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1 SUNUS
1.1 Sayin AUZEF Dekani’nin Sunusg Yazisi

GUnumuzde bilginin ikiye katlanma hizi eskiden oldugundan daha fazla ivmeye sahiptir. Artik
kusaklar arasindaki fark, ana-baba ile ¢ocuklari arasinda olmaktan kardesler arasinda kusak farki
olmasina dogru degismistir.

Dinyadaki hizli degisim ve gelismeler, hemen her kurum ve kurulustaki anlayisin degiserek
kendini yenilemesini ve gelismesini zorunlu kilmaktadir. Buna karsilik bilim ve teknolojideki
gelismeleri takip edip bunlarin gereklerini yerine getiren kurumlar ise siirekli bliiyimekte ve
toplumsal ihtiyaglari daha kaliteli ve karsilanabilir bir anlayigla siirdiirmektedirler.

Egitim-68retim en kisa tanimi ile bilgi ve beceri aktarma sanatidir. Bilgiyle donanimli birey veya
sistemlerden ihtiya¢ sahibi kisilere amaci, hedefi, yontemi, kazandiracagl yetenekleri acik¢a
tanimlanmis olaylari yasama gegirme sanatidir.

Bu aktarim yontemleri karsilikli konusma, dinleme, pasif okuma gibi klasik 6gretim galismalari
disinda yardimci ve yapilandirilmis 6gretim araclari ile zenginleserek devam etmektedir. Bunlar icin
de en 6nemli gereklilik cok ¢ok iyi tasarlanmis egitim-6gretim programlaridir.

Egitim-68retim programlari dogasi geregi bircok icsel ve digsal standart ve mevzuatlara veya
ozel gerekliliklere sahiptir. Bu gerekliliklerin tamami, tim 6grenme yasam donglisiinii profesyonel
bir sekilde tasarlamayi gerektirir. Bu sayede egitim-6gretim kurumlari gercek bir “68renme merkezi”
sifatina sahip olurlar. Sadece sinavlari gegmek icin bilgi ylikleme ortami degil, kisinin yasam ve
aliskanliklarinda kalite artirici bilgi sahibi olmasi ile yasama heyecanini ve evrendeki mutlulugunu
artiran bir imkana dondsurler.

iste bu sebepledir ki bu kurumlar yaptigini yazan, yazdigini yapan, sdylemlerini ve
vadettiklerini de hayata gecirmek icin bir kurallar manzumesine sahip kalite kiltiriine sahip
olmahdirlar. Bunun igin postmodern yonetim kiltirlerinde yer alan sayisal yonetim teknikleri,
hedeflerle yonetim, Yalin 6 Sigma Sire¢ Yonetm Sistemi ve Kaizen Sistemi iginde ¢alismalarini
sirdiiren AUZEF 6nemli bir asama olarak bu dokiimani yayinlamistir.

Artik tim diinyada ve Glkemizde yasanan bu degisim ve gelismeyi gormezden gelmek mimkdn
degildir. Ulkemiz icin de hizli degisim ve gelismeyi yakalamanin bugiin bilinen en iyi yolu,
kurumlarimizda “Kalite Yonetim Sistemi”ni bekletmeden uygulamaktir.
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Bu amacgla hazirlanan “ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi El Kitab1” AUZEF Kalite Yonetim
Sistemi’nin ilke, yontem, plan ve program cergevesinde vyiritilmesine iliskin temel kaynak
olusturacaktir.

Prof. Dr. Halis Yunus ERSOZ
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2 TANITIM
2.1. Fakiltenin Tanitimi

istanbul Universitesi biinyesinde 2009 yilindan itibaren uzaktan egitim programlari, 2011
yilindan itibaren de agik 6gretim programlari olan Turkiye’nin tek agik ve uzaktan egitim fakultesidir.
2015 yih itibariyle 31 uzaktan egitim programi, 17 acik 6gretim programi olmak lizere, toplam 48
programa sahip bir fakilte olarak faaliyetlerini siirdiirmektedir.

AUZEF, istanbul Universitesi biinyesinde bulunan Acik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesidir. Acik ve
Uzaktan Egitim Fakiltesi, 6grencilerine diinyanin neresinde olursa olsunlar internet lzerinden
istanbul Universitesi standartlarinda 6gretim gérme ve mezun olma firsati sunmaktadir. AUZEF
ogrencileri, istanbul Universitesinde orgiin 6gretimde okuyan ogrencilerin yararlandigi bitiin
imkanlardan faydalanabilmektedir. Yuksekogretim kurumlarinin 6nlisans programlarinda okuyan
o0grenciler onlisans programlari kapsaminda, lisans programlarinda okuyan 6grenciler ise dnlisans
veya lisans programlari kapsaminda AUZEF'te “Sinavsiz ikinci Universite” firsatindan
yararlanabilmektedir.

