ilk yayin tarihi :
. . 1.03.2023
ANTALYA KALITE EL KITABI Degisiklik no : 00
[BiEIIi-\EIERSiTESi Degisiklik tarihi: -
Sayfa no :1/23

A- ANTALYA BELEK UNIVERSITESI HAKKINDA
1. TARIHCE

Universitemiz; Antalya’da Antalya Kiiltiir ve Egitim Vakfi tarafindan 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu'nun vakif yiliksekogretim kurumlarina iligkin hiikiimlerine tabi olmak iizere, kamu tiizel
kisiligine sahip Antalya Belek Universitesi adiyla 23 Nisan 2015 tarihli ve 29335 sayili Resmi
Gazete’de yayilanarak Vakif Universitesi olarak faaliyetine baglamistir.

Bu Universite, Rektorliige bagl olarak;

a) Insani Bilimler Fakiiltesi,

b) Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi,

c) Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi,

¢) Sanat ve Tasarim Fakiiltesi,

d) Meslek Yiiksekokulu,

e) Sosyal Bilimler Enstitiisii ve

f) Fen Bilimleri Enstitiisii’nden olugsmaktadir.

Antalya Belek Universitesi alanlarinda, uzman akademik ve yonetsel kadrolar ile iginde bulundugu
ylzyilin gerektirdigi evrensel niteliklere sahip; bilgili, ¢agdas, donanimli, arastirmaci, dinamik,
mesleklerinde basarili, uluslararasi ¢alismalar1 yakindan takip eden, iilke sorunlarina duyarl, Atatiirk
ilkelerine bagli; ahlaki, insani ve iist diizey manevi degerler tasiyan, Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti’ne ve
topluma kars1 gorev ve sorumluluklarin1 bilen ve bunlar1 davranis haline getiren; 6n lisans, lisans ve
lisanstistii diizeyde egitimli insanlar yetistirmeyi amaglamaktadir.

Antalya Belek Universitesi, sektdriin ihtiyag duydugu tiim personeli uluslararasi standartlarda
yetistirecek gerekli sertifikasyona, egitim altyapisina ve bu alandaki deneyimli egitim kadrosuna
sahiptir.

Antalya Belek Universitesi Kampiisii, 101.829 m? agik alan1 14.433 m? kapali alan1 olmak iizere
toplam 116.262 m? {izerine kurulmustur. Fakiiltelerin yer aldigi 1 ana bina, kampiisiin i¢inde yer
almaktadir. Ogrencilerin ve personelin spor yapmasimna imkan saglayan bir spor sahasi ile dgrencilerin
kantin, kafe, ortak alan gibi sosyal zamanlarimi gecirebilecekleri alanlar bulunmaktadir. Ayrica
kampiistimiizde 6grenci yurtlar1 da bulunmaktadir.

2. MISYON - ViZYON
Misyon (Oz Gérev)

“Mutlu yasamak, insanliga yararli olmak, iyi egitim almakla miimkiindiir.” Gelecegin yap1 tas1 olan
genglerimizi, kiiltiir ve egitim yoluyla, insanin degerini bilen, bu degerleri koruyup, yasama geciren,
yasadig1 topluma, diinya insanlarina hizmeti ilke edinen; sosyal, kiiltiirel ve ekonomik sorunlara kiiresel
bir vizyonla yaklasan, nitelikli 6grenme ve AR-GE faaliyetlerini destekleyip uygulayarak iiretme
anlayisina sahip bireyler olarak gelecege hazirlamaktir.
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Vizyon (Oz Goriis)

Yurdunu, ulusunu, insani, dogayi, ¢alismay1 seven; laik-demokratik, cumhuriyete, Atatiirk ilke ve
devrimlerine bagh kisiler yetistirmek. Cocuklarimizin ilgi ve yeteneklerini ortaya cikarip gelistirmek;
onlar1 bir list 6grenime, yasama hazirlayan egitim kurumu oldugumuzu sergileyip kanitlamaktir.
Egitim-6gretimde ilgi, sevgi, gliven ve basari ile bilimin yol gostericiliginde en 6nde olmak istiyoruz.
Tim c¢alismalarimizla vizyonumuzu gergeklestirmeye, miikemmelligi yakalamaya ve iilkemizin
gelecegine katma deger saglamaya haziriz.

B- KALITE YONETIM SiSTEMi

1. SISTEMIN AMAC VE KAPSAMI

Bu el kitabmin hazirlanmasindaki amag, Antalya Belek Universitesi’nde yiiriitiilmekte olan kalite
yoOnetim sisteminin etkin c¢alismasi i¢in gerekli siireglerin tanimlanmasi, iliskilendirilmesi ve kontrolii
yoluyla siire¢ yaklagimini gostermek, yetki ve sorumluluklar1 belirtmek ve liglincii taraflara Antalya
Belek Universitesi Kalite Yonetim Sistemi’nin nasil uygulandigm gostermektir.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite Kilavuzunda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardina, siireclere, siire¢
formlarina, talimatlara, is akis semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Kalite Kilavuzu,
Universitemizin kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
standardinin  Ozetini verir. Bu kaynak hazirlanirken TS EN ISO 9000:2015 Standardindan
yararlanilmigtir. Her yonetici/ birim/ ¢alisan kendi yetki ve diizeyinde kilavuzun sartlarimi yerine
getirmekten sorumludur.

3. TERIMLER VE TARIFLER

Terimler / Tarifler Aciklama

GZFT :Glgli, Zayif Yonler, Firsatlar, Tehditler

KBS :Muhasebat Genel Miidiirliigii Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

KYS :Kalite Yonetim Sistemi

MYS :Muhasebat Genel Miidiirliigii Harcama Y 6netim Sistemi

OSYM :Olcme Secme ve Yerlestirme Merkezi

YOK :Yiiksekogretim Kurulu

YOKAK :Yiiksekdgretim Kalite Kurulu

YGG :Yonetimin G6zden Gegirilmesi

MUSTERI :Antalya Belek Universitesi’nin egitim, dgretim ve arastirma faaliyetleri sunan bir

kurulus olmasindan dolayi, temelde bu hizmetleri alan ve bundan fayda saglayan 6grencilerimizdir.
Bununla birlikte bu faaliyetlerden etkilenen veya fayda saglayan taraflar da mevcuttur. Bu yapisindan
dolayr “miisteri” tanimmin Universite KYS kapsaminda 6grenci ve 6grenci yakinlari ile hizmetlerden
veya faaliyetlerden kendilerini etkileyebilen, etkilenebilen ya da kendilerinin etkilenebilecegini diisiinen
diger taraflar “paydas” olarak kullanilmistir.
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Antalya Belek Universitesi, TS EN ISO 9001:2015 standardinda yer verilen uluslararasi terimleri
ve tarifleri kullanur. 5
4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Antalya Belek Universitesi’nin isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklari ile egitim, Ogretim,
arastirma, yayim, ogretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslar1 2547 sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu’na gore yiiriitilmektedir. Universitemiz TS EN ISO 9001: 2015 sartlarma uygun
olarak KYS olusturmus, dokiimante etmis ve uygulamaktadir. Hazirlanmis olan dokiimanlar; kalite
politikasi, siiregler, prosediirler, is akis semalari, listeler, formlar gibi i¢ kaynakli dokiimanlar ile dis
kaynakli dokiimanlari icermekte olup bu i¢ ve dis hususlarla ilgili bilgiyi izlemekte ve gbzden
gecirmektedir. Siirecler ile ilgili uygulamalar ve izlemeler ile 6lgme metotlar1 belirlenmis olup siirecgler
ile ilgili dokiimanlarda anlatilmistir. KYS siireglerinin 6l¢me veya izleme ile kontrol edilmesi, izleme
ve O0lgme sonuglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin veya diizeltici ve Onleyici
faaliyetlerin yapilmasi, gozden gecirilerek gerektiginde revizyona gidilmesi ve gerekli kaynaklarin
(personel ve altyapl gibi) iist yonetim tarafindan saglanmasi suretiyle KYS siirekli iyilestirilmektedir.
Universitenin misyon, vizyon, hedefleri ve performans gostergeleri; Universitemiz biinyesinde
olusturulan Kalite Ekibi tarafindan yapilan ¢aligmalarla belirlenmistir.

