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ONSOz
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesinde Degismeyen ilke;
“SUREKLI GELISIM VE KALITE”...

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, kaliteyi bir ilke olarak benimsemis, kalite giivence sistemi
kurulmasi yoniinde 6nemli bir mesafe kat etmistir. TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi
Standartlari cercevesinde, Kalite Yonetim Sistemini olusturmus ve i¢ Kontrol Standartlari ile
birlikte yonetmektedir.

Universite calisanlari olarak tiim idari ve akademik birimleri kapsayan; yogun ve sistemli
calismalar sonucunda alinan TS EN ISO 9001 Kalite Yénetim Sistem Belgesi’nin Universitemizi daha
da ileriye tasiyacagi bir gergektir. Kuskusuzdur ki; aldigimiz belge ve yapilan ¢alismalar, idari ve
akademik birimlerimizden hizmet alan memnuniyetini arttirmak igin is verimliligi ve etkinligine
odaklandigimizin ve Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalari ile amag ve hedeflerimize ulastigimizin
somut bir ispatidir.

Hizmet alanlarimiza karsi duydugumuz, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universiteli olma sorumlulugu
ve onuru ile oOrtlisen surekli iyilestirme arzumuz hedefe ulasmada ciddi bir gidimleyicidir.
Kurdugunuz bu yonetim sisteminin yasayan, yenilenen ve gelisen bir sistem olarak kalici olmasi
konusunda sizlerle ayni bakis acisina sahip oldugumuzu bilmenizi isterim. Dogru isi yapmak ve isi
dogru yapmak adina sizlere gerekli kaynagi aktarma ve her zaman destek olma soziini verirken;
yogun emek harcayan Kalite Temsilciligine ve Kalite Ekibindeki arkadaslarima tesekkir ediyor,
calismalariniza ayni oOzveri ve sorumlulukla devam edeceginize olan inancimi belirterek
sikranlarimi ifade etmek istiyorum.

Universitenin, “Kalite Politikasi” dogrultusunda belirlenen amac ve hedeflerine ulasma, Kalite
Yonetim Sisteminin surekliligini ve gelistirilmesine yonelik kurulan Kalite Yonetim Sistemimiz bu
el kitabinda tarif edilmektedir.

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektorliigi
Yonetim Temsilciligi
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0. GENEL TANIM-KURUMSAL KiMLIK
Kurumun Adi : Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi
Bagh Oldugu Kurulug : Kirgiz Cumhuriyeti Egitim ve Bilim Bakanligi ve

Tirkiye Cumhuriyeti Yuksekogretim Kurulu Bagkanhgi
Faaliyet Gosterdigi Sektor : Yiiksekogretim

Kurulug Tarihi : 30 Eylil 1995
Biitcesi : Ozel Biitce
iigili Mevzuat : 06 Agustos 1996 tarih ve 22719 sayili T.C. Resmi Gazete’de

yayimlanan 96/8350 karar sayili “Turkiye Cumhuriyeti Hikiimeti
ile Kirgiz Cumhuriyeti Hilkiimeti Arasinda Kirgizistan'in Bagkenti
Biskek Sehrinde  Kirgizistan-Tiirkiye ~ Manas  Universitesi
Kurulmasina Dair Anlasma”

iletisim Adresi : C. Aytmatov Caddesi No:56
720044, Biskek/KIRGIZISTAN

Telefon No : 00996 312 49 27 86-88

Faks No :00996 312492761

Web Site Adresi : http://www.manas.edu.kg

0.1. Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Hakkinda
0.1.1. Tarihge

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, Tiirkiye Cumhuriyeti ile Kirgiz Cumhuriyeti Hikiimetleri
arasinda Kirgizistan’in baskenti Biskek’te Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nin kurulmasina
dair 30/09/1995 tarihinde izmir'de imzalanan anlasmanin her iki tlke yetkili makamlarinca
onaylanmasini takiben kurulmustur. 1996 yilinda Biskek’te yapilanma silirecini baslatan
Universite, fiillen egitim-6gretim faaliyetlerine 1997-1998 egitim-6gretim yilinda; Fen-Edebiyat
Fakiltesi Tirkoloji ve Tarih Bolimleriyle, iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi isletme Bélimii ile
Muhendislik Fakiltesi Bilgisayar Mihendisligi Bolimu ile ve Modern Diller Yiksekokulu Tirkiye
Turkcesi-Kirgiz Turkcesi Hazirlik Bolimleri olmak tizere 3 Fakilte 4 Bolim, 1 Yiiksekokul ile egitim-
O0gretime baslamistir.

Universitemiz  2022-2023 Egitim-Ogretim Yilinda 11 Fakiilte, 1 VYiksekokul, 1 Meslek
Yiksekokulu’nda 6nlisans ve lisans; Fen Bilimleri, Sosyal Bilimler, Avrasya Tarih, Dil ve Arkeoloji
Arastirma ve Geleneksel Oyun ve Spor Arastirma olmak lzere 4 Enstitide Yiiksek Lisans ve
Doktora faaliyetlerini sirdiirmektedir. Bunun yani sira 7 Arastirma ve Uygulama Merkezinde
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bilimsel c¢alismalar devam etmektedir. Ayrica idari faaliyetler Genel Sekreterlik
koordinatorligiinde 7 Daire Baskanhgi ile yuratilmektedir.

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesine bagl Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitiilerin kurulus ve
Ogrenci alarak egitim-6gretime gegis tarihleriile idari birimlerin kurulus tarihleri agagidaki tabloda

belirtilmistir.
Kurulu Bulunan Birim Adlari Bulund.uéu KurL!IL!§ th(ezrr:"nuinG‘:Z:e Fae! leg‘;te/tlisi:telm
Sl UETiLi] Tarih ve Sayisi Degil Bagsladigi Yil
iDARI BIRIMLER
Rektorlik Biskek | 06.08.1996 96/8350 1996
Genel Sekreterlik Biskek 06.08.1996 96/8350 1996
Bilgi Islem Dairesi Baskanlg Biskek 17.05.2001 2001-10/3 2001
Katiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanhgi Biskek 17.05.2001 2001-10/3 2001
Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgi Biskek | 17.05.2001 2001-10/3 2001
Personel Dairesi Baskanligi Biskek 17.05.2001 2001-10/3 2001
Saglhk Kultir ve Spor Dairesi Baskanligi Biskek 17.05.2001 2001-10/3 2001
Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanhgi Biskek 23.10.2007 2007-03/1 2007
Yapi isleri Dairesi Baskanhgi Biskek 17.05.2001 2001-10/3 2001
AKADEMIK BIRIMLER
FAKULTELER
Edebiyat Fakdltesi Biskek | 25.04.2008 2008-01/1 2008
Fen Fakultesi Biskek | 25.04.2008 2008-01/1 2008
Guzel Sanatlar Fakdltesi Biskek 23.10.2007 2007-03/4 2009
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Biskek | 06.08.1996 96/8350 1997
ilahiyat Fakdiltesi Biskek |30.11.2010 2010-02/4 2011
iletisim Fakiiltesi Biskek |20.11.1997 1997-01/10 1999
Miuhendislik Fakiltesi Biskek 01.09.1997 1997-02/5 1997
Veteriner Fakiiltesi Biskek 23.10.2007 2007-03/4 2008
Ziraat Fakultesi Biskek | 23.10.2007 2007-03/4 2008
Spor Bilimler Fakiiltesi Biskek
Turizm Fakdltesi Biskek | 25.02.2021 2021-02.10 2021
YUKSEKOKULLAR
Yabanci Diller Yiiksekokulu | Biskek |12.02.2001 | 2001-01/5 | | 2001
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Meslek Yiiksekokulu | Biskek |14.09.2006 | 2006-02/5 | | 2007
ENSTITULER
Fen Bilimleri Enstitiis | Biskek |09.02.2001 | 2001-4/3 | | 2006
Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yénetim Temsilcisi
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Sosyal Bilimler Enstitlist Biskek 09.02.2001 2001-4/3 2001
Avrasy Tarih, Dil ve Arkeoloji Arastirma Enstitiisi Biskek 09.02.2001 2001-4/3 2001
Geleneksel Oyunlar ve Spor Arastirma Enstitisi

ARASTIRMA UYGULAMA MERKEZLERI

Bioteknoloji ve Biogesitlilik Arastirma Merkezi Biskek 25.04.2008 2008-01/3 2008
Orta Asya Arastirmalari Merkezi Biskek 30.11.2010 2010-02/5 2010
Ogrenci Segme ve Yerlestirme Merkezi Biskek 01.03.2001 2001-4.33 2001
Surekli Egitim Merkezi Biskek 30.09.2011 2011-02/5 2011
Turk Uygarhgi Arastirma ve Uygulama Merkezi Biskek 29.06.2002 2002-8/16 2002
Uzaktan Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi Biskek 28.03.2012 2012-01/2 2012

0.1.2. Uluslararasi Referanslar
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kalite El Kitab’'nin hazirlanmasinda ve Kalite Yonetim
Sisteminin olusturulmasinda; TS EN ISO 9001 Standardi referans alinmistir.

0.1.3. Yasal Referanslar

e Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi kurulusu ile ilgili 2809 sayili yasa

e 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu

e Kirgiz Cumhuriyeti Yiksekdgretim Mevzuati

e 2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

e 124 Sayil Yiiksekoégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname

e Mali Mevzuat

e Kamu Personeline iliskin Genel Mevzuat

e Bakanlar Kurulu Kararlari

e Yonetmelikler, Yonergeler

e Tebligler, Genelgeler, Usul ve Esaslar

Yeri geldikge, verilen hizmetlerin isleyis bigimlerinin anlatildigl prosedirlerde dikkate alinmasi
gereken ulusal ve uluslararasi standartlara ve yasal mevzuat gibi diizenlemelere atiflarda
bulunulacaktir.

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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MUTEVELI HEYETi

DENETLEME KURULU

l— REKTOR REKTOR VEKiLi
* Ankara irtibat Biirosu
. Bfa:sm ve Halkla IIi§ki|er_ Bt','lrf)st_,l. ) YONETIM KURULU SENATO
* Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi
 Dis iliskiler Burosu i
* Manas Radyosu * Hukuk Biirosu
REKTOR YARDIMCIS! REKTOR YARDIMCIS! * Masaustu Yayincilik ve
| Matba Birimi
 Terclime Biirosu
 Yazi isleri Birimi
GENEL SEKRETER
— Bilgi islem Dairesi Baskanligi
FAKULTELER YUKSEKOKULLAR MESLEK YUKSEKOKULLARI ENSTITULER ARASTIRMA UYGULAMA || Kutiphane ve Dokiimantasyon
MERKEZLERI Dairesi Baskanhgi
" - i i iocesitli Ogrenci igleri Dairesi Baskanligi
| Edebiyat Fakiiltesi Yabanci Diller Meslek Yiiksekokulu —| Fen Bilimler Enstitst | [ Bioteknoloji ve BIO;e?It“k
- Arastirma Merkezi
Yiiksekokulu
- - || Personel Dairesi Bagkanligi
Fen Fakultesi L_|Sosyal Bilimler Enstitiist
Orta Asya Arastirma
Guzel Sanatlar Merkezi Saglik Kultiir ve Spor Dairesi
Fakiiltesi Baskanligi
. . 1 Gelenek.sel Oyun ve S.!)or Girenci Segme ve
Iktisadi ve Idari Arastirma Enstitlist = Yerlestirme Merkezi i calicti i
™1 Bilimler Fakiiltesi || Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhgi
ilahi dltesi Avrasya Tarih, Dilve L1 sijrekli Egitim Merkezi
llahiyat Fakilltesi Arkeoloji Aragtirma .
Enstitiist [ | Yap! isleri Dairesi Bagkanligi
iletisim Fakiiltesi || Turk Uygarligi Arastirma ve
Uygulama Merkezi
| [Mihendislik Fakiiltesi =
| |Uzaktan Egitim Arastirma ve
Uygulama Merkezi
|| Veteriner Fakiiltesi
| Ziraat Fakiiltesi
Spor Bilimler
| |Fakiiltesi
Turizm Fakdltesi
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Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektérliik © 2023



Dokiiman No KTMU-KEK-01
. . ilk Yayin Tarihi  |01/11/2014
KALITE EL KiTABI Revizyon No__|03
Revizyon Tarihi |27/04/2023
Sayfa No 6/43

0.1.5. Universitemizin Misyonu

Kirgizistan-TUrkiye Manas Universitesi, kuruldugu giinden beri Tiirk Cumhuriyetleri arasinda
nitelikli egitim calismalar1 yiiriitmeyi temel gérevleri arasinda kabul etmistir. Universitemizin
amaci, modern ve ¢agdas egitim sistemi ile donatilmig Tiirk genglerini, ortak anlayis ile bilingli,
kendine yetebilen, sorumluluk sahibi bireyler olarak yetistirmektir. Kendi kiiltiirel degerlerini
koruyup, evrensele ulasma noktasinda sahsiyetci bireyleri 6n plana ¢ikararak, basta Tiirk Diinyas1
olmak tizere diinya bilimine katki saglayan ve yeni bir medeniyet tasavvuru hayal eden gencler
yetistirmek, iiniversitemizin oncelikleri arasmdadir. Universitemiz, akademik kadrosu ve
ogrencileri ile basta Tiirk Cumhuriyetleri arasinda dil, bilim, tarih, edebiyat, kiiltiir, sanat, ekonomi
ve spor alanindaki isbirligini en iist seviyelere tasimay1 ayn1 zamanda insani degerler iireterek
evrensele ulagsmayi siar edinmistir.