Acik Ogretim Programlart:

istanbul Universitesi Acik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi biinyesinde &nlisans, lisans-ve lisans
tamamlama olmak Uzere toplam on yedi (17) acgik 6gretim programi bulunmaktadir. 13 lisans ve
onlisans programina da “Sinavsiz ikinci Universite” kapsaminda kontenjan sinirlamasi olmaksizin
kayit alinmaktadir.

Fakiilte Adi Program Adi OgretimTipi

Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Cografya Acik 6gretim Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Felsefe Acik 6gretim Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi iktisat Acik 6gretim Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakiltesi isletme Acik 68retim Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakiltesi Sosyoloji Acik 68retim Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakiltesi Tarih Acik 68retim Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Havacilikta Yer Hizmetleri Yonetimi Acik 6gretim On Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakdiltesi Hukuk Blro Yonetimi ve Sekreterligi Acik 6gretim On Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakiltesi Kulturel Miras ve Turizm Acik 68retim On Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Saglik Kurumlari isletmeciligi Acik 6gretim On Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Sosyal Hizmetler Acik 6gretim On Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakiltesi Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik | Agik 6gretim On Lisans
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Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Perakende Satis ve Magaza Yonetimi* | Acik 6gretim OnLisans
(kapatildi)
Lisans

Acik ve Uzaktan Egitim Fakiltesi Acil Yardim ve Afet Yonetimi Acik 6gretim Tamamlama
Lisans

Acik ve Uzaktan Egitim Fakultesi Sosyal Hizmet Acik 6gretim Tamamlama
Lisans

Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Saglik Yonetimi Acik 6gretim Tamamlama
Lisans

Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Hemesirelik Acik 6gretim Tamamlama

Uzaktan Egitim Programlari

istanbul Universitesi Agik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesinde otuz bir (31) uzaktan egitim programi

bulunmaktadir.

Fakiilte Adi Program Adi OgretimTipi
Calisma Ekonomisi ve Endstri

iktisat Fakiiltesi iliskileri Uzaktan Ogretim | Lisans

iktisat Fakiiltesi iktisat Uzaktan Ogretim | Lisans

iktisat Fakiiltesi isletme Uzaktan Ogretim | Lisans

iktisat Fakiiltesi Maliye Uzaktan Ogretim | Lisans

iletisim Fakiiltesi Gazetecilik Uzaktan Ogretim | Lisans

iletisim Fakiiltesi Halkla iliskiler ve Tanitim Uzaktan Ogretim | Lisans

iletisim Fakiiltesi Radyo, Televizyon ve Sinema Uzaktan Ogretim | Lisans

iktisat Fakiiltesi Ekonometri* Uzaktan Ogretim | Lisans

Fen Fakiltesi Matematik* Uzaktan Ogretim | Lisans

Edebiyat Fakdltesi Turk Dili ve Edebiyati* Uzaktan Ogretim | Lisans

Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Kamu Yonetimi Uzaktan Ogretim | Lisans

Hasan Ali Yiicel Egitim Fakdiltesi BOTE* Uzaktan Ogretim | Lisans
Lisans

Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Endistri Mihendisligi* Uzaktan Ogretim | Tamamlama
Lisans

Acik ve Uzaktan Egitim Fakiltesi Halkla iliskiler ve Tanitim Programi | Uzaktan Ogretim | Tamamlama
Lisans

ilahiyat Fakiiltesi ilitam Uzaktan Ogretim | Tamamlama

Sosyal Bilimler Meslek Y.O. Bankacilik ve Sigortacilik Uzaktan Ogretim | On Lisans

Sosyal Bilimler Meslek Y.O. Dis Ticaret Uzaktan Ogretim | On Lisans
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Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Acil Durum ve Afet Yonetimi Uzaktan Ogretim | On Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakultesi Cografi Bilgi Sistemleri Uzaktan Ogretim | On Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi Cocuk Gelisimi Uzaktan Ogretim | On Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakdiltesi is Saglig ve Guvenligi Uzaktan Ogretim | On Lisans
Acik ve Uzaktan Egitim Fakdiltesi Medya ve iletisim Uzaktan Ogretim | On Lisans
Adalet Meslek Yiiksek Okulu Adalet* Uzaktan Ogretim | On Lisans
Enformatik Uzaktan Ogretim | Tezli
Finansal Ekonomi Uzaktan Ogretim | Tezli
Sermaye Piyasasi Uzmanligi Uzaktan Ogretim | Tezli
Kiltiirel Miras Alanlarinin Yénetimi | Uzaktan Ogretim | Tezli
Miize Yonetimi Bilim Dali Uzaktan Ogretim | Tezli
is Saghg ve Giivenligi Uzaktan Ogretim | Tezli
Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Uzaktan Ogretim | Tezsiz
is Sagligi ve Glivenligi Uzaktan Ogretim | Tezsiz