Katilimcr bir anlayis ve rasyonel yaklasimla stratejik planin su temel ilkeleri esas almasi
benimsenmistir:
» Misyon ve vizyonda; insan odakli yaklagim, bilim ve teknolojinin gelisimine ortak olan bir
universite,
Y onetim stireglerinde; katilimcilik, seffaflik, adillik ve hesap verebilirlik,
Egitim-6gretim siireglerinde; kalite,
Akademik calismalarda; rekabet¢ilik, bilimsellik, evrensellik ve siireklilik,
Arastirma faaliyetlerinde; girisimcilik ve yenilikg¢ilik,
Amag ve hedeflerin belirlenmesinde; gercekeilik ve Olciilebilirlik.

YVVYVYYVYV

I¢ Hususlar:

e Kurumsal Degerlerimiz: Antalya Belek Universitesi olarak her zaman en iyiyi ve miisteri
memnuniyetini 6n plandan tutmak.

e Kurum Kiiltiirii: Verilen hizmetlerde kaliteyi ve siirdiiriilebilirligi saglamak ve katilimci,
demokratik ve seffaf bir yonetim anlayis1 olusturmak.

e Kurum Bilgisi: Her zaman isinde en iyi olan akademik ve idari personelle ¢aligsmak.

e Kurum Performansi: Birim zamanda verimin optimum seviyede olmasini saglamak.

e Kurum Fiziksel Altyapisi: Yapilacak islerde kaliteyi saglamak i¢in en uygun altyapiy1
saglamak.

Dis Hususlar:

e Yasal Sartlar: {lgili yasal mevzuatlarin degismesi.
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e Teknolojik Sartlar: Hizmet sundugumuz alanda/sektérde teknolojinin yenilenmesi ve az
zamanda daha ¢ok verim alinmasi.

¢ Kiiltiirel Sartlar: Yasadigimiz toplumun arzu ve ihtiyaglarinin degismesi.

e Sosyo-Ekonomik Sartlar: Toplumun finansal ve sosyolojik durumunun pozitif ya da negatif
olarak degismesi.

e Dogal Olaylar: Yerel veya kiiresel olarak dngoriilemeyen dogal olaylarin yasanmasi.

Yukarida da belirtildigi gibi Antalya Belek Universitesi KYS; i¢ ve dis paydaslarmin ihtiyaglar1 ve
beklentilerini dogru bir sekilde belirleyerek sundugu hizmetler ile memnuniyeti siirekli olarak arttirmayi
amaglamaktadir. Bunu saglayabilmek i¢in ihtiyag duyulan siirecler belirlenmis, prosediirler ve
talimatlar detayli olarak tanimlanmis ve is akis semalar1 olusturulmustur. Antalya Belek Universitesi
stireclerini etkili bir sekilde yonetmeye ve siirekli iyilestirmeye odaklanmaktadir. Siireglerin etkin bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli kaynaklar saglanmais, izlenmeleri ve performans takipleri yapilmaktadir.
Antalya Belek Universitesi biinyesinde Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan kurumun giiclii
ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin belirlenebilmesi amaci ile hem i¢ paydas hem de dis paydas
goziinden SWOT analizi gergeklestirilir. SWOT analizi ekseninde kurumun giiclii ydnlerinin
etkinliginin arttirilmasi, zayif yonlerinin iyilestirilmesi, olas1 tehditlerin bertarafi ve firsatlarin kuruma
kazandiracagi stratejik amaglar dogrultusunda temel ilke ve politikalarini, onceliklerini ve bunlara
ulagmak i¢in izlenecek yol ve yontemler ile kaynak dagilimini diizenleyen orta vadeli planlamay1 igceren
dort yillik Stratejik Plan hazirlanmaktadir.

Referans Dokiimanlar (Olusturulmasi zorunlu YGG)
4.1.1. Kurulus ve Yerlesim

Antalya Belek Universitesi, Antalya ili Serik ilgesi Kadriye Mahallesi’'nde olup yerleskesinde,
Rektorliik, Idari Birimler ve bir Meslek Yiiksekokulu yer almaktadir. Universitemiz asagidaki Fakiilte,
Enstitii, Yiiksekokullar, Rektorliige Bagli Boliimler ve Idari Birimleri ile hizmet vermektedir:

a) Insani Bilimler Fakiiltesi,

b) Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi,

¢) Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi,

¢) Sanat ve Tasarim Fakiiltesi,

d) Meslek Yiiksekokulu,

e) Sosyal Bilimler Enstitiisii

f) Fen Bilimleri Enstitiisii

Universitemizin teskilat semas1 ve birimleri:
SEKIL 1: AKADEMIK VE IDARI TESKILAT SEMASI
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ORGANIZASYON SEMASI
QNETI:EVQ - - UTEVELLI HEYETI MEVCUT BlRIMLER
UNIVERSITESI

SENATO REKTOR YONETIM KURULU

YARDIMCIS|

I REKTOR YARDIMCISI GENEL SEKRETER e

UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZLERI

DAIRE BASKANLIKLARI

OGRENCIISLERI  IDARI VE MALIISLER
DAIRE BSK. 'DAIRE BSK.

FAKULTELER MESLEK YUKSEKOKULU
SANS BOLUMLER ON LISANS GRAMLARI
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KURUMSAL (LETISIM_ KUTUPHANE ve
VeTANTIM  DOKUMANTASYON
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RESTORASYON EeRRLE:
PROGRAMI ENSTITUSU

KARIYER PLANLAMA

SUREKL EGITIM
UAM DIS ILISKILER ve

MEUNLARLA LEisin
UAm ULUSAL-ULUSLARARAS!

SOSVAIE- NKACILK ve OGRENCI ILE :
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YAT TURIST

KAPTANLIG! REHBERLIGI STRATEI] GELISTIRME

PROGRAMI PROGRAMI b SAGUK. KLTR
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ASCILIK
PROGRAMI

SIVIL RAVACILIK.
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4.2.  Tlgili Taraflarin ihtiya¢ ve Beklentilerinin Anlasiimasi

Antalya Belek Universitesi, YGG toplantilarinda KYS ile ilgili taraflar1, bu taraflarin ihtiyag/
beklentilerini ve bu ihtiya¢/beklentilerden hangilerinin uyum yiikiimliliigli olacagini belirler ve kayit
altina alir. Bu yontem ile degerlendirilen i¢ paydaslar ile 6grencilerin beklentileri her sene yapilan
anketler vasitasi ile Olgtliir. Diger tiim paydaslarin beklentileri ise; mevzuat geregi “Stratejik Plan”
hazirlik ¢alismalarinda 5 yilda bir gerceklestirilen dis paydas toplantilar1 ve anketleri ile alinir.