0.1.6. Universitemizin Vizyonu

Tirk Dinyasmin gecmisten gelen temel birikimlerinden faydalanarak saygin, kendini
uluslararasi alanlarda ispat etmis, zengin akademik tecriibe ile 6nder, katilimer ruhu ve felsefesi
olan; aym1 zamanda Tirk Dinyasina ve medeniyete katki saglayan “Uluslararasi Seviyede
Saygin, Uretken ve Taninan Bir Universite” olmak Universitemizin temel hedefleri arasindadur.
Hedefimiz ¢agdas, oncl, girisimci, yenilikgi, degisime ve gelisime agik, bulundugu cografyada
lider ve en cok tercih edilen Gniversite olmaktir. Aym1 zamanda Kirgizistan’in kaynaklarina
dayal1 ve yetismis insan glicti odakl: Uretim ekonomisine katki saglamak ta, Kirgizistan Turkiye

Manas Universitesi’nin yirmi birinci ylizyildaki 6nemli hedefleri arasindadir.

0.1.7. Universitemizin ilkeleri ve Hedefleri

8. Toplumsal Sorumluluk
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, Atatiirk ilke ve Devrimlerini vazgecilmez yol gésterici
olarak kabul eder. Laik, demokratik, sosyal hukuk devleti ve boélinmez bir biitliin olan
Cumbhuriyetimizin varligi ve gelisimi igin sartsiz ve kisitlamasiz ¢aba harcar.

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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2. Bilimsel Yaklasim

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, bilginin her alanda dzgiirce iretilebildigi ve yayilabildigi,
bilimsel gergekler disinda higbir giiciin etkili olmadigi bir ortam olusturur. Bu dogrultuda tim
calisanlarini ve 6grencilerini tegvik eder ve odullendirir.

3. Akademik Ozgiirliik

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, bilginin her alanda iretilmesi, uygulanmasi ve
yayllmasinin ilkelerini yalniz akademik gergeklerle belirler. Kaliplagmis diislince ve fikirlere ¢cagdas
bilimsel yaklasimlarin gerektirdigi 6l¢u ve Uslupla karsi ¢ikar.

4. Nitelikli insan Yetistirme

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, 6grencilerine tstiin mesleki beceriler kazandirmanin yani
sira, kiltirel ve sosyal yani kuvvetli, etik kurallara bagh, liderlik 6zelligine sahip bireyler
yetistirerek toplumun refah ve mutlulugu igin gérev Gstlenmelerini saglar. Ayrica, gelecegin bilim
insanlarinin yetigtirilmesi igin arastiricihgl 6zendirir.

5. Katilimci Yonetim

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi; yénetim ve akademisyenlerin, tniversitenin gelecegini
belirlemede s6z sahibi oldugu, genis tabanh kurallarla tim 06gretim elemanlarinin bilgi ve
yeteneklerinden yararlanildigi, planli bir ydnetim sistemini benimser.

6. Egitim Yontemi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, egitimin dinamik bir yapida oldugunu, her yil yeniden
gozden gegirilerek iyilestirilmesini; 6grencilerin, mezunlarin ve ilgili taraflarin uygulanmakta olan
egitimi degerlendirmelerini kabul eder ve gerekli diizenlemeleri yapar.

7. Yasam Boyu Ogrenme

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, toplumun her kesimine, gelisen (ilke ve diinya kosullarinin
getirdigi yenilik ve degisimlerin gerektirdigi bilgi ve becerilerin kazandirilmasiile insanlarin yasam
boyu etkin ve lretken kalabilmelerinin gerekliligine inanir.

8. Disiplinler Arasi Yaklasim

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, bilimsel, teknolojik, kiltiirel ve sanatsal degerlerin
yaratilmasinda, farkli disiplinlerin birlikteliginin ve biitlinsel distincenin olusturacagi zenginlik ve
glcten yararlanarak yapilacak akademik calismalarin ¢ok yonli yararina inanir ve bu tir
etkinlikleri destekler.

9. Ogrenciye Destek

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, ogrencilerine sevgi, saygl ve anlayis ile yaklasarak
egitimleri icin gerekli destegi saglar. Ogrencilerinin toplumsal sorumluluga sahip, nitelikli bireyler
olarak yetismeleri ve ¢alisma hayatina basari ile katilmalari igin kurumsal ve kurum disi her tirla
olanaklarin saglanmasini gérev bilir.

10. Topluma Hizmet

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, toplumun sorunlarina bilimsel yéntemler kullanarak
¢O6zUm Uretmeyi ve topluma sunmayi, sanayi hizmet ve tarim sektérleri, yerel yonetimler ve sivil
toplum orgutleri ile ortak projeler gelistirmeyi ve sonuglarini toplumla paylasmayi gorev kabul
eder.

11. Sosyal, Kiiltiirel, Sanatsal ve Sportif Etkinlikler

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, Urettigi kiltirel ve sanatsal degerleri toplumla
paylasmayi, sosyal, kltirel, sanatsal ve sportif galismalari toplumun degisik kesimleri ile birlikte
ylritmeyi gorev kabul eder.

0.1.8. Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kalite Politikasi
Toplam kalite anlayisiyla insan merkezlilik, cevreye duyarlilik ve sosyal sorumluluk anlayisiyla
hizmete odakli, uluslararasi taninirligi ve sayginhgi olan, i¢ ve dis paydaslari ile strekli izlenen
degerlendirilen ve iyilestirilen, huzur ikliminde;

e Bilimsel ve sosyal alanlarda Uretken,

e Rekabetgi,

o Seffaf,

e Hesap verebilir,

e Ulusal ve evrensel degerlere sahip 6grenciler yetistiren,
bir Gniversite olmayi benimsemistir.

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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8. KAPSAM
Kalite EI Kitabi kapsaminda, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’'nin TS EN ISO 9001 odakli
Kalite Yonetim Sistemi yer almaktadir.

8.4. Amag

Kalite Ydnetim Sistemi’nin amaci; Universitemizi uluslararasi diizeye getirecek egitim, arastirma
ve hizmeti zamaninda ve kaliteli gerceklestirebilmek, hizmetin sunumu esnasinda olabilecek
aksakliklarin sistematik olarak c¢ozilmesi, iyilestiriimesi ve tekrarinin 6nlenmesi icin gerekli
faaliyetleri yaritmek ve uluslararasi kabul gérmis standartlar dogrultusunda hizmet sunmak igin
gerekli tiim faaliyetleri uygulamak, denetlemek ve gelistirmektir.

1.2. Hizmet Alan

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi idari ve akademik birimlerinin sundugu faaliyetlerden
yararlanan kisi ve kurumlar hizmet alan olarak tanimlanmistir. Hizmet Alan kavrami, TS EN ISO
9001 Standardinda yer alan musteri kavrami yerine kullaniimistir.

Bu Boliim ile ilgili Dokiimanlar
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
KTMU-KEK-01 Kalite El Kitabi

2. ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR
Kalite El Kitabinda, TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Standardina, slireclere, talimatlara, is
akis semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir.

Kalite El Kitabi, Universitemizin kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN 1SO 9001 Kalite Yonetim
Sistemi Standardinin 6zetini vermektedir. Bu kaynak hazirlanirken basta Universitemiz mevzuati

ve TS EN I1SO 9000 Standardindan yararlanilmistir.

Her yonetici/birim/¢alisan kendi yetki ve diizeyinde bu el kitabinin sartlarini yerine getirmekten
sorumludur.

2.1. Kisaltmalar

Kalite El Kitabi (KEK) Oraganizayon El Kitabi (OEK)
Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Prosedir (PR)

Risk Yonetim Stratejisi El Kitabi (REK) Talimatlar (TA)

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO) Forumlar (FR)
GUcll- Zayif Yonler Firsatlar- Tehditler Analizi (GZFT) Surecler (ST)
Diizeltici / Onleyici Faaliyet (DOF) Liste (LS)

Yonetimin Gozden Gegirmesi (YGG)

3. TERIMLER VE TARIFLER
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, TS EN ISO 9001 Standardinda yer verilen uluslararasi
terimleri ve tarifleri kullanir.

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1 Kurulus ve Baglaminin Anlagiimasi

Universitemiz TS EN 1SO 9001 sartlarina uygun olarak Kalite Yénetim Sistemini olusturmus,
dokiimante etmis ve uygulamaktadir.

Hazirlanmis olan dokimanlar; kalite politikasi, strecler, proseddrler, is akis semalari, listeler,
formlar gibi i¢ kaynakh dokimanlar ile dis kaynakli dokiimanlari igermektedir. Siiregler ile ilgili
uygulamalar ve izlemeler ile 6lgme metotlari belirlenmis olup siregler ile ilgili dokiimanlarda
anlatilmistir. KYS Sireglerinin 6lgme veya izleme ile kontrol edilmesi, izleme ve Olgme
sonuglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin veya dizeltici ve onleyici
faaliyetlerin yapilmasi, gézden gegirilerek gerektiginde revizyona gidilmesi ve gerekli kaynaklarin
(personel ve altyapr gibi) Ust yonetim tarafindan saglanmasi suretiyle KYS sirekli
iyilestirilmektedir.

Universitenin misyon, vizyon, hedefleri ve performans gostergeleri; Universitemiz Stratejik
Planinda belirlenmistir. 2017-2021 yillari arasindaki stratejik plani Gniversitenin misyon, vizyon
ve temel degerleri ile kurumun ilkeleri ve ana hedefleri temelinde;

e Egitimde uluslararasi bir marka,

e Bilimde bir cazibe merkezi,

e Uluslararasilasmada 6rnek,

e Toplum ve is diinyasi icin gercek bir deger,

e Turk Dlnyasinin birlikteliginde ve gelismesinde etkin bir giic,
e Diinya bilimine katkida saygin bir iniversite,

olabilmesi icin uygulamasi gereken her tiirlii faaliyetin gergeklestiriimesine rehberlik edebilecek
amag, hedef ve stratejileri icermektedir.

Yukarida da belirtildigi Gizere KTMU Kalite Yonetim Sistemi; i¢ ve dis paydaslarinin ihtiyaclar ve
beklentilerini dogru bir sekilde belirleyerek sundugu hizmetler ile memnuniyeti sirekli olarak
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arttirmayr amaclamaktadir. Bunu saglayabilmek icin ihtiya¢ duyulan sirecgler belirlenmis,
proseddrler ve talimatlar detayl olarak tanimlanmis ve is akis semalari olusturulmustur.

