Kocaeli Universitesi
Kalite YOnetim Bilgi Sistemi
lyilestirici Faaliyet Modiilii
Kullanma Kilavuzu

Kalite Komisyonunun 17 Ekim 2019 da yaptig
toplantida birim, boliim ve sube mudirliikleri
bazinda yillik en az 3 iyilestirici faaliyetin yapilmasi,
takip ve kaydi i¢in Kalite Yonetim Sistemi kullanarak
girilmesi hedefi belirlenmistir.

Stirekli iyilestirme kalite
yonetim sisteminin ozuddr.



IYILESTIRICi FAALIYETLER

Saptanmis/potansiyel uygunsuzluklarin tespiti ve bunlarin
ortadan kaldirilarak stireclerin siirekli olarak iyilestirilmesi icin

Kalite Yonetim Sisteminde bulunan birimler tarafindan

» KYS-Talep Yonetim Sisteminden gelen talepler (Oneri, istek, Sikayet)
* Hedef/Performans degerlendirme sonucu,

* Anket sonucu,

¢ tetkik, Dis tetkik, Oz degerlendirme

* Birime gelen telefonlar,

* Birime gelen e-postalar,

e Danisma Kurullari,

* Birim Kalite Komisyon toplantilari

« Birim Ogrenci Kalite Komisyonlari,

* Risk Degerlendirme

ve benzeri kaynaklardan belirlenen saptanmis/potansiyel
uygunsuzluklar tespit edilerek, belirlenen uygunsuzluklarin Birim Kalite
Komisyonlari ve Birim Yoneticilerinin ortaklasa c¢alisarak gerekli
iyilestirmeleri yapmasi, yapilan iyilestirmelerin Birim Kalite Elcileri
tarafindan Kalite Yonetim Bilgi Sistemine girilmesi gerekmektedir.

lyilestirici (Diizeltici-Onleyici) Faaliyet Amaci

Saptanmis/potansiyel uygunsuzluklarin tespiti ve bunlarin ortadan
kaldirilarak stireglerin slirekli olarak iyilestirilmesi icin yontem ve
sorumluluklari belirlemektir.

lyilestirici Faaliyetler Diizeltici ve Onleyici Faaliyetleri kapsamaktadir.

Diizeltici Faaliyet: Mevcut uygunsuzluklarin meydana gelis sebeplerini,
bir baska deyisle hata kaynaklarini ortadan kaldirmak icin alinan
onlemlere yonelik faaliyetlerdir.

Onleyici Faaliyet: Heniiz olusmamis ancak olusabilecek problemlerin
onceden ongorulerek giderilmesidir.
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IYILESTiRICi FAALIYETLERIN TAKiBI

lyilestirici Faaliyetlerin

takip ve kaydi i gt
° oo ° ° ° OURYDS
Kalite Yonetim Bilgi
Sistemi Uzerinden ‘ eposta kullanici adi ‘

‘ eposta sifresi ‘

yapiimaktadir.

http://koukybs.kocaeli.edu.tr/kalite q
Online Kullanici:4

Bu otomasyon Kalite Koordinasyon Birimi tarafindan
yénetilmektedir.

lletisim: 0262 303 38 55
E-posta: kalite@kocaeli.edu.tr
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http://koukybs.kocaeli.edu.tr/kalite
http://kalite.kocaeli.edu.tr/dosyalar/Kocaeli_Universitesi_Birim_Bolum_Kalite_Elcileri.pdf

Kalite Yonetim Bilgi Sistemine iyilestirici Faaliyetlerin Girilmesi

& Kalite Gdstergeleri

Kalite Yonetim Bilgi Sistemine giris
yapildiktan sonra, sol taraftaki lyilestirici

% Birim Kalite Komisyonu

& Of i Kalite Elcileri < . . . e e

Jene e R Faaliyet Sistemi menisiinde bulunan
[## Birim i¢ Degerlendirmé Raporu s ., ¢« o o . e ee s
o lyilestirici Faaliyet Olustur alt mentustu ile

giris yapilabilir.
Acilan Forma lyilestirici Faaliyet ile ilgi
veriler girilecektir.

|+ BIDR Raporlar,

R iyilestirici Faaliyet Sistemi 4

lyilestirici Faaliyet Olustur |-

lyilestirici Faaliyet Listesi

SONUCLANMIS iYILESTIRICi FAALIYETIN GiRISi
* Baslama Tarihi
* Hedeflenen Bitis Tarihi

Nedeni

«  llgili Sireg Giderilmesi icin
* lyilestirici Faaliyetin Kaynagi Secilecek Oneri
lyilestirici Faaliyetin

* Nedeni .

