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1. ONSOZ

Bu kalite el kitabi; Siirt ve Yo6resi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi
Kalite YOnetim Sistemini olusturan, TS EN ISO 9001:2008 Standart sartlarina

uygun, en Ust diizeydeki kalite dokiimanlarini igermektedir. Kaliteyi etkileyen

tim faaliyetler ve bunlar1 gergeklestiren personelin ¢alisma kural ve sartlarina

uygun olarak gorev ve yetki

hazirlanmistir. Kalite El Kitabinda;

* Merkezimizin tanitimi yapilmustir.

sorumluluklarint yerine getirmeleri igin

« Kalite YOnetim Sisteminin amac1 ve kapsami belirtilmistir.

* Yeni atanmig personel igin bir egitim aracidir.

» Mevcut personel i¢in uyulmasi gereken bir kilavuzdur.

* {letisim aracidr.

HAZIRLAYAN
Hiseyin YILMAZ
Memur

~ ONAYLAYAN _
Dr. Ogretim Uyesi Serif DEMIR
Muadur
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2. SYTKUAM GENEL TANITIM

Birimin Adx: Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltir Uygulama ve Arastirma Merkezi
Birimin Kurulus Tarihi: 10.11.2014

Iletisim Adresi: Batman Yolu 10.km Merkez, 56100-Siirt/Trkiye
Telefon No: 0 (484) 212 1111/3757

Faks No: 0 (484) 224 3692

Web Sitesi: http://sytkuam.siirt.edu.tr

Faaliyet Alani: Uygulama ve Arastirma Merkezi

Siirt  Universitesi  Siirt ve Yoresi Tarih-Kultir Uygulama ve Arastirma
Merkezi, Resmi Gazetede 10/11/2014 tarih ve 28937 sayili yazi ile kurumustur.
Merkezin amaci1 ve faaliyet alanlari, Siirt ve Siirt’e komsu iller ile ilgili olarak; tarihi,
sosyal, toplumsal, edebi ve kultlrel her thrli belgelerin ve bilgilerin tespitini, teminini
ve degerlendirmesini yapmak, Siirt ve yoresiyle alakali ulusal ve uluslararasi diizeyde
bilimsel toplantilar diizenlemek, Merkez biinyesinde bir ihtisas kiitiiphanesi ve arsiv
olusturmak, olusturulan bu arsiv ve kiitiiphaneye; 6zel ve kamu kurulusu ile sahislarda
bulunan yazma ve matbu eserlerin, bagis, satin alma ve kopyalama suretiyle akisini
saglamak, Universitelerde yapilacak tezler ve diger bilimsel arastirmalardan, Merkezin
amacma uygun olanlarin yaymlanmasini saglamak ve bu amagla diger kurum ve
kuruluslarla isbirligi yapmak, Merkezin amacina uygun arastirmalara destek saglamak,
Yurt i¢inde ve yurt disinda benzer faaliyetlerde bulunan akademik kuruluslarla igbirligi
yapmaktir.

HAZIRLAYAN ~ ONAYLAYAN _
Hiseyin YILMAZ Dr. Ogretim Uyesi Serif DEMIR
Memur Mudur
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3. MiSYON-VIZYON

Misyonumuz;
a) Siirt ve Siirt’e komsu iller ile ilgili olarak; tarihi, sosyal, toplumsal, edebi ve
kiiltiirel her tiirlii belgelerin ve bilgilerin tespitini, teminini ve degerlendirmesini

yapmak.

b) Siirt ve yoOresiyle alakali ulusal ve uluslararasi diizeyde bilimsel toplantilar

dizenlemek.

c) Merkez binyesinde bir ihtisas kutliphanesi ve arsiv olusturmak, olusturulan bu arsiv
ve kiitiiphaneye; 6zel ve kamu kurulusu ile sahislarda bulunan yazma ve matbu

eserlerin, bagis, satin alma ve kopyalama suretiyle akisini saglamak.

¢) Universitelerde yapilacak tezler ve diger bilimsel arastirmalardan, Merkezin
amacina uygun olanlarin yaymlanmasini saglamak ve bu amagcla diger kurum ve

kuruluslarla igbirligi yapmak.
d) Merkezin amacina uygun arastirmalara destek saglamak.

e) Yurt iginde ve yurt disinda benzer faaliyetlerde bulunan akademik kuruluslarla
isbirligi yapmak.
Vizyonumuz;

Siirt Universitesi Siirt ve Yoresi Tarih-Kultir Uygulama ve Arastirma Merkezi,
Siirt ilinin gegmisten giiniimiize tarihini, sosyo-ekonomik yapisini, gelenek ve
goreneklerini, bilimsel yayin ve gesitli etkinlikler diizenleyerek ilin ve boélgenin

gelismesine etki edecek sekilde katkida bulunmasini saglamaktir.

HAZIRLAYAN ~ ONAYLAYAN _
Hiseyin YILMAZ Dr. Ogretim Uyesi Serif DEMIR
Memur Muduar
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4. KALITE YONETIM SISTEMi AMAC VE KAPSAMI

Merkezimiz TS-EN-ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sisteminin etkin ve Siirt ve
Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi yonetmeligine uygun bir
sekilde uygulanmasi, c¢alisan personelin bilgilendirilmesi, merkezdeki ilkelerin
uygulanmasi, personelin  egitiminde siirekliligin artmast ve merkezimizin
uygulama ve arastirma hizmetlerinden vyararlanarak saglanmasi amaci ile

hazirlanmustir.

