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GERIi BiLDiRIM PROSEDURU
1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Tarsus Universitesi birimlerinde Kalite Giivence Sistemi (KGS) kapsaminda
hizli ve etkin geri doniit hedefiyle tasarlanmis olan geri bildirim sisteminin yontem, usul, esas ve
sorumluluklar1 ortaya koymaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Tarsus Universitesinde KGS icinde yer alan tiim birimleri kapsar.

3. TANIMLAR
Site Yonetimi: Tarsus Universitesinin akademik veya idari tiim birimlerinde sistem ara yiizii igerisinde
degisiklik yapmasina izin verilen kontrol mekanizmasidir.

Site Ayarlari: Sistem ara ylizii i¢erisinde iletisim ayarlariin degistirilmesine olanak saglayan sistem
bolmesidir.

Bildirim Alacak E-posta Adresleri: Site ayarlari icerisinde bulunan iletisim bilgileri kisminda
geribildirim@tarsus.edu.tr havuz e-posta adresinin eklenmesi gereken alt iletisim sekmesidir.

SMTP Bilgileri: Her birimin kendi e-posta adresi ve sifresini tanimladigi sistem ara yliziinden kendi
birim-posta adreslerine yonlendirme yapacaklari ayarlarin eklendigi sekmedir.

4. SORUMLULUKLAR

Geri bildirim sisteminin yonetiminden ve kontroliinden Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatorii, geri
bildirimlerin toplanmasindan ve toplanan bildirimlerin cevaplandirilip gerekli diizeltici-Onleyici
faaliyetlerin gerceklestirilmesinden ilgili birim yo6neticisi sorumludur.

5. UYGULAMA

Geri bildirim sistemi kapsaminda, Tarsus Universitesi birimlerinin internet sayfalarmimn “Iletigim”
sekmelerinde yer alan “Sikayet ve Oneri Formu” kullanilir (Sekil 1). Kullanicilar bildirimlerini bu form
araciligiyla sisteme kayit edebilirler. Sisteme kayit edilen “Tesekkiir, Oneri, Sikayet ve Bilgi Talebi”
seklindeki geri bildirimler, ilgili birim e-posta adresine ve geribildirim@tarsus.edu.tr adresine
otomatik olarak yonlendirilir.

Yénlendirilen geri bildirimle ilgili n degerlendirme birim yoneticisi tarafindan gerceklestirilir. On
degerlendirme sonrasi herhangi bir faaliyet yapilmasi gerekiyorsa, ilgili birimdeki ilgili kurul
tarafindan s6z konusu faaliyetler tutanak altina alinir. Geri bildirimde bulunan kullaniciya ve Kalite
Komisyonu Sekretaryasina faaliyetlerin gerceklestirilmesi sonrasinda, bildirimin kapatilmas1 akabinde
kesinlikle e-posta yolu ile birim yoneticisi tarafindan bilgi verilmesi gerekmektedir.

geribildirim@tarsus.edu.tr adresinde toplanan geri bildirimler, Kalite Komisyonu Sekretaryasi
tarafindan 3 aylik periyotlar halinde incelenerek komisyon toplantis1 gliindemine dahil edilir. Kalite
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Komisyonu geri doniis siiresi ve diizeltici-Onleyici faaliyetleri inceleyerek ilgili birimlere gerekli
durumlarda resmi yazi ile bildirimlerde bulunabilir.
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Sekil 1. Sikayet ve Oneri Formu

6. iLGILI DOKUMANLAR

e Geri Bildirim Sistemi Web Ayarlar1 Kilavuzu
e Geri Bildirim Sistemi Kullanici Kilavuzu
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