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ONSOZ

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii (MCBU LEE) Kalite
Yonetim Sistemi ¢alismalarini benimseyen bir birim olarak sunulan hizmetlerin dogru,
glivenilir ve zamaninda saglanmasi i¢in, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y6netim Sistem
Standardi sartlarina uygun bir bigimde Kalite YOnetim Sisteminin olusturulmasi,
siirdiiriilmesi ve siirekli iyilestirmenin, gerek hizmet alanin memnuniyetini arttiran,
gerekse is verimi ve etkinligine dogrudan katki yapan onemli bir kazanim oldugu
diistintilmektedir.

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii olarak, hizmet
alanlarimiza ve paydaslarimiza duydugumuz sorumluluk ile hedefimiz olan siirekli
iyilestirme ve gelistirme faaliyetlerinin arzulanan kalite hedefinde Onemli bir
motivasyon kaynagi oldugunun bilinci ile, sistemin yasayan, yenilenen ve gelisen bir
sistem olmast i¢in ¢alismalarin hiz kesmeden devam etmesi konusunda fikir birligi
igerisindeyiz.

Kalite Yonetim Sistemi olusturma safhalarinda gorev alan tiim Enstitii personeline
tesekkiir eder, ¢alismalarin ayni 6zveri ve sorumluluk bilinci ile devam edecegine
olan inancimin sonsuz oldugunu belirtmek isterim.

Prof. Dr. Ali KONURLAP
Enstita Mudira
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0. GIRIS

Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorliigii’'niin toplam kalite yonetimi ve siirekli
iyilestirme hedeflerinin basinda, tiim akademik ve idari birimlerin Kalite Yo6netim Sistemi
Belgelendirme siirecini tamamlamalar1 yer almaktadir. Rektorliiglin bu hedefinden yola
cikarak, hizmet alani Ogrenci olan, lisansiistii diizeyde egitim ve Ogretim hizmet
faaliyetlerinin koordinasyonunu saglayan Lisansiistii Egitim Enstitlisii'niin etkin bir kalite
yonetim sistemi dahilinde faaliyetlerini siirdiirebilmesi adina Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasi ve yayginlastirilmasi kapsaminda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y6netim Sistemi
standardinin 6ngdrdiigli sartlara uygun olarak, Kalite Yonetim Sistemi olusturulmus,
dokiinante edilmis, siirekliligi saglanmis ve siirekli iyilestirilmesi de planlanmustir.

0.1 Genel Tanitim

Kurumun Adi  : Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Faaliyet Alam :  Egitim ve Ogretim Hizmet Faaliyetlerinin Koordinasyonu
Sermayesi :  Rektorliik Odenegi

Iletisim Adresi :  Sehit Prof. Dr. Ilhan Varank Yerleskesi, Yunusemre, Manisa
E-posta Adresi :  lee(@cbu.edu.tr

Web Sitesi :  https://lee.mcbu.edu.tr/
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, Rektorliige bagli olarak

lisansiistii  egitim-0gretim faaliyetlerini siirdliren birim olup, Rektor tarafindan
gorevlendirilen Enstitli Miidiirii tarafindan yonetilir. Enstitli Miidiiriine Enstitii Mudiirt
tarafindan gorevlendirilen Enstitii Miidiir Yardimcilar1 ve basta Enstitli Sekreteri olmak
lizere Enstitii Idari personeli yardimci olur. Lisansiistii programlarda yapilan egitim-dgretim
ile ilgili diizenlemeler, Enstitii Miidiir ve Yardimcilarinin dogal iiyesi oldugu ve Enstitii
Kurulu tarafindan secilen ii¢ iiye ile se¢imle olusturulan Enstitii Yonetim Kurulu ve
Anabilim Dali Bagkanlarinin katilimiyla olusturulan Enstitii Yonetimi Kurulu tarafindan
ilgili mevzuatlara bagl kalarak gergeklestirilir.

Tarihc¢e ve Yerlesim

Lisansiistii Egitim Enstitiisii 04.08.2023 tarth ve 32269 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige giren Cumhurbaskanligi Karar1 ile Universitemizin Fen Bilimleri
Enstitiisii, Sosyal Bilimleri Enstitiisii ve Saglik Bilimleri Enstitiilerinin kapatilmas1 ve bu
enstitiilerde yer alan tiim anabilim dallarin lisansiistii programlari ile ve bu programlara
kayitlt 6grencilerin Lisansiistii Egitim Enstitiisii’ne aktarilmasi ile kurulmustur. Lisanstistii
Egitim Enstitiisii Manisa Celal Bayar Universitesi’nin Yiiksek Lisans ve Doktora diizeyinde
egitim veren temel birimidir.

Enstitiiniin amaci; Manisa Celal Bayar Universitesi’nde Fen, Sosyal, Saghik ve Teknik
Bilimlere dayali Yiiksek Lisans ve Doktora egitim-ogretim faaliyetlerini, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun amag ve ilkeleri dogrultusunda Lisansiistii Egitim-Ogretim
Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis yonetmeligi ve Yiiksekogretim Kurulu ve Manisa Celal
Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi hiikiimleri cercevesinde
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Lisansiistii Egitim-Ogretim hizmet faaliyetlerinin koordinasyonunu yiiriitmektir.

Enstitimiiz, Universitemizin Sehit Prof. Dr. Ilhan Varank Yerleskesi'nde bulunan
Lisansiistii Egitim Enstitlisii Binasinda hizmet vermektedir. Enstitii blinyesinde Enstitli
Sekreterligi, Ogrenci Isleri, Ayniyat ve Muhasebe ile Akademik Y®netim birimleri ve

ogrencilerin hizmetine sunulan smiflar, okuma salonu ve Tez savunma salonlar1 yer

almaktadir

Enstitiimiizde, 65 farkli Anabilim Dal1 altinda, Tezsiz Yiiksek Lisans, Tezli Yiiksek Lisans
ve Doktora programlarinda egitim-6gretim yiiriitiillmektedir. Giincel 6grenci sayist Ekim

2025 itibari ile yaklasik olarak 2616’dur. Enstitii biinyesinde lisanstistii egitim-6gretim veren

Anabilim Dallar1 agsagida verilmistir.
Enstitiiye Bagh Anabilim Dallar:

Anabilim Dah Program Program Tiirii
Tezsiz Yiiksek | Tezli
Lisans/ikinci Yiiksek Doktora
Ogretim Lisans
Anatomi Anatomi N N N
Antrendrliik Egitimi Hareket ve Antrenman Bilimleri N
Spor Saglik Bilimleri N
Arkeoloji Arkeoloji N \
Bankacilik ve Finans Bankacilik ve Finans N
Beden Egitimi ve Spor Ogretimi \
Beden Egitimi ve Spor Sporda Psiko-Sosyal Alanlar \
Beden Egitimi ve Spor N
Spor Bilimleri N
Bilgisayar Miihendisligi Bilgisayar Miihendisligi(ingilizce) N
Biyoloji Anabilim Biyoloji Anabilim N N
Biyomiihendislik Biyomiihendislik(ingilizce) V
Felsefe ve Din Bilimleri Felsefe ve Din Bilimleri N
Calisma Ekonomisi ve Endiistri Caligma Ekonomisi ve Endiistri N
Tliskileri Mliskileri
Ebelik Ebelik N N )
Egitim Programlari ve Ogretim \ \
Egitim Bilimleri Egitim Yonetimi ve Denetimi \ \
Ekonometri Ekonometri \
Ekonomi ve Finans Ekonomi ve Finans \ V \
Elektrik Elektronik v J
Miihendisligi Elektrik Elektronik Mithendisligi
Endiistri Miihendisligi Endiistri Miihendisligi V N
Enerji Sistemleri Miihendisligi Enerji Sistemleri Miihendisligi \
Farmakoloji Farmakoloji \ N \
Felsefe Felsefe N
Fizik Fizik N N N
Fizyoloji Fizyoloji \ \ N
Gida Miihendisligi Gida Miihendisligi \ N
Halkla iliskiler Medya ve Iletisim Calismalari v
Halk Saghig1 \ N
Halk Saghigi Epidemiyoloji N
Hemygirelik N \ N
Cerrahi Hastaliklart Hemsireligi N \
Cocuk Saglig1 ve Hastaliklar1 N |
Hemsgireligi !
Hemgirelik Halk Sagligi Hemgireligi N N
Kadin Hast.. ve Dogum Hemsireligi \




Hemsirelikte Yénetim \ \
I¢ Hastaliklar1 Hemsireligi \
Hemgirelik Esaslari N N
Ruh Saglig1 ve Hastaliklar1 Hemsireligi \ N
Histoloji- Embriyoloji Histoloji- Embriyoloji N \ N
Tktisat \
Iktisat Iktisat Teorisi \
Iktisadi Gelisme ve Uluslararas: ktisat N
Ingiliz Dili ve Edebiyat: Ingiliz Dili ve Edebiyati N
Insaat Miihendisligi Insaat Mithendisligi \ N
Deprem Miihendisligi(Ingilizce) \
Isletme \ N
Muhasebe Finansman \
Yonetim ve Organizasyon N
Uretim Yonetimi ve Pazarlama \
Isletme (MOSB)Muhasebe Finansman \
(MOSB)Uretim Yénetimi ve N
Pazarlama
(MOSB)Insan Kayanaklar1 Yéonetimi N
Isletme Yonetimi Isletme Y6netimi(ingilizce) N \
Kadm Caligmalar (Disiplinler N N
arast) Kadin Caligmalari (Disiplinler arasi)
Kalp Damar Cerrahisi Perfiizyon Teknikleri N
Kimya Kimya N N
Makine Miihendisligi Makine Miihendisligi N N
Makine ve Iimalat Miihendisligi | Makine ve Imalat Miihendisligi \
Maliye Maliye \ \
Matematik Matematik N N
Matematik ve Fen Bilimleri N
Egitimi Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi
Mekatronik Miihendisligi Mekatronik Miihendisligi V
Metalurji ve Malzeme N J
Miihendisligi Metalurji ve Malzeme Miihendisligi
Mimarlik Mimarlik \
Miihendislik Ydnetimi Miihendislik Yo6netimi Uzaktan Egitim \
Rekreasyon Rekreasyon V \
Psikoloji Psikoloji V
Saglik Hizmetlerinde Tletisim Saglik Hizmetlerinde iletisim \ V
Sanat Tarihi Sanat Tarihi \
Siyaset Bilimi ve Kamu N \
Yo6netimi Siyaset Bilimi ve Kamu Y 6netimi
Siyaset Bilimi ve Uluslararasi Siyaset Bilimi ve Uluslararasi iliskiler N N
iliskiler (ingilizce)
Sosyal Hizmet Sosyal Hizmet \ N
Sosyoloji Sosyoloji N \ N
Spor Yoneticiligi Spor Yoneticiligi \ \
Tarimsal Bilimler Tarimsal Bilimler (Disiplinler arasi) N
Tarih Tarih N \
Temel Egitim Sinif Ogretmenligi \
Temel Islam Bilimleri Temel Islam Bilimleri \
T1ibbi Biyokimya T1ibbi Biyokimya \
Tibbi Biyoloji Tibbi Biyoloji N \
Tibbi Mikrobiyoloji T1bbi Mikrobiyoloji N
Tibbi Parazitoloji Tibbi Parazitoloji \ N
Tiirk Dili ve Edebiyati Tiirk Dili ve Edebiyati N \ N
Tiirk Musikisi Tiirk Miizigi \5
Tiirkce ve Sosyal Bilimler N
Egitimi Sosyal Bilgiler Egitimi
Uluslararasi Ticaret ve Finans Uluslararasi Ticaret ve Finans N \ \
Uluslararasi Lojistik ve Tedarik Zinciri N
Yonetimi
Yazilim Miihendisligi Yazilim Miihendisligi N \
Toplam(65) 31 78 35
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Enstitiimiiz Misyonu

Akademik olarak alaninda yetkin ve donanimli, etik degerlere saygili, yenilik¢i, iiretken,
sorun ¢ozme yetenegine sahip etkili bilim insanlar1 yetistirmek igin giincel gelismeler
dogrultusunda biinyesinde bulundurdugu programlarin kalitesini artirmaktir

Enstitiimiiz Vizyonu

Universite-sanayi-toplum isbirligini giiclendirerek gereksinimlere yonelik arastirma ve
gelistirme ¢alismalarina onciiliik eden, ulusal ve uluslararas1 diizeyde tercih edilen,
alanlarinda {istiin nitelikli bilim insan1 ve uzman yetistiren saygin ve glivenilir bir kurum
olmaktir.