Merkezimiz kalite yonetim sistemini, TS-EN-1SO 9001:2008 Kalite Y&netim Sistemi
sartlarm yerine getirecek sekilde tasarlamustir. Siirt ve Yoéresi Tarih-Kultir
Uygulama ve Aragtirma Merkezimiz Kkaliteli, gida giivenligi ilkelerine ve yoreye
uygun ve cevre dostu Urin ve hizmet sunmak, bunun yaninda toplumumuz ve
calisanlarimiz i¢in Olgllebilir yararlar saglayarak Turkiye ekonomisine ve istihdama
katkida bulunmak, evrensel Olgltlerde yaptigimiz arastirmalarla topluma 6rnek

olabilecek nitelikli ve rekabet giicti bulunan bir kurulus olmay1 basarmak.

HAZIRLAYAN ~ ONAYLAYAN _
Hiseyin YILMAZ Dr. Ogretim Uyesi Serif DEMIR
Memur Muduar
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5. KALITE POLITIKASI

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezinin Kalite Politikasi;

Merkezdeki ilkelerin uygulanmasi, ilke ve slreclerin bir bitin olarak gérebilmek,

aragtirma merkezinin siirekliligine inanarak c¢aligmasini1 saglamak, personelin

egitiminde siirekliligin artmasi, kaliteli Griin ve hizmet sunarak istihdama katkida

bulunmak, evrensel Olcutlerde yaptigimiz arastirmalarla ve strekli iyilestirmeyi 6n

planda tutarak bir kalite yonetim sistemini gergeklestirmektir.

Dr. Ogretim Uyesi Serif DEMIR

Yonetim
HAZIRLAYAN ~ ONAYLAYAN _
Hiseyin YILMAZ Dr. Ogretim Uyesi Serif DEMIR
Memur Madar
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6. GENEL KAVRAMLAR, TANIMLAR VE TERIMLER

Ust Yonetim: Bir kurumun en st seviyede kalite politikasini belirleyen
koordine ve kontrol eden karar organi.

Kalite Yonetim Sistemi: 1SO 9001:2008 Standartlar1 kapsaminda kurum
proseslerinin ydratulmesi ve kontroliini kapsayan faaliyet sistemi.

Kalite Kontrol: Kalite Y0Onetiminin, kalite sartlarin1 yerine getirmeye
odaklanan kismu.

Kalite El Kitabi: Bir kurulusun tanimlanan Kalite YOnetim Sistemini belirleyen
dokliman.

Kalite Politikasi: Kurumun Ust yOnetimi tarafindan resmi olarak saptanan kalite
hedeflerini gergeklestirmede temel teskil eden amaclar ifadesi.

Kalite Hedefleri: Kurulus icindeki ilgili fonksiyon ve seviyeler icin kalite
politikasina uygun olarak belirlenen ve ulagilmak istenen varig noktalaridir.
Kalite Planlanmasi: Kalite hedeflerinin ger¢eklesmesine odaklanan, bu amacla
gerekli prosesleri ve kalite hedeflerini yerine getirebilmek icin ilgili kaynaklar
belirleyen ve kim tarafindan ve ne zaman uygulanacagini belirten
dokiimanlardir.

Suirekli Tyilestirme: Belirlenen hedeflere ulasma derecelerini etkin bir sekilde
degerlendirmek Ve sistemi iyilestirmeye yonelik dizeltici ve Onleyici
faaliyetlerle desteklemektir.

Proses: Girdileri ¢iktilara doniistiiren birbirleri ile ilgili ve etkilesimli
faaliyetlerdir.

Dokiumantasyon: Kalite Y6netim Sisteminin uygulamasinda kullanilan
kayitlardir.

Kayit: Elde edilen sonuglar1 beyan eden veya gergeklestiren faaliyetin delilini

saglayan dokiman.

HAZIRLAYAN ~ ONAYLAYAN _
Hiseyin YILMAZ Dr. Ogretim Uyesi Serif DEMIR
Memur Muduar
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Tedarikgi: Urlin ya da hizmeti tedarik eden.

Miisteri: Sunulan hizmetlerden yararlanan ve etkilenenler.

I¢ Miisteri: Hizmeti veren kurum personeli:

Dis Miisteri: Kurumdan hizmet alan 6grenci, 6grenci yakinlari, kurum ve
kuruluslar.

Ilgili Taraf: Bir kurulusun basarisindan veya performansindan fayda saglayan
kisi veya grup.

Miisteri Tatmini: Sartlarin yerine getirildigine iliskin, miisteri tarafindan
algilanan tatmin derecesi.

Etkinlik: Planlanmus faaliyetleri gerceklestirme ve belirlenen sonuclara ulasilma
durumu.

Verimlilik: Elde edilen sonug ile kullanilan kaynaklar arasindaki iliski.

Etkililik: Planlanan sonuclara ne derecede ulasildig: ve planlanan faaliyetlerin ne
kadar gerceklestirildigi.