* 2014 ve 2015 tercih déneminde OSYM tarafindan kontenjan verilmemistir.
AUZEF ilkeleri ve Temel Degerleri:
Vizyon-Misyon-Temel Degerler
Acik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi Misyonu

En nitelikli 68renme materyelleri ve metotlari ile hayatboyu 6grenmeyi toplumda siirekli
kilmak.

Acik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi Vizyonu

Acik ve uzaktan ogrenme alaninda diinyada en nitelikli egitimi veren, istanbul
Universitesi’ne yakisir, diinyada en yiiksek prestije ve kalite algisina sahip egitim kurumu olmak.

Acik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi Temel Degerleri
istanbul Universitesi Acik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi,

»  Ogrenci ve Ogrenme Merkezli,
+ Galisan Memnuniyetini Onemseyen, Katilima Bir Anlayisa Sahip,

BU DOKUMANIN KAGIT ORTAMINDAKI NUSHALARI KONTROLSUZ DOKUMANDIR.
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* Nitelikli Egitim Materyelleri Olan,

*  Hizh, Basit, Anlasilir Bir Ogrenme Ortami Sunan,
* En Yeni Teknolojileri Arayan ve Gelistiren,

*  Yenilikgi ve Oncii,

temel degerlerine sahip yeni nesil bir egitim kurumudur.

Stratejiler:

« Igerik Iyilestirme-Gelistirme Stratejisi
* Kurumsallasma ve Kurumsal Kimlik Stratejisi

 Manuel Islerde Otomasyona Gegilmesi ve Bilisim Altyapisinin
Entegrasyonu Stratejisi

* Mobil Platformlarin Gelistirilmesi ve Mevcut Uygulamalarin Mobile
Uyumlu Hale Getirilmesi Stratejisi

e Iletisim Kanallarim lyilestirme ve Bilinirligi Artirma Stratejisi

2.2. iletisim Bilgileri

Acik Adres: istanbul Universitesi Acik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi
Bozdogan Kemeri Cad. No:1 Vezneciler\Fatih\iISTANBUL

Telefon: 0212 440 01 97 — 440 00 47

Faks: 0212 440 01 98
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internet Sayfasi: http://auzef.istanbul.edu.tr

Facebook Tanitim Sayfasi: facebook.com/acikveuzaktanegitim

Twitter Tanitim Sayfasi: twitter.com/acikveuzaktan

2.3. Kapsam ve Harig¢ Tutmalar

Bu yonetim sistemimin kapsam ve sinirlari Fakilltemizce yiritilen agik ve uzaktan egitim
faaliyetinin TS EN I1SO 9001 standardinin 2008 versiyonuna gore kurulmasi ve yonetilmesi olarak
belirlenmistir. Fakiiltemizce yiritilen diger proje faaliyetleri de mimkin oldugu kadar sistem
unsurlarindan vyararlanilmakla birlikte kapsam icerisinde degerlendiriimemektedir. Ayrica
faaliyetlerimiz dolayisiyla uygulamasi olmayan TS EN I1SO 9001 standardinin

e 7.5.1/f Satis Sonrasi Servis Hizmetleri
e 7.5.2 Proseslerin Gegerliligi

ile ilgili sartlari hari¢ tutulmustur.

2.4. Kalite Politikasi
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3 TANIMLAR VE TARIFLER
AUZEF: Acik ve Uzaktan Egitim Fakultesi

ACIK OGRETIM: Alisilmis geleneksel egitim tarzindan farkh olarak, kampiise gelme
zorunlulugunun olmadigl, derslerin bilgisayar vasitasiyla tamamen sanal ortamda, canli ve interaktif
olarak islendigi, katilimcinin istedigi zaman bunlari tekrar tekrar izleyebilecegi egitiminin adidir.

UZAKTAN EGITiM: Alsilmis geleneksel egitim tarzindan farkli olarak, kampiise gelme
zorunlulugunun olmadigi, derslerin bilgisayar vasitasiyla tamamen sanal ortamda, canl ve interaktif
olarak islendigi, katilimcinin istedigi zaman bunlari tekrar tekrar izleyebilecegi egitiminin adidir.

YONETIM SISTEMLERI: Fakiiltemizin uygulamis oldugu Kalite Yonetim Sistemi ve uygulayacagi
diger yonetim sistemlerinin bitinini kapsar.