0.2 Kalite Yonetim Prensipleri

Olusturulan ve uygulanan Kalite Yonetim Sisteminde, belirli araliklarla gézden gegirilerek
gerekli iyilestirme tedbirlerinin alinmasi, kanuni ve diger yiikiimliiliklerin yerine
getirilmesi, kurulan sistemin uygulama etkinliginin kontrol edilmesi ve dogrulanmasi,
Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi i¢in yetki ve sorumluluklarin
acikca tanimlanmasi hedeflenmektedir. Kalite Yonetim Sistemi ilgili sartlar/mevzuatlar
cer¢evesinde planlama, uygulama, kontrol etme ve gézden gegirme asamalariyla kurulmus
ve siirekliligi Enstitii Ust Yonetimi tarafindan saglanmaktadir.

Bu Kalite El Kitab, sistemin dncelikli dokiimanidir. Igerik olarak sistemin gerekleri olan
Prosediir, Siire¢ Tanimlama Planlar1, Siire¢ Haritalar1 ve Talimatlar ile birlikte sistemin
kapsam, yapi, sorumluluklar ve sunulan hizmetin gerg¢eklesmesi ile iyilestirilmesi
faaliyetlerini kapsamaktadir. Bu faaliyetlere tiim okullarimiz/birimlerimiz katilmakla
birlikte, ¢alisanlarimiz kalite politikamiza destek vermek, misyonumuz ve vizyonumuz
cercevesinde kalite hedeflerine ulagsmak ve kalite sisteminin siirekliligini saglamakla
yiikiimliidiir. Tiim okullar/birimler bu kitapta atifta bulunulan dokiimanlar1 kullanmaktan ve
dokiimanlar ¢ercevesinde iyilestirme ve gelistirme faaliyetlerinden sorumludur.

Kalite El Kitabinda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standartlarinin
gereklilikleri olan stratejik plan, siiregler, prosediirler, is akislar1 planlar, formlar, kilavuzlar,
risk analizleri, toplanti raporlart ile birlikte sistemin kapsami, sorumlulari ve sunulan
hizmetin siirekli iyilestirilmesi i¢in yapilmasi 6n goriilen faaliyetler yer almaktadir. Gerekli
goriildiigii yerlerde faaliyetlere ait hazirlanan dokiimanlara atif yapilmigtir.
Yonetim Sistemimizde kullanilan siire¢ yaklasima;

e Siirec performans ve etkinliginin sonuglarinin elde edilmesi,

e Objektif verilere dayandirilan siireglerin stirekli iyilestirilmesi, dikkate alinarak

meydana getirilmistir.

Uygulama ise;
Planla: Hizmet alan istekleri ve kurumun politikas1 ile uyumlu sonuglarin ortaya ¢ikmasi
icin gerekli Olciilebilir hedef ve siireglerin olusturulmast,
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Uygula: Siireclerin uygulanmasi, Is akislarmin ¢ikarilmasi,

Kontrol Et: Siirecler ve hizmetlerin, kalite politikasi, hedefler ve hizmet sartlarina gore

izlenmesi, Olgiilmesi ve sonuclarin kontrol edilmesi,
Onlem Al: Siirec performansini siirekli iyilestirmek icin iyilestirme faaliyetlerinin

baslatilmasi seklinde gerceklestirilir.

P U K (0)
Kurulusun S KYS igin Performans S
Baglami Liderlik Planlama Destek Operasyon Degerlendir-me lyilestirme
Y Y \ 4 \4 \ 4 Y \ 4
Kurulus ve Liderlik ve Risk ve Operasyonel izleme, Olgme, Uygunsuzluk
Baglamimin Taahhiit ]lglrlsziltlarl Kaynaklar Planlama ve Analiz ve ve Diizenleyici
Anlagilmast elirleme. Degerlendirme Faaliyetler
Faalivetleri
A A \ 4 Y A
Tlgili Taraflarin . Kalite . Uriin ve . . Siirekli
Ihtiyaglarmim Politikast Amaglar1 ve Yeterlilik Hizmetleri igin Ig Tetkik fyilestirme
ve Bunlara Qartlar
Beklentilerinin Erismek i¢in
Anlagilmasi Planlama
Y Y \ 4 Y \ 4 Y
KYS’nin Kurumsal Degisikliklerin Uriin ve Yonetimin
Kapsaminin Gorev, Yetki Planlanmast Farkindalik Hizmetin Gozden
Belirlenmesi ve Tasarimi ve Gegirilmesi
Sorumluluklar Galictirilmaci
/ \ 4 4
Kalite Yénetim fletisim Disaridan
Sistemi ve Tedarik Edilen
Prosesleri Proses, Uriin ve
Hizmetlerin
kontrolii
\ 4
Dékiimante Uretim ve
Edilmis Bilgi Hizmetin
Sunpmu
Y
Uriin ve
Hizmet
Crurnrimn
Y
Uygun
Olmayan
Ciktilarin
Kontrolii

Sekil 1. Planla, Uygula, Kontrol Et ve Onlem Al (PUKO) ve Standart Maddeleri
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Kalite Yonetim Sistemi (4)

Kurulus ve
Baglam

q
Destek (7)
\ Operasyon
(®)
Miisteri
Memnuniyeti

. ;/ KYS

))

\ v\Sonuclaﬂ

Uriin ve
Hizmetler

Performans
Degerlendirme

®)

Planlama

Miisteri Sarlar1
5 ®

Tyilestir Kontrol Et
Tyilestirme
flgili Taraflarin (10)
Thtiyag ve
Beklentileri

Sekil 2. PUKO Déngiisii

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii 6grenci odakli bir enstitii
olarak, lisansiistii 6grencilerine sundugu egitim 6gretim hizmetlerinin kalitesini miimkiin
olabilecek en iist diizeye ulastirmayi, bu sayede gerek onlara gerekse topluma ve tlilkeye en
yuksek katma degeri saglamay1 amaglamaktadir.

Bununla birlikte, enstitiilerin, sadece 0grencilere egitim-0gretim hizmeti sunan bir kurulus
olmalarimin da Gtesinde, kiiltiirel ve sosyal gelisime katkida bulunmasi da temel
sorumluluklar1 arasindadir. Bu kapsamda bir degerlendirme yapildiginda, Manisa Celal
Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii organizasyonu ile Universite dahilinde
seminer, panel ve egitimler de diizenlenmektedir.

Enstitii biinyesinde faaliyet gdsteren ve alanéinda TUBITAK ULAKBIM TR-DIZIN
tarafindan taranan Fen Bilimleri, Saglik Bilimleri ve Sosyal Bilimler dergilerden CBU
Journal of Science ile bilimin yayillmasi noktasinda iizerine diisen gorevi yerine
getirmektedir.
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1. KALITE YONETIM SISTEMI KAPSAMI

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Yonetim Sistemi,
Lisansiisti Egitim-Ogretim Hizmetlerinin siirekli iyilestirilmesi, kurumsal kapasitenin
artirilmasi, paydaslarimiz konumunda olan Ogretim Uyeleri ve dgrencilerin ve yukarida
bahsi gecen anabilim dallariin gorev ve sorumluluklarini lisansiistii egitimde hedeflenen
kalitenin siirdiiriilebilir olmas1 noktasinda organizasyonun yapilmasi, hizmet kalitesini
dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek etmenlerin siirekli iyilestirilmesi amaciyla TS
EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistem Standardi sartlarina uygun bir bigimde
olusturulan ve zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak siirdiiriilen “Lisansiistii Egitim-Ogretim
Hizmet Faaliyetlerinin Koordinasyonunu” kapsamaktadir. Bu yonetim sisteminin
siirlart TS EN ISO 9001:2015°e gore belirlenmistir.

2. ATIF YAPILAN STANDARTLAR VE DOKUMANLAR

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Yonetim Sistemini
hazirlanmasinda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi esas alinmis olup,
Yiiksekogretim Kurulu Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurulu
Lisansiistii Egitim Ogretim Programi A¢ilmast ve Yiiriitiilmesine Dair Ilkeler, Manisa Celal
Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim Yonetmeligi'ne ve gerekli goriildiigiinde
Kalite Yonetim Sistemini olusturan prosediirlere, is akislarina, ve formlarda atiflar
yapilmigtir

3. TERIMLER VE TARIFLER

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Yonetim Sisteminde,
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri standartlarinda verilen Temel Esaslar,
Terimler ve Tarifler gecerlidir.

Bununla birlikte bu standartlarda verilen bazi1 tanim ve tarifler, iniversitemizin yapist,
hizmetler1 ve kurum kiiltiiriine uygun olarak yorumlanmistir. Bu noktada, standartta
kullanilan terimler ile bunlarin Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim
Enstitlisti Kalite Yonetim Sistemindeki karsiliklar1 ile ilgili bilgiler asagida verilmistir.
Diger terim ve tarifler, Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunda tanimlanmustir.

Kalite El Kitabi: Kurulusun Kalite Y&netim Sistemini belirleyen bilgileri iceren dokiimana,
Kalite: Sunulan hizmetlerin beklentileri kargilama seviyesini,

Kalite Yonetim Sistemi: Kalite isteklerini karsilamak amaciyla, kalite politikas1 ve
hedeflerinin, bagar1 ile elde edilmesi i¢in siirdiiriilen faaliyetler sistemini,

Kalite Politikasi: Enstitii iist yOnetimi tarafindan ifade edilen kalite hedeflerini
gerceklestirmede temel teskil eden amaglarini,
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Stratejik Planlama: Enstitiiniin vizyon, misyon ve degerlerinden dogan hedeflerine
ulagabilmesi i¢in gerekli politika ve stratejilerin  belirlenmesi, yaklagimlarin
bicimlendirilmesi, uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi siirecini,

Kurulus: Diizenlenmis sorumluluklari, yetkileri ve iligkileri olan insanlari ve sunulan
hizmetlerin yiiriitiilebilmesi i¢in kurulmus, tiizel kisiligi olan birimleri,

Ust Yonetim: Kurulusu en iist seviyede yoneten ve kontrol eden kisi, grup veya kisileri,
Sistem: Birbirleriyle iliskili veya etkilesimli elemanlar takimu,

Prosediir: Bir siirecin veya bir faaliyetin yiiriitiilmesi i¢in belirlenmis yolu,

Uygunluk: Bir sartin yerine getirilmesini,

Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getirilmemesini,

Siirekli Iyilestirme: Bulgularini, tetkik sonuglarini, veri analizlerini, yonetimin gdzden
gecirmelerini ve diger araglar kullanmak suretiyle, genel olarak diizeltici veya Onleyici

faaliyete gotiiren, sistemin etkinligini iyilestirmeyi amaglayan prosesi,

Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger
durumlarin ortadan kaldirilmasi i¢in yapilan faaliyetleri,

Dokiimante Edilmis Bilgi: Bilgi ve onu destekleyen ortamlarin aciklayan belgeyi,

Gozden Gegirme: Olusturulan hedeflere ulagsmak amaciyla ele alinan konunun
uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini tayin etmek i¢in yapilan faaliyeti,

Tetkik: Taahhiit edilenlerin yerine getirilme derecesini belirlemek objektif olarak
degerlendirmek icin yapilan sistematik, bagimsiz ve dokiimante edilmis siireci,

GZFT: Enstitiimiiziin giiclii (G) ve zayif (Z) yonlerini ve dis ¢evreden kaynaklanan firsat
(F) ve tehditleri (T) belirlemekte kullanilan bir teknigi,

flgili Taraf: Enstitiiniin is birligi yat1g1, faaliyetleri ile Enstitii faaliyetlerinin etkileyen veya
Enstitiiniin faaliyetlerinden etkilenen kisi/kisiler veya kuruluslari,

Paydas: Faaliyetlerden Enstitii ile ayn1 sekilde etkilenen (fayda veya zarar goren)
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kisi/kisiler/ tiizel kisileri,

Amac/Hedef: Ulasilmak istenen sonucu,

Cikti: Bir prosesin sonucunu,

Performans: Olciilebilen sonucu,

Risk: Belirsizligi,

Veri: Bir nesne ile ilgili gercekleri,

Dokiiman: Bilgiyi iceren prosediir, rapor, ¢izim vs ifade eder.

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1 Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, temel amaci ve stratejik
yoni ile ilgili olan ve Kalite Yonetim Sisteminde amaglanan sonuglara ulagabilmesini
etkileyen unsurlar1 i¢ ve dis baglam olarak tanimlamistir. Kalite Yonetim Sistemi
uygulamalarimizda bu baglamlar siirekli olarak izlenecek, beklentileri analiz edilecek ve
Yonetim Gozden Gegirme toplantilart aracilifiyla goézden gegirilecektir. Bu baglamlar
asagida detayli olarak verilmistir.

Kurulusun I¢ Baglami: Kurulusun i¢ baglammi olusturan unsurlar arasinda, Lisansiistii
Egitim Enstitiisii’nlin hedef ve stratejileri, egitim 6gretim olanaklar1 (altyapi), personel
yeterliligi, organizasyon yapisi ile bilgiler yer almaktadir.