Kapabilite: Belirlenmis kalite derecesine gore saptanan proses/donanim
karakteristiklerinin toleransinin, Urln/hizmetten elde edilen karakteristiklerin
degiskenligine oranidir.

Alt Yapr: Bir kurulusun c¢alistirilmasi igin gerekli olan hizmetler, donanim ve
olanaklar takima.

Cahisma Ortam: Egitim ve 6gretim faaliyetlerinin dogrudan veya dolayli olarak
yuritiildiigii ortam.

Proses Planlari: Prosesler fonksiyonlarini yerine getirirken, fonksiyonlari
kontrol altinda tutmak icin hangi asamalarda hangi standarda gore kontrol
edilecegi, proses sahiplerinin akisini, diger proseslerle etkilesimini girdisini,

c¢iktisini, kaynaklarini tanimlayan proseddrleridir.

HAZIRLAYAN ~ ONAYLAYAN _
Hiseyin YILMAZ Dr. Ogretim Uyesi Serif DEMIR
Memur Muduar
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Islem Prosediirleri: Kurumun aktiviteleri ile ilgili tiim fonksiyonlar1 kapsayan,
bunlarla ilgili neler yapildigini sorumlu mercileri ve 6zellikle bolimler arasi
iliskileri tamimlayan uygun yerlerde islerle ilgili zamansal gerekleri ve diger
kriterleri belirleyen dokiimanlardir.

Is Talimatlari: Talimatlar baglh bulunduklari prosedirlerde tammlanan islerle
ilgili adimlardan en az birisinin ya da daha fazlasinin nasil yapildiginin detayl
olarak anlatmak i¢in hazirlanmis dokiimanlardir.

Kalite Tetkik: Kalite ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarimin degerlendirmelere
uyup uymadiginin ve amaca ulagsmak i¢in uygun olup olmadiginin sistematik
olarak incelenmesidir.

Uygunluk: Bir sartin yerine getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getirilmemesi.

7. KALITE YONETIM SISTEMIi

7.1. GENEL SARTLAR

SYTKUAM, ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Standardinin sartlariyla
baglantili ve uyumlu bi¢cimde olusturulmus, dokiimante edilmis, uygulanmakta ve
strekli iyilestirme c¢alismalari devam etmektedir. SYTKUAM Kalite YOnetim
Sisteminin etkin bir sekilde yiruttlmesi icin gerekli olan yontemler belirlenir.
Siirekliligin saglanmasi ve surekli iyilestirilmesi i¢in gerekli diizeltici ve onleyici
faaliyetler baslatilir.

7.2. DOKUMANTASYON SARTLARI

7.2.1. GENEL

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Aragtirma Merkezi Kalite YOnetim
Sistemi doklmantasyonu, is slreclerinin etkin bir sekilde c¢alismasi igin
gerekli tim prosesler ve uygulamalar, dokiimantasyon yolu ile tanimlanarak

izlenmektedir.

HAZIRLAYAN ~ ONAYLAYAN _
Hiseyin YILMAZ Dr. Ogretim Uyesi Serif DEMIR
Memur Muduar
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SYTKUAM KYS Dokiimantasyonu su sekildedir;

* SYTKUAM Kalite El Kitab1

* SYTKUAM Misyonu, Vizyonu

* SYTKUAM Kalite Politikas1

* Proses Akis Planlari, Kalite Planlar1, Is Talimatlari, is Akis Planlari

 Formlar ve Kayitlar

SYTKUAM KYS Dokiimantasyonu http://sytkuam.siirt.edu.tr/ hem akademik hem de

idari personellere yayimlanmustir.

7.2.2. KALITE EL KiTABI

Kalite El Kitab1, Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirmalar Uygulama TS-
EN-1SO9001:2008 Kalite Yo6netim Sistemi Standardinin belirlenen sartlarin
varlig1 halinde Dokiimanlarin Kontroli Prosediriinde belirtilmistir.

» Merkezin hizmet alaninda bir degisiklik olmas1 durumunda,

» Merkezin Misyon, Vizyon, Kalite Yonetim Sisteminin Ama¢ ve Kapsaminda
degisiklik olmas1 durumunda,

» Merkezin Kalite Politikasinin degisiklik olmas1 durumunda,

 Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltir Uygulama ve Arastirma Merkezi calisanlari
tarafindan degisiklik talebinde bulunarak Mudiriin onay1 tarafindan uygun
gérmesi durumunda,

* SYTKUAM KYS i¢in olusturulan dokiimantasyonu tanimlar.

SYTKUAMKEK, Merkezin aktiviteleri ile ilgili tim fonksiyonlar1 ve bu
fonksiyonlar1 kontrol altinda tutmak icin hangi asamalarda, hangi standarda goére

kontrol edilecegini gosteren dokiimanlardir.

HAZIRLAYAN ~ ONAYLAYAN _
Hiseyin YILMAZ Dr. Ogretim Uyesi Serif DEMIR
Memur Muduar
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7.2.3. DOKUMANLARIN KONTROLU

TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan tim
dokiimanlarin belirli kurallar dogrultusunda hazirlanmasi, onaylanmasi ve Kalite
Yonetim Sisteminde belirlenen sartlar dogrultusunda dokiiman ve veri kontroli

uygulamalarinin yUrattlmesini saglar.