Ust Yonetim; Thtiya¢ ve Beklentileri (I¢ Paydas);

Calisanlarin gorev ve sorumluluklarina riayet etmesi
Kurumsal politikalara uyum

Yasal ve mevzuat sartlarina tam uyum

Kalite kapsaminda 6rnek olma

Personel; ihtiyac ve Beklentileri (i¢c Paydas);

Kisisel verilerin korunmasi

Gorev ve talimatlarin belirlenmis olmasi
Stirekli egitim ve etkinliklerin arttirilmasi
Egitim katilimlarin degerlendirilmesi

Takdir

Objektif ve seffaf performans degerlendirmesi
Mesai ve dinlenme saatlerinde yasal uyumluluk
Saglikli ve temiz bir ¢alisma ortami

Ogrenci; Ihtiya¢ ve Beklentileri (i¢ Paydas);

e Sartlara uygun hizmetlerin alinmasi,

e Hizmette siirekliligin saglanmasi,

e Egitim ve O0grenim ic¢in gerekli imkanlar1 saglanmasi (yurt, yemekhane, kiitiiphane, sosyal
faaliyetler vb.)

Tedarikci; Thtiya¢ ve Beklentileri (D1s Paydas);

Rahat hizmet verebilme,

Zamaninda 6deme alma,

Calisma siirekliligi,

Siirekli iletisim saglanmast,

Saglikli geri doniit alinabilmesi,
Beklentilerin agik bir sekilde ifade edilmesi
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Referans Dokiimanlar

ORT/FRMO007 idari Personel Memnuniyet Anket Formu

ORT/FRM008 Ogrenci Memnuniyet Anket Formu

ORT/FRMO009 Akademik Personel Performans Memnuniyet Degerlendirme Anket Formu
ORT/FRM027 Mezun Ogrenci Anket Formu

Antalya Belek Universitesi Stratejik Plani
4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Universitemizin KYS kapsami, Egitim-Ogretim, Arastirma — Gelistirme ve Yonetim Sistemi
faaliyetlerini kapsamaktadir. Kisaca; iiniversitemizin Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsami, ”Yiiksek
Ogretim Hizmetleri” olarak belirlenmistir. Bunun disinda kalan faaliyetler KYS kapsami disindadur.
Antalya Belek Universitesi’nin Kalite Yonetim Sistemi; Antalya ili Serik ilgesinde bulunan kampiis
yerleskesi, Fakiilteler ve Meslek Yiiksekokulu, tiim idari ve akademik birimleri kapsamaktadir.

Antalya Belek Universitesi 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardimin uygulanamayan
maddesine agagida yer verilmistir:

7.1.5.2. Olgiim izlenebilirligi maddesi {iniversitedeki 6l¢iim aletlerinin egitim amagh kullanildig1 icin
kalibrasyon gerekmediginden hari¢ tutulmustur.

Antalya Belek Universitesi KYS; iiniversitemizin kampiislerinde yerlesik olan tiim idari ve akademik
birimlerde asagidaki faaliyetleri kapsamaktadir:

S03 Egitim ve Ogretim Ana Siireci

S3 Toplumsal Katki ve Bilgi Transferi Ana Siireci
S4 idari ve Destek Ana Siireci

4.4,  Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

Antalya Belek Universitesi KYS, TS EN ISO 9001:2015 KYS standardinin sartlariyla baglantili ve
uyumlu bi¢cimde olusturulmus ve dokiimante edilmistir.

Olusturulan sistemin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi, stirekliliginin saglanmasi ve stirekli iyilestirilmesi
icin gerekli diizenlemeler gerceklestirilmistir.

Antalya Belek Universitesi KYS, ISO 9001:2015 KYS standardinda tanimlanan siire¢ yaklasimi
modelini “Stratejik Planda” yer alan amaglar ¢ergevesinde kurgulamistir ve bunu uygulamaktadir.
Antalya Belek Universitesi sundugu hizmetler ile onlarin memnuniyetini saglamay1 ve siirekli olarak
kalitesini arttirmayr amaclamaktadir. Bunu yapabilmek i¢in de i¢ siireclerini etkin bir sekilde
yonetmeye ve siirekli iyilestirmeye odaklanir.
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Bu felsefe 1s18inda, Antalya Belek Universitesi'nde hizmet kalitesini ve ilgili taraflarn
memnuniyetini etkileme olasilig1 bulunan faaliyet konular1 ve is siirecleri belirlenerek; bunlarin etkin
bir sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli kriter ve metotlar tanimlanmis, bu stireglerin etkin bir sekilde
stirdiiriilebilmesi i¢in gerekli kaynaklar mevzuat ¢ergevesinde temin edilmis, siireclerin amaca ulagma
yeteneklerinin ve performanslarinin takibi saglanmistir. Antalya Belek Universitesi'nde bu siiregler ic
kaynaklar kullanilarak siirdiiriilmektedir

Antalya Belek Universitesi KYS igin ihtiya¢ duyulan islemler siireclerde, prosediirlerde ve ana
dokiiman listesinde belirtilen dokiimanlarda belirtilmis, detayli olarak tanimlanmasi ve agiklanmasi
gereken noktalar icin “Is Akislar” olusturulmustur. Siireglerin birbiriyle olan iliski ve etkilesimleri de
Ozet olarak siirecler icerisinde anlatilmistir. Siireglere bagli olan is akislar1 ayrica siireclere baglh is
akislar listesinde belirtilmistir. KYS’ nin yonetilmesi i¢in gerekli olan tiim dokiimante edilmis bilgiler
Antalya Belek Universitesi internet sayfasinda (https://www.belek.edu.tr/) tanimlanmis ve herkes
tarafindan ulasilabilir durumdadir.

Referans Dokiimanlar

«  S1 Egitim ve Ogretim Ana Siireci

»  S2 Aragtirma ve Gelistirme Ana Siireci

*  S3 Toplumsal Katki ve Bilgi Transferi Ana Siireci
«  S4 idari ve Destek Ana Siireci

5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhiit
5.1.1. Genel

Antalya Belek Universitesi bagta Rektdr ve iist yonetim liderliginde Kalite Yonetim Sistemi verimliligi
ve etkinligi hususunda calismalara liderlik etmekte olup, asagidaki yontemleri izleyerek tiim siireglere
liderlik ve taahhiit eder. Kalite Yonetim sistemi g¢ergevesinde belirlenen siireclerin hedefleri ve bu
hedeflerin izlenmesi yolu ile sistemin etkinligi ve hesap verilebilirligi ve siirekli iyilestirilmesi
saglanmaktadir. Caligmalar kapsaminda yonetsel faaliyetler iyilestirilerek standart hale getirilmistir.
Universitemiz stratejik plan1 ile uyumlu Kalite politikas1 belirlenmis ve amaglar1 olusturulmustur.
Iyilestirmenin tesvik edilmesi, Kalite Yonetim Sistemi’nin icsellestirilmesi ve tiim calisanlar tarafindan
benimsenmesi amaci ile ISO 9001: 2015 egitimleri verilmektedir. Kalite Yonetim Sistemi i¢ tetkikleri
ile amaglanan sonuglara ulagilmasi giivence altina alinmaktadir. Kalite Yonetim SiStemi Stratejik Planin
ylriitiilmesi i¢in birimleri tesvik eder, ve stratejiler i¢cin kaynak saglar. Olas1 risklerin belirlenmesi ve
risk degerlerinin azaltilmasi faaliyetlerine destek verir ve sistemsel gorevlerini en iyi sekilde
gergeklestirerek tiim siireglere liderlik eder.
5.1.2. Miisteri Odag

Kurumumuzun temel alani olan egitim ve dgretim faaliyetleri kapsaminda en 6nemli bilesen ve
hedef kitle, 6grenci olarak belirlenmistir. Antalya Belek Universitesi tist yonetiminin ve Kalite Y6netim
Sisteminin oncelikli hedefi 6grenci ihtiyag ve beklentilerinin en iist diizeyde karsilanmasini saglayacak

HAZIRLAYAN : KONTROL ve ONAY :

F 024 ilk Yay. Tar.: 1.03.2023 Deg. no: Deg. Tar.:


https://www.belek.edu.tr/

ilk yayin tarihi :
. . 1.03.2023
ANTALYA KALITE EL KITABI Degisiklik no : 00
[BiEIIi-\EIERSiTESi Degisiklik tarihi: -
Sayfa no :9/23

sistematik kurumsal yapiyr olusturmaktir. Tim i¢ ve dis paydaslarin ihtiyag ve beklentileri
degerlendirilerek siirekli iyilestirme c¢alismalar ile siirecler diizenlenmektedir. Siirecler yardimi ile
hizmetlerin risk ve firsatlart belirlenerek paydas memnuniyetlerinin artirilmasina yonelik uygulamalar
planlanmaktadir. Memnuniyet anketleri, dilek, oneri ve sikayet sistemi gibi uygulamalar ile miisteri
beklentileri dl¢iilmekte ve degerlendirilerek gerekli iyilestirme ¢aligmalar1 yapilmaktadir.