* Giderilmesi icin 6neri Yapilan Islem
* Yapilanislem

*  Sonug

kismi girilerek KAYIT edilecektir.

SONUCLANMAMIS iYILESTIRICi FAALIYETIN;

takip edilmesi icin sisteme giris yapilabilir ve sonuclanana kadar sistemde

kalabilir.

Sonug¢lanmamis iyilestirici faaliyetin

* Baslama Tarihi

* Hedeflenen Bitis Tarihi

 lgili Stireg

* lyilestirici Faaliyetin Kaynagi Secilecek

lyilestirici Faaliyetin

* Nedeni

* Giderilmesi icin oneri girilerek KAYIT edilir. Sonuglandiktan sonra
tamamlanir.
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IRICi FAALIYETIN iLGILi OLDUGU SUREC

‘L . . . .. . ANA SUREC SURE
lyilestirici Faaliyetin Sureci i i

belirlenirken Kocaeli
Universitesi Stirec Yonetim E|
Kitabindan yararlanilabilinir.

1.1.Program Tasarimi ve Onay1

1.EGITIM VE | 1.2.0grenme ve Ogretme
OGRETIM 1.3.0lgme ve Degerlendirme
1.4.0grenci Kabulii ve Gelisimi

2. 2.1. Bilimsel Faaliyetlerin Yonetimi
ARASTIRMA | 2.2. Arastirma Kaynaklarinin Yonetimi
GELISTIRME |3 3, Arastirma Birimlerinin Yonetimi

Surec Yonetim El Kitabinda 4
Ana Sure altinda 20 streg ve

. v . 3.1.Topluma Destek Hizmetleri
bu slireclere bagh 99 alt siireg 3.TOPLUMS | 3.2. Epitim Hizmetler]

bulunmaktadir. AL KATKI 3.3. Arastirma Hizmetleri
3.4.Saghk Hizmetleri

4.1. Bilgi Teknolojileri ve Bilgi
Kaynaklarinin Yonetimi
4.2. Mali Hizmetler

4.3. idari Hizmetler ve Destek Hizmetleri

4.4. insan Kaynaklarinin Yoénetimi ve

0 3. Gelistirilmesi
YONETIMI 4.YONETIM | 4.5. Kurumsal Kalitenin Yonetimi ve
EL K"'ABI Gelistirilmesi
e 4.6. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Singenskomdiann Konts Hizmetleri

4.7. Paydas iliskilerinin Yénetimi

4.8. Saglik Kiiltiir ve Spor Hizmetleri

4.9. Yapi isleri ve Teknik isler

IYILESTIRICi FAALIYETIN KAYNAGININ BELIRLENMESI

. o o * KYS-Talep Yonetim Sistemi,
lyilestirici Faaliyetin * Hedef/Performans degerlendirme

Kaynagi; acilir listede
belirtilenlerden biri
secilmeli, liste disinda bir
kaynaktan belirlenmisse
diger secilip kaynagin ne
oldugu belirtiimelidir.

sonuglari,

Anket sonuglari,

ic tetkik, Dis tetkik, Oz
degerlendirme

Birime gelen telefonlar/epostalar,
Danisma kurullari,

Birim Kalite Komisyon toplantilari
Birim Ogrenci Kalite Komisyonlari,



http://kalite.kocaeli.edu.tr/dosyalar/KOU_Surec_Yonetim_El_Kitabi.pdf
http://kalite.kocaeli.edu.tr/dosyalar/KOU_Surec_Yonetim_El_Kitabi.pdf

SISTEME GIRILEN IYIiLESTiRiCi FAALIYETIN LISTELENMESi

 Duyurufar  Universitemizde 2019 yilinda Talep
@ Kalite Gostergeler Yonetim Sistemi icinde kullanilan
iyilestirici faaliyet modulu, Aralik 2022
tarihinden itibaren kendi yazilimimiz
i Ogrenci Kalite Elcileri < olan Kalite Yonetim Bilgi sistemi
l## Birim I¢ Deferlendirme Raporu Uzerinden kuIIanacaélz.
(BIDR) * Birimlerimizin ge¢mis yillarda girdigi
iyilestirici faaliyetler yeni sisteme
aktariimistir.
W iviestirici Faalivet sisemi ~ o Jyilestirici Faaliyetleri Listele
menustnden girmis oldugunuz
iyilestirici faaliyetleri gorebilirsiniz.