SUREC: TS EN ISO 9000 standardinda proses olarak ifade edilen birbiri ile iliskili faaliyetler
takimini ifade eder.
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4 KALITE YONETIM SISTEMi SARTLARI
4.1 Genel

Kalite Gelistirme Siireci Yonetim Siireci icinde, Genel idari Hizmetler Siireci ise Destek Siirecler
icinde yer almaktadir.

Fonksiyonel siirecler ise asagida belirtilen 6 adet siirecten olusmustur:

e Egitim-Ogretim Hizmetleri Sireci,
e Miufredat Yonetimi Slireci,

e Olgcme-Degerlendirme Siireci.

e cerik Tasarim Siireci,

e Bilisim Hizmetleri Sureci,

e Ses ve Goruntl Hizmetleri Sireci,

Bu sireclerin etkilesimi asagida gosterilmistir. Bu siireclerin alt slire¢ ve detay surecleri de
bulunmaktadir. Streg sahipleri ihtiyac¢ halinde alt stirecler olusturabilmektedir.

Fakiltemiz, Istanbul Universitesi biinyesinde hizmet verdigi icin bazi destek siiregleri
Universite’nin diger birimlerinden dis kaynakli siire¢ olarak temin etmektedir.

4.2 Dokiimantasyon Sartlari
4.1.1 Genel

Yonetim  sisteminin  gerektirdigi dokUmanlar hazirlanarak elektronik  ortamda
(https://kaliteyolu.istanbul.edu.tr) yayinlanmaktadir.

Kalite FEl Kitabi

TS EN I1SO 9001 standardinin sartlarinin Fakiiltemizde nasil uygulandigina dair beyanlarin veya
atiflarin yer aldigi bir “Yonetim Sistemleri El Kitabi” hazirlanmis ve yayinlanmistir. Faklltemizde
uygulanan sireclerin etkilesimlerine de El Kitabi’'nda yer verilmistir.

BU DOKUMANIN KAGIT ORTAMINDAKI NUSHALARI KONTROLSUZ DOKUMANDIR.
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4.1.2 Dokiimanlarin Kontrolii

Fakiltemizde kullanilan tim dokimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, dagitilmasi ve
gincellenmesiyle ilgili uygulanan yontem AUZEF-PR-01 Dokiimanlarin Kontroll Prosediirii’'ne gore
yurutimektedir.

4.1.3 Kayitlarin Kontrolii

Fakiltemizde yiritilen faaliyetlerin kanitlari olan kayitlarin tutulmasi, muhafazasi ve yeniden
ulasiimasiyla ilgili uygulanan yontem, “AUZEF-PR-02 Kayitlarin Kontroli Prosedirii’ne” goére
yuratimektedir. Bu Prosediir'e gore her siirece ait arsiv standardinin olusturulmasi ve arsivleme
calismalarinin “Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi”ne gore yuritilmesi saglanir.

5 YONETIM SORUMLULUGU
5.1 Yoénetimin Taahhiiti

Fakilte yonetimi kalite politikasini ve hedeflerini olusturarak, yonetimin gézden gegirilmesi
toplantilarini yaparak ve gerekli kaynaklari saglayarak Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi ve
etkinliginin artirilmasi igin gerekli taahhatleri saglamistir.

5.2 Miisteri Odaklilik

Fakilte yonetimi, misteri sartlarinin belirlenmesi ve misteri memnuniyetinin artirilmasina
yonelik gerekli faaliyetleri planlamigtir.

5.3 Kalite Politikasi

Fakilte Gst yonetimi madde 2.4’te verilen kalite politikasini belirleyerek hizmet ici egitimler,
web sayfasi yayini, afis ve ilan panolari araciligiyla tiim ¢alisanlarina duyurmus ve kalite politikasinin
anlasiimasini saglamistir. Kalite politikasinin uygunlugu ve politikadaki degisiklik ihtiyaci Yonetimi
Gozden Gegirme toplantilarinda gorusilir.

BU DOKUMANIN KAGIT ORTAMINDAKI NUSHALARI KONTROLSUZ DOKUMANDIR.
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5.4 Planlama
5.4.1 Kalite Hedefleri

Fakilte hedeflerimiz, altisar aylik donemler icin yilda iki kez Faklte Kurulunca belirlenir. Hedef
sahibi birim-sitire¢ sorumlulari hedeflere ait eylem planlarini hedef déneminden 6nce olusturarak
AUZEF Dekani’nin onayina sunar ve uygular.

5.4.2 Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi

Fakilte yonetimi kalite hedeflerini yerine getirmek lizere gerekli planlamayl yapmakta ve
kaynaklari temin etmektedir.