5.2. Politika

5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Antalya Belek Universitesi Kalite Politikas iist yonetim tarafindan kurulusun amag ve baglamima
uygun, misyon ve vizyona kaynak saglayacak prensipte belirlenmis, onaylanmis ve yiirlirliige
almmigtir. Kalite politikasi uygulanabilir sartlarin yerine getirilmesi ve siirekli iyilestirme ig¢in
taahhiitleri icermektedir.

5.2.2. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Kalite Politikasinin kurumdaki personel ve tiim paydaslar tarafindan bilinirlik ve anlasilirhigini
saglamak icin “Kalite El Kitab1” hazirlanmig ve verilen egitimlerle anlasilmasi saglanmistir. Kalite
politikas1 ve kalite hedefleri kampiis alan1 icerisinde belirli alanlara asilarak ve/veya web ortaminda
paylasilarak duyurulmaktadir. Kalite Politikast uygunlugunun stirekliligi, yonetim gozden gecirme
toplantilarinda gozden gecirilip etkin uygulanmast acisindan gerekli kararlar alinarak hayata
gecirilmektedir. Kalite politikasinin anlasildig: ve takibi ig tetkiklerle kontrol edilmektedir

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Antalya Belek Universitesi’nin biinyesinde yiiriitiilen siireglerin etkinliginin ve amaglanan
sonuclara ulagsmasinin saglanmasi ic¢in kalite yonetim sistemi ile ilgili roller belirlenmistir. Kalite
Yonetim Sistemi kapsaminda yliriitiilecek ¢aligmalarin planlanmasi ve takibi Kalite Koordinatorliigii
tarafindan organize edilecek ve yonetilecektir. Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar ilgili mevzuat
ile belirlenmis olup, verilen gorev ve sorumluluklar1 da igeren gorev tanimlari hazirlanmistir. Gorev
tanimlar1 ve Organizasyon semasi i¢ kontrol sistemi sayfasi ile tiim calisanlara duyurulmustur.
Gorevlerin gerektirdigi nitelikler yine gorev tanimlari i¢inde yer almaktadir.

6. Planlama

6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

Antalya Belek Universitesi biinyesinde her siirece ait risk analizleri gergeklestirilir. Riskin tanimi
ve risk giderici mevcut faaliyet tanimlanarak, riskin yaratacagi etki ve riskin gerceklesmesi olasilig1
carpilarak risk derecesi hesaplanmaktadir. Risk derecesi 4 ve lizerinde olan riskler i¢in risk giderici
aksiyonlar belirlenmekte ve aksiyonlar diizeltici faaliyetler ile takip edilmektedir.

Risk analizi yontemi KYS.PR.06 Risk Degerlendirme Prosediirii ile tanimlanmigtir.

SWOT analizi ile tespit edilen tehditler ve zayif yonler, bir risk olarak degerlendirilerek risk analizi
yontemine gore aksiyon alinmasi saglanir. Stratejik Plani ile gerceklestirilen SWOT analizinde tespit
edebilen giincel tehdit ve zayif yonler ilgili birimlerin risk analizlerinde degerlendirilmektedir. Bununla
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birlikte tiniversite icerisinde olusturulmus olan Kalite Komisyonu tarafindan SWOT analizi sonuglar ile
birlikte performans gostergelerinin gergeklesme diizeyleri periyodik olarak takip edilmektedir.

SWOT analizi ile tespit edilen giiclii yonler ve firsatlar, kuruma kazandiracag stratejik faydalarinin
(mevcut ve olasi) tespiti ve degerlendirilmesi amaciyla firsatlar stratejik planda tanimlanir.

Referanslar:
Risk Strateji Yonergesi
Risk Analizi Formu
Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
Firsat Degerlendirme ve Takip Listesi
6.2. Kalite Amagclar1 ve Bunlar1 Gergeklestirmek icin Planlama

Stratejik planda, stratejik amaglara ulasabilmek i¢in belirlenmis olan performans hedefleri, Antalya
Belek Universitesi’nin kalite hedeflerini olusturur. Antalya Belek Universitesi’'ndeki tiim birimler
stratejik plani referans alarak, kendi birimleri i¢in kalite hedeflerini ve bu hedeflere ulasabilmek icin
yapacaklar faaliyetlere iliskin planlamayi igeren kalite faaliyet planlarini hazirlar ve yonetimini saglar.
Kalite faaliyet planlarinda yapilan isler, sorumlu, termin, kaynak, planlanan ve gerceklesen zamanlar
olarak kayitlanir ve aylik takip edilir. Kalite hedefleri ve Siire¢ Performans kriterleri Kalite
Koordinatorliigii tarafindan takip edilir.

Referanslar:

Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii
Stratejik Plan

Siire¢ Performans Izleme Karneleri (SPIK)
Kalite Faaliyet Plan1 (KFP)

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Antalya Belek Universitesi biinyesinde KYS’yi etkileyebilecek olan tiim degisiklikler planh sekilde
gergeklestirilmektedir.

Degisiklikler iki tanim ile ifade edilmekte ve yonetilmektedir.

Minor Degisiklikler ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminde ortaya ¢ikan, sistemin biitiinlini
etkilemeyen, organizasyonel yapida biiyiik degisikliklere neden olmayan degisikliklerdir. (Siireg
tyilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan diizeltme/diizeltici faaliyetler gibi...) Minor
degisikliklerin planlamas1 ve uygulamas1 KY'S siiregleri ile tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Major Degisiklikler ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminin biitiiniine etkisi olan degisikliklerdir.
(Yeni bir siire¢ tanimi, mevcut siiregte kokli degisiklik, organizasyonel degisiklikler gibi...) Tiim
degisikliklerin planlamas1 Degisiklik Plan ve Takip Formu ile gerceklestirilmektedir. Degisiklik talebi
olan birim Formu doldurarak bir iist yonetime degisiklik onay1 icin iletir. Onaylanmis olan degisiklik
plan1 degisiklikten sorumlu olan birimler ve Kalite Koordinatorliigii ile paylasilir. Degisikligin takibi
degisiklik planlayan birimin veya Kalite Koordinatorligii sorumlulugundadir. Yapilan degisiklikler
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elektronik posta ile tiim kalite sorumlularina duyurulur.

Referanslar:
Degisiklik Plan ve Takip Formu

7. Destek

7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

Antalya Belek Universitesi Rektorliigii;

a) Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi
igin,

b) Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttirilmasi i¢in gerekli

kaynak ihtiyaglarini belirleyerek temin etmektedir.

Yukarida bahsi gecen faaliyetler mevcut i¢ kaynaklar ile gergeklestirilmekte ve gerekli durumlarda
satin alma boliimii tarafindan dis tedarik ihtiyaglar1 karsilanmaktadir.