7.2.4. KAYITLARIN KONTROLU

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirliigliniin,
kalite yonetim sisteminin tanimlanan sartlara uygun olarak yiiritildigiiniin
ve tum kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden ¢ikarilmasi ve
saklama sdrelerinin belirlenmesi amaciyla Kayitlarin Kontrol Prosedurind
hazirlamis ve uygulamaya koymustur.

Siirt ve Yoresi Tarih-Kultir Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirligiiniin
elektronik ortamdaki resmi yazismalar1 EBYS (zerinden olusturulmakta ve
arsivlenmektedir.

8. YONETIM SORUMLULUGU

8.1. YONETIMIN TAAHHUDU
Ust yonetimi adina Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi

Mduduri, Kalite YOnetim Sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin
strekli olarak iyilestirilmesini saglamak icin gereken tim faaliyetlerin etkili
yiriitillecegini taahhlt etmektedir. Bu taahhidin somut kaniti olarak;
KYS’nin dizenli olarak degerlendirilmesi ve proseddrlerin sirekli olarak
iyilestirilmesinin saglanmasi; KYS’nin etkinligini saglamak icin KYS’nin
etkinligini g0zden gecirmek ve iyilestirme calismalarmin yapilmasi; Kalite

hedeflerine ulasmasi icin gerekli kaynaklarin stratejik planla uyumlu bigimde

saglanmasidir.
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8.2. MUSTERI ODAKLILIK

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii 6grenci
isteklerinin belirlenmesi, analiz edilmesi, degerlendirilmesi ve memnuniyetinin
arttirilmasi igin gerekli onlemleri almaktadir. Bu amacgla 6grenci memnuniyet
anketleri diizenlemekte ve anket sonuglarina bagli olarak 6grenci tatmininin ve

memnuniyetinin arttirilmasina yonelik faaliyetler planlanmaktadir.

8.3. KALITE POLITIKASI

Kalite Politikasi, stratejik plan ve kalite hedeflerinin olusturulmasi igin temel
teskil etmekte olup, aynm1 zamanda kalite yOnetim sisteminin sartlarina uyulacagi
ve surekli olarak iyilestirilmesini saglamak amaciyla Siirt ve Yoresi Tarih-
Kiiltir Uygulama ve Arastirma Merkezi Midirliigii Kalite Politikasi

olusturulmustur.

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii Kalite Politikasi;

Merkezdeki ilkelerin uygulanmasi, ilke ve siireclerin bir butiin olarak gorebilmek,
arastrma merkezinin siirekliligine inanarak calismasini saglamak, personelin
egitiminde siirekliligin artmasi, kaliteli GUrliin ve hizmet sunarak istihdama katkida
bulunmak, evrensel dliciitlerde yaptigimiz arastirmalarla ve surekli iyilestirmeyi 6n

planda tutarak bir kalite yonetim sistemini gerceklestirmektir.

8.4. PLANLAMA

8.4.1. KALITE HEDEFLERI

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltir Uygulama ve Arastirma Merkezi Midirligu
stratejik planina bagli olarak mevcut sartlar1 goz Onlnde tutarak cesitli
fonksiyon ve seviyelerde hedeflerini olusturur. Bu amagcla belirlenen hedeflerin
Yonetimi GOzden Gegirme toplantilarinda gergeklesme derecesi degerlendirilir

ve uygun kararlarin alinmasi saglanir.
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8.4.2. KALITE YONETIM SiSTEMININ PLANLANMASI

SYTKUAM st yonetimi, ISO 9001:2008 standardinin 4.1. Maddesinde
belirtilen standart sartlarin1 yerine getirmek ve etkin bir kalite y6netim
sistemini uygulamaya gecirmek amaci ile Kalite Y0onetim Sistemini planlamistir.
Planlama sonuglar1 dokimantere edilir, sirekli iyilesme donglsi iceresinde
olusan degisiklikler ile Kalite Yonetim Sisteminin biitiinligliniin strdurilmesi
saglanir.

8.5. SORUMLULUK, YETKI VE ILETISIiM

8.5.1. SORUMLULUK VE YETKI

SYTKUAM, organizasyon semasi i¢inde yer alan personellerin gbrev, yetki ve
sorumluluklarini gorev tanimlari ile belirlemis ve EBYS aracilg: ile kurum icinde
paylasmigtir. Gorev tanimlarinda, Dokiimanlarin Kontroll Prosediirii “ne gore
yapilan degisiklikler, EBYS aracilig1 ile kurum ici yazigsmalarla personele
bildirilir.

8.5.2. YONETIM TEMSILCISI

Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi igin gerekli prosedirlerin
olusturulmasini, uygulanmasin1 ve siirekliligini saglamak, kalite yOnetim
sisteminin performansi ve iyilestirilmesini saglamakla gorevlidir.