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi siireglerini etkili bir sekilde ydnetmeye ve siirekli
iyilestirmeye odaklanmaktadir. Streclerin etkin bir sekilde yiratilmesi icin gerekli kaynaklar
saglanmis, izlenmeleri ve performans takipleri yapiimaktadir.

4.2 ilgili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerinin Anlasiimasi
KYS ile iliskili ilgili taraflari ve ilgili taraflarin kalite yonetim sistemi ile ilgili sartlarini Stratejik
Planimizin, Paydas Tespiti ve Analizi bolimiinde tanimlamistir.

Universitemizin bircok konuda dis paydaslarla is birligi yapma potansiyeli bulunmaktadir. Bu
kapsamda arastirma, egitim-6gretim ve topluma hizmet faaliyetlerinin planlanip ylritilmesinde
paydaslarla is birligi yapilarak girisimciligin gelistirilmesi, tabiat varliklarinin ve kiltirel mirasin
korunmasi ve gelistirilmesi, ekonomik ve sosyal hayata katilimin saglanmasi, nitelikli insan
kaynaginin gelistiriimesi gibi ¢calismalar yapilmaktadir.

En 6nemli paydaslarimiz 6grenciler, akademik ve idari personeldir. Ogrenci, akademik ve idari
personelimizin ihtiyag ve beklentileri anket sonuglari analiz edilerek belirlenmekte, ayrica sikayet
ve dnerileri degerlendirilerek bunlara gére iyilestirmeler gerceklestiriimektedir. Anketler Olgme,
Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan yapilmakta ve degerlendirilmektedir.

4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi TS EN I1SO 9001 odakl Kalite Yénetim Sistemi, KTMU
Onlisans, lisans ve lisanslstli egitim-0gretim hizmetlerinin tim faaliyet alanlarinda
uygulamaktadir.

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nin faaliyet alanlari;
e Rektorlik
e Genel Sekreterlik
e Bilgi islem Islemleri Dairesi Baskanlig
e Kitliphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanlgi
e Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgi
e Personel Dairesi Bagskanhgi
e Saglk Kultir ve Spor Dairesi Baskanhgi
e Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgi
e Yapi isleri Dairesi Baskanlg

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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e Fakulte Dekanliklari
o Yiksekokul Mudurlikleri
e Enstitd Maddrlukleri

e Merkez Baskanliklar

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, idari ve akademik birimlerinde yiiritilen faaliyetlerin
gerceklestirilmesi icin uygulanacak yontemlerin ayrintilari, bu el kitabinda atiflarina yer verilen
slirecler, prosedurler ve talimatlarla belirlenmistir.

4.3.1. Standardlar
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kalite El Kitab’nin hazirlanmasinda ve Kalite Yénetim
Sistemi’nin olusturulmasinda; TS EN ISO 9001 Standardi referans alinmistir.

4.3.2. Yasal Referanslar
Dis kaynakli dokiiman listesinde yer almaktadir.

4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi TS EN 1SO 9001 Standardina uygun olarak Kalite Yonetim
Sistemini olusturmus ve dokiimante etmistir.

Dokiimante edilen Kalite Yénetim Sistemi Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi personeli
tarafindan uygulanmakta, stirekliligi saglanmakta ve etkinligi siirekli gelistirilmektedir.

e Kalite ydonetim sistemi igin ihtiya¢ duyulan siregler tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

e Bu sireclerin asamalari ve birbirleri ile iliskileri belirlenmistir.

e Sireglerin verimli bir sekilde islemesi ve kontrollerinin saglanmasi igin performans
gostergeleri belirlenmistir.

e Sireglere ait riskler ve firsatlar belirlenmistir.

e Bu sireglericin gerekli bilgi ve kaynaklar saglanmaktadir.

e Busirecler izlenmekte, dlciilmekte ve analiz edilmektedir.

e Sireglerin surekli iyilestirilmesi saglanmaktadir.
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KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIVERSITESI iDARI VE AKADEMIK TESKILATI ANA SURECLERI

YONETIM

Personel

Bilgi Islem

Kutuphane
Dokiimantasyon

Ogrenci Isleri

Saglik, Kiiltiir ve
Spor

Genel
Sekreterlik

Strateji
Gelistirme

Yapi sleri

. . " Aragtirma ve
Fakiilte Y uksekokul Enstitu Uygulama

Dekanliklari| | Muddrlikleri | |Mudarlukleri Merkezi

KIRGIZISTAN-TURKiYE MANAS UNIVERSITESI
iDARI VE AKADEMIK BiRiM ALT SURECLERi

1. Yonetim Ana Siireci

Siirekli lyilestirme Alt Siireci KTMU-ST-YON-01

Stratejik Planlama Alt Siireci KTMU-ST-YON-02

2. Genel Sekreterlik Ana Siireci

Yazi isleri Birim Alt Siireci KTMU-ST-GS-01

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yénetim Temsilcisi
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KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNiVERSITESI
iDARI VE AKADEMIK BiRiM ALT SURECLERI

Masalsti Yayincilik ve Matbaa Alt Sureci

KTMU-ST-GS-02

Arsiv Hizmetleri Alt Sireci

KTMU-ST-GS-03

Glvenlik Hizmetleri Alt Streci

KTMU-ST-GS-04

3. Bilgi islem islemleri Ana Siireci

Kullanici Destek Islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-BID-01

Yazilim ve Veritabani islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-BID-02

Bilgisayar Ag Sistemleri Alt Streci

KTMU-ST-BID-03

Sunucu Sistemleri Alt Slireci

KTMU-ST-BID-04

4. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ana Siireci

Teknik Hizmetler Alt Siireci

KTMU-ST-KDD-01

Okuyucu Hizmetleri Alt Siireci

KTMU-ST-KDD-02

5. Ogrenci isleri Ana Siireci

Ogrenci isleri Alt Siireci

KTMU-ST-OID-01

Akademik Birim isleri Alt Suireci

KTMU-ST-OID-02

6. Personel Ana Siireci

Kadro ve Atama islemleri Alt Stireci

KTMU-ST-PER-01

Gorevlendirme islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-PER-02

Maas Islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-PER-03

Sicil ve Disiplin islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-PER-04

Hizmet igi Egitim islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-PER-05

7. Saglik Kultur ve Spor Ana Siireci

Ogrenci Gelisimi ve Danismanlik islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SKS-01

Saglik Merkezi islemleri

KTMU-ST-SKS-02

Ogrenci Evleri islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SKS-03

Misafirhane ve Lojmanlar islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SKS-04

Sosyal Tesisler ve Kantin Kafeterya islemleri Alt Stireci

KTMU-ST-SKS-05

Kultar Sefligi Hizmetleri Alt Sureci

KTMU-ST-SKS-06

8. Strateji Gelistirme Ana Siireci

Biitge islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SGD-01

Muhasebe islemeri Alt Siireci

KTMU-ST-SGD-02

Tahakkuk islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SGD-03

Maaliyet Muhasebe islemleri (Muhasebe isl. Siireci)

KTMU-ST-SGD-04

Hazirlayan Kalite Kurulu
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KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNiVERSITESI
iDARI VE AKADEMIK BiRiM ALT SURECLERI

Satin Alma ve ihale Alt Siireci

KTMU-ST-SGD-05

Tasinir islemler Alt Siireci

KTMU-ST-SGD-06

9. Yapi isleri Ana Siireci

Yapi isleri Alt Siireci

KTMU-ST-YID-01

Teknik Isler Alt Streci

KTMU-ST-YID-02

Sivil Savunma Alt Siireci

KTMU-ST-YID-03

Ulasim Hizmetleri Alt Siireci

KTMU-ST-YID-04

Cevre Diizenleme, Genel Temizlik ve Tasima islemleri Alrt Siireci

KTMU-ST-YID-05

10. Edebiyat Fakiiltesi Ana Siirecleri

Egitim-Ogretim ana siireci

KTMU-ST-EFD-01

Cift Anadal Programi Alt Siireci

KTMU-ST-EFD-01-001

Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Streci

KTMU-ST-EFD-01-002

Geg Kayit Alt Sireci

KTMU-ST-EFD-01-003

Yandal Programi Alt Siireci

KTMU-ST-EFD-01-004

Tek Ders Sinavi Alt Stireci

KTMU-ST-EFD-01-005

Notlara itiraz Alt Siireci

KTMU-ST-EFD-01-006

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci

KTMU-ST-EFD-01-007

Ogrenci iliski Kesme Alt Sureci (kendi istegi ile)

KTMU-ST-EFD-01-008

Mazeret Sinav Alt Siireci

KTMU-ST-EFD-01-009

Ogrenci izinli Sayilma Alt Sireci

KTMU-ST-EFD-01-010

Kayit Yenileme ( Azami Ogrenim Siiresini Dolduranlar icin) Alt Siireci

KTMU-ST-EFD-01-011

Fakilte Yonetim Kurulu Alt Stireci

KTMU-ST-EFD-01-012

Ogrenci Dikey Gegis Alt Siireci

KTMU-ST-EFD-01-013

Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Alt Siireci

KTMU-ST-EFD-01-014

Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandiriimasi Alt Sureci

KTMU-ST-EFD-02-001

Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagitimi ve Takibi Alt Streci

KTMU-ST-EFD-02-002

Akademik ve idari Personel izin Alt Sureci

KTMU-ST-EFD-02-003

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz)

KTMU-ST-EFD-02-004

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli)

KTMU-ST-EFD-02-005

Ariza-Onarim Alt Siireci

KTMU-ST-EFD-02-006

12. Fen Fakultesi Ana Siiregleri

Egitim-Ogretim Sureci

KTMU-ST-FFD-01

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan
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KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNiVERSITESI
iDARI VE AKADEMIK BiRiM ALT SURECLERI

Cift Anadal Programi Alt Siireci

KTMU-ST-FFD-01-001

Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Streci

KTMU-ST-FFD-01-002

Geg Kayit Alt Siireci

KTMU-ST-FFD-01-003

Tek Ders Sinavi Alt Stireci

KTMU-ST-FFD-01-005

Notlara itiraz Alt Siireci

KTMU-ST-FFD-01-006

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci

KTMU-ST-FFD-01-007

Ogrenci iliski Kesme Alt Suireci (kendi istegi ile)

KTMU-ST-FFD-01-008

Mazeret Sinav Alt Siireci

KTMU-ST-FFD-01-009

Ogrenci izinli Sayilma Alt Sireci

KTMU-ST-FFD-01-010

Kayit Yenileme ( Azami Ogrenim Siiresini Dolduranlar icin) Alt Siireci

KTMU-ST-FFD-01-011

Fakilte Yonetim Kurulu Alt Stireci

KTMU-ST-FFD-01-012

Ogrenci Dikey Gecis Alt Sureci

KTMU-ST-FFD-01-013

Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Alt Stireci

KTMU-ST-FFD-01-013

Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandiriimasi Alt Sureci

KTMU-ST-FFD-02-001

Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagrtimi ve Takibi Alt Siireci

KTMU-ST-FFD-02-002

Akademik ve idari Personel izin Alt Sureci

KTMU-ST-FFD-02-003

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz)

KTMU-ST-FFD-02-004

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli)

KTMU-ST-FFD-02-005

13. Giizel Sanatlar Fakiiltesi Ana Siiregleri

Egitim-Ogretim ana siireci

KTMU-ST-GFD-01

Cift Anadal Programi Alt Siireci

KTMU-ST-GFD-01-001

Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Sireci

KTMU-ST-GFD-01-002

Geg Kayit Alt Sireci

KTMU-ST-GFD-01-003

Yandal Programi Alt Siireci

KTMU-ST-GFD-01-004

Tek Ders Sinavi Alt Streci

KTMU-ST-GFD-01-005

Notlara itiraz Alt Sireci

KTMU-ST-GFD-01-006

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci

KTMU-ST-GFD-01-007

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci (kendi istegi ile)