7.1.2. Kisiler

Antalya Belek Universitesi Rektorliigii tarafindan tiim siireglerin kalitesinin yiikseltilebilmesi
amaci ile yeterli nitelikte ve nicelikte akademik ve idari personel istthdami saglanmaktadir. Akademik
ve idari personel se¢imi, planlamasi, nitelik tayini esaslari mevzuat kapsaminda belirlenmekte ve insan
Kaynaklar1 Y6netimi Prosediirii ile tanimlanmaktadir.

Referanslar:
PM.PR.01 Akademik Personel Goreve Baslatma Prosediirii
PM.PR.02 Insan Kaynaklar1 Yonetimi Prosediirii

7.1.3. Altyap:

Antalya Belek Universitesi’nde verilen hizmetin uygunlugunu saglamak amaciyla gerekli altyap:
ihtiyaglar1 belirlenmis ve temin edilmistir.

Altyapi;

a) Binalar, ¢alisma alanlar1 ve bunlarla baglantili tesisler,

b) Yazilim ve donanim da dahil olmak iizere arag, gereg, ekipmanlar
c) Destek hizmetleri (ulastirma, iletisim veya bilgi sistemleri gibi)

kapsar.
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Mevcut altyapinin siirekli olarak ¢alisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin
saglanmas1 temel esastir. Bu amagla altyapimin uygunlugunun saglanmasi ve siirdiiriilmesine iliskin
metotlar KYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmaistir.

Birimlerde kullanilan donanim ve ekipmanlara ait kayitlar ilgili birim tagmir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan otomasyon sistemi tizerinden takip edilmektedir.

Birimlerde kullanilan lisansh yazilimlar bilgi islem midiirliigii tarafindan yonetilir.
Referanslar:

DES.SC.01 Bakim Siireci

BIM.SM.01 Teknik Destek Is akist

BIM. SM.02 A§ ve Sistem Y&netimi Is akisi

7.1.4. Proseslerin Isletilmesi I¢in Cevre

Antalya Belek Universitesi’'nde  hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin
gerceklestirildigi ortamlarda gerekli olan fiziksel, gevresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere karsi
Onlemler alinmistir (giirtilti, sicaklik, nem, aydinlatma veya hava, adil, sakin, ayrimcilik olmayan,
cephelesmemis, stres azaltici, moralsizligin ve tiikenmisligin 6nlenmesi, duygusal koruyucu). Calisma
ortaminin uygunlugunun saglanmasi ve siirdiiriilmesine iligkin metotlar KYS dokiimantasyonu
kapsaminda tanimlanmistir. Cevre sartlart her sene yapilan genel memnuniyet anketleri ile
sorgulanmakta ve sonuglar dogrultusunda aksiyonlar planlanmaktadir.

Referanslar:

Akademik Personel Memnuniyeti Anketi
Idari Personel Memnuniyeti Anketi

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olciilmesi

Antalya Belek Universitesi iiriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaci ile izleme
ve 0lgme kullandig1 zaman gegerli ve giivenilir sonuglari almak i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin ve
tedarik eder.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Antalya Belek Universitesi’nde hizmetin gerceklestirilmesi esnasinda sahip oldugu kurumsal bilgi
birikiminin siirekliligi saglanir ve ilgililer tarafindan ulagilabilirligi web sayfalarindan ya da kurum i¢i
i¢ iletisim yontemleri araciliiyla paylasilir.
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7.2.  Yeterlilik

Antalya Belek Universitesi’nde hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personelin, uygun dgrenim,
egitim, beceri ve tecriibe yoniinden yeterli olmasi ve gereken yeterlilige ulastirilmasi esastir.

Antalya Belek Universitesi’nde, hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personel igin gerekli
nitelikler, ilgili yasal mevzuat sartlar1 da dikkate alinarak belirlenmis ve Gorev Tanimlar1 kapsaminda
dokiimante edilmistir.

Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistirilmesi ve KYS’ye
katkilarinin arttirilmasi amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planli ve sistematik bir sekilde
belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Yeni baglayan tiim personele oryantasyon egitimleri verilmektedir.
Bu amagla, insan kaynaklar1 yonetimine iliskin genel esaslar ve uygulamalar, KYS dokiimantasyonu
kapsaminda tanimlanmig ve yriitiilmektedir.

Referanslar:

PM.PR.02 insan Kaynaklar1 Y&netimi Prosediirii

PM.PR.01 Akademik Personel Goreve Baslatma Prosediirii
PM.PR.03 Idari Personel Performans Degerlendirme Prosediirii
GT-XXX Gorev Tanimlari

7.3.  Farkindahk

Antalya Belek Universitesi Rektorliigii ve kalite koordinatorliigii, asagidaki konularda
kurulusun/birimin tiim c¢alisanlarinin farkindaligini artirmak igin toplantilar, seminerler, ilanlar ve
webde yayinlar gibi ¢esitli yontemler kullanmaktadir.

Kalite Politikas1

Kalite hedefleri

Kisilerin KYS’nin etkinligine olan faydalari

KYS sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak

Referanslar:
PM.PR.04 Egitim Prosediirii

7.4.  Tletisim

Antalya Belek Universitesi’nde KYS nin bagartya ulasmasi ve istenilen sonuglari iiretebilmesi icin,
birimler ve siirecler aras1 koordinasyonun etkin bir sekilde saglanmasi zorunluluktur. Bu da ancak
iletisim metotlarinin ve araglarinin etkin bir sekilde kullanimi ile miimkiindiir. Bu amagla; iletisim
metotlarinin ve araglarinin kullanimina iliskin diizenlemeler, KYS kapsaminda tanimlanmis ve
dokiimante edilmistir.

Tiim Antalya Belek Universitesi personeli, iletisim planina gore ic iletisimin etkin bir sekilde
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gerceklestirilmesini saglarlar.

Dis iletisim ise; web sayfalar1 ve dis paydaslarla toplanti ve etkinlikler de dis iletisimi
saglamaktadir, yine iletisim planinda tanimlanmustir.

Hem i¢ hem de dis iletisimde;

a) Ne ile iletisim kurulacak,

b) Ne zaman iletisim kurulacak,

¢) Kiminle iletisim kurulacak,

d) Nasil iletisim kurulacak,

e) Kiminle iletisim kurulacak sorularinin cevaplanmasi saglanir.

Referanslar:
KYS. PL. 02 iletisim Plan1

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1. Genel

Antalya Belek Universitesi ydnetim sisteminin etkinligi icin hangi ilave yazili bilgilerin gerekli
oldugunu belirler.

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

Antalya Belek Universitesi KYS dokiimantasyonu; is siireglerinin etkin bir sekilde ¢aligmasi igin
gerekli temel politikalari, kurallari, kriterleri ve metotlar1 tanimlar. Bu kapsamda KYS
dokiimantasyonu, birbirleriyle iligkili ¢esitli dokiiman tiirlerinin biitiiniinden olusur.

Antalya Belek Universitesi KYS Dokiimantasyonu ve bunlarin temel islevleri su sekildedir:

a) Antalya Belek Universitesi Misyonu, Vizyonu ve Kalite Politikas;; Antalya Belek
Universitesi’nin hizmet kalitesini saglama konusundaki bakis agisini, yaklasimlarini ve temel
politikalarini belirler.

b) Antalya Belek Universitesi Stratejik Plani; bu yaklasimlarin somutlastirilmasi igin stratejileri
ortaya koyar, hedefleri belirler ve bu hedeflere ulagsmadaki basariy1 ve performansi 6l¢timler.

c) Antalya Belek Universitesi Kalite El Kitab1; Kalite yonetim sisteminin genel tanitimim yapar,
temel kurallarin1 ve uygulama metotlarini agiklar, ilgili prosediirlere atifta bulunur.

d) Siire¢ dokiimanlari, prosediirler, is akiglari, talimatlar, kilavuzlar, gorev tanimlari, performans
izleme dokiimanlari; siireglerin etkin bir sekilde ¢alistirilmasi igin gerekli metotlar1 ve kurallari
aciklar.

e) Formlar ve diger kayitlar; siireclerin tanimlanan kurallara uygun olarak yiriitiildiigiine yonelik
kanitlarin olusturulmasini ve Olgme, analiz ve iyilestirme siiregleri igin gerekli verilerin
toplanmasini saglar.