Yonetim Temsilcisi, asagidaki sorumluluklar ve bunlarla ilgili yetkilere sahiptir;

- Kalite YOnetimi Sistemi icin gerekli sireglerin belirlenmesi, uygulanmasi ve
strekliligini saglamak,

- Kalite ydnetim sisteminin performansinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi i¢in
gerekli konular1 YoOnetimin GOzden Gegirmesi toplantisinda Ust yonetime rapor
vermek,

- Kalite sisteminde yer alan dokiimanlarin etkin sekilde hazirlanmasi, korunmasi

ve kullanilmasini saglamak,
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- I¢ tetkik planlarmi hazirlayip uygulanmasini saglamak,

- {zlenebilirligin etkin isletilmesini saglamak

- Dduzeltici ve onleyici faaliyetlerin koordinasyonunu saglamak, duzeltici ve
onleyici faaliyetleri baslatmak, takip etmek ve sonuglandirmak

- Sisteme yonelik egitimlerin planlanmasini ve uygulanmasini saglamak

- Kalite yonetim sisteminin etkinligi agisindan istatistiksel yontemlerin
uygulanmasini saglamak

- Kalite yonetim sistemi ile ilgili genel uygulamalarda veya hizmet gergeklestirme
slirecinde ortaya c¢ikan hatalarin dizeltilmesi ve sirekli gelisimi igin gerekli
gordiigii caligmalar1 yapmak.

8.5.3. IC ILETISIM

SYTKUAM i¢ iletisimin gergeklestirilmesinde yazili, s0zli veya elektronik
ortam kullanilir. Saglikli bir sekilde i¢ iletisimin saglanmasi i¢in i¢ yazisma,
SYTKUAM web sayfasi ve elektronik posta, telefon, faks gibi iletisim
araglar1 ile saglamaktadir. TUm yazigmalar kurum ici ve kurum dis1 yazigma
kurallar1 ile Evrak ve Belge Kayit Islemleri Yonergesi ile ilgili talimatlar
dogrultusunda yapilmaktadir.

8.6. YONETIMIN GOZDEN GECIiRMESI

8.6.1. GENEL

Kalite Y6netim Sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinliginin siirekliligini
saglamak icin yilda en az bir kez Yoénetimin GOzden Gecirmesi toplantisi
gerceklestirmektedir. SYTKUAM (st yonetimi, Kalite hedefleri, Kalite Politikas1
ve Kalite YOnetim sisteminin ihtiya¢ duydugu degisiklikleri g6z Ontine alir.
Yapilan tlim yOnetimin g6zden gecirme toplantilarin kayitlar1 tutulmakta ve

Kayitlarin Kontroli Prosediiri’ne uygun olarak muhafaza edilmektedir.
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8.6.2. GOZDEN GECIRME GIRDISI
SYTKUAM’1n YGG toplantilarinin girdileri asagidaki gibidir;

I¢ ve dis tetkik sonuglarinin degerlendirilmest,

- Ogrenci sikayetlerinin ve memnuniyetinin degerlendirilmesi,

- Slreg performansi ve hizmet uygunlugu,

- Duzeltici ve Onleyici faaliyetlerin durumu,

- Kalite Y0Onetim Sistemini etkileyebilecek degisikliklerin degerlendirilmesi,

- Kalite Politikasinin uygunlugu,

- Kalite Hedeflerinin gbzden gecirilmesi ve degerlendirilmesi,

- lyilestirme icin 6nerileri alarak gériisiilerek belirlenir.

8.6.3. GOZDEN GECIRME CIKTISI

- Kalite Yonetim sistemi ve slreclerin etkinligin iyilestirilmesi,

- Ogrenci ihtiyaglar1 dogrultusunda hizmetlerin iyilestirilmesi,

- Kaynak ihtiyaglarina yonelik alinan kararlar ile ilgili planlanan faaliyetleri,
kapsamakta olup YGG raporlari ve iyilestirme kararlarinda yer alir.
9. KAYNAK YONETIMI
9.1. KAYNAKLARIN SAGLANMASI
Siirt ve Ydresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Aragtirma Merkezi Mudiirligii, kalite
yonetim sistemini uygulamak, slrdirmek, etkinligini sirekli iyilestirmek ve
ogrenci isteklerinin karsilanmasi yolu ile 6grenci memnuniyetini arttirmak igin
gerekli olan kaynaklar; insan kaynaklari, alt yap1 ve calisma ortami basliklari
altinda belirlemis ve saglamistir.
9.2. INSAN KAYNAKLARI
Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudirliigii, gorev
tanimlar1 ile tim personelin gorev, yetki ve sorumluluklarimi belirlemis ve ilgili

personele Elektronik Bilgi Y6netim Sistemi araciligiyla teblig etmistir. Personelin
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uygun, 6grenim, egitim, beceri ve tecriibe yoniinden yeterli olmasi1 ve gereken
yeterlilige ulastirilmasi esastir. Bu amagcla, insan kaynaklar1 yonetimine iligskin
genel esaslar ve uygulamalar, KYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmig ve
yiritulmektedir.