Manisa Celal Bayar Universitesi 2023-2027 Stratejik Plan1 kapsaminda detayli olarak
sunulan hedefler kapsaminda, Enstitiimiiz egitim ogretim noktasinda ileriye yonelik
hedeflerini ve stratejilerini net bir sekilde belirlemis ve hedeflere ulasmak i¢in uygulanacak
stratejiler detayli olarak ele alinmistir (Bk. 6.2 Kalite Hedefleri ve Hedeflere Ulagmak i¢in
Planlama).

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, 1500 m*’lik kapal1 alana
sahip oldugu binada, 6grencilerin egitim 6gretim hizmetlerine ayrilan yeterli teknolojik
altyapiya sahip on bes derslikli, iki 6gretim iiyesi dinlenme odasi, iki 6grenci okuma salonu,
iki tez savunma solonu ile kalite yonetim sistemi kapsaminda derslerin daha etkin bir
sekilde izlenip, ogrencilerin bos zamanlarii degerlendirebilecekleri ve arastirma yapmaya
miisait mekanlarin olusturulmus olmasi ve idari personel i¢in ayrilan rahat
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calisma ortamlarinin mevcudiyeti, mevcut altyapinin yeterli oldugunun bir gdstergesidir.
Bina igerisinde internet erisimi kesintisiz olarak saglanmakta, dersliklerde projeksiyon ve
istek durumunda 6gretim tiyelerine bilgisayar imkani sunulmaktadir.

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii yiiriitiilen lisansiistii egitim-
Ogretim faaliyetleri kalite yonetim sistemi kapsamini 6ziimsemis, yiiksek iletisim becerisine,
bilgi birikimine ve deneyime sahip giiler yiizlii personelle yiiriitilmektedir. Faaliyetlerin
yuriitiilmesi i¢in yeterli personel mevcuttur.

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan Enstitii
organizasyonun yapisl, stratejik plan ve MCBU. LEE Gérev Tanimlari klasdriinde, galisan
ve ilgili personelin gorev, yetki ve sorumluluklariyla detaylandirilmistir.

Kurulusun Dis Baglami: Kurulusun dig baglamini olusturan unsurlar arasinda,
Yiiksekogretim Kurulu, Yasal mevzuatlar, Egitim kurumlari, kiiltiir, sosyal ve ekonomik
cevre, MCBU Rektorliigii, Teknolojik firsatlar ve paydaslar (Ogrenci ve dgretim iiyeleri) yer
almaktadir.

Lisansiistii Egitim Enstitii'stinde egitim Ogretim faaliyetlerinin cergevesi 2547 Sayili
Yiiksekdgretim Kanunu, Yiiksekdgretim Kurulu Lisansiistii Egitim Ogretim Y6netmeligi,
Yiiksekogretim Kurulu Lisansiistii Egitim Ogretim Programi Agcilmasi ve Yiiriitiilmesine
Dair Ilkeler ile Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim Ydnetmeligi
gibi yasal mevzuatlara, Rektorliik misyon, vizyon ve stratejik planina gore ¢izilmistir

Yasal mevzuatlardaki degisikliklerin kontrolii Enstitiiye Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi
Bagkanlig1 tarafindan gonderilen yazilar ve personelin egitim oOgretimle ilgili internet
kaynaklarmin takip edilmesine gore yapilmakta olup, degisiklikler dogrultusunda
gerektiginde egitim-0gretim faaliyetlerinde yeni diizenlemeler, siirecler, is akislar1 ve
formlarda da giincellenmeler yapilmaktadir. Faaliyetlerin siirdiiriilmesinde Rektorliik ve
Rektorliige bagl birimlerden de destek alinmaktadir.

Ogrenci tiiketici konumunda olup dis baglami olusturan unsurlarin en &nemlisidir.
Ogrencilerin memnuniyeti mevcut Kalite Yonetim Sistemi ile hedef ve stratejilerin
olusturulmasinda da 6nem arz etmektedir. Bu diisiinceden hareketle, hem 6grenci hem de
Ogretim lyelerinin egitim 6gretim faaliyetleri noktasinda memnuniyetinin Sl¢iilmesi ve
gerektiginde diizeltici faaliyetler ile iyilestirilmelerin yapilmasi esastir.

iklim Degisikligi:Universitesitemiz, iklim degisikligi ve siirdiiriilebilirlik planlar:
cercevesinde, cevreyl ve insan sagligini koruyan bir anlayis ile tiim birimleri ile etkili bir
sekilde atik yonetimi siireclerini siirdiirmekte ve farkindalik olusturma calismalarini
gerceklestirmektedir. Bu kapsamda {iniversitemizin amaci oncelikli olarak “sifir atik”

vizyonu olusturmaktir. Bu nedenle, iiniversitemiz bilinyesinde Siirdiiriilebilir Yersleskeler
Koordinatorliigi kurulmus olup, Koordinatorliik tarafindan yiiriitillen caligmalar
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rehberliginde iklim degisikligi ile ilgili ¢esitli stratejileri gelistirilmis ve bu stratejilerin
uygulamaya koymustur. Enstitimiizde LED lambalar, sensorlii aydinlatma armatiirleri,
inverter teknolojisine sahip merkezi klimalar, ve A++ smifi ev aletleri gibi diisiik enerji
tiiketimine sahip cihazlar kullanilmaktadir.

Plastik ve karton bardak kullanimini1 azaltmak i¢in ¢alisanlarimizin cam, porselen ve metal
bardaklarmi kullanip cay, kahve vb. igeceklerini temin edebilecekleri ¢ay ocagimiz
binamizda mevcuttur. Sensorlii otomatik kapr sistemi mevcuttur. Enstitiimiiz,
Kampiisiimiizde bulunan Atik su aritma tesisi ve igme suyu aritma tesislerinden
faydalanmaktadir.

Enerji verimli ortak fotokopi makineleri ve yazicilar bulunmaktadir.Universitemiz
binalarinda kullanilan  musluklarin biitce imkanlar1 dahilinde fotoselli ayarlanabilir
musluklar olarak tercih edilmesinin su kullaniminda tasarruf saglayacagi, harcama yetkilisi
ve satinalma personeli tarafindan tercihen oncelikli olmasi gerektigi bilinci mevcutur.
Universitemiz ve Biiyiiksehir Belediyesi arasinda yapilan isbirligi ile dgrenciler, akademik
/idari personelin sehir merkezinden kampiise ulasimi1 Elektrikli otobiisler ile saglanmaktadir.
Enstitiimiizde akill1 bina sistemi mevcut oldugundan enerji tasarrufu saglanmaktadir.
Atiklar; plastik, kagit, cam olarak ayr1 toplanmaktadir.Universitemiz tarafindan su tasarrufu
konusunda farkindalik olusturmak amaciyla egitim videolar1 hazirlanarak akademik ve idari
personel ile paylasilmaktadir. Enstitiiye yeni musluk alinirken biitce imkanlar1 dahilinde
fotoselli ayarlanabilir musluklar tercih edilmesi su kullaniminda tasarruf saglayacaktir.

Referans Dokiimanlar
» YD-001 Kalite El Kitab1
» FR-091 Yonetimin Gozden Gegirme (YGG) Toplantt Tutanagi
» YD-001 Organizasyon Semasi
> Manisa Celal Bayar Universitesi Siirdiiriilebilirlik Raporu

4.2. Tigili Taraflarin Thtiya¢ ve Beklentilerinin Anlasiimasi

Lisansiistii Egitim Enstitiisti, egitim 0gretim faaliyetlerinin yasal mevzuata uygun olarak
belirli bir diizen i¢inde yiiriitiilmesini saglamaktadir. Bu kapsamda i¢ paydas konumunda
olan 6gretim iyeleri, egitim faaliyetlerinde gorev alirlar. Dis paydas konumunda olan
Ogrenciler ise nihai tiiketici olarak sistemde yerlerini almaktadirlar. Her iki paydasinda
beklentileri ve memnuniyet yargilari egitim 6gretim faaliyetlerinin sekillenmesinde 6nemli
birer etkendir.

Enstitii, paydaslarin (Ogretim Uyeleri ve Ogrencilerin) beklenti ve isteklerini analiz edip
takip etmektedir. Paydaglarin ihtiyag, beklenti ve memnuniyetlerinin Ol¢iilmesi ve
gerektiginde diizeltici faaliyetler ile hangi yonde iyilestirme yapilacagi anket sonuglariin
degerlendirilmesi ile belirlenmektedir. Bu noktada hazirlanan anket ¢calismalar1 (Bkz: FR-

002, FR-080 ve FR-081, IA-031) siirekli olarak erisime agik tutularak Paydas Memnuniyet
Diizeyi Belirleme Is Akisi dogrultusunda uygulanmaktadir. Calisanlarin ihtiyag ve
beklentileri ise rutin olarak yapilan birim i¢i toplantilarda sozel olarak dinlenmekte ve
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gerekli diizenlemeler yapilmaktadir.
Paydaslar ve paydaslarin 6nem, etkinlik ve 6ncelik durumlar1 asagidaki tabloda verilmistir.

Paydas Adi I¢ Paydas/Dis Onem Etkililik Oncelik
Paydas Durumu | Durumu | Durumu

Rektorliik Di1s Paydas X X X

Ust Yonetim i¢ Paydas X X X

Cahsanlar I¢ Paydas X X

Ogrenciler I¢ Paydas X X X

Ogretim Uyeleri Di1s Paydas X X

Mezunlar Di1s Paydas X

E{j:tkls(e::l;glll':?m Kurulu ve Dis Paydas X X X

Paydaslarin beklentileri ve bu beklentiler karsisinda Enstitiiniin faaliyetleri

Paydas Adi

Beklentiler

Yapilabilecek Faaliyetler

Rektorliik

Lisansiistii Egitim-Ogretim
Faaliyetlerinin Yasal Mevzuatlar
cercevesinde saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Lisansiistii Egitim-Ogretimle
faaliyetlerin gunt glintine
yapilmasi, gerekli toplantilarin ve
bilgi  aligveriginin  yapilarak
gerekli kararlarin zamaninda ve
Yasal Mevzuatlara uygun olarak
alinmasi, gerekli ortamin
saglanmasi, her konuda seffaf
olunmasi, gerekli yazismalarin
zamaninda yapilmasi, paydaslarin
zamaninda ve dogru
bilgilendirilmesi,

Ogrenciler

Tiim faaliyetlerin isteklerine gore
yapilmasi,

Ogrencilerin ~ sahip  olduklar1
haklarin hatirlatilmasi, yapilan
islemlerin tiim{iiniin Yasal
Mevzuatlar cercevesinde
yapildigim  yazili veya sozli
olarak bildirmek, evrak isteklerini
gln igerisinde karsilamak,
anlayish ve giiler yiizlii hizmet

vermek,

Ogretim
Uyeleri

Ogrenci ve damsmanliklariyla
ilgili faaliyetlerin zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasi ve her
konuda kendilerinin
bilgilendirilmesi,

Ogrenci ve Ogretim Uyeleriyle
ilgili kararlarin ve degisikliklerin
zamaninda ve dogru olarak
Anabilim Dali Bagkanliklarina ve
Opretim  Uyelerine  eksiksiz
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iletilmesini saglamak,
Yiiksekogretim | Lisansiistii Egitim-Ogretim | Lisansiistii Egitim-Ogretimle
Kurulu ve Ust | Faaliyetlerinde Yasal | ilgili Yasal Mevzuatlarin giinliik
Kurullar Mevzuatlarin Uygulanmasi olarak takip edilmesi, her tiirli

degisikligin zaman kaybetmeden
hayata gecirilmesi ve gerekli
duyurularin yapilmasi.

I¢ paydas konumundaki Ust Yénetim ile dis paydas konumundaki Yiiksekogretim Kurumu
anket degerlendirmesi disindadir. Anketler her yartyll sonunda yapilmakta ve
degerlendirilmektedir.
Referans Dokiimanlar

» FR-080 Ogretim Uyesi Memnuniyeti Degerlendirme Anketi

> FR-081 Ogrenci/Mezun Memnuniyeti Degerlendirme Anketi

» FR-090 Anket Degerlendirme Formu

» FR-091 Yonetimin Gozden Gegirme (YGG) Toplant1 Tutanagi

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Y®onetim Sistemi,
stirekli iyilestirilmesi ve kurumsal kapasitenin artirilmasi amaciyla TS EN ISO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistem Standardi sartlarina uygun bir bicimde olusturulan ve zamaninda,
dogru ve eksiksiz olarak siirdiiriilen “Lisansiistii Egitim-Ogretim Hizmet Faaliyetlerinin
Koordinasyonunu” kapsamaktadir. Bu yonetim sisteminin sinirlari TS EN ISO
9001:2015’e gore belirlenmis, dokiimante edilmis ve stirekliligi saglanmaktadir.

Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Yonetim Sistemi kapsaminin belirlenmesinde TS EN
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardr maddelerinden,

e 7.1.5 izleme ve Olgme Kaynaklari; Sunulan hizmetlerin degerlendirilmesinde bir
izleme ve 6lgme kaynagi kullanilmadigi igin,

e 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarmmi ve Gelistirilmesi; Egitim-Ogretim Faaliyetlerinde
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve Yiiksekdgretim Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi’'ne gore hizmet iiretildiginden tasarim ve gelistirme faaliyetleri
gerceklestirilmedigi igin,

8.5.5 Teslimat Sonrasi faaliyetler; Ogrencilerin mezuniyetlerinden sonra her hangi bir
faaliyet yiiriitiilmedigi i¢in, uygulanmamaktadir

4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Siirecler
4.4.1 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii ISO 9001:2015 KYS
standart sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan siirecler ve bu siireclerin kendi i¢lerinde ve
birbirleriyle etkilesimleri belirlenerek Kalite Yonetim Sistemini kurmustur. Kurulan bu
Kalite Yonetim Sistemi Enstitiide uygulanmakta, devamliligi saglanmakta ve siirekli
tyilestirmek icin ¢calismalar yapilmaktadir.
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Ogrencilerle ilgili tiim islemlere (kayittan mezuniyete kadar olan tiim islemler) yonelik
faaliyetler Yiiksekdgretim Kurulu ve Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim
Ogretim Yonetmeligine kapsaminda yiiriitiilmekte olup, ilgili mevzuatlar Kalite Yonetim
Sistemi dokiimantasyonunda tanimlanmaistir.
Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmast igin;
e Kalite Yonetim Sisteminin ihtiya¢ duydugu siirecler, is akislari, formlar ve gorev
tanimlar1 belirlenmistir.
e Siireclerin akisi, birbiriyle iligkileri ve operasyonlarin etkinlikleri belirlenmistir.
e Siireclerin calistirilmasi ve izlenmesini desteklemek icin gereken kaynak ve bilgi
saglanmistir.
e Siirecler izlenmekte, uygulanabildiginde Olciilmekte ve analiz edilmekte, stirekli
iyilestirme i¢in faaliyetler gerceklestirilmektedir.
e Planlanan sonuglara ulasilmasi i¢in siire¢ hedefleri ve baglantili kalite hedefleri
bazinda stirekli olarak faaliyetler gerceklestirilmektedir.
e Siireclere ait risk ve firsatlar belirlenmistir.
e Kalite Yonetim Sistemi ve siirecler siirekli iyilestirilmektedir.

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii biinyesinde gerceklestirilen
egitim-ogretim hizmet faaliyetlerinin koordinasyonuna iligkin siirecler,

SRC-001 Yonetim Siireci,

SRC-002 Ogrenci Isleri Siireci

SRC-003 Egitim-Ogretim Siireci

basliklar1 altinda siiregler dosyasinda detayl olarak sunulmustur.

Kalite Yonetim Sisteminde tanimlanan siirecler iizerinde siireglerle ilgili girdiler, ¢iktilar
faaliyetler, faaliyet sorumlulari, kullanilan dokiimanlar ve en sonunda da siireg icerisindeki
1slem basamaklarinin bir birleriyle etkilesimleri tanimlanmustir.

Yonetim Siireci, Ogrenci Isleri Siireci ve Egitim-Ogretim Siireclerinin birbirleriyle olas1
etkilesimleri Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda degerlendirilmekte, gerektiginde diizeltici
faaliyetler ile bu etkilesimlerin 1yilestirilme yoluna gidilmektedir.

4.4.2 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, ihtiya¢ duyulan dl¢iide,
stireclerin igletimini desteklemek i¢in dokiimante edilmis bilginin stirekliligi saglanmis olup
stireclerin planlanan sekilde yiiriitiildiiglinden emin olmak icin tiim dokiimante edilmis
bilgiyi muhafaza edilmektedir. Siirecler genel olarak gerek duyuldugunda, isleyisleri ve
tyilestirilme ihtiyaclari bakimindan birim i¢i toplantilarda ve Yonetim Gézden Gegirmesi
toplantilarinda giindeme geldirilmektedir.
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Referans Dokiimanlar

» SRC-001 Yonetim Siireci,
» SRC-002 Ogrenci Isleri Siireci
> SRC-003 Egitim-Ogretim Siireci

5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhiit

5.1.1 Genel

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii iist yonetimi,

e Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi sorumlulugunu alarak,

e Kalite Yonetim Sisteminin kalite politikas1 ve kalite hedeflerinin olusturarak ve
Manisa Celal Bayar Universitesi stratejik yonii ve baglami ile uyumluluk
gostermesine dikkat ederek,

e Kalite YoOnetim Sisteminin olusturulmasinda siire¢ yaklasimi ve risk temelli
diisiinmenin kullanimini tesvik ederek,

e Kalite Yonetim Sistemi igin gerekli kaynaklarin varligini ve amaglanan ¢iktilara
ulagmasini giivence altina alarak,

e Kalite Yonetim Sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin etkinliklere
katilimlarin1 saglayarak ve destekleyerek,

e Kalite Yonetim Sisteminin devamliligini ve siirekli iyilestirilmesini tesvik ederek,

e Egitim-0gretim hizmet sunumunda gerekli ihtiyaclarin planlanan siirede
karsilanmasi i¢in uygun caligma ortami i¢inde gerekli alt yapinin kullanilmasini ve
personelin egitimini saglayarak, liderlik ve taahhiidiinii gostermektedir.

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii yonetimi yukarida verilen
taahhiittli yerine getirmek i¢in tiim personelin katilimiyla periyodik toplantilar
gergeklestirilmektedir. Toplantilarda karsilasilan sorunlara iligkin degerlendirmeler
yapilarak gerekli goriildiigiinde diizeltici faaliyetler planlanmaktadir.

Referans Dokumanlar

» YD-001 Kalite Yonetim Sistemi El Kitab1

» Kalite Politikas1

» RA-001 Risk Analiz

> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

5.1.2 Miisteri Odakh

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiisti Egitim Enstitiisii egitim-6gretim hizmet
faaliyetlerinin koordinasyonunu Yiiksekogretim Kurulu ve Manisa Celal Bayar
Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim Y&netmeligi sartlarma uygun olarak
tanimlamaktadir. Ayrica, Ogrencilerin memnuniyetinin artirilmasina yonelik risk ve
firsatlar1 belirler ve gerekli degerlendirmelerini yapar. Ust yonetim dgrenci ihtiyaglarmimn
karsilandigindan emin olmak i¢in O08renci anketleri, sikayetleri, istekleri, onerileri ve
kurumdan aldiklar1 hizmetten memnuniyet durumlarini degerlendirir ve calisanlarin


https://lee.mcbu.edu.tr/misyon---vizyon---kalite-politikasi.61799.tr.html
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/13-RA-001%20Risk%20Analiz%20R1%20-%202023.pdf
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yeteneklerini kurulus yararina kullanmalarmi saglayarak, Kalite Yonetim Sisteminden
siirekli iyilestirmeyi saglar ve sistemin siirekliligini miimkiin kilar. Ust yonetim bu konuda
liderligini ve destegini gosterir.

Referans Dokumanlar

Kalite Politikasi

RA-001 Risk Analiz

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

Paydas Toplantilari

FR-091 Yo6netimin Gozden Gegirme (YGG) Toplanti Tutanagi

FR-002 Diizeltici ve lyilestirci Faaliyet Formu

[A-031 Paydas Memnuniyet Degerlendirme 1A

FR-080 Ogretim Eleman1 Memnuniyeti Degerlendirme Anketi

FR-081 Ogrenci Memnuniyeti Degerlendirme Anketi

VVVVVVVYVYYY

5.2 Politika

5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Lisansiistii Egitim Enstitiisii iist yonetimi, kurulusun amag ve baglamina uygun ve stratejik
istikametini destekleyen kalite amaclar1 i¢in bir ¢erceve saglayan, uygulanabilir sartlari
yerine getirme ic¢in bir taahhiit igeren, Kalite Yonetim Sistemini siirekli iyilestirme
taahhiidiinii de ifade eden bir kalite politikasini olusturmustur.

MCBU Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan olusturulan kalite politikas,

e Yenilikcilik, tiretken, etik degerleri 6ziimsemis, akademik anlamda donanimli ve
egitimi siiresince edindigi bilgi ve deneyimi topluma hizmetine sunabilen bireylerin
yetistirilmesi i¢in gerekli Lisansiistii Egitim-Ogretim Hizmet Faaliyetlerinin
koordinasyonunu Yasal Mevzuatlar ¢er¢evesinde saglamak,

e Sunulan egitim-6gretim hizmet faaliyetlerinin hizli, hatasiz ve zamaninda
stirdiiriilmesini saglamak,

e Enstitiimiizde sunulan egitim-6gretim hizmet faaliyetlerinin bilimsel ve teknolojik
bakimdan gelistirilmesi, giincellenmesi ve yliriitiilmesinde i¢ ve dis paydaslarin
goriis ve Onerilerini 6nemsemek,

e Enstitiimiize saglanan kaynaklarin etkin kullanimini saglayarak olusturulan Kalite
Yonetim Sisteminin tiim paydaslara ulasmasini saglamak,

e Kalite Yonetim Sisteminin devamliligini saglamak ve paydaslarin memnuniyetleri,
oOnerileri ve istekleri dogrultusunda stirekli iyilestirilmesini saglamak,

olarak belirlenmistir.
Referans Dokumanlar

» Kalite Politikas1

» Paydas Toplantilari

» FR-091 Yonetimin Gozden Gegirme (YGG) Toplant1 Tutanagi


https://lee.mcbu.edu.tr/misyon---vizyon---kalite-politikasi.61799.tr.html
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/13-RA-001%20Risk%20Analiz%20R1%20-%202023.pdf
https://lee.mcbu.edu.tr/danisma-kurulu-toplantisi.63427.tr.html#prettyPhoto
https://lee.mcbu.edu.tr/misyon---vizyon---kalite-politikasi.61799.tr.html
https://lee.mcbu.edu.tr/danisma-kurulu-toplantisi.63427.tr.html#prettyPhoto
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5.2.2 Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Politikasinin personel tarafindan bilinmesi ve anlagilmasi
periyodik olarak yapilan toplantilarla, dis paydaglara duyurulmasi ise web sayfasi
aracilifiyla saglanmaktadir. Enstitimiiziin ilan panolarinda da duyurulmustur. Kalite
politikasinin uygunlugu ve politikadaki degisiklik ihtiyaci, Yonetimi Gozden Gegirme
(YGQ) toplantilarinda goriisiilmektedir.

5.3 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasi, siirdiiriilmesi ve siirekli iyilestirilmesinde gérev alan tiim personelin birimdeki
yasal sorumluluklar statiilerine uygun yasal mevzuatlarda tanimlanmistir. Enstitii {ist
yonetimi tarafindan olusturulan organizasyonda yer alan personelin gorev ve sorumluluklari
ayrica Gorev Tanimlart Dosyasinda (GT-001-007) sunulmustur.

Referans Dokiimanlar

YD-003 Lisansiistii Egitim Enstitiisii Organizasyon Semast

GT-001-007 Gorev Tanimlar1

Manisa Celal Bayar Universitesi Kalite Komisyonu Y 6nergesi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

YV VYV VY

6. PLANLAMA

6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirlenme Faaliyetleri

6.1.1 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, Kalite Yonetim Sistemi
icin planlamalarini yaparken paydaslarin gereksinimleri ve beklentilerini g6z oniine alarak,
Kalite Yonetim Sisteminin istenen sonuglara ulagmasi i¢in glivence verecek sekilde, istenen
etkileri artirip istenmeyen etkileri Onlemek veya azaltmak ve siirekli iyilestirmesini
saglamak amaciyla risk ve firsatlar1 belirlemektedir. Riskin etkisine uygun olarak gerekli
islemleri bu konuda olusturulmus olan PR-004 Uygunsuzluklarin Yd&netimi Diizeltici
Faaliyetlerin Uygulanmasi Prosediirii ve PR-013 Risk Analizi Prosediiriine gore
gergeklestirilmektedir.

6.1.2. Lisansiistii Egitim Enstitiisii risk ve firsatlarin ele alinmasina yonelik faaliyetleri
hizmetin uygunluguna olan potansiyel etkileri ile orantili olarak ele alir. Riskten kacinma,
bir firsat1 takip etmek i¢in risk alma, risk kaynagini ortadan kaldirma, sonuglar1 veya olasiligi
degistirme, riski paylasma gibi secenekler potansiyel etki ile orantili olarak tercih edilir.
Bunun yani sira firsatlarda da yeni uygulamalarin benimsenmesi, yeni miisterilerin
bulunmasi, ortakliklar kurulmasi, yeni teknolojilerin  kullanilmas1  segenekleri
degerlendirilir.