KTMU-ST-GFD-01-008

Mazeret Sinav Alt Siireci

KTMU-ST-GFD-01-009

Ogrenci izinli Sayilma Alt Sireci

KTMU-ST-GFD-01-010

Kayit Yenileme (Azami Ogrenim Siiresini Dolduranlar igin) Alt Siireci

KTMU-ST-GFD-01-011

Fakilte Yonetim Kurulu Alt Streci

KTMU-ST-GFD-01-012

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan
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KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNiVERSITESI
iDARI VE AKADEMIK BiRiM ALT SURECLERI

KTMU-ST-GFD-01-012

Fakilte Yonetim Kurulu Alt Sureci KTMU-ST-GFD-01-012
Ogrenci Dikey Gegis Alt Siireci KTMU-ST-GFD-01-013
Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandiriimasi Alt Sureci KTMU-ST-GFD-02-001
Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagitimi ve Takibi Alt Siireci KTMU-ST-GFD-02-002
Akademik ve idari Personel izin Alt Siireci KTMU-ST-GFD-02-003

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz) | KTMU-ST-GFD-02-004
Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli) KTMU-ST-GFD-02-005

14. iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Ana Siirecleri

Cift Anadal Uygulama Alt Sureci KTMU-ST-IBF-001-001
Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Sureci KTMU-ST-IBF-001-002
Gec Kayit Alt Sureci KTMU-ST-IBF-001-003
Yandal Pogrami Uygulama Alt Sureci KTMU-ST-IBF-001-004
Tek Ders Sinavi Alt Sureci KTMU-ST-iBF-001-005
Notlara Itiraz Alt Sureci KTMU-ST-iBF-001-006
Ogrenci lliski Kesme Alt Sureci KTMU-ST-IBF-001-007
Ogrenci lliski Kesme Alt Sureci (Kendi istegi ile ) KTMU-ST-IBF-001-008
Mazaret Sinavi Alt Sureci KTMU-ST-IBF-001-009
Ogrenci Izinli Sayilma Sureci KTMU-ST-IBF-001-010
Kayit Yenileme Alt Sureci ( Azami Ogrenim Suresini Dolduranlar igin) KTMU-ST-IBF-001-011
Fakilte Yonetim Kurul Alt Sureci KTMU-ST-iBF-001-012
Ogrenci Dikey Gecis Alt Sureci KTMU-ST-IBF-001-013
Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandirilmasi Alt Sureci KTMU-ST-IBF-02-001

Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagitimi ve Takibi Alt Streci KTMU-ST-IBF-02-002

Akademik ve idari Personel izin Alt Stireci KTMU-ST-iBF-02-003

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz) | KTMU-ST-iBF-02-004

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli) KTMU-ST-IBF-02-005

15. ilahiyat Fakiiltesi Ana Siiregleri

Cift Anadal Programi Alt Siireci KTMU-ST-ILH-01-01

Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Sureci KTMU-ST-ILH-01-02

Gec Kayit Alt Stireci KTMU-ST-ILH-01-03
Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNiVERSITESI
iDARI VE AKADEMIK BiRiM ALT SURECLERI

Yandal Programi Alt Siireci

KTMU-ST-ILH-01-04

Tek Ders Sinavi Alt Streci

KTMU-ST-ILH-01-05

Notlara itiraz Alt Siireci

KTMU-ST-ILH-01-06

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci

KTMU-ST-ILH-01-07

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci (kendi istegi ile)

KTMU-ST-ILH-01-08

Mazeret Sinav Alt Siireci

KTMU-ST-ILH-01-09

Mazeret Sinav Alt Siireci

KTMU-ST-ILH-01-09

Ogrenci izinli Sayilma Alt Sireci

KTMU-ST-ILH-01-10

Kayit Yenileme ( Azami Ogrenim Siiresini Dolduranlar icin) Alt Siireci

KTMU-ST-ILH-01-11

Ogrenci Dikey Gegis Alt Siireci

KTMU-ST-ILH-01-12

Fakilte Yonetim Kurulu Alt Stireci

KTMU-ST-ILH-01-13

Disiplin Kurulu Alt Sireci

KTMU-ST-ILH-01-14

Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandirilmasi Alt Sureci

KTMU-ST-ILH-02-01

Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagitimi ve Takibi Alt Streci

KTMU-ST-ILH-02-02

Akademik ve idari Personel izin Alt Sureci

KTMU-ST-ILH-02-03

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz)

KTMU-ST-ILH-02-04

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli)

KTMU-ST-ILH-02-05

16. iletisim Fakiiltesi Ana Siiregleri

Cift Anadal Programi Alt Siireci

KTMU-ST-iLF-01-001

Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Sureci

KTMU-ST-iLF-01-002

Geg Kayit Alt Sireci

KTMU-ST-ILF-01-003

Yandal Programi Alt Siireci

KTMU-ST-ILF-01-004

Tek Ders Sinavi Alt Slreci

KTMU-ST-iLF-01-005

Notlara itiraz Alt Sireci

KTMU-ST-ILF-01-006

Mazeret Sinav Alt Siireci

KTMU-ST-ILF-01-009

Ogrenci izinli Sayllma Alt Sireci

KTMU-ST-ILF-01-010

Kayit Yenileme ( Azami Ogrenim Siiresini Dolduranlar igin) Alt Siireci

KTMU-ST-ILF-01-011

Fakilte Yonetim Kurulu Alt Streci

KTMU-ST-iLF-01-012

Ogrenci Dikey Gegis Alt Siireci

KTMU-ST-iLF-01-013

Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandiriimasi Alt Streci

KTMU-ST-ILF-02-001

Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagitimi ve Takibi Alt Siireci

KTMU-ST-iLF-02-002

Akademik ve idari Personel izin Alt Sureci

KTMU-ST-ILF-02-003

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan
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iDARI VE AKADEMIK BiRiM ALT SURECLERI

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz) | KTMU-ST-ILF-02-004

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli) KTMU-ST-ILF-02-005

17. Miihendislik Fakiiltesi Ana Siiregleri

Cift Anadal Programi Alt Sireci KTMU-ST-MFD-01-001
Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandiriimasi Alt Sireci KTMU-ST-MFD-02-001
Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Suireci KTMU-ST-MFD-01-002
Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagitimi ve Takibi Alt Siireci KTMU-ST-MFD-02-002
Gec Kayit Alt Stireci KTMU-ST-MFD-01-003
Akademik ve idari Personel izin Alt Siireci KTMU-ST-MFD-02-003
Yandal Programi Alt Siireci KTMU-ST-MFD-01-004

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz) | KTMU-ST-MFD-02-004

Tek Ders Sinavi Alt Streci KTMU-ST-MFD-01-005

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli) KTMU-ST-MFD-02-005

Notlara itiraz Alt Sireci KTMU-ST-MFD-01-006
Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci KTMU-ST-MFD-01-007
Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci (kendi istegi ile) KTMU-ST-MFD-01-008
Mazeret Sinav Alt Sureci KTMU-ST-MFD-01-009
Ogrenci izinli Sayilma Alt Sireci KTMU-ST-MFD-01-0010
Kayit Yenileme (Azami Ogrenim Siiresini Dolduranlar igin) Alt Siireci KTMU-ST-MFD-01-0011
Fakulte Yonetim Kurulu Alt Streci KTMU-ST-MFD-01-0012
Ogrenci Dikey Gegis Alt Siireci KTMU-ST-MFD-01-0013

18. Veteriner Fakiiltesi Ana Suregleri

Cift Anadal Programi Alt Siireci KTMU-ST-VFD-01-001
Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Stireci KTMU-ST-VFD-01-002
Geg Kayit Alt Sireci KTMU-ST-VFD-01-003
Yandal Programi Alt Siireci KTMU-ST-VFD-01-004
Tek Ders Sinavi Alt Sureci KTMU-ST-VFD-01-005
Notlara itiraz Alt Stireci KTMU-ST-VFD-01-006
Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci KTMU-ST-VFD-01-007
Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci (kendi istegi ile) KTMU-ST-VFD-01-008
Mazeret Sinav Alt Siireci KTMU-ST-VFD-01-009
Ogrenci izinli Sayilma Alt Sireci KTMU-ST-VFD-01-010
Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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iDARI VE AKADEMIK BiRiM ALT SURECLERI

Kayit Yenileme ( Azami Ogrenim Siiresini Dolduranlar icin) Alt Siireci

KTMU-ST-VFD-01-011

Fakilte Yonetim Kurulu Alt Surreci

KTMU-ST-VFD-01-012

Ogrenci Dikey Gegis Alt Siireci

KTMU-ST-VFD-01-013

Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandiriimasi Alt Sireci

KTMU-ST-VFD-02-001

Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagrtimi ve Takibi Alt Siireci

KTMU-ST-VFD-02-002

Akademik ve idari Personel izin Alt Sureci

KTMU-ST-VFD-02-003

Akademik ve idari Personel Gorevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz)

KTMU-ST-VFD-02-004

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli)

KTMU-ST-VFD-02-005

19. Ziraat Fakiiltesi Ana Suregleri

Cift Anadal Programi Alt Siireci

KTMU-ST-ZFD-01-001

Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Sireci

KTMU-ST-ZFD-01-002

Geg Kayit Alt Sireci

KTMU-ST-ZFD-01-003

Yandal Programi Alt Siireci

KTMU-ST-ZFD-01-004

Tek Ders Sinavi Alt Streci

KTMU-ST-ZFD-01-005

Notlara itiraz Alt Siireci

KTMU-ST-ZFD-01-006

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci

KTMU-ST-ZFD-01-007

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci (Kendi istegi ile)

KTMU-ST-ZFD-01-008

Mazeret Sinav Alt Siireci

KTMU-ST-ZFD-01-009

Ogrenci izinli Sayilma Alt Sireci

KTMU-ST-ZFD-01-010

Kayit Yenileme (Azami Ogrenim Siiresini Dolduranlar igin) Alt Siireci

KTMU-ST-ZFD-01-011

Fakilte Yonetim Kurulu Alt Stireci

KTMU-ST-ZFD-01-012

Ogrenci Dikey Gegis Alt Siireci

KTMU-ST-ZFD-01-013

Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandiriimasi Alt Sureci

KTMU-ST-ZFD-02-001

Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagitimi ve Takibi Alt Streci

KTMU-ST-ZFD-02-002

Akademik ve idari Personel izin Alt Siireci

KTMU-ST-ZFD-02-003

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz)

KTMU-ST-ZFD-02-004

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli)

KTMU-ST-ZFD-02-005

20. Spor Bilimler Fakiiltesi Ana Siiregleri

Cift Anadal Programi Alt Sireci

KTMU-ST-SBF-01-001

Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Sureci

KTMU-ST- SBF -01-002

Gec Kayit Alt Stireci

KTMU-ST- SBF -01-003

Yandal Programi Alt Siireci

KTMU-ST- SBF -01-004

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan
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KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNiVERSITESI
iDARI VE AKADEMIK BiRiM ALT SURECLERI

Tek Ders Sinavi Alt Sureci KTMU-ST- SBF -01-005
Notlara itiraz Alt Sireci KTMU-ST- SBF -01-006
Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci KTMU-ST- SBF -01-007
Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci (kendi istegi ile) KTMU-ST- SBF -01-008
Mazeret Sinav Alt Sureci KTMU-ST- SBF -01-009
Ogrenci izinli Sayilma Alt Sireci KTMU-ST- SBF -01-010
Kayit Yenileme( Azami Ogrenim Siiresini Dolduranlar igin) Alt Siireci KTMU-ST- SBF -01-011
Fakulte Yonetim Kurulu Alt Streci KTMU-ST- SBF -01-012
Fakilte Kurulu Alt Stireci KTMU-ST- SBF -01-013
Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandiriimasi Alt Sureci KTMU-ST- SBF -02-001
Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagitimi ve Takibi Alt Siireci KTMU-ST- SBF -02-002
Akademik ve idari Personel izin Alt Sureci KTMU-ST- SBF -02-003