9.3. ALT YAPI

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiltir Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirligi
ogrenci ve personeline sunulan hizmetlerin daha etkin bir sekilde
gercgeklestirilmesini saglamak amaci ile ihtiya¢ duyulan bina ve tesislerin yapim
isleri ve bakim isleri, Yapi Isleri Daire Baskanligi tarafindan ylrutilmektedir.
Bakim onarim islerinin zamaninda yapilabilmesi amaci ile Periyodik Bakim
Takip Formu ile kayit altina alinmaktadir. Bilgisayar ve donanim bakim
faaliyetleri ile ilgili Yilhik Cihaz Bakim Plan1 olusturulmus ve
uygulanmaktadir. Bilgisayar, yazilim ve donanimlar1 ile ilgili periyodik
bakim planlarina bagli olarak yapilan bakim faaliyetleri Periyodik Bakim
Takip Formu ile kayit altina alinmaktadir. Akademik ve idari hizmetlerin etkin
bir sekilde gerceklestirilmesi amaci ile SYTKUAM bilisim alt yapis1 Bilgi Islem
Daire Baskanlig1 tarafindan surekli gelistirilmektedir.

9.4. CALISMA ORTAMI

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltir Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigiinde
hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin gergeklestirildigi ortamlarda
gerekli olan fiziksel, cevresel ve diger etkenler (gurultl, sicaklik, nem,
aydinlatma veya hava gibi) dahil, ¢alisma ortami ihtiyaglar1 belirlenmis ve
saglanmistir. Calisma ortaminin uygunlugunun saglanmasi ve surdirilmesine

iliskin metotlar Kalite Yo6netim Sistemi dokimantasyonu kapsaminda

tanimlanmastir.
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10. URUN HIZMET GERCEKLESTIRME

10.1. URUN HIZMET GERCEKLESTIRMENIN PLANLANMASI Siirt ve
Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Aragtirma Merkezi Midiirliigii, hizmetin
gerceklestirilmesi i¢in gerekli strecleri planlamakta ve gelistirmektedir.

Uriin Hizmet Gergeklestirmenin planlamasinda;

- Hizmet icin istenen Kkalite hedefleri olusturulan dokimanlarda
belirtilmistir.

- Prosesler ve bu dogrultuda gerekli dokiimanlar olusturulmus ve hizmet icin
gerekli kaynaklar saglanmustir.

- Hizmete 6zgu gerekli dogrulama, gegerli kilma, izleme, 6lgcme, kalite
kontrol faaliyetleri ile ilgili kriterler dokiimanlarda belirlenmistir.

- Hizmet gergeklestirme proseslerinin ve bunun sonucu meydana gelen
sartlarin karsilandigina dair kanitlar1 saglamak igin gereken kayitlar
tutulmakta ve muhafaza edilmektedir.

10.2. MUSTERI ILE iLISKILi SURECLER

10.2.1. URUN HiZMETE BAGLI SARTLARIN BELIRLENMESI

Uriin hizmete bagli sartlarm belirlenmesi; yasalar, yonetmelikler, Rektorlik ve
SYTKUAM yo0netimi tarafindan aktarilan talimatlar dogrultusunda belirlenir.
10.2.2. URUN HIiZMETE BAGLI SARTLARIN GOZDEN GECIiRiLMESI
Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirliigiiniin
ogrenciler ve c¢alisanlarina hizmetleri saglamay:1 taahhit etmeden 0Once
degerlendirilir. Hizmet ile ilgili degisiklik ihtiyaci ortaya ¢iktiginda, degisiklik ile
ilgili degerlendirme ve planlama calismasinin tekrari saglanarak, tim ilgili
calisanlarin bilgilendirilmesi ve degisiklik ile ilgili gerekliliklerin saglanmasi
glivence altina alinir. G6zden gecirme sonuglar1 ve varsa degisikliklere iligkin

kayitlar muhafaza edilir.
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10.2.3. MUSTERI ILE ILETiSIM

Siirt ve YoOresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigi,
miisterilerle iletisimini internet sitesi, goriismeler (ylz ylze, telefonla), resmi
yazigmalar, elektronik posta, seminer, toplanti vb. ile gergeklestirmektedir.

10.3. TASARIM VE GELISTIRME

Degisen ihtiyaglar1 karsilayacak sekilde gliniin kosullarina uygun olarak yeni veya
var olan hizmet sunumunun gelistirilmesi veya degisiklik talebi durumunda,
gerekli iyilestirme faaliyetlerini tasarim olarak baslatir. Tasarim, beklentilerin
degerlendirilip talep olarak yOnetim tarafindan gerekliliginin onaylanmasi ile
baslar ve hizmetin uygulanmaya konulmasina kadar tiim strecleri kapsar.

10.4. SATIN ALMA

10.4.1. SATIN ALMA SURECI

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltir Uygulama ve Arastirma Merkezi Midirliigiimiiziin
satin alacagi hizmet ve Urlnlerin, belirlenen satin alma sartlarina uygunlugunu
saglamak amaciyla, gerekli islemler satin alma talimati ile dokimantere
edilmistir. Satin alinan Grlnlerin Kalite kontrolleri, Muayene ve Kabul
komisyonu tarafindan, uygunluk  bakimindan  kontrol edilir.  Bu
degerlendirmelere iliskin kayitlar1 muhafaza eder.

10.4.2. SATIN ALMA BILGISi

Satin alinacak Urun ve hizmetlerin teknik Ozelliklerini tanimlayan satin alma
sartlari, siparis sirasinda olusabilecek yanlis anlamalar1 Onleyecek kapsamda
aciklayici bilgileri igerir. Satin alma sartlari, sartnamede Ve yapilan s6zlesmelerde
belirtilir.

