
TARSUS ÜNİVERSİTESİ KALİTE KOORDİNATÖRLÜĞÜ

KALİTE GÜVENCE SİSTEMLERİ VE POLİTİKALARI 

ÖRNEK UYGULAMALARI VE MEVCUT DURUM ANALİZİ



• Kalite koordinatörlüğü çalışma grubu amaç ve hedefleri

• Kalite politikası ve Toplam Kalite Güvence Sistemi nedir? 

• KİDR Süreçleri ve kalite politikası entegrasyonu nasıl gerçekleştirilebilir

• İncelenen Üniversiteler

• İyi Uygulama örnekleri

• Tarsus Üniversitesi Mevcut Durum Tespiti

• İyileştirmelerin Yürütülmesine İlişkin Öneriler 

• Genel Değerlendirme ve Sonuç

Sunum Planı



Kalite Koordinatörlüğü Çalışma Grubu Amaç ve Hedefler
AMAÇLAR

• Tarsus Üniversitesi Kalite Politikası ve Toplam 
Kalite Güvence Sisteminin geliştirilmesi ve 
kalite politikası ve uygulmalarında kurum 
kültürünün oluşturulması

Birincil Alt Amaçlar

• Üniversitemiz tarafından sunulan belge ve 
formlarda standardizasyon sağlanması 

• Üniversitemiz akademik ve idari birimlere ait  
iş akış süreçlerinin  standardize edilmesi

• İyileştirme politikaları ve KİDR süreçlerinin 
birlikte değerlendirilmesi

KISA VADELİ HEDEFLER

• Standart belge ve formlar ile sürdürülebilir 
belgelendirme sisteminin oluşturulması

• Standart iş akış süreçleri ile daha etkin ve verimli süreçler 
elde edilmesi

• KİDR entegrasyonu ile kalite kültürüne katkı sunmak

ORTA VE UZUN VADELİ HEDEFLER

• Kalite politikasına ilişkin kurum kültürünün oluşturulması 

• Kalite Politikası ve Kalite Güvence sistemde iyi uygulama 
örneği tasarlayabilmek 



Kurum İç Değerlendirme Raporu (KİDR) nedir?

• Kurumun yıllık iç değerlendirme süreçlerini izlemek ve beş yıl içinde 
en az bir defa gerçekleştirilecek dış değerlendirme sürecinde esas 
alınmak üzere, kurum tarafından her yıl hazırlanır



KİDR nedir?

• KİDR, kurumun Yükseköğretim Kalite Kurulu tarafından niteliksel ve 
niceliksel değerlendirmesinin yapılabilmesi için bu kılavuzda verilen 
şablona göre hazırlanmalı, istenilen tüm bilgi, belge ve kanıtları 
içermelidir.



• Afyon Kocatepe Üniversitesi

• Ankara Üniversitesi

• Ankara Sosyal Bilimler Üniversitesi

• Ankara Yıldırım Beyazıt Üniversitesi

• Artvin Çoruh Üniversitesi

• Bartın Üniversitesi

• Başkent Üniversitesi

• Bilecik Şeyh Edebali Üniversiesi

İncelenen Üniversiteler 

• Bilkent Üniversitesi

• Düzce Üniversitesi

• Ege Üniversitesi

• Erciyes Üniversitesi

• Eskişehir Osmangazi Üni.