5.5 Sorumluluk, Yetki ve iletisim
5.5.1 Sorumluluk ve Yetki

AUZEF calisanlarinin Kurum’daki yasal sorumluluklari statiilerine mevzuatlarda ve
sozlesmelerinde tanimlanmistir. Ayrica AUZEF'teki gorevleri geregi yetki ve sorumluluklari Gorev
Tanimlari dokiimaninda belirtilmistir. AUZEF birimlerinin birbiri ile iliskisi ise AUZEF-FR-1.2-22
Organizasyon Semasi’nda gosterilmistir.

5.5.2 Yonetim Temsilcisi
Faklltemizde yonetim sisteminin kurulmasi, slrdiridlmesi, farkindaligin artirilmasi, Ust
yonetime raporlanmasi, bu konuda dis iletisimin saglanmasi vb. faaliyetleri ylritmek Gzere bir

yonetim temsilcisi atanmistir. Bu goérevi ayrica bir gorevlendirme yapilmamasi halinde “Kalite
Gelistirme Sitire¢ Sorumlusu” yiratar.

5.5.3 ig iletisim
Faklltemizde ig iletisim icin konularina gore degisik kanallar kullanilmaktadir:

e Toplantivb. icin: e-posta, telefon, http://auzefkarinca.istanbul.edu.tr/
e Etkinlikler, duyurular vb.igin: auzefpersonel@istanbul.edu.tr
e s Takip Sistemi http://auzefkarinca.istanbul.edu.tr/
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5.6 Yonetimin Gozden Gegirilmesi

Fakilte yonetimimiz, uyguladigimiz yonetim sistemlerinin uygunluk, yeterlilik ve etkinliginin
surekliligini glivence altina almak icin planlanmis araliklarla gézden gecgirmektedir. Bu gozden
gecirme AUZEF Dekani baskanliginda, dekan yardimcilari, siire¢ sorumlusu, slire¢ asistanlari ve
yonetim temsilcisinin katilimiyla asagidaki toplantilarla gerceklestirilir.

Kalite Gelistirme Toplantilari (KGT): Periyodik yapilan bu toplanti her ay gerceklestirilir.
Glndem, katilimcilarin teklifi ve AUZEF Dekani’nin onayi ile olusur. Toplantiya ayrica giindem ile ilgili
davet edilen personel de katilir. Ancak Fakiltenin yogunlugu sebebiyle Dekan tarafindan toplanti
iptal edilebilir.

Yonetimin Gézden Gegirme Toplantilan (YGG): Ust yonetim tarafindan yilda enaz birkez
yapilan bu toplantiya ilaveten biiro ve sube sorumlulari da katilir. YGG toplantisinin yapildigi ay
ayrica KGT yapilmaz. YGG toplantilarindan 6nce Yonetim Temsilcisi en az asagidaki konulari iceren
bir performans raporu hazirlar ve toplanti bu glindemle gergeklestirilir:

e Tetkiklerin sonuglari (i¢ ve dig),

e Paydas bildirimleri geri beslemeleri ( anket, 6neri, sikayet vb.),
e Siire¢ performanslari ve akademik basarilar,

e Dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin durumu,

e Onceki YGG’ye ait takip faaliyetleri,

e YoOnetim sistemini etkileyecek degisiklikler,

e lyilestirme dnerileri,

e Kalite politikasi ve dokiimanlarda degisiklik ihtiyaci,
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6 KAYNAK YONETIMmI
6.1 Kaynaklarin Saglanmasi

Fakultemiz kaynak ihtiyacini belirlemis ve temin etmistir.

6.2 insan Kaynaklari
6.2.1 Genel

Hizmet kalitesini etkileyen isleri gerceklestiren personelin uygun egitim, 6grenim ve beceriye
sahip olmasi icin gerekli diizenlemeler yapilmistir. Bu kapsamda kamu personeli ile yapilamayan isler
icin hizmet alimi yollari kullaniimaktadir. Bu sebeple AUZEF Norm Kadro Sistemi olusturulmus ve
tim gereklilik, yeterlilik ve standartlar tanimlanmistir.

6.2.2 Yeterlilik, Egitim ve Farkindalik

Hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personelin yeterliligi Gérev Tanimlari dokiimaninin
“Nitelikler” boliminde belirtilmistir.

Personelin egitim ihtiyaci belirlenmekte, planlanmakta ve gergeklestiriimektedir.
Gergeklestirilen egitimlerin etlinlikleri uygun metotlarla dlglilmektedir.