Bunlara ek olarak, Antalya Belek Universitesi KYS’yi etkileyen dis kaynakli dokiimanlar da KYS
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dokiimantasyonu olarak degerlendirilir ve dikkate alinir.

Antalya Belek Universitesi KYS Dokiimantasyonu; tiim personelin, Kalite Web Sitesi’'nde
(www.hku.edu.tr) ilgili taraflarin erisebilecegi sekilde yayinlanmistir.

Antalya Belek Universitesi KYS’yi olusturan dokiimanlar ile bunlara iliskin sorumluluklar Master
Listesi’nde belirtilmistir.

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Tiim silire¢ sahipleri tarafindan olusturulan ya da revize edilen dokiimanlar kontrol amacl olarak
Kalite Koordinatorliigii’ne iletilir. Kalite Koordinatorligi ilgili dokiimanlari sisteme uyum agisindan
inceler ve uygun olduguna karar verirse yonetim temsilcisi onay1 ile yayinlar.

Referanslar:
KYS-PR-02 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii

8.0perasyon
8.1.0perasyon Planlama ve Kontrol

Antalya Belek Universitesi'nde egitim dgretim hizmetlerinin etkin bir sekilde gergeklestirilebilmesi
icin, bu hizmetler sunulmadan once gerekli planlama ve hazirlik faaliyetlerinin gerceklestirilmesi
esastir.

Antalya Belek Universitesi egitim 6gretim hizmetlerinin planlanmasi; Antalya Belek Universitesi’nde
egitim verilecek boliimler, boliimlerin kontenjanlari, tiim birimler i¢in akademik takvim hazirlamasi,
kayitlarin yapilmasi, derslerin 6gretim elemanlarinin belirlenmesi, sinav programlarinin hazirlanmasi
islemlerini kapsar.

Antalya Belek Universitesi’nde, egitim 6gretim hizmetlerinin planlanmasi ile ilgili metotlar, ilgili yasal
mevzuat sartlar1 da dikkate alinarak belirlenmis ve KYS dokiimantasyonunda tanimlanmaistir.

Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlamasi ve sunumu YOK tarafindan denetim ve kalite giivencesi
degerlendirmesi yapilarak kontrolii gerceklestirilmektedir.

Referanslar:

KYS.PR-07 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii
OI.PR.01 Akademik Takvim Hazirlama Prosediirii

YOK Kalite Giivencesi Yonetmeligi

8.2.Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlar
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8.2.1.Miisteri Ile Tletisim

Ogrencilerle etkin iletisimin saglanmasi i¢in gerekli ortam olusturulmakta, onlarin soru ve sorunlarinin
¢oziimiine yonelik faaliyetler siirdiiriilmektedir. Ogrenci sikdyetlerinin ele alinmasi ve ¢dziimlenmesine
iliskin 444 1 264 nolu hat ve info@belek.edu.tr kullanilmaktadir. Bununla birlikte egitim hizmetleri
sunumu ile ilgili olarak donem sonlarinda memnuniyet anketleri yapilarak geri bildirimler alinmakta ve
degerlendirilmektedir.

Referanslar:

KYS.PR.05 Performans Izleme Prosediirii

8.2.2.Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Tayin Edilmesi

Antalya Belek Universitesi’nde egitim 6gretim hizmetleri ile ilgili sartlar; ilgili yasal mevzuat, Egitim
Bilgi Paketi (EBYS), 6grencilerin ihtiya¢ ve beklentileri ve {iniversitenin mevcut olanaklar1 dikkate

alinarak belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

Egitim Ogretim programlarinin 6zellikleri, bu programlara kayit sartlari, 6grenci segme ve yerlestirme
islemleri ilgili mevzuat dogrultusunda Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenmekte ve
uygulanmaktadir.

Ogrenci kayit islemlerine yonelik faaliyetler ilgili mevzuat kapsaminda yiiriitilmekte olup, ilgili KYS
dokiimantasyonunda tanimlanmistir.

Referanslar:

O1.SC.01 Ogrenci Kayit Siireci

KYS.PR-07 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

KYS.PR.05 Performans izleme Prosediirii

8.2.3.Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gézden Gecirilmesi

Egitim Ogretim hizmetlerinin sunumunda, kapsaminda her donem sonu ders igerikleri degerlendirme
anketleri ve mezun/isveren anketleri ile sunulan hizmetin gézden gecirilmesi yapilmakta ve gerekli
giincellemeler uygulanmaktadir.

Referanslar:

KYS.PR.05 Performans izleme Prosediirii

8.2.4.Uriin ve Hizmetler Icin Sartlarin Degismesi
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Antalya Belek Universitesi’nde 6grenciye verilecek hizmetlerde olusmasi muhtemel bir degisiklik
durumunda ilgili degisikliklerin 6grencilere derhal duyurulmasi Elektronik Bilgi Paketi (EBYS)ve
boliim web sayfalari araciligi yapilmakta ve degisiklikten etkilenen tiim dokiimantasyonun revize
edilmesi Elektronik Bilgi Paketi (EBYS) ile saglanmaktadir.

Referanslar:
KYS.PR-07 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmas1 Prosediirii
8.3.Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Antalya Belek Universitesi biinyesinde ders tasarimlarina iliskin tiim bilgiler Egitim Ogretim Siireci
icinde tanimlanmustir.

Antalya Belek Universitesi’nde yeni programlarin ve derslerin agilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi
ve program yeterliliklerinin belirlenmesi, Antalya Belek Universitesi’nin tek basina yetkisinde olmayp,
Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat kurallar1 dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

Bu nedenle, tasarim ve gelistirme siiregleri belirlenirken ve uygulanirken, ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore hareket edilmektedir.

Yeni programlarin ve derslerin agilmasi ile bunlarda degisiklik yapilmasina iligskin uygulamalar, ilgili is
akis silireclerinde tanimlanmustir.

Referanslar:

R.SC.01 Tasarim Gelistirme Siireci

KYS.PR.07 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

F.SC.01 Fakiilte Egitim Ogretim Siireci

ENS.SC.01 Lisans Ustii Egitim Ogretim Siireci

8.4.Disaridan Temin Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1.Genel

Antalya Belek Universitesi’nde satin alma faaliyetlerinin, ilgili yasal mevzuata uygun olarak
yuriitiilmesi esastir. Bu kapsamda, satin alma ihtiyaglarinin belirlenmesi, biitcelenmesi, finansmani,
tedarikci secimi ve degerlendirmesine iliskin siire¢ler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.

Satin alinan iirlin ve hizmet tedarikcilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; 1lgili yasal mevzuatin izin
verdigi Olciide, liriin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en
uygun tedarikgi ile ¢alisilmasi saglanmaktadir.

8.4.2.Kontroliin Tipi ve Boyutu
Satin alinan iiriin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontrolii ilgili stirecler kapsaminda
tanimlanmis olup, kabul ve muayene siirecleri ile yiirtitiilmektedir.

8.4.3.D1s Tedarikci I¢in Bilgi

Satin alma ihtiyaglari, genel biitce calismalar1 kapsaminda ilgili birimler tarafindan degerlendirilmekte
ve belirlenmekte, bunun ardindan {niversite biitgesi olusturulmaktadir. Satin alma talepleri ilgili
formlarin tedarikgilere iletilmesi ile ya da proje bazli islerde sozlesmelerde tanimlandigi sekilde
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gerceklestirilir.