• Gazi Üniversitesi

• İstanbul Teknik Üniversitesi

• Kastamonu Üniversitesi

• Kocaeli Üniversitesi

• Marmara Üniversitesi

• Necmettin Erbakan Üniversitesi

• Orta Doğu Teknik Üniversitesi

• Pamukkale Üniversitesi

• Sakarya Üniversitesi

• Süleyman Demirel Üniversitesi

• Türk-Alman Üniversitesi

• Yozgat Bozok Üniversitesi



• Personel işleri ile ilgili hizmetlerin yeterliliği

• İdari (ihale, temizlik, ulaşım vb.) işler ile ilgili 
hizmetlerin yeterliliği

• Bütçe ile ilgili süreç ve hizmetlerin yeterliliği

• Öğrenci işleri ile ilgili akademik hizmetlerin 
yeterliliği

• Kütüphane ve dokümantasyon işleri ile ilgili 
hizmetlerin yeterliliği

• Yapı ve çevre işleri ile ilgili hizmetlerin yeterliliği

• Teknik destek işleri ile ilgili hizmetlerin yeterliliği

• Bilgi işlem ve haberleşme desteğinin yeterliliği

• Hukuk destek hizmetlerinin yeterliliği

• Basın ve halkla ilişkiler hizmetlerinin yeterliliği

• Sağlık hizmetlerinin yeterliliği

• Kültür ve sosyal hizmetlerin yeterliliği

• Spor ile ilgili hizmetlerin yeterliliği

• Burs olanak ve hizmetlerinin yeterliliği

• Yurt olanak ve hizmetlerinin yeterliliği

• Öğrenci bilim, kültür ve sanat topluluklarının 
yeterliliği

• Uluslararası ofislerin hizmetlerinin yeterliliği

• Öğrenci kariyer planlama hizmetlerinin yeterliliği

• Staj destek hizmetlerinin yeterliliği

• Öğrenci konseylerine sağlanan hizmetlerin 
yeterliliği

TÜM BU İDARİ SÜREÇLER  BIR PERFORMANS GÖSTERGESIDIR. STRATEJIK PLANDA VE KIDR 
RAPORUNDA YER ALMAKTADIR. 



Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığı

İdari ve Mali İşler D.B. Kütüphane ve 

Dökümantasyon D.B.

Öğrenci İşleri D.B Personel D.B. Sağlık Kültür ve Spor D.B. Strateji 

Geliştirme D.B.

Yapı İşleri ve 

Teknik D.B

Hakkımızda V V V V V V V V

Misyon ve Vizyon V V V V V V V V

Personel V V V V V V V V

Organizasyon Şeması V Personelde 

verilmiş

V Personelde verilmiş V Personelde verilmiş V V Detaylı verilmiş V Personelde verilmiş V V Personelde 

verilmiş

Formlar V V Y V V V V V

Birimler V V

Mevzuat ve Yönetmelikler V V V V V V Y V

Görev Tanımları V - V Detaylı verilmiş V - V - V - V Detaylı verilmiş V - V Detaylı verilmiş

İş Akış Şemaları Y V Y V Detaylı verilmiş Y V Y V

Sıkça Sorulan Sorular Y Dilek, Öneri ve Şikayet Y V Detaylı verilmiş Y V Y Y

İletişim V Y Personel bölümünde dahili no

yazılmış

V V V V V V



• 12 satırda bulunan işlerden öncelik verdiğimiz kısımlar 

• İş akış şemaları 

• Görev tanımları 

• Verilen örneklerde olduğu gibi iş akış şemalarının düzenlenmesi ve 
görev tanımlarının yapılmasını bekliyoruz. 













BİDB-ÖRNEK-1



BİDB-ÖRNEK-2



BİDB- ÖRNEK-3



BİDB İŞ AKIŞ ŞEMALARI



BİDB İŞ AKIŞ ŞEMALARI



BİDB-POLİTİKALAR





İMİD ÖRNEK-1



İMİD-ÖRNEK-2 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)



İMİD- İŞ AKIŞLARI



İMİD-İŞ AKIŞ ŞEMALARI









KÜTÜPHANE DÖKÜMANSTASYON – İŞ AKIŞ ŞEMALARI 



KÜTÜPHANE DÖKÜMANTASYON GÖREV TANIMLARI ÖRNEK-1 



KÜTÜPHANE DÖKÜMANTASYON HASSAS GÖREVLER



Öneri

• Ithenticate- Turnitin- Ayeum programları ile ilgili şifre/hesap talep 
formu eklenmeli 

• Bu programının kullanımına dair dikkat edilecek hususlar iş akış 
şeması olarak paylaşılmalı





OİDB İŞ AKIŞ ÖRNEK-1



OİDB İŞ AKIŞ ŞEMALARI



HASSAS GÖREV RAPORLARI



Öneri



Disiplin formu





Görev tanımları
Sıkça sorulan sorular
İş akış şemaları



AKADEMİK İLAN İŞ AKIŞ ŞEMASI ÖRNEK-1



PDB- İŞ AKIŞLARI



PDB- İŞ AKIŞLARI



PDB-ŞUBE MÜDÜRÜ GÖREV TANIMI ÖRNEK -1



PDB- GÖREV TANIMLARI











SKS İŞ AKIŞLARI



SKS İŞ AKIŞLARI



SKS İŞ AKIŞLARI





Görev tanımları
Sıkça sorulan sorular
İş akış şemaları
Yönetmelik ve mevzuat



STRATEJİ GELİŞTİRME İŞ AKIŞ ÖRNEK-1



STRATEJİ GELİŞTİRME İŞ AKIŞ ÖRNEK-2



STRATEJİ GELİŞTİRME İŞ AKIŞ ÖRNEK-3



STRATEJİ GELİŞTİRME İŞ AKIŞ ÖRNEK-4



STRATEJİ GELİŞTİRME İŞ AKIŞLARI





• Sıkça sorulan sorular sekmesi açılmalı

• Formlara ekleme yapılmalı

Daha sonraki aşamalarda sıkça sorulan sorular ve organizasyon 
şemalarının standardize edilmesini isteyeceğiz.  