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz) | KTMU-ST- SBF -02-004

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli) KTMU-ST- SBF -02-005

21. Turizm Fakiiltesi Ana Siiregleri

Cift Anadal Uygulama Alt Sureci KTMU-ST- TFD-01-001
Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Sureci KTMU-ST- TFD -01-002
Gec Kayit Alt Sureci KTMU-ST- TFD -01-003
Yandal Pogrami Uygulama Alt Sureci KTMU-ST- TFD -01-004
Tek Ders Sinavi Alt Sureci KTMU-ST- TFD -01-005
Notlara Itiraz Alt Sureci KTMU-ST- TFD -01-006
Ogrenci lliski Kesme Alt Sureci KTMU-ST- TFD -01-007
Ogrenci lliski Kesme Alt Sureci Suireci (kendi istegi ile) KTMU-ST- TFD -01-008
Mazaret Sinavi Alt Sureci KTMU-ST- TFD -01-009
Ogrenci Izinli Sayilma Sureci KTMU-ST- TFD -01-010
Kayit Yenileme Alt Sureci ( Azami Ogrenim Suresini Dolduranlar igin) KTMU-ST- TFD -01-011
Fakilte Yonetim Kurul Alt Sureci KTMU-ST- TFD -01-012
Ogrenci Dikey Gecis Alt Sureci KTMU-ST- TFD -01-013
Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandiriimasi Alt Sureci KTMU-ST- TFD -02-001
Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagitimi ve Takibi Alt Siireci KTMU-ST- TFD -02-002
Akademik ve idari Personel izin Alt Siireci KTMU-ST- TFD -02-003

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz) | KTMU-ST- TFD -02-004

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli)

KTMU-ST- TFD -02-005

22. Yabanci Diller Yiiksekokulu Ana Siiregleri

Notlara itiraz Alt Siireci

KTMU-ST-YYO-01-001

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci

KTMU-ST-YYO-01-002

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci (kendi istegi ile)

KTMU-ST-YYO-01-003

Mazeret Sinav Alt Siireci

KTMU-ST-YYO-01-004

Ogrenci izinli Sayilma Alt Sireci

KTMU-ST-YYO-01-005

Fakilte Yonetim Kurulu Alt Streci

KTMU-ST-YYO-01-006

Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandiriilmasi Alt Sureci

KTMU-ST-YYO-02-001

Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagitimi ve Takibi Alt Siireci

KTMU-ST-YYO-02-002

Akademik ve idari Personel izin Alt Sureci

KTMU-ST-YYO-02-003

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz)

KTMU-ST-YYO-02-004

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli)

KTMU-ST-YYO-02-005

23. Meslek Yiiksekokulu Ana Siiregleri

Cift Anadal Programi Alt Sireci

KTMU-ST- MYO-01-001

Ders Muafiyetleri ve intibaklar Alt Stireci

KTMU-ST- MYO-01-002

Geg Kayit Alt Siireci

KTMU-ST- MYO-01-003

Yandal Programi Alt Siireci

KTMU-ST- MYO-01-004

Tek Ders Sinavi Alt Stireci

KTMU-ST- MYO-01-005

Notlara itiraz Alt Siireci

KTMU-ST- MYO-01-006

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci

KTMU-ST- MYO-01-007

Ogrenci iliski Kesme Alt Siireci (kendi istegi ile)

KTMU-ST- MYO-01-008

Mazeret Sinav Alt Siireci

KTMU-ST- MYO-01-009

Ogrenci izinli Sayllma Alt Sireci

KTMU-ST- MYO-01-010

Kayit Yenileme ( Azami Ogrenim Siiresini Dolduranlar icin) Alt Siireci

KTMU-ST- MYO-01-011

Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu Alt Stireci

KTMU-ST- MYO-01-012

Ogrenci Dikey Gegis Alt Siireci

KTMU-ST- MYO-01-013

Gelen Yazilarin Dagitimi ve Cevaplandirilmasi Alt Siireci

KTMU-ST- MYO-02-001

Giden Yazilarin ilgili Birimlere Dagrtimi ve Takibi Alt Siireci

KTMU-ST- MYO-02-002

Akademik ve idari Personel izin Alt Sureci

KTMU-ST- MYO-02-003

Akademik ve idari Personel Gorevlendirme Alt Siireci (yolluksuz-yevmiyesiz)

KTMU-ST- MYO-02-004

Akademik ve idari Personel Gérevlendirme Alt Siireci (yolluklu-yevmiyeli)

KTMU-ST- MYO-02-005

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan
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24. Fen Bilimleri Enstitiisii Ana Siiregleri

Evrak Kayit Alt Siireci

KTMU-ST-FBE-01.01

Malzeme Talebi Alt Siireci

KTMU-ST-FBE-01.02

Personel gorevlendirme Alt Sureci

KTMU-ST-FBE-01.03

Demirbas Sayim Alt Sureci

KTMU-ST-FBE-01.04

Personel izni Alt Siireci

KTMU-ST-FBE-01.05

Ogrenci Kabuli ve Kayit islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-FBE-02.01

Mezuniyet islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-FBE-02.02

Yonetim Kurulu Alt Streci

KTMU-ST-FBE-02.03

Notlara itiraz Alt Siireci

KTMU-ST-FBE-02.04

Ogrencilik Hakkini Sakl Tutma Alt Siireci

KTMU-ST-FBE-02.05

Kredi Aktarma ve Ders Muafiyeti Alt Streci

KTMU-ST-FBE-02.06

25. Sosyal Bilimleri Enstitiisii Ana Siiregleri

Evrak Kayit Alt Siireci

KTMU-ST-SBE-01.01

Malzeme Talebi Alt Siireci

KTMU-ST-SBE-01.02

Personel gorevlendirme Alt Sureci

KTMU-ST-SBE-01.03

Demirbas Sayim Alt Sureci

KTMU-ST-SBE-01.04

Personel izni Alt Siireci

KTMU-ST-SBE-01.05

Ogrenci Kabuli ve Kayit islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SBE-02.01

Mezuniyet islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SBE-02.02

Yonetim Kurulu Alt Streci

KTMU-ST-SBE-02.03

Notlara itiraz Alt Siireci

KTMU-ST-SBE-02.04

Ogrencilik Hakkini Sakl Tutma Alt Siireci

KTMU-ST-SBE-02.05

Kredi Aktarma ve Ders Muafiyeti Alt Streci

KTMU-ST-SBE-02.06

Bu Béliim ile ilgili Dokiimanlar

TS EN I1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi
KTMU-PR-YON-01 Dokiiman Kontrol Prosedurii
KTMU-PR-YON-02 Kalite Kayitlari Proseduiri

KTMU-PR-YON-08 Elektronik Ortamdaki Verilerin Yedeklenmesi Prosediiri

KTMU-PR-YON-10 Kurum Arsiv Hizmetleri Prosedirii

Hazirlayan Kalite Kurulu

Onaylayan
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5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhiit

5.1.1. Genel

Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi Gst ydnetimi; Kalite Yénetim Sisteminin uygulanmasi,
gelistirilmesi ve etkinliginin surekli iyilestirilmesi i¢in taahhitlerini asagidaki sekilde
gostermektedir:

e Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskimiz olan kurum ve kuruluslarin
istek/beklentilerini ve diger yasal yukimliliklerin yerine getirilmesinin dnemini bitilin
kurum personeline aktarir, bilgilendirir ve bilinglendirir.

e Kalite politikasi ve kalite hedeflerini, kurum politika ve hedeflerinin 6nemli bir pargasi
olarak olusturur.

e Paydas ve slireg yaklasimli bir yénetim sistemi olusturur.

e Sistemin etkinligini 6lcmek ve gerekli dnlemleri almak i¢in yonetimin gbzden gecirme
faaliyetlerini organize eder.

e Sistemin glivence altina alinmasi igin gerekli kaynaklari temin eder.

e Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi biinyesinde gerekli yasal sartlari saglar.

5.1.2. Miisteri Odagi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nce saglanan hizmetlerin ve/veya iretilen triinlerin KTMU
tarafindan belirtilen sartlar dahilinde verildigini ve korundugunu ilgili tim siirecleri kontrol ederek
glivence altina alinmaktadir. idari ve Akademik Birimlerde gerceklestirilen tiim faaliyetlerden
yararlanan kisi, kurum ve kuruluglarin memnuniyetini saglamak ve bu memnuniyeti gelistirmek
esastir.

5.2. Politika

5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nin Kalite Politikasi, Universitenin Kalite ve Akreditasyon
politikalarinin bir pargasi olarak kurum Ust yonetimi tarafindan olusturulmustur. Dizenli araliklar
ile yapilan yonetimin gézden gegirme toplantilarinda uygunlugu ve etkinligi degerlendirilir. Gerekli
goruldigiinde revize edilerek tekrar yayinlanir. Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi’nin kalite
politikasi bu Kalite El Kitabi’'nin 0.1.8. maddesinde verilmistir.

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektérliik © 2023



Dokiiman No KTMU-KEK-01

ilk Yayin Tarihi  |01/11/2014

KALITE EL KITABI RevizyonNo |03

Revizyon Tarihi |27/04/2023

Sayfa No 25/43

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

KTMU Kalite Politikasinin calisanlarimiz tarafindan bilinmesi ve anlasiimasi, hizmet ici egitimler,
web sayfasi ve spark araciligi ile saglanmistir. Kalite Politikasinin anlasilmis olmasi ve takibi i¢
tetkiklerle kontrol edilmektedir. Kalite Politikasinin uygunlugu ve politikadaki degisiklik ihtiyaci,
Yonetimin Gozden Gecirmesi toplantilarinda degerlendirmektedir.

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’'nde gérev alanlarin, yaptiklari isin hizmet kalitesine etkisi
Organizasyon El Kitabi’'nin Gérev Tanimlari bélimiinde verilmistir.

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi'nde calisan personelin birbirleriyle olan karsilikli ilikileri
(yatay ve dikey iliskileri), temsil etme ile ilgili bilgiler KTMU Genel Organizasyon Semasinda, Gérev
Tanimlarinda, prosedirlerde ve bu Kalite El Kitabi’'nda belirtilmistir.

Yénetim Temsilcisi; sireclerin  KTMU-KYS c¢ercevesinde yiritiilmesi, sirdirilmesi ve
gelistirilmesini saglamaktan sorumludur.

ilgili ana siire¢ sorumlusu, alt siire¢ sorumlulari ile birlikte, kalite sistem dokiimantasyonunda
belirtilen kurallarin ve sorumluluklarin birlikte calistiklari tim personel tarafindan bilindigini
garanti altina almakla yukamlGdur.

Bu Béliim ile ilgili Dokiimanlar

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi
KTMU-KEK-01 Kalite El Kitabi

KTMU-OEK-03 Genel Organizasyon Semasi
KTMU-OEK-04 Gorev Tanimlari
KTMU-PR-YON-01 Dokiiman Kontrol Proseddri
KTMU-PR-YON-02 Kalite Kayitlari Proseduiri

6. PLANLAMA

6.1. Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

Risklerin ve firsatlarin belirlenmesi, Stratejik Plan hazirlama siirecinde degerlendirilmistir. GZFT
(SWOT) analizi yapilarak, tniversitenin gliclii ve zayif yonleri ile Gniversite disinda olusabilecek

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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firsatlar ve tehditler belirlenmistir. Stratejik Plan hazirlama siirecinde amag, hedef ve bunlara bagli
olarak stratejiler belirlenirken, riskler ve kontrol faaliyetleri de belirlenmistir. Yonetim sisteminin
beklenen sonucu/sonuglari elde edebilecegine yonelik istenmeyen etkileri 6nlemek veya
azaltmak, sirekli iyilestirmeyi saglamak amaciyla risklerin yonetimi saglanmaktadir.