6.3 Altyapi

is analizi dokiimanlarinda kaynak ihtiyaclari Formun “Gereksinimler” siitununda verilmistir.
Bilisim altyapisi ile ilgili olarak sorumluluk Bilisim Hizmetleri Siireci tarafindan tanimlanmis ve
sirdirilmekte, diger ekipmanlarla ilgili olarak Universite’nin ilgili biriminden destek alinmaktadir.
Altyapinin tim bakim ihtiyaci ihale usulliine uygun olarak gergeklesir. Hazirlanan sartnamelere

vy

uygunlugu kontrol eden komisyonlar olusturulmustur. islemler “Muayene Kabul Yénetmeligi”ne
uygun yapihr.

AUZEF'te bulunan tim demirbaslarin kaydi tasinir kayit programi sistemi Uzerinden
gerceklestirilir. Demirbasi Gizerine kayith olan personel, demirbasin korunmasindan sorumludur. Bu
demirbaslarla ilgili islemler Tasinir Mal Yonetmeligi hikiimlerine uygun olarak yapilir.

BU DOKUMANIN KAGIT ORTAMINDAKI NUSHALARI KONTROLSUZ DOKUMANDIR.
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6.4 Calisma Ortami

Calisma ortamiyla ilgili sartlar AUZEF-SS-3.1-01 Genel idari Hizmetler Siireci Yapisi, Kapsami ve
Sorumluluklari Standardin da tanimlanmistir.

7 HIZMET GERGEKLESTIRME
7.1 Hizmet Gerceklestirmenin Planlanmasi

Fakiltemizde hizmetin gerceklestirilmesi icin gerekli stirecler planlanmis ve olusturulmustur.
Planlama sirasinda hizmetin kalitesiyle, ihtiya¢ duyulan kaynaklarla, 6lgme ve izleme ihtiyacinin
karsilanmasi ve bunlara ait kayitlarin muhafazayla ilgili hususlar dikkate alinmistir.

7.2 Miisteri ile iligkili Siiregler
7.2.1 Hizmete iligkin Sartlarin Belirlenmesi

Faklltemizin vermis oldugu hizmete ait sartlar yasal mevzuat, dokiiman listesinde verilen yasal
doklimanlarla belirlenmektedir. Belirlenen bu sartlar internet ortaminda olusturulan mikro sitelerde
duyurulmaktadir.

7.2.2 Hizmete iliskin Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Fakiltemiz, basvuru sahibini 6grenci olarak kabul (kayit) etmeden basvuru sartlarini kargilama
yeterliligi bakimindan kontrol etmektedir. Esas olarak sartlari karsilamayan basvuru sahibinin talebi

ilgili birim tarafindan reddedilmektedir. Ancak 6zel durumlarindan dolayi farkh uygulama talebi olan
basvuru sahiplerinin basvurulari Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilmektedir.

7.2.3 Miisteri ile iletisim

Madsteri ile iletisim yontemleri belirlenmis olup “AUZEF-SS-2.1.08 Paydas Memnuniyeti ve
Bildirim Yonetimi Standardi” isimli dokiimanda bu yontemler tanimlanmistir.

7.3 Tasarim Gelistirme

Tasarim ve gelistirme faaliyetleri yasal ve diger sartlarin belirledigi cercevede ilgili subelerde
planlamalara uygun olarak yurutilmektedir. Bu faaliyetlere ait is analizleri ilgili subelerce
olusturulmustur. Tasarim ve gelistirme faaliyetlerine ait gbzden gecirme, dogrulama ve gecerli
kilinmasina ait kayitlarda tutulmaktadir.
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7.4 Satin Alma
7.4.1 Satin Alma Prosesi

Fakiltemiz bir kamu kurulusu olup Kamu ihale Kanunu’na tabidir. Kanun’da belirtilen yetki ve
usuller ¢cercevesinde satin alma faaliyetlerimiz gergeklestirilmektedir.

7.4.2 Satin Alma Bilgisi

Satin alinacak mal ve hizmetlerle ilgili tanimlamalar teknik sartnamelerde belirtilir. Mal ve
hizmetin alim niteligine gore ayri ayri teknik sartname olusturulur. Agik ve pazarlk usull ihalelerde
EKAP otomosyon sisteminde idari sartname hazirlanmaktadir. Satin alma islemi “AUZEF-SS-3.1-05
Satin Alma ve Kabul Standardi’'na” uygun olarak yapilir.

7.4.3 Satin Alinan Uriiniin Dogrulanmasi

Satin alinan Urinler, olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonlarinca denetlenmektedir.
Fakultemizde satin alinan mal ve hizmetin niteligine gére 4 komisyon olusturulmustur. Bunlar;

e Personel Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Komisyonu,

e Yazihm, Bilisim, Mal ve Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Komisyonu,
e Matbaa-Sinav Evraki Basim Hizmeti Muayene ve Kabul Komisyonu,

e Diger Mal ve Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Komisyonu’dur.