10.4.3. SATIN ALINAN UURN VE HiZMETIN DOGRULANMASI

Satin alian Urtnlerin girdi kalite kontrolleri, Muayene ve Kabul komisyonunca

uygunluk bakimindan kontrol edilir. Yapilan kontrol igslemleri sonucunda s6z
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konusu Urlin ve hizmetler belirlenen kosullar1 sagliyor ise tim belgeleri eksiksiz
olarak satin alma sorumlusuna ulastirilir. Kosullar1 saglamayan veya reddedilen
malzemelerle ilgili olarak, tedarikci firmalar bilgilendirilir ve gerekiyorsa iade
islemi baslatilir. Tedarikgiler fiyat, teslimat suresi ve sekli, sartlara uygunluk,
kalite yonetim sisteminin varligi1 vb. kriterlere gore degerlendirilmektedir.

10.5. URETIM VE HIZMETIN SAGLANMASI

10.5.1. URETIM VE HIZMET SAGLAMANIN KONTROLU

SYTKUAM st yonetimi; Kaliteyi dogrudan etkileyen prosesleri kontrol altina
almak ve tim hizmetlerin belirlenen o©zelliklerde ve planli olarak
ylratulmesini  saglamak amaciyla akademik, idari ve destek hizmet
streclerindeki tim faaliyetleri tanimlayarak proses planlarini ve ilgili kayitlari
doklimantere etmistir. Proseslerin saptanan hedeflere uygunlugunun Olctilmesi
ve izlenmesi akademik birimlerde guz ve bahar donemi sonlarinda, idari
birimlerde ise bu takvime bagli ve/veya tanimlanan takvim dogrultusunda
uygulanir.

10.5.2. URETIM VE HIZMET SAGLANMASI iCiN SURECLERIN
GECERLILIGI

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirliigii, elde
edilen ¢iktinin, bir sonraki izleme ve 6lgme ile dogrulanamadigi yerlerde,
uretim ve hizmet saglama prosesini gecerli kilmaktadir. Bu sadece hizmet
kullanima girdikten veya hizmet verildikten sonra kusurlarin gorinidr oldugu
durumlardaki her prosesi igerir.

10.5.3. TANIMLAMA VE iZLENEBILIRLIK

SYTKUAM, uygun durumlarda hizmetlerinin gergeklestirilmesini uygun
yollarla tanimlamaktadir. Hizmetlerinin durumunu izleme ve Olgme sartlarina

gore tanimlamaktadir.
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10.5.4. URUNUN MUHAFAZASI
Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliiglinde
sunulan hizmetler ic¢in kullanilan ve Satin Alma Prosediri kapsaminda
temin edilen Grdnlerin, kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza
edilmesi icin gerekli esaslar belirlenmis fiziksel ve ortam sartlari saglanmstir.
10.6. IZZLEME OLCME CIHAZLARININ KONTROLU
Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirliigiinde
uriin ve hizmetlerinin kalitesini etkileyen izleme, 6lcme, muayene, test ve deney
cihazlar1 belirlenmistir. Bu cihazlar, surekli uygunluklarmin saglanmasi
amaciyla kontrol altinda tutulmakta ve kalibrasyona tabi tutulmaktadir.
11. OLCME, ANALIZ VE IYILESTIRME
11.1. GENEL
Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Midirligi;
- Hizmetin uygunlugunu gostermek,
- Kalite yonetim sisteminin uygunlugunu saglamak ve
- Kalite yonetim sisteminin etkinligini strekli iyilestirmek igin ihtiyag
duyulan izleme, 6lgme, analiz ve iyilestirme ¢alismalarin1 Veri Analizlime
Yontemleri sonuglarini degerlendirerek, i¢ Tetkik sonras1 YOnetimin
Gozden Gecirmesi Toplantisi ile planlamistir.
11.2. IZLEME VE OLCME
11.2.1. MUSTERI MEMNUNIYETI
Paydas sartlarinin  karsilanip karsilanmadigini - belirli = araliklarla  yapilan
memnuniyet anketi uygulamasi ile izlemekte, anketlerden elde edilen sonuglari

analiz etmekte ve analiz sonuglarina gore iyilestirme planlarini olugturmaktadir.
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11.2.2. iC DENETIM

SYTKUAM kalite yonetim sisteminin hizmet gerceklestirme igin planlanmis
dizenlemelere ve ISO 9001 kalite yonetim sistemi sartlarina uyup uymadigini,
sistemin etkin olarak uygulanip uygulanmadigini ve siirekliliginin saglanip
saglanmadigin1 belirlemek ve gerekli onlemleri almak amaciyla I¢ Tetkik
Proseduri hazirlamis ve uygulamaya koymustur.

11.2.3. SURECLERIN iZLENMESI VE OLCULMESI

SYTKUAM, kalite yonetim sistemi sireclerinin izlenmesi ve uygulanabilen

durumlarda Olculmesi i¢in uygun metotlar1 belirlemis ve uygulamaktadir.
Sireclerin tanimlanmig kurallara uygun olarak calismasi, ilgili stire¢ sorumlusu
kalite yoneticisi tarafindan stirekli olarak izlenir. Herhangi bir uygunsuzluk tespit
edilmesi durumunda, ilgili prosedirlere gore dizeltici faaliyetler baslatilir ve
gergeklestirilir.