Universitemizin Stratejik Planinda yer alan amac ve hedeflere yonelik faaliyetlerde, siireglerin
yonetiminde ve diger faaliyetlerde olusabilecek risklerin yonetilmesi icin uygulanacak usul ve
esaslari belirlemis ve risk yonetimi olusturulmustur. Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nin
isleyis Esaslarina Dair Anlasma ile Universite Tizigi’niin ilgili maddeleri ile Universitede
uygulanmakta olan TS EN I1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemine dayanilarak Risk Yonetim Stratejisi
El Kitabi hazirlanmstir.

Riskler, Stratejik Planda yer alan amag ve hedeflere yonelik siire¢ bazinda degerlendirilerek ele
alinmakta ve Risk Analiz Formunda degerlendirilmektedir. Ayrica riskler Yonetimin Gozden
Gegirmesi Toplantilari ile izlenmekte, gerektiginde glincellenmektedir. Belirlenen risklere yonelik
faaliyetler onleyici faaliyet olarak uygulanmaktadir.

6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek igin Planlama

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nin kalite hedefleri Rektérliikce belirlenmekte ve Siirekli
iyilestirme Alt Siireci dikkate alinarak Yoénetim Temsilciligi tarafindan tiim ana ve alt siireg
sahiplerine duyurulurmaktadir.

Rektor tarafindan belirlenen kalite hedeflerine ulasiimasi ve siireclerin strekli iyilestiriimesi icin,
slregler bazinda olusturulan sireg performans gostergeleri her siireg icin Sire¢ Tanimlari’'nda
belirtilmistir. Streglerin performans gostergeleri her sirecin sahibi tarafindan ilgili gostergenin
periyoduna uygun olarak takip edilir.

Sonuglar; Surekli lyilestirme Alt Siireci dikkate alinarak, Yonetim Temsilcisi’nin katihmi ile her YGG
toplantisi 6ncesi en az bir kez yapilan kalite kurulu toplantisinda incelenir ve hedefler ile kiyaslanir.
Kalite hedeflerine ulasilmasi ve sureglerin sirekli iyilestiriimesine yonelik kararlar alinir.
Toplantilarda alinan kararlar, faaliyetler, termin ve sorumluluklar Toplanti Tutanagina kaydedilir.
Alinan kararlarin takibi bir sonraki toplantilarda yapilir.

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi
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Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi'nde degisiklik ihtiyaci, Yénetimin Godzden Gegirmesi
Toplantilarinda, Denetimler sonucunda, paydaslarin talep ve sikdyetlerinin degerlendirilmesinde
vb. toplantilarda tespit edilmektedir. Tespit edilen degisiklikler planlanir ve Rektér onayi ile
gercgeklestirilir. Bu degisiklikler gergeklestirilirken Kalite Yonetim Sisteminin bitlnlGgu,
degisikliklerin amaclari ve potansiyel sonuclari, kaynaklarin varhgi, yetki ve sorumluluklarin
belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi etkenler géz 6niinde bulundurulmaktadir.

Bu Boliim le ilgili Dokiimanlar

TS EN I1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi
KTMU-KEK-01 Kalite El Kitabi

KTMU-OEK-03 Genel Organizasyon Semasi
KTMU-OEK-04 Gorev Tanimlari
KTMU-PR-YON-01 Dokiiman Kontrol Prosedurii
KTMU-PR-YON-02 Kalite Kayitlari Prosediiri

7. DESTEK

7.1. Kaynaklar

7.1.1. Genel

KTMU, Kalite Yénetim Sistemi’nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi,
Ogrenci ihtiyac ve beklentilerinin yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttirilmasi, icin gerekli
kaynak ihtiyaclarini belirlemekte ve temin etmektedir.

7.1.2. Kisiler

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’'nde hizmet kalitesini etkileyen personelin, uygun egitim-
O0grenim, beceri ve tecriibe yoniinden yeterli olmasi ve gereken yeterlilige ulastirilmasi esastir.
Universitenin hizmet kalitesini etkileyen insan kaynagi icin gerekli nitelikler, ilgili mevzuat sartlari
da dikkate alinarak belirlenmis ve gorev tanimlari kapsaminda dokiimante edilmistir.

7.1.3. Alt Yapi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi 6grenci, akademik ve idari personel ile iliskimiz olan kurum
ve kuruluslarin isteklerine uygunlugunu saglamak icin ihtiyac duyulan alt yapiyr belirler ve
surdardr. Bu alt yapinin uygun sartlarda sirekliliginin saglanmasi, iyilestirilmesi ve/veya yeni
yatirnmlarin gerceklestirilmesi icin; bitce calismalari, hedeflerin takip edilmesi ve ydnetimin
gozden gecirilme toplantilarindan yararlanir.
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Alt yapi ihtiyaclarinin karsilanmasi ve sirekliliginin saglanmasi icin,
e Yapiisleri Ariza Bakim Onarim Talep Prosediirii,
e Yapi isleri Alt Siireci,
e Teknik isler Alt Siireci,
e Teknik Hizmetler Alt Sireci,
e Kullanici Destek islemleri Alt Siireci,
e Yazilim ve Veritabani islemleri Alt Siireci,
kapsaminda yapilan tanimlara gore yuruatilmektedir.

7.1.4. Siireglerin (Proseslerin) isletimi i¢in Cevre

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, 6grenci, akademik ve idari personel ile iliskimiz olan
kurum ve kuruluslarin istekleri ve standartlara uygunlugunu saglamak icin gerekli olan ¢alisma
ortamini belirleyip uygulamaktadir.

Kapali ve acik alanlarin temizligi, Cevre Diizenlemesi, Genel Temizlik ve Tasima islemleri Alt
Sirecine gore gergeklestirilir.

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’'nde tiim paydaslarin Mal ve Can Giivenligi Sivil Savunma
Alt Sureci ile Guvenlik Hizmetleri Alt Surecinde belirtildigi sekilde saglanir.

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nde acil durumlara hazirlik, Sivil Savunma Alt Siirecinde
belirtildigi sekilde saglanir.

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nde egitim ve arastirma kaynaklari, Okuyucu Hizmetleri Alt
Surecinde belirtildigi sekilde saglanir.

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiimii

Uriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve élgme kullanildiginda
gecerli ve guvenilir sonuglari glivence altina almak igin ihtiyag duyulan kaynaklarin tayin ve temin
edilmesi ilgili prosedirlerle saglanmaktadir.
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Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak acisindan
kullanilan 6lglim cihazlari ilgili Birim tarafindan listelenmekte ve belirlenen periyodlarda kalibre
edilmesi/dogrulanmasi saglanmakta ve dokiimante edilmektedir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nde hizmetlerin yiiriitilmesi icin ihtiyac duyulan bilgi tayin
edilmis olup, ulasilabilir durumdadir. Bu bilgi; faaliyet raporlari, anketler, calistaylar, seminerler,
konferanslar, kitiphane ve Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda dokimante edilmis bilgiden
olusur.

Sureglerin igleyisi, Urlnler ve hizmetlerin uygunlugunu temin etmek igin gereken bilginin
belirlenmesi, i¢c ve dis kaynaklardan elde edilen kurumsal bilginin stirekliliginin saglanmasi, hazir
bulundurulmasi; ihtiyaglarin ve egilimlerin degismesi durumunda gilincel bilginin dikkate alinmasi,
ilave bilgi ve gerekli glincellemeler yapilmaktadir.

7.2. Yeterlilik

Universite Yoénetimi; Kalite Sistemi’nin basariya ulasmasi icin her seviyede calisanlarin konu ile
ilgili biling, egitim ve beceri ihtiyaclarini karsilamak Uizere gerekli 6nlemleri alarak egitim
ihtiyaclarini tespit eder ve egitimden gecirilmelerini saglar. Universitemize yeni baslayan
Ogrencilere ve yeni baslayan personele belli bir program dahilinde oryantasyon egitimi
verilmektedir. Birimlerde yillik egitim planlari yapilirken, kalite ile ilgili egitimler de ayni kapsamda
degerlendirilmektedir. Bunun yani sira tim calisanlarimiza, kalite bilincinin ve anlayisinin
gelistirilmesi icin kalite yonetimi ile ilgili egitimler verilmektedir. Calisanlarimiza verilecek
egitimlerle ilgili egitim ihtiya¢ analizi, egitim planinin yapilmasi, egitimlerin gerceklestirilmesi ve
egitimlerin degerlendirilmesi Hizmet ici Egitim Prosediiriine gére diizenlenmektedir.

7.3. Farkindahk

Tum calisanlarimiz icin Kalite Politikasini anlamak, stratejik amac¢ ve hedeflerimizi 6gretmek,
kalite yonetim sistemi sartlarini yerine getirmek ve yerine getirilmedigi durumlarda olusabilecek
sonuglarin farkindahgr icin hizmet i¢i egitimler dizenlenmektedir. Bunun yaninda tim
personelimizle Universitemizin http://kys.manas.edu.kg/ linkinden kalite ile ilgili bilgi ve belgeler
paylasiimaktadir.

7.4. iletisim
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Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nde ic¢ iletisim ve bilgi akisi Kalite Yoénetim Sistemi
dokimanlarinda tanimlanmistir. Kalite ile ilgili sartlarin, hedeflerin ve elde edilen sonuglarin tim
personelce bilinmesinden (st yonetim adina Yonetim Temsilciligi, birimler adina ise Kalite Elgileri
sorumludur.

Universitemizde, hizmetler ve kalite yénetim sisteminin yiritilmesi icin gerekli olan i¢ ve dis
iletisimi saglamak icin;

e Elektronik Posta,

e Telefon-Faks,

e Hizmet ici Egitimler,

e YGG Toplantilari,

e Yiiz Yize Gorusmeler,

e Spark,

e Manas.Net Kurumsal Kaynak Yonetim Sistemi,

e Sosyal Medya,

e Dilek, Sikdyet ve Oneri alma araclari vb. yéntemler kullaniimaktadir.

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1. Genel
Kurumumuzda KYS igin gerekli olan dokimanlar hazirlanmis olup, elektronik olarak
http://kys.manas.edu.kg/ linkinden ulasilabilmektedir. Bu dokimanlar uygulanmakta ve
siirekliligi saglanmaktadir. Universitemizin KYS dokiiman yapisi asagidaki gibidir:

e Kalite El Kitabi

e Risk Yonetim Stratejisi El Kitabi

e Organizasyon El Kitabi

e Prosedirler

e Siire¢ Tanimlari

e Talimatlar

e Formlar

e Listeler

e Dis kaynakli dokiimanlar

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme
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KYS kapsaminda olusturulan dokiimanlarin gilincellenmesi ilgili birimlerce hazirlanmakta ve KYS
Yonetim Temsilciligi tarafindan da onaylanmaktadir. Tim faaliyetlere yonelik olarak olusturulan
dokimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, numaralandirilmasi, yayimlanmasi, dagitiimasi, revize
edilmesi, imha edilmesi ve kontrolii esaslari “Kalite Kayitlari Prosediri”nde agiklanmistir.

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

KYS kapsaminda dokiimante edilmis bilgi ve belgelerin uygunlugu, uygun sekilde korunmasi igin
kayitlarin belirlenmesi, muhafazasi ve tekrar elde edilebilirligi yontemleri “Dokiiman Kontrol
Prosediri”nde agiklanmistir.