Tedarikgilerin degerlendirilmesi satin almay1 gergeklestiren Satin Alma ve Mali Isler Daire Baskanlig,
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Bilgi Islem Daire Baskanligi, Kurumsal Iletisim Daire
Baskanlig1 birimleri tarafindan Satin Alma Prosediirii kapsaminda yillik olarak yapilmaktadir.

Referanslar:

SA.SC.01 Satin Alma Siireci

SA.SC.02 Ihale Siireci

Satin Alma Yonetmeligi

SA.TL.02 Tedarik¢i Belirleme Degerlendirme ve Izleme Talimat:

8.5.Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii

Antalya Belek Universitesi’nde egitim 6gretim hizmetlerine iliskin siiregler genel olarak; dersler,
sinavlar, stajlar, 6grenci islemleri, mezuniyet islemleri gibi konu bagliklarin1 kapsamaktadir.

Antalya Belek Universitesi’nde egitim 6gretim hizmetlerinin tanimlanmis sartlara uygun bir sekilde
sunulmasi i¢in, egitim Ogretim hizmetlerinin gergeklestirilmesine iligkin esaslar belirlenmis ve
dokiimante edilmistir.

Egitim 6gretim hizmetlerinin sonuglari, sinavlar ve 6grencilerin basar1 durumlari gibi baz1 gostergelerle
izlenebiliyor olsa bile, 6grencilerin aldiklar1 bilgiyi kullanabilme becerileri ve bunun sonucunda
topluma saglanan fayday1 6l¢iimlemek ve kontrol altinda tutmak ¢ok kolay degildir.

Bunu saglamada en 6nemli noktalar, ders programlar1 ve akademik personelin yeterlilik diizeyleridir.
Antalya Belek Universitesi’nde egitim 6gretim hizmetleri ve bu hizmetlerde gorev alan akademik
personelin yeterliliklerine iliskin diizenleme ve uygulamalar, ilgili mevzuata gore yiiriitiilmektedir.
Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlamas1 ve sunumu YOK tarafindan denetim ve kalite giivencesi
degerlendirmesi yapilarak kontrolii gerceklestirilmektedir.

Referanslar:

Fakiilte Egitim Ogretim Siireci

Egitim Koordinatorliigii Stireci

Program Koordinatorliigii Siireci

ENS.SC.02 Lisansiistii Egitim-Ogretim Siireci

ENS.SC.03 Sinav Koordinatorliigii Stirect

ENS.YNT.01 Antalya Belek Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav Ynetmeligi
F.YNT.01 On lisans-ve-lisans-egitim-6gretim-ve-sinav-ydnetmeligi

8.5.2. Tammlama ve izlenebilirlik

Antalya Belek Universitesi’nde tanimlama ve izlenebilirlik; tiim yazismalar EBYS sistemi {izerinden
gerceklestirilmekte ve sistemin vermis oldugu dokiiman kodlari, egitim Ogretim programlarinin
izlenebilirligi OBS, akademik ve idari personel kurum sicil numarasi, dgrenciler dgrenci numarasi,
diplomalar diploma numarasi, arag, gere¢ ve ekipmanlar demirbas numarasi ile saglanmaktadir.

Tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi i¢in kullanilan yontemler ve bunlarin uygulanmasi, ilgili KY'S
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dokiimantasyonu kapsaminda siirdiiriilmektedir.
Referanslar:

BIM.PR.01 Bilgi islem Hizmetleri Prosediirii
KYS.SM.02 Universite Yerlesim Semasi

8.5.3. Miisteri ya da Dis Tedarikg¢iye Ait Miilkiyet

Antalya Belek Universitesi dgrencilerine iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi
icin gerekli onlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve korunmaktadir. Bu
bilgilerin olusturuldugu ve saklandigr ortamlar ile bunlara iliskin kurallar ilgili KYS
dokiimantasyonunda tanimlanmaistir.

Antalya Belek Universitesi'nde 6n lisans-lisans ve yiiksek lisans ogrencilerinin ydnetmelikler ile
tanimlanan misteri miilkiyeti asagidaki gibidir.

. Diploma

. Onceki diplomalar

. Niifus Ciizdan bilgileri
. Kayit Formlari

. Transkript
. Staj bilgi formu

. Staj degerlendirme formu
. Staj defteri

. Proje/bitirme tezleri

. Ders ddevleri

. Ders siav kagitlar

Kayit islemleri sirasinda alman bir onceki egitimine ait diploma ve niifus ciizdani bilgileri ve kayit
formlar ilgili 68renci isleri kanali ile arsivde saklanmaktadir.

Ogrencinin aldig1 notlar ders dgretim iiyesi girisi ile ilgili programlara girilmekte ve 6grenci istegi
dogrultusunda sahsi bagvurusu sonrasi sahsina teslim edilmektedir. Staj yapilan boliimlerde, staj bilgi
formu ve staj defteri ilgili boliimlere teslim edilir. Stajlarin degerlendirilmesinden sonra staj
degerlendirme formuna islenir.

Proje ve bitirme tezleri boliimlerin istekleri dogrultusunda boliimlere teslim edilir. Yapilan ¢aligmalar
icin gerekli goriildiigii takdirde patent bagvurusu yapilabilir.

Dersler sirasinda dersin 6gretim iiyesi tarafindan verilen 6devler, yapilan smavlar yine ders 6gretim
iiyesi tarafindan degerlendirilir.

Miilkiyet kapsaminda degerlendirilen unsurlara zarar gelmesi halinde siire¢ ile ilgili birim tarafindan
ogrenci veya diger paydaslara direkt bilgi verilir.

Referanslar:

F.YNG.08 Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1 Uygulama Y6nergesi

PM.YNG.05 Arsiv Yonergesi

8.5.4.Muhafaza

Antalya Belek Universitesi’nde sunulan hizmetler igin kullanilan ve Satin Alma Siireci kapsaminda
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temin edilen firlinlerin, kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza edilmesi i¢in gerekli esaslar
belirlenmis fiziksel ve ortam sartlar1 saglanmistir.

Referanslar:
SA.SC.01 Satin Alma Siireci
DS.SC.01 Depolama ve Stok Takip Siireci

8.5.5.Teslimat Sonrasi1 Faaliyetler

Antalya Belek Universitesi mezunlarini ve mezunlarmi ¢alistiran isverenlerin memnuniyetlerini ve
beklentilerini anket yolu ile yilda bir kez 6l¢iimleyerek hizmet sonrasi faaliyetlerin kontroliinii saglar.
Bu sayede mezunlardan ve igverenlerden gelen taleplere istinaden ilgili ders program ve igeriklerinin
giincellenmesi, uygulamalarin iyilestirilmesi ya da degistirilmesi gibi aksiyonlarin gergeklestirilmesi
saglanir.

Referanslar:
F.FR.029 CO-OP Egitimi Firma/Kurum Ogrenci Degerlendirme Raporu

8.5.6.Degisikliklerin Kontrolii

Antalya Belek Universitesi'nde, hizmet sunumu veren birimlerinde yasal mevzuat ve ilgili standartlar
g6z oniinde bulundurulmaktadir. Egitim 6gretim hizmetlerinde yapilan degisikliklerin kontroliit EBY'S
cergevesinde yapilmaktadir. Yapilan degisiklikler ilgili boliim web sayfalarinda duyurulmaktadir.
Referanslar:

KYS.PR.07 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

KYS.PR.08 Degisiklik Yonetimi Prosediirii

F.SC.01 Fakiilte Egitim Ogretim Siireci

ENS.SC.02 Lisans iistii Egitim Ogretim Siireci

8.6 Uriin ve Hizmet Sunumu

Antalya Belek Universitesi yonetimi egitim hizmeti sunumunda kalite standartlar1 geregi dgrencilerin
belirlenen c¢iktilar1 kazanmasi amaglanmaktadir. Diploma teslimi ile birlikte diploma eki hazirlanarak
Ogrenciye mezuniyet agamasinda teslim edilmektedir.