Referans Dokiimanlar

» PR-013 Risk Analizi Prosediiri
> RA-001 Risk Analizi
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6.2 Kalite Hedefleri ve Ulasmak icin Planlama

6.2.1 Lisansiistii Egitim Enstitlisii egitim-68retim hizmet faaliyetlerinin sunumunda kalite
politikasi ile tutarli olarak gerekli olan prosesleri ve gerekli ihtiyaglarini, birbirleri ile olan
etkilesimlerini, gerekli kaynaklarin1 ve bilginin saglanmasini, proseslerin 6l¢lim, izleme ve
analizlerini, proseslerin siirekli iyilestirilmesi ve belirlenen hedeflere varilabilmesi igin
gereken tiim faaliyetlerin etkin olarak yapilmasini saglar. Planlama sonugclar1 dokiimante
edilir, siirekli 1yilesme dongiisii i¢erisinde olusan degisiklikler ile Kalite Y 6netim Sisteminin
bitlinliigiinlin  stirdiiriilmesi saglanir. Hedefler Olgiilebilir, uygulanabilir ve 06grenci
memnuniyetini artirmaya yonelik secilir. Belirlenen hedeflerin sonuglar1 takibi ile siirekli
tyilestirme amaclanir.

6.2.2 Lisansiisti Egitim Enstitiisii, Kalite Yonetim Sistemi hedeflerine ulagsmak igin
planlama yaparken, ne yapilacagini, hangi kaynaklarin gerekli olacagini, kimin sorumlu
olacagini, ne zaman tamamlanacagini ve sonuglarin nasil degerlendirilecegini dikkate alir.

Referans Dokiimanlar

Stratejik Plan
Stratejik Amag ve Hedefler

FR-091 Yonetimin Gozden Gegirme (YGG) Toplanti Tutanagi
PL-002 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Plan
PL-001 Yillik Kalite Faaliyet Plam

YV VYV VY

6.3 Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite Yonetim Sisteminde degisiklik ihtiyaci belirlendiginde bu degisiklikler planl bir sekilde
gerceklestirilir. Yapilan degisiklik planlarinda, degisikligin amaci, potansiyel sonuglari, gerekli
kaynaklarin bulunabilirligi, sorumluluk ve yetkilerin belirlenmesi veya tekrar belirlenmesi ele
aliir (PR-015 Degisikliklerin Planlanmasi Prosediirt).

PR-015 Degisikliklerin Planlanmas1 Prosediirii

FR-091 Yonetimin Gézden Gegirme (YGG) Toplanti Tutanagi

I¢ Paydas Toplantilari

FR-102 Degisiklik Talep Formu

PR-001 Egitim ve Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii
[A-020 Lisansiistii Program Ag¢ma Is Akist

VVVYVYYVYY

7. DESTEK

7.1. Kaynaklar

7.1.1 Genel

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Yonetim Sisteminin
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olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin saglanmasi, stirekli iyilestirilmesi, hizmet
alanlarin istek ve beklentilerini karsilanmasi ve memnuniyetlerini yiikseltilmesi i¢in gerekli
olan insan, bina, altyapi, bakim onarim, egitim-6gretim ve idari yonetimde ihtiya¢ duyulan
kaynagin tamamiin Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorliigii’nce karsilanmasini
teminat altina alinmaktadir. Kaynaklarin temini ve kullanilmasinda mevcut i¢ kaynaklarin
yeterlilikleri ve kisitlar1 ve yine dis tedarikgilerden tedarik edilecek hizmetler de gz 6niinde
bulundurulmaktadir.

7.1.2 Kisiler
Lisansiistii Egitim Enstitiisii, Kalite Yonetim Sisteminin etkili bir sekilde siirdiiriilmesi,
kontrolii ve siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli personeli Rektorliik Personel Daire Bagkanligi
isbirligi ile tayin ve temin eder. Enstitiide gorev alan personelin yeterlilikleri, gorev, yetki
ve birinci dereceden sorumluluklar1 Gorev Tanimlari klasoriinde ayrintili olarak dokiimante
edilmistir. Zaman icerisinde Kalite Yonetim Sisteminin siirekli iyilestirilmesi konusunda
personele gerekli goriilen uygun egitimlerin verilmesi saglanmaktadir.
Referans Dokumanlar

» YD-003 Organizasyon Semasi

» Lee Gorev Tanimlari
7.1.3 Altyap:
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, 1500 m? lik kapali alana sahip
ogrencilerin egitim-ogretim hizmetlerine ve idari yonetimin gorev yaptigi bina ve egitim-
ogretim faaliyetlerinde kullanilan ve hizmetlerin sunulmasi i¢in gerekli tiim altyap1
(mobilya, donanmim, iletisim araglari, internet, projeksiyon, bilgisayar, vs.) Rektorliik
tarafindan olusturulmus ve siirekliligi saglanmis olup zaman igerisinde egitim-68retime
yonelik altyap: ihtiyaglart da Manisa Celal Bayar Universitesi ilgili birimlerine yapilan
istekle karsilanmaktadir. Mevcut altyapida ihtiya¢ duyulan giincelleme, yenileme, bakim,
onarmm vs. ihtiyaglar1 Birim i¢i veya Y6netimin Gézden Girme toplantilarinda, Altyapi istek,
Bakim, Onarim istekleri, PR-016 Bakim Onarim Prosediiriine gore belirlenmektedir.

Referans Dokiimanlar
» PR-016 Bakim Onarim Prosediirii
» Demirbas kayitlari: Taginir Kayit Yonetim Sistemi
» PL-003 Yillik Bakim Onarim Faaliyet Plan1

7.1.4 Proseslerin Isletimi icin Cevre

Lisansiisti Egitim Enstitlisii, Kalite Yonetim Sisteminin egitim-0gretim hizmet
faaliyetlerinin saglanmasi ve koordinasyonunun siirdiiriilmesi ve siirekli zaman igerisinde
yapilan 6grenci ve dgretim liyesi anketleri sonucuna ve personelin istekleri dogrultusunda
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da hizmetlerin iyilestirilmesi igin gerekli dilizenlemelerde ilgili birimler ile yapilan
igbirlikleri ile iyilestirilmektedir.

7.1.5 izleme ve Olcme Kaynaklar

Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda sunulan hizmetlerin
degerlendirilmesinde bir izleme ve 6l¢me kaynagi kullanilmadigi i¢in standardin bu maddesi
uygulanmamaktadir.

7.1.6 Kurumsal Bilgi

Lisansiistii Egitim Enstitiisti Kalite Y6netim Sistemi kapsaminda sundugu hizmetlere ait tiim
kurumsal bilgiye, uzun siireli gecmisi ile i¢ ve dis kaynaklardan edinilen tecriibelerle
sahiptir. Mevcut kurumsal bilgi, siirdiiriilebilir ve ihtiya¢ duyuldugunda dokiimante edilmis
kaynaklardan rahatlikla ulasilabilir durumdadir. Kalite dokiimanlari arsivlenmekte web
sitesi lizerinden paylasilmaktadir.

Ogrencilerle ilgili bilgiler tamamen dokiimante edilmis olup dosya ve elektronik olarak

Universite Bilgi Sisteminde muhafaza edilmektedir. Degisen ihtiyaclara gére bilginin
giincellemesi durumunda mevcut bilgi birikimini dikkate alinir ve ihtiya¢ duyulan ilave
bilgiler gerek Rektorliik gerekse Yasal Mevzuatlardan alinmaktadir.

Referans Dokiimanlar

» PR-002 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
» PR-003 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

» Fen Bilimleri Dergisi

» Sosyal Bilimler Dergisi

» Saglik Bilimleri Dergisi

7.2. Yetkinlik

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii personeli, Kalite Y6netim
Sistemi konusunda gerekli ISO 9001:2015 egitiminden gegmis, TSE tarafindan verilen farkli
zamanlarda Rektorliik ve Enstitii tarafindan diizenlenen TS EN ISO 9001:2015 “Kalite
Yonetim Sistemi Temel Egitimi," "Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyonu Egitimi”, "I¢
Tetkik Egitimi", “Kalite Yonetim Sistemi Risk Tabanli Proses Yonetimi Egitimi" adli
egitimlere hemen hemen tiim personel katilmistir ve sertifikalart mevcuttur.

Personelin yeterliligi birim amirlerinin ¢aligmalar1 gozlemlenmesi ile degerlendirilir.
Yeterlik bakimindan eksik oldugu diisiiniilen personel eksiklikleri birim i¢indeki deneyimli
ve yeterliligi tam olan personel tarafindan belirli bir siire birlikte caligmasi saglanarak
giderilir. Yasal mevzuatlardaki giincellemelerden kaynaklanan degisikliklerle ilgili personel
egitimleri Rektorliik tarafindan diizenlenir. Bu tiir egitimler Rektorliik tarafindan yazili veya
web sayfasindan duyurulur. Her personel i¢in bir Personel Egitim Karti mevcuttur.
Personelin katildig1 egitimler bu karta iglenir.
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Referans Dokiimanlar

» PR-011 Hizmet i¢i Egitim Prosediirii
> 1A-041 Hizmet I¢i Egitim Planlama Uygulama ve Degerlendirme is Akist
> Manisa Celal Bayar Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonergesi

7.3. Farkindahk

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirii tarafindan organize
edilen rutin toplantilarda Kalite Y 6netim Sisteminin 6nemi ve gereklilikleri, kalite politikasi,
siirekli iyilestirmenin faydalar1 ve gereklilikleri, kalite yonetim sisteminin etkinligine
yaptiklar1 katkilar1 konusunda gerekli farkindaligin yaratildigi diisiiniilmektedir (Bkz.:
MCBU LEE toplanti tutanaklar).

Referans Dokiimanlar

» PR-011 Hizmet I¢i Egitim Prosediirii
> 1A-041 Hizmet I¢i Egitim Planlama Uygulama ve Degerlendirme Is Akisi
> Manisa Celal Bayar Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y&nergesi

7.4. Tletisim

Birim i¢i veya birim dis1 iletisim karsilikli veya telefonla s6zlii olmanin yansira e-posta ve
Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden yazili olarak siirdiiriilmektedir (Bkz.: MCBU
LEE toplant1 tutanaklari). Ozellikle dis iletisimde iletisimin konusu, sekli, ne zaman
yapilacagi, kiminle iletisim kurulacagi konunun tiiriine gore yapilan birim i¢i goriismelerle
belirlenir. Calisan personel her tiirlii iletisimin nasil, ne zaman, ne sekilde, kiminle yapacagi
konusunda bilgi sahibidir. Iletisimle ilgili eksik olunan noktalarda iist ydnetim sozlii olarak
yonlendirme yapar. PR-010 iletisim Prosediirii, iletisimin faaliyetlerinin ayrintili olarak
tanimlandig1 dokiiman olarak Kalite Yonetim Sistemi dahilinde yer almaktadir. Her tiirlii
duyuru http://lee.cbu.edu.tr/ web adresinden i¢ ve dis paydaslarla veya ilgili kisilerle
paylasilmaktadir. Disaridan gelen sozlii ve yazili bilgi birim igerisindeki ilgili personele
direk, elektronik ortamda gelen bilgi ise EBYS {izerinden iletilir.

Referans Dokiimanlar
» PR-010 i¢ Iletisim Prosediirii

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1 Genel

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Yonetim Sistemin
olusturulmasu, siirdiiriilmesi ve stirekli iyilestirilmesi i¢in yapilmasi gereken tiim faaliyetleri
ISO 9001:2015 standardin gerektirdigi gibi dokiimante etmistir. Kalite YOnetim Sistemi
dokiimanlar1 Kalite El Kitabi, Stratejik Plan, Organizasyon El Kitabi, Siiregler, Prosediirler,
Listeler, Gérev Tanimlari, Is Akislari, Planlar, Formlar, I¢ Tetkik Kilavuzu, Risk Analiz
Tablosu, Dis Kaynakli Dokiimanlar, Memnuniyet Raporlari, Hizmet I¢i Egitim, Ornek
Diizeltici Faaliyet Dosyalari, Ornek Toplant: Tutanaklari, I¢ Tetkik Raporu ve Yonetimin
Gozden Gegirme Toplantis1 Raporunu kapsamaktadir. Tiim dokiimante edilmis bilgide alt
ve st bilgi modeli kullanilmis olup, iist antette logo, numara, revizyon bilgisi ve sayfa
numarasi, alt antette ise ilgili metni hazirlayan ve onaylayana iliskin bilgiler sunulmustur.


http://lee.cbu.edu.tr/
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Kalite yonetim sisteminin gerektirdigi tiim dokiimanlar elektronik ortamda ve basili olarak
bulunmaktadir. Yeni dokiiman hazirlanmasi ise 1A-027 Yeni Dokiiman Hazirlanmasi Is
Akisi'na gore yapilmaktadir.