DS İşletme Müdürlüğü – İş Akış Örnek-1



DS- İş Akış Şemaları



DS GÖREV TANIMLARI
ODTÜ DÖNER SERMAYE 
İŞLETMESİ MÜDÜRLUGU 

İŞLETME MÜDÜRÜ GÖREV, YETKİ ve 
SORUMLULUKLARI 

Doküman No ODTÜ.DSIM.GYS.01 Revizyon No 01 

Yürürlülük Tarihi 07.05.2018 Revizyon Tarihi 02.10.2018 

 GENEL BİLGİLER 

Unvanı İşletme Müdürü 

Bağlı Olduğu Yöneticinin Unvanı  

Bağlı Olduğu Birim Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğü 

Kendisine Bağlı Kadrolar 
Gelirler Sorumlusu, Giderler Sorumlusu, Kalite Koordinatörlüğü, 

Temizlik, İkram ve Evrak Taşıma Görevlisi, Sekreterya 

Yerini Alacak Kişi Rektör Genel Sekreteri tarafından belirlenen bir başka kişi 

Çalışma Saatleri 08.30-17.30 

İşin Tanımı Müdürlüğün amaç ve hedefler doğrultusunda verilen görevlerin 
mevzuata, etkinlik ve verimlilik ilkesine uygun olarak personeli ve 
faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gözetimini sağlamak. 

NO GÖREV VE SORUMLULUK AÇIKLAMASI 

1 
Vizyon, Misyon, Kurum Politikaları ve Temel Değerler doğrultusunda en üst seviyede hizmet verilmesini 
sağlamak. 

2 
Hizmet sunumunda ülke kanun ve yönetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve ISO 9001:2015 Kalite 
Yönetim Sistemi şartlarının uygulanmasını sağlamak. 

3 
İşletmenin idari, malî ve teknik işlerini, kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, çalışma programları, bütçe 
esasları ve işletmecilik ilkelerine uygun biçimde yürütmek. 

4 
Döner sermaye kadrolarına atanan veya görevlendirilen memurlar ile işletmeye alınan işçilerin 
görevlerini iş bölümü esasları dâhilinde düzenlemek, izlemek ve denetlemek. 

5 
İşletmenin stratejik planını, faaliyet raporlarını hazırlatmak ve üst yönetime sunmak. 

6 İşletmenin çalışma programlarının ve bütçe tasarılarının zamanında hazırlanmasını sağlamak. 

7 İşletmeye bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlamak ve bilgilendirme toplantıları düzenlemek. 

8 Kendisine bağlı kadrolarda çalışanları yönetimin aldığı kararlar hakkında bilgilendirmek ve üst yönetim 
ile iletişimi sağlamak. 

9 Kendisine bağlı kadrolarda çalışanları görev ve yetkileri konusunda bilgilendirmek. 

10 
Kendisine bağlı kadrolarda çalışanların her türlü çalışmalarını organize etmek, görev dağılımını 
belirlemek ve görevlerin tam ve zamanında yapılmasını sağlamak. 

11 Kendisine bağlı kadrolarda çalışanların iş başında bulunamadığı dönemlerde (izin, rapor vb.) işlerin 
aksamaması için erine örevlendirme a mak. 

12 
Kendisine bağlı kadrolar ile diğer bölümler/birimler ve yönetim arasında iletişim ve koordinasyonu 
sağlamak. 

13 
Kendisine bağlı kadroların çalışma faaliyetlerini haftalık / aylık / yıllık olarak düzenleyip, faaliyet 
raporlarını haftalık / aylık / yıllık olarak üst yönetime sunmak ve her dönem çalışma faaliyetlerini 
belirlemek. 

14 Kendisine bağlı kadroların kılık kıyafet yönetmeliğine uygun davranmasını sağlamak. 

15 Kendisine bağlı kadrolarda Kalite Yönetim Sistemi doğrultusunda hizmet verilmesini sağlamak. 

16 
Kendisine bağlı kadroların mesleki ve kişisel gelişimlerini destekleyecek her türlü eğitim ve benzeri 
faaliyetleri planlamak ve yararlanmalarını sağlamak. 

17 Üst yönetiminin isteyeceği rutin ve dönemsel raporları hazırlamak. 

18 Bağlı bulunduğu yöneticisinin vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 

 



TEŞEKKÜR EDERİZ..