Bu Béliim ile ilgili Dokiimanlar

KTMU-OEK-04 Organizasyon El Kitabi

KTMU-PR-YON-06 Hizmet ici Egitim Proseduirii

KTMU-PR-YON-11 Yapi isleri Ariza Bakim Onarim Talep Prosediirii
KTMU-ST-BID-01 Kullanici Destek islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-BID-02 Yazilim ve Veri Tabani islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-DHD-03 Sivil Savunma Alt Siireci

KTMU-ST-DHD-04 Giivenlik Hizmetleri Alt Siireci
KTMU-ST-DHD-06 Cevre Diizenlemesi, Genel Temizlik ve Tasima islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-DHD-05 Ulagim Hizmetleri Alt Siireci

KTMU-ST-KDD-01 Teknik Hizmetler Alt Sireci

KTMU-ST-KDD-02 Okuyucu Hizmetleri Alt Siireci
KTMU-ST-PER-01 Kadro ve Atama islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-PER-02 Gérevlendirme islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-PER-04 Sicil ve Disiplin islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-PER-05 Hizmet ici Egitim islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-YID-01 Yapi isleri Alt Siireci

KTMU-ST-YID-02 Teknik isler Alt Siireci

8. OPERASYON
8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol
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Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi hizmetin gerceklestirilmesi siireclerini planlamakta ve
gelistirmektedir. Bu siirecler, Kalite Yonetim Sisteminin diger sirecleri ile uyumludur.

Hizmet gergeklestirmenin planlanmasinda;
e Kalite hedefleri ve hizmet igin sartlar,
e Sireglerin, dokiimanlarin olusturulmasi ve hizmete 6zgl kaynaklarin saglanmasi igin
gereksinimler,
e Sunulan hizmetinin dogrulanmasi, gecerli kilinmasi, izlenmesi, kontroli ve hizmetin
tamamlanmasi ile ilgili kabul kriterleri,
ilgili stre¢ dokimanlarinda belirlenmistir. Gergeklestirilen hizmetlerin sartlari karsiladigini
kanitlamak icin gerekli kayitlar, Kalite Kayitlari Prosediiriine gore saklanir.

8.2. Uriin ve Hizmetler igin Sartlar

8.2.1. Miisteri ile iletisim

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, tiim faaliyetleriyle ilgili bilgileri Universitemizin web
sayfasindan duyurulmaktadir. Ayrica afis ve brosirlerle de gerekli bilgilendirmeler yapilmaktadir.
Ogrencilerimiz ve paydaslarimizdan gelen talepler, sikdyet ve 6neriler web sitesinde yer alan
https://info.manas.edu.ka/kayriluu/index.php?r=pikir-kayriluu%2Fcreate linkindeki form ile veya
Universite binalarda bulunan Dilek ve Oneri Kutularina yapilabilmektedir. Bu bildirimler

toplanmakta ve analiz edilmektedir. Analiz sonucunda iyilestirme galismalari gerekiyorsa gerekli
iyilestirmeler de yapilarak kayit altina alinip saklanmaktadir.

8.2.2. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Tayin Edilmesi
Kurumsal ve bireysel hizmet alanlarla ilgili hizmete bagli sartlarin belirlenmesi iki baslik altinda
toplanir;

a) Hizmet ile ilgili yasal sartlar; http://kys.manas.edu.kg adresinde Dis Kaynakh

Dokimanlar’da Kanunlar, Tazik ve Yonetmelikler olarak belirtilmistir.
b) Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nin hizmet ile ilgili sartlari asagidaki dokiimanlarda

verilmigtir.
e Anlasma
o Tlzuk

e KTMU Yénetmelikleri

e KTMU Yénergeleri

e Senato Kararlari

e YOnetim Kurulu Kararlari
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e Kalite El Kitabi

e Organizasyon El Kitabi
e Prosedirler

e Silire¢ Tanimlari

8.2.3. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Gozden Gegirilmesi
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi hizmete bagli sartlari yukarida belirtilen siirec
dokiimanlarina gore gézden gecirir. Gozden gecirme hizmet sunumundan 6nce gerceklestirilir ve
hizmet alan sartlarini, kurum sartlarini ve yasal sartlari kapsar. Gozden gecirme sirasinda;

e Hizmetin tam olarak tanimlanmis oldugu,

e Degisiklikler s6z konusu ise ilgili konularda goris birliginin saglanmis oldugu,

e Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nin gereklilikleri yerine getirebilirligi,
dogrulanir.

8.2.4. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Degismesi
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi sundugu egitim-6gretim hizmeti ile ilgili yeni sartlar
olustugunda bu sartlar Universitenin web sayfasi (http://kys.manas.edu.kg)’ndan ve Spark

Uzerinden duyurulmaktadir.

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

8.3.1. Genel

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesinde {iriin ve hizmet tasarimi ve gelistirilmesi i¢in Arastirma
ve Gelistirme Sireci olusturulmustur. Tasarim ve gelistirme faaliyeti talep olarak yonetimin
onaylanmasi ile baslar ve hizmetin ve Urlinliin uygulamaya konulmasina kadar tim siregleri
kapsamaktadir.

8.3.2. Tasarim ve Gelistirmenin Planlanmasi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesinde yetkili birimlerce onaylanan tasarim ve gelistirme
faaliyetleri igin ilgili birim yetkilisine yazili yetki ve sorumluluk verilmektedir. Tasarimin ve
gelistirmenin baslayacag akademik ve/veya idari birim tasarim ve gelistirme sorumlularini
tanimlar, girdi ve giktilarini tanimlar, faaliyetleri, sorumluluklarini, gézden gegirme tarihlerini
iceren bir ¢alisma plani ve takvimi hazirlar. Sartlar yonetim tarafindan goézden gegirilir ve
onaylaninca galismalar baslatilir.

8.3.3. Tasarim ve Gelistirme Girdileri
Tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin girdileri planlama semasinda belirlenir. Tasarim ve
gelistirmede blitcelenen alimlar satin alma birimi tarafindan gerceklestirilir. Tasarim ve gelistirme
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girdilerinde maliyet, verimlilik, uygulanabilirlik, glivenlik ve musteri ihtiyaglarini karsilanabilirligi
uygun araliklarla kontrol edilir ve kaydedilir.

8.3.4. Tasarim ve Gelistirme Kontrolleri

Ust ydnetim ve tasarim gelistirme sorumlulari ile tasarim ve gelistirme faaliyeti gdzden gecirilir ve
kayitlar muhafaza edilir. Gozden gegirme faaliyetinde, sorumlularin taahhit ettikleri ¢alismalar
planlanan sekilde yuritip yirttmedigi, belirlenen sartlarin uygun bir sekilde ytrataliup
yuratalmedigini kontrol ederler. Uygunsuzlugun belirlenmesi halinde “Tasarim ve Gelistirme
Plani” tekrar hazirlanip yénetime sunulur.

8.3.5. Tasarim ve Gelistirme Ciktilan
Tasarim ve gelistirme faaliyetinin asamalari periyodik olarak gézden gegirilir ve tasarim ve
gelistirme ciktilarinin tasarim ve gelistirme girdilerini karsilamasina dikkat edilir.

8.3.6. Tasarim ve Gelistirme Degisiklikleri

Tasarim ve gelistirme faaliyetinde birimler tarafindan talep edilen degisiklik “Tasarim ve
Gelistirme Degisiklik Talep Formu” doldurularak yonetimin onayina sunulur. Onaylandigi takdirde
gerekli tasarim degisiklikleri yapilarak ¢alismalara devam edilir.

8.4. Disaridan Tedarik Edilen Siireg, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1. Genel

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nde satin alma faaliyetlerinin, ilgili mevzuata uygun olarak
ylrittlmesi esastir. Bu kapsamda, satin alma ihtiyaglarinin belirlenmesi, biitgelenmesi,
finansmani, tedarikgi secimi ve degerlendirmesine iliskin suiregler tanimlanmis ve dokiimante
edilmistir. Satin alma faaliyetleri harcama yetkilisinin onayina bagli olarak “Satinalma ve ihale
Yonetmeligi” kapsaminda yapilmaktadir.

8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alinan iiriin ve hizmetlerin dogrulanmasi islemi, Satinalma ve ihale Yénetmeligi kapsaminda
olusturulan muayene ve kabul komisyonlari tarafindan idari ve teknik sartname esaslarina gore
yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir. Ayrica dis saglayicilar,
tedarikci degerlendirme formuna gore degerlendirilmektedir.

Universitede hizmet siirecini etkileyen mal ve hizmetlerin satin alinmasi yéniinde ihtiyaca uygun
sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlanir. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve
kalite 6zellikleri tanimlanir. Bu sartnameler Satinalma ve ihale Ydénetmeligi uyarinca dis
saglayicilara duyurulur.
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8.4.3. Dis tedarikgi icin bilgi

Universitemiz, satin alinacak uriin/hizmet kapsamindaki sartlarin uygunlugunu dis tedarikgiye
duyurmadan once glivence altina almakta ve bu kapsamdaki bilgi dis tedarikgi ile
paylasiimaktadir.

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi kontrollii sartlar altinda hizmet vermeyi Siireg
Tanimlari’'nda yer alan dokiimanlarina gore planlar ve yuritir.

8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nde verilen hizmetlerin belirlenmesi ve izlenmesi Siireg
Tanimlari’'nda yer alan dokiimanlara gore planlanir ve ylrGtalir.

8.5.3. Miisteri veya Dis Tedarikgiye Ait Miilkiyet

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’ne kayit yaptiran tim égrencilerin resmi evraklari Ogrenci
isleri Dairesi Baskanliginin arsivinde muhafaza edilmektedir. Bunun disinda 6grencilerin sinav
evraki ilgili birim arsivlerinde tutulmaktadir. Sinav verileri 6grenci bilgi sisteminden takip
edilebilmektedir. Universitemizde dis tedarikgiye ait bir milkiyet yoktur.

Calisanlarin 6zlik bilgileri de mulkiyeti olarak goriliir, bu bilgiler Personel Dairesi Baskanliginda
ve Universitenin genel arsivinde muhafaza edilir.

8.5.4. Muhafaza

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesine kayitl tim 6grencilere sunulan hizmet ciktilari
dosyalanarak uygun sartlarda glivence altina alinarak tanimlanan stirelerde ve yerlerde muhafaza
edilmektedir.

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler
Universitemizde sunulan hizmetlerde teslimat sonrasi faaliyetler;

a) Mevzuat sartlari; 2547 Sayili YOK Kanunu, KIRGIZ cercevesinde,

b) Uriin ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuclari; Risk Eylem Plani ve diizeltici
faaliyetlerle,
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c) Uriin ve hizmetlerin yapisi, kullanimi ve amaglanan émriini; yapmis oldugumuz proses kontrol
sonuglariyla,

d) Mdsteri sartlarini; mevzuat ve KTMU-KEK-01 madde 9.1.2 Misteri memnuniyeti maddesi
cercevesinde,
e) Misteri geri bildirimlerini; mevzuat ve KTMU-KEK-01 madde 9.1.2 Miusteri memnuniyeti
maddesi ¢ercevesinde,
Degerlendirilerek gerceklestirilmektedir.

8.5.6 Degisikliklerin kontrolii

Universitemiz, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla iretim ve hizmet
sunumu igin mevzuattaki/sozlesmeler ve sartnamelerdeki degisiklikleri gozden gecirerek kontrol
etmektedir.

Universitemizde, gézden gegirme sonuclari, degisiklige onay veren kisi/kisileri ve gézden gecirme
sonucu ortaya ¢ikan gerekli herhangi bir faaliyeti tarif eden dokiimante edilmis bilgi kayit altina
alinarak, ilgili dokiimanlar revize edilerek ilgili kisilerde bu degisiklik konusunda yazili olarak
bilgilendirilir.

8.6. Uriin ve Hizmetlerin Sunumu

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nde sunulan hizmetlerin kabul edilen kriterlere uygunlugu
tanimlanmis ve performans kriterleri belirlenmis izlemeleri yapilmaktadir. Bu kapsamda
kullanilan yazilimlarda raporlar, yetkilendirmeler ve hizmet iceriklerine ait bilgiler bulunmaktadir.
Bunun disinda veri tabani ya da vyaziim disi kdgit veya buna benzer (riinler Uzerinde
gerceklestirilen islemlerde ise arsivler yardimiyla kanitlar toplanmakta ve yetki izlenebilirligi
gerceklestirilmektedir.