* Sonyila ait verilerde giincelleme
= Eormiar “h ¢ yapabilirsiniz.

& Birim Kalite Komisyonu

l~» BIDR Raporiar

iyilestirici Faaliyet Olustur

iyilestirici Faaliyet Ligiesi

& Dokimanlar <

M Raporlar 4

Q Arama

l Ad | Ad ] l Soyad ‘ Soyad ] I Durum ‘ Onaylandi vl
l Birim : ‘ Kalite KUOTU\NBSYOH Birimi V] l TEK\[] No - ‘ Takip No ] I WHEﬁUrICI FaaHyslTum: ‘ Duzeltici V]
i Devam Edenler : ‘ Agikiar VI i Baslangig Tarini | gg.aa.yyyy [m] ] I Bitig Tarini ‘ gg.aa.yyyy [m] ]

Temizle m

Tyilestirici
; ma Faaliyet
Ad Soyad Birim Tarihi Bitig Tarihi Tarihi Siireci Nedeni Durumu iglem
Volkan = KAYA Kalite 25(1/2021  03/02/2022  03/02/2022 Kalite Universitemizde kalite kltarintn yayginlagtinimasi, kalite streclerinin Sonuglandi n n
Koordinasyon Gelistirme ve  icsellestiriimesi ve 6grencilerin kalite givencesi sistemine katihmlarinin
Birimi lyilestirme artinimasinin saglanmasi
Sireci
Volkan Kaya Kalite 18/12/2021  18/12/2021 18/12/12021 Kalite Universitemizdeki tam sareclerin tanimlanini ve akiglanini yazili hale getirip ilgili ~ Sonuglandi n ‘7‘ n
Koordinasyon Geligtirme ve  tum paydaslarla paylasilimasini ve yayilimini saglanmasi -
Birimi lyilestirme
Sareci
Volkan KAYA Kalite 15/10/2021  30/12/2021 30/12/2021 Kalite Kalite Komisyonu ve Alt Calisma gruplaninin yapmis oldugu toplantilar ile ilgili Sonugland! n ‘_‘ n
Koordinasyon Gelistirme ve  tutanaklarin takip ve kaydinin yapilabilmesi -
Birimi lyilestirme

Sireci



ALT BiRiM/BOLUMLERDEN IYiLESTiRiCi FAALIYETLERIN TOPLANMASI

ST IYILESTIRICI FAALIYET

Alt Birim/Bolimlerden yapilan FORMU
iyilestirmelerin takibinin i P
yapiimasi igin lyilestirici T8 .o B oo
Faaliyet formundan s s memmmec] e[ ] remee
I e oy pp—

yararlanilacaktir, | e i

[ |
lyilestirici Faaliyet Formu Linki:

htt p ://ka I ite . koca e I i . ed u -t r/d O ISTENEN BIRIM TARAFINDAN DOLDURULACAK KISIM:

Talep Yih ve Numaras: : 2000 (aan )

. . e« o e . Taleb weun [ uvGUN DEGIL []
Sva | a r/IVI | e Stl rl CI i a a | Ivet fo r :::::;::;n;;mm : :E\rizl::m = soumuunu::::uli:l b do 20
mu.doc —— o

Tespit edilen iyilestirici faaliyetlerin Alt Birim/Bolimler de
takibinin yapilmasi icin lyilestirici Faaliyet formu kullanihr.

Alt Birim/Bolimlerden form araciligi ile toplanan uygun
iyilestirici faaliyetler Birim Kalite elcileri araciligi ile takip ve kaydi
icin Kalite Yonetim Bilgi Sistemine girilecektir.


http://kalite.kocaeli.edu.tr/dosyalar/iyilestirici_faaliyet_formu.doc
http://kalite.kocaeli.edu.tr/dosyalar/iyilestirici_faaliyet_formu.doc
http://kalite.kocaeli.edu.tr/dosyalar/iyilestirici_faaliyet_formu.doc

lyilestirici Faaliyet Ornekleri

Surekli iyilestirme g¢alismasinin yapilabilmesi igin, Talep Yonetim Sistemi,
Birim i¢ Degerlendirme Raporlari, Danisma Kurullar, Ogrenci Kalite
Komisyon Toplanti Sonuglari, Anketler, Veri Toplama Modulu vb.
kaynaklardan elde edilen veriler Birim Kalite Komisyonlarinca analiz ve
degerlendirmeler yapilarak iyilestirici faaliyetler tespit etmelidir.

