefleri; Eyliil 2022-Eylil 2023 arasi )
C. HEDEF PLANLARI (Her hedef icin hedef plani hazirlanacak; Eylul 2022-Eyliil 2023 arasi)

D.CALISMA PROGRAMLARI: Ornek olarak génderilen ve sunumda da gosterilen 6rnek calisma

programinda ve parantez icinde belirtilen (Hizmet Sunumu, Altyapi/Kapasite Gelistirme Calismalar,
Sosyal/Toplumsal Sorumluluk/Katki Saglayici Aktiviteler, Hizmet ici Egitim Calismalari, Proje Calismalari, Kalite
Cahismalari) basliklar altinda Eylul 2022-Eylil 2023 arasi yapilacak calismalar planlanacak.

E. YILLIK EGITiM PLANI (Birimlerin hizmet ici egitim plani personelin talep ve beklentileri dogrultusunda
olusturularak. Eylal 2022-Eylil 2023 arasi yapilacak egitimler planlanacak )

Agiklamalar:

1. Tum bu dokimanlarla (B, C, D, E baslklari altindaki doklimanlar) ilgili formlar sizlerle paylasildi.
Formlar Koordinatorliik web sayfasinda da var. O formlar kullanilarak bu dokiimanlar hazirlanacak.

2. Bazi birimler bu dokiimanlari daha 6nce hazirladilar. Daha 6nce hazirlanan hedefler/hedef planlari
gecersiz dokliiman dosyasina kaldirilacak.

3. Gegersiz/Guncellenen Dokiumanlar dosyasina kaldirilsa da Birim Yonetim Temsilcilerince hedef
planlarina gerceklesmeler islenecek.

4. Siureg¢ Eylil 2022’de basladigi icin hedef planlari, ¢alisma programi, yillik egitim programinda
gerceklesen faaliyetler, bu dokiimanlarin bir kopyasi olusturularak ilgili situna gerceklesmeler
izlenecek.

5. B, C, D, E basliklari altindaki dokiimanlari suana kadar hazirlamamis olanlar bunlari Eylil 2022- Eylil
2023 arasi yillik olarak hazirlayacaklar.

6. B, C, D, E baslklar altindaki tim dokimanlar hazirlanip ya da glincellenip 7 Hazirana kadar
elektronik ortamda Koordinatérliige gonderilecek.

7. Hedef planlari, ¢calisma programi, egitim plani altina not olarak bu planlama konusunda olasi risklerin
birim risk analizi calismalari dokiimanina uygun olarak yonetilecegi ibaresi eklenecek.

. GOREV TANIMLARI (Dosya olarak agin liitfen)

.IS TANIMLARI (Dosya olarak agin litfen)

.IS AKISLARI (Dosya olarak acin liitfen)
TALIMATLAR (Dosya olarak agin liitfen)

RiISK ANALIZi (F 42 formu kullanilarak ve yapilan tiim isler ve kalite siiregleri -yani hedef planlari, egitim
plani, calisma plani, prosesler gibi- dikkate alinarak hazirlanacak)

- Irom

Agiklamalar:

(*risklerin birim risk analizi ¢alismalari dokiimanina uygun olarak yonetilecegi ibaresi]g
kisaltmalari ve BAYU kisaltmasinin oldugu formlar kullanilarak revize edilecek, eger bu doki &
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yoksa (F, G, H, i, J'de s6zii edilen) formlarin icindeki (is, gérev tanimi vb) bu konuda mevcut formlar
kullanilarak hazirlanacak.

2. is tanimlari varsa is akis semasi hazirlanmasi zorunlu degil. Ancak is siireglerini etkin tanimlama,
gereksiz islem adimlarini elimine etme imkani saglamasi agisindan biz is akis semalarini tercih
ediyoruz.

3. Bu dokiimanlar 12 Hazirana kadar tamamlanmis olacak.

K. LISTELER (Listeleriniz burada yer alacak)
» DOKUMAN MASTER LISTESI
» FORM MASTER LISTESI
» GECERSIZ DOKUMAN LISTESI

L. FORMLAR

Bu dosyada birimin kendi is stiregleri icin gerekli gorip olusturdugu formlar yer alacak. Bu tarz formlari

Dokliman Hazirlama ve Kontrol Prosediri’nde tanimlandigi gibi ve oradaki kurallara uygun olarak

hazirlayabilirsiniz.

M. TETKIKLER (Dosya olarak acin litfen. Yapilan denetimlerle ilgili dokiimanlar burada yer alacak)
» iC TETKIK PLANI
> IT DETAY PLAN
> IC TETKIK DEGERLENDIRME RAPORU
> DIS TETKIKLER
» UYGUNSUZLUKLAR
N.RAPORLAR (9001 ve YOKAK icin Birimce hazirlanan degerlendirme raporlari )
> YOK BiRiM KALITE DEGERLENDIRME RAPORU
> BIRIM PERFORMANS RAPORU
> YGG RAPORU iZLEMELER
O.ANKETLER (Calisan ve hizmet alan memnuniyeti anketleri burada yer alacak.)
Calisan memnuniyeti, hizmet alan memnuniyeti anketleri icin Koordinatoérlikle gorusiilecek.
P. iYILESTIRME CALISMALARI (Burada DF ve OF’ler yer alacak)
» DUZELTICi FAALIYETLER-DF
> ONLEYIiCi FAALIYETLER-OF

Q.DIS KAYNAKLI DOKUMANLAR (Biriminizin disinda baskasi tarafindan olusturulan ancak is
streglerinizde kullanmak durumunda oldugunuz tim dokimanlar burada listelenecek)

2. Tum birimlerin, Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlarinda yer verilen isleri, o isi yapanlarla goriiserek birim
uygulamasi ile uygun hale getirmek Uzere de yapilmasi gereken calismalari bu siirecte tamamlamalari
gerekmektedir.

3. ¢ denetimlerin 12 Haziranda baslatiimasi planlanmaktadir.

Kolaylik Dileklerimle, iyi calismalar...

Kalite Koordinatori
Dog. Dr. E. ALACADAGLI
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