Mezuniyet ile ilgili tiim kayitlar Ogrenci Isleri Miidiirliigii tarafindan muhafaza edilmektedir.
Diplomalar ilgili Dekan/Yiiksekokul Miidiirii/Enstitii Miidiirii ve Rektor tarafindan imzalanir.
Referanslar:

ENS.YNT.01 Antalya Belek Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

F.YNT.01 On lisans-ve-lisans-egitim-6gretim-ve-sinav-ydnetmeligi

01.8C.02 Ogrenci Isleri Mezuniyet Siireci

8.7.Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii

Antalya Belek Universitesi’nde sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan
irlin ve altyapida ortaya cikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasia
yonelik faaliyetler ilgili KY'S dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.
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Referanslar:
KYS.PR.04 Diizeltici Faaliyetler Prosediirti

9. Performans Degerlendirme

9.1. Izleme, Ol¢me, Analiz, Degerlendirme
9.1.1. Genel

Antalya Belek Universitesi’nde, egitim dgretim hizmetlerinin istenilen sartlar1 karsilamasinin garanti
altina alinmast ve bunlarin dogrulanmasi amaciyla, siireglerin uygun noktalarinda ¢esitli kontrol ve
dogrulama faaliyetleri gerceklestirilmektedir. Kontrol noktalar1 ve faaliyetleri, siire¢ kartlarinda
belirtilmistir.

Sinavlar, ders gegme ve mezuniyet, 6grencilerin bagsar1 degerlendirmesine iligkin metotlar, ilgili KY'S
dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Kalite yonetim sistemi siireglerinin, tanimlanmis kurallara uygun olarak calismasi, ilgili siire¢
sorumlusu birim yoneticileri tarafindan stirekli izlenilerek yerine getirilir. Herhangi bir uygunsuzluk
tespit edilmesi durumunda, ilgili prosediirlere gore diizeltici faaliyetler baslatilir ve gergeklestirilir.

KYS siireglerinin etkin ¢alismasi durumunda ulagilmasi hedeflenen is sonuglari, stratejik planlama
ve birimlere ait kalite hedefleri kapsaminda belirlenmis ve diizenli olarak oOlgiilmesi ve raporlanmasi
icin gerekli diizenlemeler yapilmistir.

Egitim Ogretim hizmetlerinin uygunluguna iligkin veriler analiz edilmekte ve diizenli olarak
raporlanmaktadir.

Referanslar:

KYS.PR.04 Diizeltici Faaliyetler Prosediirti
KYS.PR.03 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii
R.PL.01 Stratejik Plan

KYS.PR.05 Performans Yonetimi Prosediirii

9.1.2. Miisteri Memnuniyeti

Antalya Belek Universitesi’nde 6grenci ihtiya¢ ve beklentilerinin karsilanma derecesine dair
memnuniyet diizeyini izlemek ve 6lgmek i¢in metotlar belirlenmis ve uygulanmaktadir.

Referanslar:
KYS.PR.05 Performans Yonetimi Prosediiri

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

Antalya Belek Universitesi’nde, kalite yonetim sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gdstermek ve
kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesinin nerede yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun
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veriyi belirler, toplar ve analiz eder.

KYS kapsaminda tanimlanmis olan formlar kullanilarak olusturulan kayitlar, veri kaynaklarini
olusturur. Mevzuatin zorunlu kildig1 veya Antalya Belek Universitesi'nde KYS icin gerek goriilen
raporlamalar, bunlarin hazirlanma ve yayinlanmasina iliskin metotlar, ilgili KYS dokiimantasyonunda
ve is akis siireclerinde belirtilmistir.

9.2. i¢ Tetkik
Antalya Belek Universitesi, kalite yonetim sisteminin,

a) Ilgili standart, mevzuat ve olusturulan kalite ydnetim sistemi sartlarina uyup uymadigini ve
b) Etkin uygulanip uygulanmadigini ve devamliligin saglanip saglanmadigini belirlemek iizere
planl araliklarla i¢ denetimler yapmaktadir.

Denetim programi, planlanmasi ve yiiriitiilmesi, sonuclarin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza
edilmesi ilgili KY'S dokiimantasyonunda tanimlanmustir.

Referanslar:
KYS.PR.02 ¢ Tetkik Prosediirii

9.3. Yonetimin Gozden Gecirmesi
9.3.1. Genel

Antalya Belek Universitesi’nde, kalite yonetim sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin
stirekliligini saglamak amaciyla yilda en az bir kez olmak {izere birimler tarafindan YGG toplantisi
yapilir ve birimlere ait YGG toplantisi raporlari iist yonetim YGG toplantisina girdi teskil eder.

9.3.2. Yonetimin Gézden Gecirme Girdileri

Antalya Belek Universitesi’nde senede bir kez yapilan YGG toplantilarinin girdileri asagida
tanimlanmustir.

Miisteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler
Kalite hedefleri

Proses performanslari

Uriin ve hizmet performanslari
Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler
Izleme ve dl¢me sonuglari

I¢ ve D1s Tetkik sonuglari

Dis tedarikgilerin performansi

Kaynak ihtiyaclar

Risk ve firsatlar

KYS’yi etkileyecek degisiklikler

I¢ ve dis hususlardaki degisiklikler

VVVVVVVVVVVYY
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» Yasal Sartlar ve degisiklik ihtiyaclari
> llgili taraflar ve beklentilerinin gdzden gecirilmesi ve degisiklikler
> Onceki YGG toplantisinda alinan kararlar

9.3.3. Yonetimin Gézden Gecirme Ciktilari

Gerek birimler gerekse {ist yoOnetim bazinda gercgeklestirilen Yonetim Gozden Gegirme
faaliyetlerinin diizenlenmesine iliskin esaslar KYS dokiimantasyonunda tanimlanmistir. Tiim birimler
Y GG toplant1 sonug raporunu hazirlar.

Referanslar:
KYS.PR.03 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

10.1yilestirme

10.1.Genel

Antalya Belek Universitesi’nde iyilestirme icin firsatlar belirlenmekte, 6grenci istekleri karsilanmakta
ve Ogrenci memnuniyetini siirdiirmek icin gerekli aksiyonlar uygulamaya konulmaktadir. Bunlar;
diizeltme, diizeltici faaliyet, siirekli iyilestirme, bulus, inovasyon, reorganizasyonu igerebilir.

10.2.Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet
Antalya Belek Universitesi, tekrarin1 dnlemek igin uygunsuzluklarm nedenini ortadan kaldirmak
amaciyla,

a) Uygunsuzluklarin gdzden geg¢irilmesi,

b) Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

c) Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak icin faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,
d) Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e) Bagslatilan faaliyetin sonuglarinin kayztlari,

f) Baglatilan diizeltici faaliyetin gdzden gecirilmesi igin sartlar1 belirlemis ve uygulamaktadir.

Referanslar:
KYS.PR.04 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

10.3.Siirekli Tyilestirme

Antalya Belek Universitesi’nde, kalite yonetim sisteminin siirekli olarak iyilestirilmesi, hizmet kalitesi
ve 6grenci memnuniyetinin arttirilmasi esastir. Antalya Belek Universitesi; kalite politikasi, kalite
hedefleri, siire¢ performans kriterleri, denetim sonuglari, veri analizi, diizeltici ve 6nleyici faaliyetler ve
yonetimin  gozden gecirmelerini kullanarak kalite yOnetim sisteminin etkinligini siirekli
tyilestirmektedir.
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