Ornek iyilestirici faaliyetler asagidaki gibi olabilir,

Yeni baslayan 6grenciler igin 6grenci uyum programinin diizenlenmesi,
Diizenli araliklarla Ogretim Elemanlarina dlgme degerlendirme, egiticilerin
egitimi gibi egitim programlarinin diizenlemesi,

Ogrencilerin ders saatleri disinda kalan zamanlarda ¢alisma yapabilmeleri icin
fakulte icerisinde 6grenci ¢calisma salonu diizenlenerek faaliyete gegirilmesi,
Sinif veya laboratuvarlarda modernizasyon g¢alismasi yapilmasi,

Mezunlari takip edebilmek icin mezun bilgi sisteminin kurulmasi,

Basaril personel uygulamasi baslatilmasi (ayin personeli ve yilin personeli gibi),
Birim galisanlari ile iletisim kanalini gliglendirmek igin haftalik toplantilarin
duzenli olarak yapilacak bir sistem kurulmasi,

Ihtiya¢ duyulan alanlarda hizmet igi egitimlerin diizenlenmesi icin yillik
takviminin olusturulmasi ile ilgili bir sistem kurulmasi,

Elektronik imzali 6grenci belgesi ve not durum belgesi diizenlenmesi ile ilgili
sistem kurulmasi,

Mezun 6grencilerimizde not durum belgelerini bulunduklari yerden elektronik
olarak alabilecegi sistem olusturulmasi,

Is diinyasinin, mezunlarin yeterlilikleri ile ilgili memnuniyet diizeyini 6lgme ile
ilgili sistem kurulmasi,

Kalite kaltirini yayginlastirma amaciyla toplanti, ¢alistay vb. diizenlenmesi,
sistemli olarak yapilmasi,

Kurumun i¢ paydaslari ve dis paydaslari ile kalite slirecleri kapsaminda
degerlendirme toplantilarinin sistemli olarak yapilmasi,

Sosyal sorumluluk projelerinin sistemli bir sekilde yapilmasi,

Bir faaliyetle ilgili Yonetmelik, Yonerge veya kullanma esaslarinin olusturulmasi,

lyilestirici Faaliyet olabilmesi i¢in
faaliyetle ilgili sistem olusturulmaly,
faaliyetin durumuna gore talimat veya

form hazirlanmali, periyodik olmali,
sistematik olmaly, ilgili gérevlendirmeler
yapilmali, gorev tanimlarina eklenmeli,




Ornek Bir lyilestirici Faaliyet Asamalari

Giderilmesi
icin Oneri

Yapilan islem

Talep Yonetim Sisteminin Kurulmasi

e Kocaeli Universitesi’nin tim paydaslardan, Universitemizin tum

sureclerine iliskin bilgi edinme, istek, dneri, sikayet ve
memnuniyet taleplerini objektif bir sekilde degerlendirip en
kisa strede ¢oziimleyerek, elde edilen raporlari tniversite

yonetimi ile paylasmak ve bu yolla Kurumda sirekli iyilestirmeyi

§a§lamak ve ayrica 2019-2023 Stratejik Plani «PG 3.3.3 Talep,
Oneri ve Sikayet Sisteminin Kurulma Siirecinin Gergeklesme
Orani» hedefine ulasiimasini saglamak icin Talep Yonetim

Sisteminin kurulmasi. J

e Talep Yonetim Sisteminin kurulumu yapilarak aktif bir
sekilde kullanimi saglanabilir.

e Sistemin tim paydaslarin kullanabilmesi icin
yayginlastirmasi yapilabilir.

e Birimlerin aktif kullanmasi icin egitimler dijzenlenebilir)

~

e Bilgi islem Daire Baskanlig tarafindan kurulumu \

yapildi. Birim Kalite Elcileri yetkilendirildi. Konu
basliklari belirlendi. Taleplere cevap verme sliresi
belirlendi. Sistemdeki agiklar giderildi. Sistemin
kullanimi hakkinda bilgi alinip, Birim Kalite Elcilerine
egitim verildi.