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi'nde sunulan hizmetin uygunsuzlugunun tespiti
durumunda, tespit edilen uygunsuzlugun dizeltiimesi, hizmetlerin sinirlandiriimasi, geri
cevrilmesi, 6grencilere uygun olmayan hizmetin durumundan haberdar edilmesi, uygun olmayan
hizmetler ile ilgili yetkilendirmeler, tanimlanan is akislari igerisinde yer almaktadir. Kontroller
sonucunda uygunsuzluk islemleri ve sorumlulari is akis semalarinda gosterilmistir.

Bu Boliim ile ilgili Dokiimanlar
TS EN I1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi
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KTMU-KEK-01 Kalite El Kitabi

KTMU-PR-YON-02 Kalite Kayitlari Prosediirii

KTMU-PR-YON-04 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmetin Kontrolii Prosediirii
KTMU-PR-YON-07 Masalistii Yayincilik ve Matbaa Birimi is Kabul Prosediirii
KTMU-ST-GS-02 Masalistili Yayincilik ve Matbaa Alt Sireci
KTMU-ST-BID-01 Kullanici Destek islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-DHD-01 Satinalma ve ihale islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-DHD-02 Tasinir islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-DHD-03 Sivil Savunma Alt Siireci

KTMU-ST-DHD-04 Guvenlik Hizmetleri Alt Stireci

KTMU-ST-KDD-02 Okuyucu Hizmetleri Alt Siireci

KTMU-ST-0OID-01 Ogrenci Isleri Alt Siireci

KTMU-ST-OID-02 Akademik Birim isleri Alt Siireci

KTMU-ST-PER-04 Sicil ve Disiplin islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SKD-01 Ogrenci Gelisimi ve Danismanlik islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-02 Saglik Merkezi islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SKD-03 Ogrenci Evleri islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SKD-04 Misafirhane ve Lojmanlar islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-05 Sosyal Tesisler ve Kantin-Kafeterya islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-06 Kiiltiir Sefligi islemleri Alt Siireci

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1. izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1. Genel

Kalite performansinin Gzerinde 6nemli etkileri olan belli basl islem ve faaliyetleri izlemek,
periyodik olarak 6lgmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur. Stratejik
hedeflere ulasmanin izlenmesi Performans Gostergeleri Cizelgesi ile saglanmaktadir. Kurulusun
Baglaminda belirtilen siiregler; planlanan sonuglara ulasiimadiginda, verilen hizmetin
uygunlugunu saglamak icin gerekli diizeltmeler, dizeltici ve O6nleyici faaliyetlerle sirekli
iyilestirmeye gidilmektedir.

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektérliik © 2023



Dokiiman No KTMU-KEK-01
. . ilk Yayin Tarihi  |01/11/2014
KALITE EL KiTABI Revizyon No__|03
Revizyon Tarihi |27/04/2023
Sayfa No 38/43

9.1.2. Miisteri Memnuniyeti

Ogrencilerimiz ile diger hizmet alanlarin taleplerinin karsilanip karsilanmadigini siirekli saptamak
amaciyla Dilek ve Oneri Kutulari, Memnuniyet Anketleri (Ogrenci, Calisan ve Tedarikgi)
olusturulmustur. Dénemlik olarak gerceklestirilen memnuniyet anketleri analiz edilerek hem
O0grenci, akademik ve idari personel ile paydaslarin memnuniyet ve beklentileri 6lctilmekte,
iyilestirme firsatlari degerlendirilmektedir. Bunun yani sira Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde
gelen dilekgelere cevap verilmektedir.

Performans gostergeleri Olglimlerinden elde edilen veriler Yonetimin G6zden Gegirmesi
Toplantilar’'nda goérusilerek iyilestirici faaliyetler planlanmaktadir.

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme
Kalite yonetim sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gostermek ve kalite yonetim sisteminin
strekli iyilestiriimesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek icin veri analizleri yapilir.

e Ogrenci, akademik ve idari personel memnuniyeti,

e Siire¢ performanslari,

e Hizmet sartlarina uygunluk,

e Hizmet, tedarikgci degerlendirmesi
gostergeleri ait verilerin analizlerinin nasil yapilacagi, veri toplama, analiz ve raporlama sikhgi
Performans Gdstergesi Cizelgesi’nde belirlenmistir. izleme ve élgctimler ilgili Birim Kalite Elgileri
tarafindan degerlendirilir ve Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina girdi olarak raporlanir.

9.2. ig Tetkik

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi, Kalite Yénetim Sisteminin TS EN ISO 9001 Standardinin
sartlarina uygunlugunu, etkin olarak uygulandigini ve stirdrilip stirdirilmedigini saptamak icin
ic tetkikleri planlar ve gerceklestirir. i¢ tetkikler i¢ Tetkik Prosediiriine gére yirutilir. Tetkiklerin
planlanmasi ve yerine getirilmesi, sonuglarinin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza edilmesi igin
sorumluluklar ve sartlar bu prosedirde tanimlanmigtir. Strekli iyilestirme ve kalite sisteminin
uygulanabilirligini kontrol igin yilda en az iki kez i¢ tetkik planlanmaktadir.

9.3. Yonetimin Gozden Gegirmesi
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9.3.1. Genel
Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi (ist yonetimi, Kalite Yoénetim Sisteminin surekliligini,
uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini saglamak icin yilda bir kez, Yonetimin Gozden Gegirmesi
(YGG) toplantisi yapar. Yénetimin Gézden Gecirmesi toplantisi, Kalite Yénetim Temsilcisi, Ust
Yonetim, Birim Yoneticileri, Birim Kalite Elcileri ve gerek duyulan diger personelin katilimiyla
gercgeklesir.

Toplantidan en az bir hafta 6nce Yonetim Temsilcisi tarafindan toplantinin yeri, tarihi ve glindemi
katihmcilara duyurulur.

9.3.2. Yonetimin G6zden Gegirmesi Girdileri
Asagida yer alan konular ile ilgili sonuglar Yonetim Temsilcisi’nin organizasyonunda, yonetimin
gozden gecirmesi toplantisinin girdisi olmasi saglanir.
e Kalite politikasi,
e ictetkiklerin sonuclari,
e Belgelendirme kurulusu tetkiklerinin sonuglari,
e Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskimiz olan kurum ve kuruluslarin geri
beslemeleri (sikayet, dnerileri, memnuniyet anketi),
e Sireg verimlilikleri ve hizmetin uygunlugu,
e Dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin durumu,
e Kalite hedeflerinin durumu,
e Kalite yonetim sistemi lGizerine etki yapan degisiklikler,
e Stratejik Plan,
e Kurumsal Degerlendirme Raporu,
e lyilestirme icin dneriler,
e Bir dnceki gbzden gegirme faaliyetinin kararlari,
e Riskler ve firsatlar,
o Gergeklestirilen projeler,
Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinin girdisini olusturmaktadir.

9.3.3. Yonetimin Gozden Gegirmesi Giktilari

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Ust Yonetimi, yukarida belirtilen girdilere iliskin sonuglarin
gozden gecirilmesi yoluyla Kalite Yonetim Sistemini degerlendiriimekte ve kaynak ihtiyaclari
belirlenerek gelecege yonelik stratejiler glincellenmektedir.

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektérliik © 2023




Dokiiman No KTMU-KEK-01
. . ilk Yayin Tarihi  |01/11/2014
KALITE EL KiTABI Revizyon No__|03
Revizyon Tarihi |27/04/2023
Sayfa No 40/43

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Birim Yoneticileri,
izlenmesinden ise Kalite Yonetim Temsilciligi sorumludur.

Bu Béliim le ilgili Dokiimanlar

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi

KTMU-KEK-01 Kalite El Kitabi

KTMU-PR-YON-04 Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontroli Prosediirii
KTMU-PR-YON-05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
KTMU-FR-YON-15 Performans Gostergesi Cizelgesi

KTMU-ST-YON-01 Siirekli yilestirme Alt Siireci

KTMU-ST-BID-01 Kullanici Destek islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-HIB-01 Basin ve Halkla iliskiler Alt Siireci

KTMU-ST-HUK-01 Hukuk Biirosu Alt Streci

KTMU-ST-TER-01 Terciime Bulrosu Alt Sureci

KTMU-ST-KDD-02 Okuyucu Hizmetleri Alt Siireci

KTMU-ST-PER-05 Hizmet ici Egitim islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-01 Ogrenci Gelisimi ve Danismanlik islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-02 Saglik Merkezi islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SKD-03 Ogrenci Evleri islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SKD-04 Misafirhane ve Lojmanlar islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-05 Sosyal Tesisler ve Kantin-Kafeterya islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-06 Kiiltiir Sefligi islemleri Alt Siireci

10. iYILESTIRME

10.1. Genel

Universitemizde iyilestirme icin firsatlar belirlenmekte, dgrenci, akademik ve idari personel
memnuniyetini arttirmak igin gerekli faaliyetler gerceklestiriimektedir.

10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet
KTMU’de uygunsuzluklarin tespit edilerek nedenlerinin ortadan kaldirilmasi, gerekli
iyilestirmelerin yapilmasi amaciyla dizeltici faaliyetlerin belirlenmesi, uygulanmasi, izlenmesi ve

Hazirlayan Kalite Kurulu Onaylayan Yonetim Temsilcisi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektérliik © 2023



Dokiiman No KTMU-KEK-01

ilk Yayin Tarihi  |01/11/2014

KALITE EL KITABI RevizyonNo |03

Revizyon Tarihi |27/04/2023

Sayfa No 41/43

tekrarinin engellenmesi amaciyla vyiritilen faaliyetler Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler
Prosediriinde tanimlanmistir. Uygun olmayan hizmetlerin kontroli strekli olarak takip edilir.

10.3. Siirekli iyilestirme

Universitemizde olusturulan KYS siirekli iyilestirme odakli olarak calismakta ve hizmet kalitesi ile
O0grenci, akademik ve idari personelin memnuniyetinin arttirilmasi esasina dayanmaktadir. Bunun
yani sira yeni projeler gerceklestirerek siirekli iyilestirme ¢alismalari devam etmektedir.

Universitemiz; Kalite Politikasi, Kalite Hedefleri, denetim sonuclari, diizeltici ve énleyici faaliyetler
ile yonetimin gdzden gecirmesi toplantilarinin sonuglarini kullanmak suretiyle Kalite Yonetim
Sisteminin etkinligi surekli iyilestirmektedir.

Bu Béliim ile ilgili Dokiimanlar

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi

KTMU-KEK-01 Kalite El Kitabi

KTMU-PR-YON-04 Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontrolii Prosediirii
KTMU-PR-YON-05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
KTMU-FR-YON-15 Performans Gostergesi Cizelgesi

KTMU-ST-YON-01 Siirekli iyilestirme Alt Siireci

KTMU-ST-BID-01 Kullanici Destek islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-HIB-01 Basin ve Halkla iliskiler Alt Siireci

KTMU-ST-HUK-01 Hukuk Biirosu Alt Sureci

KTMU-ST-TER-01 Terclime Birosu Alt Sureci

KTMU-ST-KDD-02 Okuyucu Hizmetleri Alt Siireci

KTMU-ST-PER-05 Hizmet igi Egitim islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-01 Ogrenci Gelisimi ve Danismanlik islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-02 Saglik Merkezi islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SKD-03 Ogrenci Evleri islemleri Alt Siireci

KTMU-ST-SKD-04 Misafirhane ve Lojmanlar islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-05 Sosyal Tesisler ve Kantin-Kafeterya islemleri Alt Siireci
KTMU-ST-SKD-06 Kiiltiir Sefligi islemleri Alt Siireci
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YARARLANILAN ANA KAYNAKLAR

1- Tirk Standardlari Entitlisi TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Standardi
2- Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Anlasmasi

3- Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi Tlizigl

4- Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi 2017-2021 Stratejik Plani

5- Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi’nin Diger Mevzuati
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