7.5.2 Olusturma ve Giincelleme

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Y&netim Sistemi
kapsaminda dokiimante edilmis bilginin tanimlama, agiklama ve formatina {ist yonetim ve
kalite ekibi karar verir. Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasinda, siirdiiriilmesinde ve
stirekli iyilestirilmesinde standardin 6ngordiigii dokumanlar zaman igerisinde i¢ ve dis
paydaslarin istek, oneri ve sikayetleri dogrultusunda {ist yonetim ve kalite ekibi tarafindan
olusturulur. Ihtiya¢ durumunda (yasal mevzuat geregi veya i¢c dis paydaslarin istek ve
Onerilerine istinaden) giincellenmesi istenen dokiimanlar yine iist yonetim ve kalite ekibi
tarafindan ihtiyaca uygun olarak giincellenir. Giincelligini yitiren veya iptal edilen
dokiimanlar lizerine iptal ifadesi yazilir ve kopyas1 bilgisayar ortaminda saklanir.

7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

7.5.3.1 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, Kalite Y&netim
Sistemi ve bu standardin gerektirdigi sekilde dokiimante edilmis bilginin ihtiyaglara uygun
olarak kullanima hazir oldugunu ve yeterli diizeyde korundugunun kontroliinii yapmaktadir.
Ic ve Dis paydaslarm ihtiyac duyacagi tiim dokiimante edilmis bilgiye Enstitii Web
sitesinden ulasmak miimkiindiir.

7.5.3.2 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, Kalite Y6netim
Sistemi kapsaminda olusturulan ve Web sitesine yiiklenen dokiimante edilmis bilgi herkes
tarafindan goriintiilenebilmektedir. Gilincellemeler ve degisiklikler yalnizca Enstitii {ist
yonetimi tarafindan yapilmaktadir. Dis kaynakli dokiimante edilmis bilgilerdeki
degisiklikler, tiim Enstitli personeli tarafindan web iizerinden kontrol edilmekte, ayrica
Rektorliik ilgili birimleri degisiklikler hakkinda EBYS iizerinden bilgilendirmektedir.

Referans Dokiimanlar

PR-002 Dokiimanin Kontrolii Prosediirii
PR-003 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
[A-027 Yeni Dékiiman Hazirlama Is Akisi
IA-035 Dokiiman Revizyon Is Akist
[A-024 Dokiiman Iptal Is Akisi

LS-01 D1g Kaynakli Dokiiman Listesi

8. OPERASYON

8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

VVVYYY

MCBU Lisansiistii Egitim Enstitiisii’nde egitim-dgretim faaliyetleri kapsaminda sunmus
oldugu koordinasyon hizmetine yonelik ihtiya¢ duyulan prosesleri planlamis ve sunum
sartlarini olusturmustur. Hizmet i¢in kalite hedeflerini, sartlarini, kaynak teminini saglamais,
gerekli dokiimanlarini olusturmus ve ilgili tiim kriterleri agiklamistir. Bu kapsamda sunulan
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hizmete yonelik gerekli tiim sartlar belirlenmistir. Manisa Celal Bayar Universitesi
Lisansiistii Egitim Enstitiisii’'nde egitim 6gretim hizmetleri; Siirecler, Prosediirler ve Is
Akislarinda  belirtilen kriterlere gore yapilmakla birlikte, egitim &gretim faaliyetlerinin
cergevesi yasal mevzuatlara gore ¢izilmis olup, mevcut yasal mevzuatlardaki degismeler
dogrultusunda siire¢ ve is akislar1 da giincellenmektedir. (Bkz: Dis Kaynakli Dokiiman
Listesi). Ayrica hizmet sartlarinin yerine getirilebilmesi admna siirecler disinda ihtiyag
duyulan kaynaklar tanimlanmistir. Dis kaynakli siiregler de kontrol edilmekte ve
izlenmektedir. Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, planli ve
istenmeyen degisikliklerin sonuglarin1 gézden gecirir ve bu degisikliklerden kaynaklanan
olumsuz sonuglar1 azaltmak icin gerektiginde faaliyetler gergeklestirir. Bu konular YGG
toplantilarinda ele alinir.

Referans Dokiimanlar

Manisa Celal Bayar Universitesi Akademik Takvimi

PR-007 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Planlanmas: Prosediirii

SRC-003 Egitim-Ogretim Siireci

SRC-002 Ogrenci Isleri Siireci

PR-002 Dokiiman Kontrolii Prosediirii

PR-003 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

IA- 029 Enstitii Yonetim Kurulu

VVVYVYVYYY

8.2. Uriin ve Hizmet Sartlan
8.2.1 Miisteri ile Tletisim
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii’nde Kalite Y&netim Sistemini
etkileyen hizmet sunumu igerisinde i¢ ve dis paydaslardan gelen yazili ve s6zlii 6neri, istek
ve sikayetler dncelikle {ist yonetim tarafindan degerlendirilerek ¢oziimlenir. Ust yonetimi
asan konular Rektorliik ilgili birimlerine EBYS {izerinden sevk edilerek ¢oziimlenmeye
calisilir. Hizmet sunumu sirasinda veya i¢ ve dis paydaslardan gelen oneri, istek ve sikayetler
sonucunda olusabilecek degisiklik paydaslara yazili veya Web sitesinden duyurulur. Genel
olarak Enstitii’niin i¢ ve dis paydaslarla yaptig1 tiim iletisim yliz yiize goriisme, telefon, faks,
elektronik olarak e-posta, EBYS ve Enstitii Web sitesi lizerinden yliriitiiliir.
Referans Dokiimanlar

> PR-010 I¢ Iletisim Prosediirii

> SRC-002 Ogrenci Isleri Siireci

> lletisim Web Sayfasi, E-posta (lee.ogrenci@cbu.edu.tr), Telefon ve Miidiire Mesaj
tizerinden saglantyor.
8.2.2 Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Tayin Edilmesi

MCBU LEE Egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili sartlarin ana cizgileri 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekdgretim Kurulu Lisansiistii Egitim Ogretim Y 6netmeligi,
Yiiksekogretim Kurulu Lisansiistii Egitim Ogretim Programi Acilmas: ve Yiiriitiilmesine
Dair Ilkeler ile Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim Y06netmeligi
gibi yasal mevzuatlarla tayin edilmistir. Bunlarin yaninda Rektorliik misyon, vizyon ve
stratejik planlarda goz Oniinde tutulmaktadir. Yasal mevzuatlarda yeri olmayan veya


https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-007%20E%C4%9Fitim%20%C3%96%C4%9Fretim%20Hizmetlerinin%20Planlanmas%C4%B1%20Prosed%C3%BCr%C3%BC.pdf
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/5-SRC-003%20E%C4%9Fitim%20%C3%96%C4%9Fretim%20S%C3%BCreci.pdf
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/5-SRC-002%20%C3%96%C4%9Frenci%20%C4%B0%C5%9Fleri%20S%C3%BCreci.pdf
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-002%20Dok%C3%BCman%20Kontrolu%20Prosed%C3%BCr%C3%BC,.pdf
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-003%20Kay%C4%B1tlar%C4%B1n%20Kontrolu%20Prosed%C3%BCr%C3%BC.pdf
https://lee.mcbu.edu.tr/db_images/file/029-enstitu-yonetim-kurulu-ia-19169TR.docx
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-010%20%C4%B0%C3%A7%20%C4%B0leti%C5%9Fim%20Prosed%C3%BCr%C3%BC.pdf
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/5-SRC-002%20%C3%96%C4%9Frenci%20%C4%B0%C5%9Fleri%20S%C3%BCreci.pdf
mailto:lee.ogrenci@cbu.edu.tr
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beklenmedik durumlarin ortaya ¢ikmasi durumuna Enstitii Kurulu veya Enstitii Yonetim
Kurulu tarafindan 6zel sartlar belirlenebilmektedir. i¢ ve dis paydaslarin belirlenen sartlarla
ilgili Oneri, istek ve sikayetleri durumunda, degerlendirmeler yasal mevzuatlara gore
yapilmakta olup gerekli goriildiiglinde degisiklikler iist yonetim tarafinda Rektorliik ilgili
birimlerine iletmektedir. LEE {ist yonetimi belirlenen sartlarin uygulanmasini giivence altina
almistir.

Referans Dokiimanlar

> 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

> Manisa Celal Bayar Uniiveristesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi
> YOK Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y onetmeligi

» Lee Kontenjanlar ve Kosullar ile Yatay Geg¢is Kontenjanlar1 ve Kosullari

8.2.3 Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gozden Gecirilmesi

8.2.3.1 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii {ist yonetimi, egitim-
Ogretim hizmet faaliyetlerinin koordinasyonunda Enstitii tarafindan belirlenen 6zel sartlarla,
uygulanan yasal mevzuatlarda belirlenen sartlari siirekli olarak gézden gecirir ve sartlarin
tamamini karsilayabilme yeterliligini giivence altina alir.

Referans Dokiimanlar

> 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

> Manisa Celal Bayar Uniiveristesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi
> YOK Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y onetmeligi

» Lee Kontenjanlar ve Kosullar ile Yatay Gegis Kontenjanlar1 ve Kosullar

8.2.3.2 Gozden gecirme sonuglart ve Enstitii tarafindan belirlenen 6zel sartlarda ve yasal
mevzuatlardan kaynaklanan egitim-6gretim hizmetlerine ait sartlarda degisiklikler olmasi
durumunda bilgi dokiimante edilir ve Enstitii tarafindan muhafaza altina alinir.

Referans Dokumanlar

> 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
> Manisa Celal Bayar Uniiveristesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

8.2.4 Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Degismesi
MCBU LEE'in sundugu egitim-dgretim hizmeti ile ilgili sartlarm degismesi durumunda,
degisiklikler tiim personele sozlii veya yazili olarak duyurulmaktadir.

Referans Dokiimanlar

> 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
> Manisa Celal Bayar Uniiveristesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
» PR-002 Dokiiman Kontrolii Prosediirii

> PR-003 Kavitlarin Kontrolii Prosediirii

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

MCBU LEE’nde egitim-6gretim faaliyetlerinin tasarimi yasal mevzuatlarla &nceden


https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=21510&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=21510&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-002%20Dok%C3%BCman%20Kontrolu%20Prosed%C3%BCr%C3%BC,.pdf
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-003%20Kay%C4%B1tlar%C4%B1n%20Kontrolu%20Prosed%C3%BCr%C3%BC.pdf
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belirlenmistir. Enstitlimiiz, egitim-6gretim kurumu olmasi nedeniyle tasarim ve gelistirmeye
yonelik herhangi bir ¢calisma yapilmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

8.4. Disaridan Saglanan Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1 Genel

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii iist yonetimi disaridan
saglanan hizmetlerin Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiiriitiilmesini giivence altina
almistir. Egitim-0gretim kapsaminda her bir Anabilim Dalinin programlarinda yer alan
derslerin yapilabilmesi ve Lisansiistli her 68renci i¢in danisman gorevlendirilmeleri, 2547
Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’na uygun olarak 40/a maddesine gore iiniversitenin diger
birimlerinde gorev yapan akademik personelden hizmet alimi seklinde yapilmaktadir.
Ayrica, danisman talebi ve 6grenci istegi dogrultusunda, Enstitiide lisansiistii egitim goren
ogrenciler farkli bir enstitiiden ders alabilmektedir. Bu kapsamda hazirlanan 1A-033 Farkli
Enstitiiden Ders Alma Is Akisi'nda belirtilen uygulamalar ile faaliyetler yiiriitiilmektedir.
Egitim-0gretim hizmetleri kapsaminda ister akademik isterse calisan personelin ihtiyag
duymasi halinde alinmasini istedigi her tirlii malzeme iist yonetim tarafindan
degerlendirilerek uygun goriildiigiinde, Satin Alma Prosediiriine gore dogrudan temin veya
ithale usullerine gére mal/hizmet alim1 seklinde yapilir.

Referans Dokumanlar

» PR-014 Satin Alma Prosediirii
» FR-100 Malzeme Hizmet Satin Alma Talep Formu
> 1A-033 Farkli Enstitiiden Ders Alma Is Akisi

8.4.2 Kontroliin Tipi ve Boyutu

MCBU LEE’ne hizmet ve malzeme saglayan tedarikcilerini piyasa arastirmasi yapmak
suretiyle tedarik¢i se¢imini kalite, fiyat, teslimat zamani kriterlerine gore yapar. Enstitiiniin,
satin aldig1 mal ve hizmetlerin kontrolii muayene ve kabulii satin alma memuru ve iist
yonetim tarafindan yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar

» PR-014 Satin Alma Prosediirii
» FR-100 Malzeme Hizmet Satin Alma Talep Formu
> 4734 Sayili Thale Kanunu

8.4.3 D1s Tedarikgi icin Bilgi

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, satinalacagi mal ve hizmetlere
iligkin gerek goriilmesi halinde; ihale veya dogrudan temin 6ncesinde, mal ve hizmetlere
iliskin satin alma sartnamesi hazirlamak suretiyle satin alacagi mal ve hizmetlere iliskin satin
alma bilgilerinin hazirlanmasini saglar. Gerek goriilmesi halinde hazirlanan bu sartname,
ilgili kanuna uygun piyasa arastirmasi sonucu en az 3 fiyat teklifi tizerinden zaman, mekan
ve kalite gibi kriterlerin de gbz dniinde bulundurulmasi ile satinalim gergeklestirilir. Satin
alinan iiriinii tedarik eden tedarik¢inin kamu ihale sartlarina uymasi gereklidir.