7.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu
7.5.1 Hizmet Sunumunun Kontrolii

Faklltemiz hizmetin kontrolll sartlar altinda sunumunu saglamak igin asagidaki planlamalari
yapmis ve ylirtutmektedir:

a) Sunmus oldugumuz egitim ve 6gretim hizmetinin 6zelliklerini tanimlayan sartlar, ilgili
seviyelerde belirlenmektedir. Bu sartlar, internet ortaminda ilgililere duyurulmakta ayrica
AUZEF-PR-02 Kayitlarin Kontroll Prosediiri’ne gére muhafaza edilmektedir.

b) ihtiyag olan yerler icin siireg faaliyetlerinin tanimlanmasi “siire¢ standartlarl”, islerin
yuritilmesine ait detaylar “is analizleri”’nde verilmektedir. Ayrica ihtiyac halinde talimatlarla
da desteklenmektedir.

c) islerin yiritiilmesinde kullanilmasi 6ngdriilen donanimlar is analizlerinde belirtilmis
ve ilgili sireclere temin edilmistir.
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d) islerin yiritilmesinde kullanilmasi éngériilen izleme ve dlcme donanimlari is
analizlerinde belirtilmis ve ilgili sireglere temin edilmistir.

e) Gerekli izleme ve 6lgme sonuglari kontrol edilmektedir.

f) Fakilltemiz, 6grencileriile ilisigini kesmeden (mezun etmeden) ders kredisi, staj, ddev,
tez vb. yonlerden gerekli sartlari sagladigini kontrol etmekte, daha sonra bitirme belgesini
vermektedir. Diploma ve diger yasal belgelerini alan 6grencilerle ilgili olarak daha sonra
herhangi bir faaliyet yapilmamaktadir. Sosyal amacli bazi 6zel programlar bunun disinda olup
herhangi bir taahhit icermemektedir.

7.5.2 Uretim ve Hizmetin Sunumu igin Proseslerin Gegerli Kilinmasi

Faklltemizde yiratilen tim faaliyetler bir sonraki adimda kontrol edilmektedir. Uygunlugu
teshit edilmeden bir sonraki adima gecilmemektedir. Bu nedenle standardin bu maddesi

Fakultemizce harig¢ tutulmus ve uygulanmamaktadir.
7.5.3 Tanimlama ve izlenebilirlik

Fakultemizde programa alinan her derse bir kod, kayit edilen her 6grenciye de bir 6grenci
numarasi verilir. Bu kod ve numara “08renci otomasyon sistemi (http://aksis.istanbul.edu.tr)”
Uzerinden yapilir. Tim yazisma, sinav islemleri vb. islemlerde bu kod ve numaralar belirtilerek
tanimlama ve izlenebilirlik saglanir.

7.5.4 Miisteri Miilkiyeti

Ogrencilerimizin kayit islemleri icin Fakiiltemize teslim ettigi kisisel bilgileri ile sinav ve egitim
salonlarinda bulunduklari sagliklari misteri mulkiyeti olarak degerlendirilmektedir. Bu musteri
milkiyetlerine hizmet sirecinde zarar gelmemesi igin gerekli tedbirler alinmistir. Soyle ki,
ogrencilerimize ait kisisel bilgiler baskalariyla paylasilmamakta ve veri tabanimizda istanbul
Universitesi Bilgi islem Daire Baskanliginin bakim ve giivenlik islemlerinin yiiriittigi sunucularda
korunmaktadir.

Ogrencilerimizin egitim ve sinav salonunda olumsuz cevre sartlarindan etkilenmemesi icin
gerekli altyapi ve calisma ortami sartlari “AUZEF-SS-2.3-11 Sinav Yerleri Belirleme, Se¢me ve
Yerlestirme Standard”1 dokiimaninda belirlenmis ve saglanmaktadir.
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7.5.5 Uriiniin Muhafazasi

Hizmetlerin yuratlilmesi igin ihtiya¢ duyulan demirbas ve tiiketim malzemeleri tasinir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan “Tasinir Kayit Kontrol Yonetmeligi”ne uygun olarakmuhafaza edilir.

Ogrenciden gelen evraklar taranarak dijital arsivde, asil belgeler ise arsiv dolaplarinda “AUZEF-
$S-2.1-13 Egitim Ogretim Siireci Arsiv Standardi”na uygun olarak dosyalanir.