11.2.4. URUN HIiZMETIN iZLENMESI OLCULMESI

Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidirligi,
hizmetinin izlenmesi ve Olcllmesi igin; dgrenci ve galisanlarin sartlart da dahil
tim sartlar1 sagladigin1 tespit etmek amaci ile hizmetin Dbelirlenmis
karakteristiklerini Ust Yonetimce gorevlendirilmis ve GoOrev Tanmimlarinda
belirtilmis  personellerce  yapmaktadir.  Bunlar anket  calismalariin
degerlendirilmesi ve dilekgelerin degerlendirilmesi ile I¢c Tetkik sonuglarina
gore gergeklestirilmekte ve yoOnetimin g0zden gegirmesi toplant1 sureci ile
degerlendirilerek saglanmaktadir. Hizmet veya hizmet sunulmasina kadar gegen
sirede, ilgili kayitlar tutulmakta, izlemekte ve Olcllmektedir. Bu kriterlere

uygunlugun delilleri Kayitlarin  Kontrolti  Prosediriine gore muhafaza

edilmektedir.
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11.3. UYGUN OLMAYAN URUN HIZMET KONTROLU

SYTKUAM, hizmet sartlarina uymayan calismalarin, yanlishikla kullaniminin
veya teslimatin 6nlenmesi i¢in hizmet ve Urilin sartlarmi tanimlamis ve kontrol
edilmesini saglamigtir. Kontroller ve uygun olmayan hizmetin ele alinmasi ile
ilgili sorumluluklar ve vyetkiler Uygun Olmayan Uriin Hizmet Kontroli
Prosedirtnde dokiimantere edilmis ve tanimlanmustir.

11.4. VERI ANALIZI

SYTKUAM, Kkalite yonetim sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gostermek
ve kalite yOnetim sisteminin strekli iyilestirilmesinin nerede
yapilabilecegini degerlendirmek amaciyla Ust yonetimce gorev
tanimlarinda belirtilmis personellerce  uygulamasi,  6grenci  ve
calisanlara yapilan anket sonuglarini, dizeltici faaliyet  sonuglarini,
onleyici  faaliyet sonuglarin1  veri olarak kaydetmekte,
degerlendirmekte ve analiz etmektedir. Bu analiz edilen veriler, izleme ve
Olgme sonuglarindan ve diger ilgili kaynaklardan dogan verileri icermektedir.
Veri analizi,

- Ogrenci ve ¢alisanlarimizin memnuniyetini,

- Hizmet sartlarina uymayz,

- Onleyici faaliyetler icin proseslerin ve hizmetlerin karaktersileri ve

egilimlerini,

- Tedarikgiler ile ilgili bilgileri icermektedir.
12. TYILESTIRME
12.1. SUREKLI IYILESTIRME
Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirligi, kalite
politikasini, kalite hedeflerini, i¢ tetkik sonuglarini, veri analizlerini, dizeltici ve
onleyici faaliyetler prosedur, yonelimin gozden gegirmesi prosediirii ve toplanti

raporlar1 gercevesinde degerlendirilerek, kalite yonetim sisteminin etkinligini
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strekli iyilestirmektedir.
12.2. DUZELTICI FAALIYET
Siirt ve YoOresi Tarih-Kiiltiir Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirliigi,
tekrarin1  6nlemek amaciyla uygunsuzluklarin nedenini ortadan kaldiracak
duzeltici  faaliyetleri  baslatmaktadir. Duzeltici  faaliyetler  karsilasilan
uygunsuzlugun etkilerine uygun sekildedir.
Dokimantere edilmis prosediir hazirlanirken;
- Uygunsuzluklarin  g6zden gegirilmesi (Ogrenci ve ¢alisanlarimizin
sikayetleri dahil)
- Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,
- Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak i¢in faaliyete olan ihtiyacin
degerlendirilmesi,
- Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,
- Baslatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari,
- Baglatilan dizeltici faaliyetin gbzden gecirilmesi igin sartlar1 tanimlamak
icin diizeltici faaliyetler prosedirl olusturulmustur.
12.3. ONLEYICI FAALIYET
Siirt ve Yoresi Tarih-Kiiltir Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigi,
olusmasmi 6nlemek amaciyla potansiyel uygunsuzluklarinin nedenlerini
ortadan kaldirmak icin 6nleyici faaliyet, belirlemektedir. Onleyici faaliyetler
potansiyel problemlerin etkilerine uygun sekildedir.
Dokiimantere edilmis prosediir hazirlanirken;
- Potansiyel uygunsuzluklarin ve sebeplerinin tanimlanmasi,
- Uygunsuzluklarin olmasmi 6nlemeye yonelik faaliyete olan ihtiyacin
degerlendirilmesi,
- Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

- Bagslatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlar1 ve
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- Baglatilan Onleyici faaliyetin gbzden gecirilmesi i¢in sartlar1 tanimlamak

icin Onleyici Faaliyetler Prosediir(i olusturulmustur.
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