Referans Dokiimanlar
» PR-014 Satin Alma Prosediirii
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» FR-100 Malzeme Hizmet Satin Alma Talep Formu
> 4734 Sayili Thale Kanunu

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1 Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii iist yonetimi, sunulan egitim-
Ogretim hizmet faaliyetlerinin kalitesini dogrudan etkileyen prosesleri kontrol altina almak
ve tiim hizmetlerin belirlenen 6zelliklerde ve planli olarak yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
akademik, idari ve destek hizmet silireglerindeki tiim faaliyetleri tanimlayarak ilgili kayitlar
dokiimante etmistir. Proseslerin saptanan hedeflere uygunlugunun 6lgiilmesi ve izlenmesi
giiz ve bahar donemi sonlarinda yapilmaktadir. Yasal Mevzuat ve ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Standardina bagli kalarak ve bunlarla zitlik olusturmayacak sekilde kaliteli egitim-
Ogretim hizmet sunumunda proseslerin ve prosesler dogrultusunda hedeflerin tanimlanmasi
ve bunlarin birbiri ile olan etkilesimleri dokiiman altina alinmistir.
Referans Dokiimanlar

> PR-007 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Planlanmas1 Prosediirii

> SRC-002 Ogrenci isleri Siireci

> SRC-003 Egitim-Ogretim Siireci
8.5.2 Tamimlama ve izlenebilirlik
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii egitim ve 6gretim hizmet
faaliyetlerinii, MCBU Lisansiistii  Egitim-Ogretim  Yonetmeliginde; egitim-0gretim

donemleri ve alinmasi gereken ders sayilari, siavlar ve not degerlendirmeleri, egitim-
ogretim siireleri, dgrenimi bitirme ve diplomalar ile ilgili esaslar1 tanimlamistir. Ogrencilerin
alacaklar1 donemlik dersler ise Anabilim Dal1 programlarinda verilmistir.

Enstitiimiizde tanimlama ve izlenebilirligin saglanmas1 amaciyla, personel, 6grenci, dersler
ve demirbaslar sirasiyla kurum sicil numarasi, okul numarasi, ders kodu ve demirbas sicil
numarasi ile tantmlanmakta ve izlenebilirligi saglanmaktadir. Hizmetler, kayitlar izerinden
geriye dogru izlenebilir. Enstitiimiizde gelen ve giden tiim evraklarda kayit numarasi ve
diizenlenen belgelerde belge numaras1 bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve
O0lcmeyi kolaylastiracak bi¢imde tutulur. Kayit ortamlari ilgili stireclerde (proses)
tanimlanmaistir.

Enstitiide dgrenci kabulii MCBU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligine ve her dénem
basinda MCBU Senatosu tarafindan belirlenen kontenjan, bagvuru ve kayit sartlarina gore
yapilir. Kayitlar online olarak Universite Bilgi Sistemi iizerinden yapilmaktadir. Bu sistem
dahilinde 6grenci ile ilgili tiim 6zliik, kayit, not durum vs gibi bilgiler takip edilmektedir.
Universite Bilgi Sistemi, dgrencinin kayit asamasindan baslayarak mezuniyetine kadar
gecen siire¢ igeresinde uygulanan tiim hizmetlerin tanimlamasini ve dokiimantasyonunu
yapar. Ayrica Enstitii tarafindan tutulan ve her 6grenciye ait bir 6grenci dosyast mevcut olup
Ogrenciye ait tiim belgeler dosyalarda muhafaza edilir.

Referans Dokiimanlar
> [A-037 Lisansiistii Haftalik Ders ve Seminer Programi s Akist
> 1A-038 Lisansiistii Vize, Final ve Biitiinleme Sinavlar1 organizasyonu Is Akis


https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-007%20E%C4%9Fitim%20%C3%96%C4%9Fretim%20Hizmetlerinin%20Planlanmas%C4%B1%20Prosed%C3%BCr%C3%BC.pdf
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/5-SRC-002%20%C3%96%C4%9Frenci%20%C4%B0%C5%9Fleri%20S%C3%BCreci.pdf
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/5-SRC-003%20E%C4%9Fitim%20%C3%96%C4%9Fretim%20S%C3%BCreci.pdf
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> 1A-040 Ek Ders Tahakkuk Islemleri Is Akist
» PR-002 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
» PR-015 Degisikliklerin Planlanmasi Prosediirii

8.5.3 Miisteri ve D1s Tedarikgiye ait Miilkiyet
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii kayitli tiim 6grencilerin resmi
evraklar1 (6grenci miilkiyeti olan diploma, askerlik belgesi, transkript, ALES ve Yabanci Dil
belgeleri, 6grenci resmi evraklart vb.) her O6grenci igin ayr1 olarak tutulan Ggrenci
dosyalarinda muhafaza edilmektedir. Buna ilaveten 6grencilik siiresince 6grenci ile ilgili
alian kararlara ait dokiimanlarin tamami da bu dosyada tutulmaktadir. Bu dosyalar kolay
ve hizli sekilde kontrol edilmekte ve izlenebilmektedir. Ogrencinin mezun olmasi veya
herhangi bir sebepten dolay1 Enstitiiyle ilisiginin kesilmesi durumunda ilgili evraklar arsive
kaldirilmaktadir.
Referans Dokumanlar

» Kisisel verilerin Korunmasi Kanunu

8.5.4 Muhafaza

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii’nde egitim-6gretim hizmet
faaliyetlerinin sunumu i¢in kullanilan ve Satin Alma Prosediirii kapsaminda temin edilen
tiriinlerin (masa, sira, tahta, projeksiyon kalem vs) uygun sartlarda muhafaza edilmesi i¢in
gerekli fiziksel ortam sartlar1 saglanmastir.

Referans Dokiimanlar

» PR-014 Satin Alma Prosediirii
» Kisisel verilerin Korunmasi Kanunu

8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii egitim-6gretim birimi olmas1
nedeniyle teslimat sonrasi faaliyetlere yonelik herhangi bir ¢alisma yapilmadigindan
standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

8.5.6 Degisikliklerin Kontrolii
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii egitim-6gretim hizmet
faaliyetlerinde yapilan degisiklikleri ve bu degisikliklerin sartlara uygunlugunu goézden
gecirir ve kontrol eder. Egitim-6gretimle ilgili yasal mevzuatlardaki degisiklikler hemen
degerlendirmeye alinir ve uygulanir. Bu degisiklikler cercevesinde Enstitii biinyesinde
yapilacak giincellemeler Enstitii Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulunda, Enstitiiyii asan
durumlarda Rektorliik ilgili birimlerine EBYS {izerinden sevk edilerek gerekli degisiklikler
gergeklestirilir. Degisikliklerle ilgili tiim dokiimante edilmis bilgi muhataza edilir.
Referans Dokiimanlar

> PR-008 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi Prosediirii

» PR-015 Degisikliklerin Planlanmasi Prosediirii

» FR-102 Degisiklik Talep Formu

> 1A-020 Yeni Lisansiistii Program A¢ma


https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-002%20Dok%C3%BCman%20Kontrolu%20Prosed%C3%BCr%C3%BC,.pdf
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-015%20De%C4%9Fi%C5%9Fikliklerin%20Planlanmas%C4%B1%20Prosed%C3%BCr%C3%BC.pdf
https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-015%20De%C4%9Fi%C5%9Fikliklerin%20Planlanmas%C4%B1%20Prosed%C3%BCr%C3%BC.pdf
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» FR-091 Yonetimin Gozden Gegirme (YGG) Toplant1 Tutanagi
8.6. Uriinlerin ve Hizmetlerin Piyasaya Siiriimii
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii iist yonetimi, sunulan egitim-
Ogretim hizmet faaliyetlerinin kalitesini dogrudan etkileyen prosesleri kontrol altina almak
ve tiim hizmetlerin belirlenen 6zelliklerde ve planli olarak yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
hizmet siireglerindeki tiim faaliyetleri tanimlayarak ilgili kayitlar1 dokiimante etmistir.
Proseslerin saptanan hedeflere uygunlugunun 6lgiilmesi ve izlenmesi giiz ve bahar donemi
sonlarinda yapilmaktadir. Ogrencilerin mezuniyetleri Yasal Mevzuata ve Enstitiiniin
koydugu 6zel sartlara uygun olarak yapilmakta olup, tiim basamaklar prosediir, is akislari ve
formlarda belirtilen sekliyle gerceklestirilmektedir.
Referans Dokiimanlar

> IA- 012 Lisansiistii Mezuniyet Is Akist

> Manisa Celal Bayar Univeristesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

8.7.1. Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii egitim 6gretim hizmet
faaliyetlerinin sunumu sirasinda ortaya ¢ikan hizmet ile ilgili uygunsuzluklar, her asamada
uygun ¢éziim yollar tiretmek, uygun olmayan hizmetleri kontrol altinda tutmak amaciyla
uygunsuzlugun ortaya cikis nedeni ve 6zelligine gore ¢oziime yonelik diizeltici faaliyetler
gerceklestirir. Diizeltici faaliyetler Enstitii imkanlarini astigi durumlarda Rektorliik ilgili
birimlerine EBYS iizerinden bildirilmektedir. Diizeltici faaliyetlerin etkililigi diizenli olarak
yapilan birim i¢i toplantilarda ve Yonetimin Gézden Gegirme toplantilarinda degerlendirilir.
Uygun olmayan hizmetin kontroliinden tiim personel ve Enstitii iist yonetim sorumludur.

Ayrica, Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii egitim-6gretimle ilgili
esaslar MCBU Lisansiistii  Egitim-Ogretim Yonetmeligince tanimlanmis olup bu
yonetmelige aykirt hareketlerde bulunulmasi halinde yapilmasi gerekenler yine bu
yonetmelik kapsaminda tanimlanmustir. Ogrencilerin yasaklanan isleri yapmalari, grencilik
sifat, seref ve haysiyeti ile bagdagmayan hal ve harekette bulunmalart durumunda
Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligine gore islem yapilmasi saglanur.

Referans Dokiimanlar

> Manisa Celal Bayar Uniiveristesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

> FR-091 Yonetimin G6zden Gegirme (YGG) Toplant: Tutanag:

IA 025- Diizeltici Onleyici Faaliyet Is Akist

» PR-004 Uygunsuzluklarin Yo6netimi Diizeltici Faaliyetlerin Uygulanmasi Prosediirii

> 1A-025 Diizeltici Faaliyet Is Akis
8.7.2 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii egitim-dgretim hizmet
faaliyetlerinin sunumunda veya oOgrencilerle ilgili uygunsuzluklari, yapilan diizeltici
faaliyetleri, sartlar1 ve yapilan tiim islerle ilgili dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza
etmektedir.


https://lee.mcbu.edu.tr/db_images/file/012-lisansustu-mezuniyet-ia-19151TR.docx
https://lee.mcbu.edu.tr/db_images/file/025-duzeltici-onleyici-faaliyet-ia-19165TR.docx
https://lee.mcbu.edu.tr/db_images/file/025-duzeltici-onleyici-faaliyet-ia-19165TR.docx
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Referans Dokiimanlar

> Manisa Celal Bayar Uniiversitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi
» FR-091 Yonetimin Gozden Gegirme (YGG) Toplantt Tutanagi

» PR-004 Uygunsuzluklarin Yo6netimi Diizeltici Faaliyetlerin Uygulanmasi Prosediirii
> 1A-025 Diizeltici Faaliyet Is Akis1

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1. izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1. Genel
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, tanimladig1 tiim siiregleri
dikkate alarak hangi proseste hangi faaliyetin ne sekilde oOlg¢iilmesi-kontrol edilmesi
gerektigini tanimlamistir. Bu kapsamda Performans ve Hedefler tablosunda tanimlanmis
performans gostergeleri tanimlanan metotla, belirlenen siklikta ve zamanda kontrol
edilmektedir. FElde edilen sonuglar degerlendirilerek uygun iyilestirme c¢alismalar
baslatilmakta ve tiim bilgi dokiimante edilerek muhafaza altina alinmaktadir.
Referans Dokiimanlar

> PR-009 i¢ Tetkik Prosediirii

» PR-004 Uygunsuzluklarin Yo6netimi Diizeltici Faaliyetlerin Uygulanmasi Prosediirii