e Sistemin yayginlastirilmasi icin web sayfalarina link

paylasildi.

e Sistem aktif olarak kullanilmaya baslandi.

e 2019-2023 Stratejik Plani PG 3.3.3 Talep, Oneri ve
Sikayet Sisteminin kurulumu yapilarak hedefe ulasildi.

e Talep Yonetim Sistemi raporu Universitemiz Kalite
Komisyonuna sunuldu.

eklendi, afisler asildi, epostalar atildi, sosyal medyad?
\

J




Uygun Olmayan Hizmetlere Ornek

Universitemizde karsilasabilecegimiz uygunsuzluk érnekleri;

¢ Ogrenciye hatali not verilmesi

*  Mezun olamayacak bir 6grencinin mezun edilmesi

*  Mezun edilmesi gereken bir 6grencinin mezun edilmemesi

e Ogrenciye hatali diploma/transkript/ belge verilmesi

e Ogrencinin intibakinin yanls yapilmasi

¢ Ogrencinin almasi gereken dersi almamasi

¢ Ogrencinin almamasi gereken dersi almasi

* Matbaada bastirilan diplomalarda Universite adinin yanls yazilmasi

* Diplomalarin, depolandigi alanda su basmasi sonucu zayi olmasi

* Bilimsel Arastirma Projesinin proje sozlesmesinde belirlenen sartlara uygun olarak
gerceklestiriimemesi

* Patent basvurusunun reddedilmesi

» Bilimsel yayinlarda intihal saptanmasi

* Projenin yururlikten kaldirilmasi, Proje iptali

* Sozlesme sartlarina uygun verilmeyen danismanlik hizmeti

* Mali bir belgede hiyerarsik bir kontrolde tespit edilen bir hata

* Yemekhanede temizlik ile ilgili tespit edilen bir olumsuzluk

* Barinma hizmetlerindeki memnuniyetsizlikler

* Hizmet alanlara personel tarafindan kaba bir sekilde davranilmasi

* Egitim binalarinda aydinlatma ile ilgili tespit edilen bir husus

Sikayetlerden kaynaklananlar da dahil, bir uygunsuzluk olustugunda:
a) Uygunsuzluga tepki vermeli ve uygulanabildigi sekilde:
1) Uygunsuzlugu kontrol altina almak ve dizeltmek icin faaliyet yapmali,
2) Sonuglarla ilgili gerekenleri yapmali,
b) Uygunsuzlugun tekrar veya baska bir yerde olusmamasi icin nedenlerini
ortadan kaldirmak amaciyla gerek duyulan faaliyeti asagidakileri dikkate alarak
degerlendirmeli:
1) Uygunsuzlugun gdzden gecirilmesi ve analizi,
2) Uygunsuzlugun sebeplerinin tespiti,
3) Benzer uygunsuzluklarin mevcut olup olmadigi veya ortaya ¢ikma
potansiyelinin olup olmadiginin tespiti.
c) ihtiyac duyulan her tiirlii faaliyeti gerceklestirmeli,
d) Gergeklestirilen dizeltici faaliyetlerin etkinligini gdézden gecirmeli,
e) Gerektiginde, planlama esnasinda tespit edilen risk ve firsatlari glincellemeli,
f) Gerektiginde, kalite yonetim sisteminde degisiklik yapmalidir.
Dizeltici faaliyet, karsilasilan uygunsuzlugun etkisine uygun olmalidir.



Kalite Giivence Sisteminde Siirekli lyilestirme

Siireg iyilestirme: Standart gereksinimlerin ve paydas
beklentilerinin en Ust diizeyde karsilanmasi icin bir strecin
performans diizeyinin yikseltilmesidir.

Plani gbzden gecir
ve glincelle

Hayir

Kontrol Et Hedefe
(izle) Ula§|ld|

Onlem Al
(lyilestir)

Hedef/

Performans SRy B

i¢/Dis

Tetkikler . . Gorusleri | Degerlendirmesi
Gostergeleri

Yasalar Standartlar

lyilestirme Plani

P Baslama Bitis Giderilmesi Yapilan

PUKO déngusiinde «Kontrol Et» asamasinda sireclerin élcim ve
degerlendirmesi vyapilir. Cikan degerlendirmelere «Onlem Al»
asamasinda ise iyilestirme planlari olusturulur.