Sinavlarda kullanilan sinav evraklarinin tasinmasi ve muhafazasi “AUZEF-SS-2.3-05 Kitapgik ve
Optik Kolileme, Tasima, Muhafaza ve Arsivleme Standardi” dokiimaninda belirlenmistir.

7.6 izleme ve Olgme Donaniminin Kontrolii

Hizmet kalitesini etkileyen 6lgme cihazlari olarak optik okuyucular mevcut olup bu cihazlarin
kalibrasyonu her sinav dncesinde yapilmaktadir.

8 OLCME, ANALIZ VE iYILESTIRME
8.1 Genel

Fakultemiz asagidaki izleme, 6l¢me ve analizi planlayip gergeklestirmektedir.

8.2 izleme ve Olgme
8.2.1 Miisteri Memnuniyeti

Misteri memnuniyeti anket, dilekce, basin haberleri vb. yontemlerle 6lctilmektedir. Misteri
memnuniyeti konusunda “AUZEF-SS-2.1.08 Paydas Memnuniyeti ve Bildirim Yonetimi
Standardi”nda belirtilen yontemler uygulanmaktadir.

8.2.2 i¢ Tetkik

Fakiltemizde yilda en az bir kez planh i¢ tetkik gergeklestirilmektedir. Ayrica ihiyag¢ halinde
Dekanlik’in talebiyle de i¢ tetkik gerceklestirilebilir. i¢c tetkikler, Fakiiltemiz veya Universitemiz
biinyesinden i¢ tetkik egitimi almis tetkik ekiplerince gerceklestirilir. i¢ tetkikler Fakiltemiz “AUZEF-
PR-04 i¢ Tetkik Prosediirii”ne gore gerceklestirilir.
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8.2.3 Siireglerin izlenmesi ve Olgiilmesi

Sureglerimize ait hazirlanmis sire¢ formlarinda sire¢ performans kriterleri belirlenmistir.
Performans kriterleri siire¢ asistanlarinca aylik periyotlar halinde, web ortaminda Kalite Gelistirme
Sureci’ne Dbildirilir. Ayrica sureci olusturan faaliyetlere ait “is analiz klnyeleri” ve KPI'lar
olusturulmustur. Her ay gbézden gecirilen soru setleri is analizlerinin ilgili sire¢ calisanlari tarafindan
tam uygulanmasini olcer ve is analizlerinde gecen is, sube/buro/slire¢ performanslarini
degerlendirir.

8.2.4 Hizmetin Olgiilmesi ve izlenmesi

Egitim ve Ogretim hizmetlerimiz sinavlar ile o6lglilmektedir. Sinavlar ile ilgili uygulamalar
“Iistanbul Universitesi Onlisans, Lisans Olcme ve Degerlendirme Esaslar’nda belirlenmistir.

Egitim ve 6gretim hizmetimiz sirasinda gergeklestirilen idari isler ise bir ist amirin kontrol ve
onayi ile 6lgulip izlenmesi saglanmaktadir.

8.3 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmetin Kontrolii

Fakultemizde hizmetler ylritilirken herhangi bir sekilde uygun olmayan bir triin veya hizmet
ile karsilasilirsa yapilacak islemler “AUZEF-PR-03 Uygun Olmayan Hizmetin Kontroll Prosediri”nde
belirtilmistir.

8.4 Veri Analizi

Fakilltemizin ihtiya¢ duydugu veriler, is analiz kiinyelerinde belirlenmis olup, ilgili birimlerce
toplanmaktadir. Bununla birlikte Fakiltemizin web ortaminda kullanilan faaliyetlerinden elde edilen
veriler Kalite Gelistirme Siireci 3600 Derece Analiz ve Degerlendirme Subesi tarafindan toplanir ve
veri analizi gerceklestirilerek yonetime periyodik olarak sunulur.

8.5 lyilestirme
8.5.1 Siirekli lyilestirme

Faklltemizde uygulanan performans iyilestirme onerisi ile dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerle
surekli iyilesme saglanmaktadir.
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8.5.2 Diizeltci Faaliyetler

Fakiltemiz faaliyetlerinde herhangi bir uygunsuzlukla karsilasiimasi halinde uygunsuzlugun
tekrarini 6nlemek igin dizeltici faaliyet baslatilir. Dlzeltici faaliyetin yirtilmesine ait yontem
“AUZEF-PR-05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii”nde tanimlanmustir.

8.5.3 Onleyici Faaliyetler

Fakilltemiz faaliyetlerinde herhangi bir potansiyel uygunsuzlugu énlemek i¢in dnleyici faaliyet
baslatilir. Onleyici faaliyetin yiiriitiilmesine ait ydntem “AUZEF-PR-05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Prosedulri”nde tanimlanmistir.
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