» FR-091 Yonetimin Gozden Gegirme (YGG) Toplant1 Tutanagi
9.1.2. Miisteri Memnuniyeti
Ogrenci ve Paydas Memnuniyeti anketleri Kalite Yonetim Sistemi Standardi kapsaminda
gerceklestirilmektedir. Donemlik olarak gerceklestirilen memnuniyet anketleri ile
Ogrencilerin  memnuniyet ve  beklentileri  Olclilmekte, iyilestirme  firsatlari
degerlendirilmektedir. Ogrenci istek, oneri ve sikayetleri cevrim ici (on-line) olarak
erisilebilen e-posta sisteminden takip edilmektedir. Diizenli olarak kontrol edilen e-posta ile
istek, oneri ve sikayet raporlar liretilebilmektedir. Bu raporlar ilgili siirecler ile paylasilip,
geri doniislerden yararlanilarak siireclerin iyilestirilme faaliyetlerine baslanabilmektedir.
Paydas memnuniyeti ile ilgili degerlendirmeler 1A-031 Paydas Memnuniyeti
Degerlendirme Is Akis1 kapsaminda yapilmaktadir

Referans Dokiimanlar

[A-031 Paydas Memnuniyeti Degerlendirme Is Akist

FR-080 Ogretim Uyesi Memnuniyeti Degerlendirme Anketi
FR-081 Ogrenci/Mezun Memnuniyeti Degerlendirme Anketi
FR-090 Anket Degerlendirme Formu

FR-002 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Formu

FR-091 Yonetimin Gézden Gegirme (YGG) Toplant1 Tutanagi

VVVVYVYYVYY

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, Kalite Y6netim Sisteminin
etkinligini ve uygunlugunu gdstermek ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesinin nerelerde
yapilabilecegini degerlendirmek amaciyla 6grenci memnuniyet anketleri, Ogretim Uyesi
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memnuniyet anketleri ve g¢alisan memnuniyet anketleri gibi farkli analiz ve
degerlendirmelerde, hizmet uygunlugu, memnuniyet derecesi, performans ve etkinlik
diizeyi, planlama basarisi, risk ve firsatlar kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlerin
etkinlikleri ile iyilestirme ihtiyaclari analiz edilmektedir. Toplanan bilginin analiz ve
sonrasinda degerlendirilmesi istatiksel yontemlerle, gorsel materyallerle yapilmaktadir.
Referans Dokumanlar

[A-031 Paydas Memnuniyeti Degerlendirme Is Akist

FR-080 Ogretim Uyesi Memnuniyeti Degerlendirme Anketi

FR-081 Ogrenci/Mezun Memnuniyeti Degerlendirme Anketi

FR-090 Anket Degerlendirme Formu

FR-002 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Formu

FR-091 Yonetimin Gézden Gegirme (YGG) Toplant1 Tutanag:

YV VVVVY

9.2. i¢ Tetkik

9.2.1 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, egitim-6gretim hizmet
faaliyetleri kapsaminda tanimlanan Kalite Yonetim Sisteminin yeterlilik, uygunluk ve
etkinligini tarafsiz bir gozle inceleyip uygunsuzluklari ve bunlarla ilgili diizeltici faaliyetleri
saptamak ve alinan bu dnlemlerin etkinligini izleyebilmek amaciyla yilda iki kez planl i¢
tetkik gergeklestirilmektedir.

Tetkikler giin icerisine yayilarak donem sonlarinda yapilmaktadir. Ayrica Rektorliik talimati
dogrultusunda da i¢ tetkikler gerceklestirilir. Tetkikei, Kalite Yonetim Sistemi standartlarini
saglamak i¢in kullanilan yazili dokiimanlar yeterlilik agisindan inceler. Tetkik sirasinda
tanimlanmig Kalite Yonetim Sistemi Standardi dokiimanlar1 referans alinir. Elde edilen
sonuclarin degerlendirilmesi dogrultusunda Kalite Yonetim Sisteminde

gerekli tedbirler almarak iyilestirme yoluna gidilir. I¢ Tetkik Faaliyetleri KL-001 MCBU
LEE I¢ Tetkik Kilavuzu'na gére yapilmaktadir.

9.2.2 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii'nde yilda bir veya iki
kez gerceklestirilen i¢ tetkik planlamasi tetkik tarithinden en geg bir hafta dnceden hazirlanir
ve tetkiki yapacak tetkik¢iye gonderilir. I¢ Tetkik Plani, gecmis tetkik sonuglar1 da dahil
olmak tizere tetkik edilecek alanlarin ve proseslerin énem ve durumlar1t ve TS EN ISO
9001:2015 standart maddelerinin ana baslik bilgileri dikkate alinarak planlanir. Genel olarak
her tetkik kriterleri ayni sekilde planlanir. LEE Tetkik prosesinin objektifligi ve
tarafsizligini, Tetkik sonuglarinin ilgili yonetime rapor edilmesini, diizeltici faaliyetlerin
gecikmeye ugramadan gergeklestirilmesini giivence altina almistir. Plan dahilinde
geceklestirilen i¢ tetkik raporlar1 dokiimante edilerek muhafaza edilmektedir. (FR-097; FR-
096).
Referans Dokiimanlar

> PR-009 I¢ Tetkik Prosediirii

> KL-001 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Kilavuzu

> FR-097 Kalite Yénetim Sistemi i¢ Tetkik Sonu¢ Raporu

> FR-096 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Toplantis1 Katilim Tutanag:


https://cbuadmin.mcbu.edu.tr/db_images/site_299/file/6-PR-009%20%C4%B0%C3%A7%20Tetkik%20Prosed%C3%BCr%C3%BC.pdf
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> PL-002 Kalite Yénetim I¢ Tetkik Plani

9.3. Yonetimin Gozden Gecirmesi

9.3.1 Genel

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Ust yonetimi y1lda bir veya iki
kez olmak iizere, tanimlanan Kalite Yonetim Sisteminin amacina uygun olarak
stirdiiriildiigiinii, yeterliliginin, ve etkinliginin stirekliligini, LEE’nin stratejik yoni ile
uyumlulugunun devamliligini giivence altina almak i¢in planh araliklarla Y 6netimin G6zden
Gegirmesi toplantilarini yapar. Yonetimin Gézden Gegirmesi; kalite politikas1 ve kalite
hedefleri dogrultusunda sistemdeki degisiklik ihtiyaclarini karsilayacak yonde yapilir ve
toplant1 sonrasinda olusturulan tiim dokiimante edilmis bilgi muhafaza edilir.

Referans Dokiimanlar
» FR-091 Yonetimin Gozden Gegirme (YGG) Toplant1 Tutanagi

9.3.2 Yonetimin Gozden Geg¢irmesi Girdileri
Yonetimin Gézden Gegirmesi girdileri, asagida belirtilen maddelerden olusmaktadir;

e Onceki ydnetim gdzden gecirmelerinde karar alinan faaliyetlerin durumu,

e Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,

e Miisteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

o Kalite hedeflerine erisme derecesi,

e Proses performansi ile iirlin ve hizmetlerin uygunlugu,

e Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,

e Izleme ve 6lgme sonuglari,

e Tetkik sonuglari,

e Dis tedarikgilerin performansi,

e Kaynaklarin yeterligi,

e Risk ve firsatlarin belirlenmesi i¢in gergeklestirilen faaliyetlerin etkinligi,

e lyilestirme icin firsatlar.
Referans Dokiimanlar

» FR-091 Yonetimin Gozden Gegirme (YGG) Toplant1 Tutanagi
9.3.3 Yonetimin Gozden Gegirmesi Ciktilar
Y o6netimin gozden gegirmesi ¢iktilar, Kalite Yonetim Sisteminin ve proseslerin etkinliginin
degerlendirilmesi, egitim-6gretim ile 1ilgili hizmetlerin iyilestirilmesini ve kaynak
ihtiyaglarmin saptanmasini igermektedir. Islemler PR-005 Stratejik Ydnetim ve Yonetimin
Gozden Gegirmesi Prosediirii ve 1A-025 Diizeltici Onleyici Faaliyetler Is Akisi'nda
belirtildigi sekliyle yiiriitiilmektedir. Kayitlar FR-001 Toplant1 ve Katilim Tutanag ile FR-
002 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Formu ile kayit altina alinmaktadir.
Referans Dokumanlar

» FR-091 Yonetimin Gozden Gegirme (YGG) Toplant1 Tutanagi

» PR-005 Stratejik Yonetim ve Yonetimin G6zden Gegirmesi Prosediirii



> 1A-025 Diizeltici Onleyici Faaliyetler Is Akist

» FR-001 Toplant1 ve Katilim Tutanag1
10. IYILESTIRME
10.1. Genel
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii, hizmet sartlarin1 karsilamak,
hizmet diizeyini iyilestirmek-gelistirmek, istenmeyen uygunsuzluklar1 6nlemek, diizeltmek
ya da azaltmak ve kalite yonetim sisteminin performansini artirabilmek adina iyilestirme
firsatlarin1 belirlemekte ve Is Gelistirme Siireci kapsaminda uygun iyilestirme faaliyetlerini
hayata gecirmektedir.
Ogretim Uyeleri ve Ogrencilerin beklenti ve isteklerini anlamak i¢in memnuniyetlerinin
Ol¢iilmesi ve gerektiginde diizeltici ve Onleyici faaliyetler ile iyilestirilmelerin yapilmasi
esastir. Bu noktada hazirlanan anket calismalari (Bkz: FR-002, FR-080 ve FR-081, A-
031) siirekli olarak erisime agik tutularak Paydas Memnuniyet Diizeyi Belirleme Is Akist
dogrultusunda uygulanmaktadir. PR-006 Ogrenci ve Ogretim Uyesi Memnuniyeti
Degerlendirme Prosediirii ile PR-004 Uygunsuzluklarin Yénetimi, Diizeltici ve Onleyici
Faaliyetlerin Uygulanmas1 Prosediirii bu asamada kullanilan iki temel dokiiman olarak
Kalite Yonetim Sistemine dahil edilmistir.

Referans Dokiimanlar
> PR-004 Uygunsuzluklarin Yonetimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin
Uygulanmas1 Prosediirii
FR-002 Diizeltici ve lyilestirci Faaliyet Formu
[A-031 Paydas Memnuniyet Degerlendirme
FR-080 Ogretim Eleman1 Memnuniyeti Degerlendirme Anketi
FR-081 Ogrenci Memnuniyeti Degerlendirme Anketi
FR-099 Idari Personel Memnuniyeti Degerlendirme Anketi

YV VV VY

10.2. Uygunsuzluklar ve Diizeltici Faaliyetler

10.2.1 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii egitim-6gretim hizmet
faaliyetlerinin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar, i¢ ve dis paydaslarin
onert, istek ve sikayetleri, 6grenci degerlendirme sonuglari, i¢ tetkik uygulamalar1 gibi veri
kaynaklart ile uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler tespit edilir. Tespit edilen
uygunsuzluklarin bir daha olugsmamasi i¢in, uygunsuzlugun etkisine uygun olarak gerekli
diizeltici faaliyetleri bu konuda olusturmus olan PR-004 Uygunsuzluklarin Y&netimi,
Diizeltici Faaliyetlerin Uygulanmasi Prosediirii ile IA-025 Diizeltici Onleyici Faaliyet Is Akist
kapsaminda ifade edilen uygulamalar kapsaminda ger¢eklestirilir.

10.2.2 Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii tespit edilen
uygunsuzluklar, bu konularda gerceklestirilen diizeltici faaliyetler ve diizeltici faaliyetlerin
sonugclar ile ilgili tiim bilgi dokiimante edilerek muhafaza edilir.
Referans Dokiimanlar
> PR-004 Uygunsuzluklarin Yénetimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin
Uygulanmas1 Prosediirii
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> FR-002 Diizeltici ve lyilestirci Faaliyet Formu
> 1A-025 Diizeltici Onleyici Faaliyet is Akisi

10.3. Siirekli Tyilestirme

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii i¢in siirekli olarak iyilestirme
Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. Siirekli iyilestirmeyi de taahhiit eden Kalite Politikas,
LEE’nin hedefleri, performanslarin izlenmesi ve dl¢iilmesi, i¢ Tetkikler ve Yonetimin
Gozden Gegirmesi ciktilar1 dogrultusunda Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi stirekli
iyilestirilmektedir. Tyilestirme

teklifleri birim KYS ekibi, birim personelleri veya paydaslardan gelebilir. Iyilestirme
teklifleri KYS ekibi tarafindan degerlendirilir ve uygulama karari birim {st yonetimi
tarafindan verilir. Uygulamaya konulan iyilestirme faaliyeti izlenir ve etkinligi YGG
toplantisinda tartigilarak uygulamaya devam edilip edilmeyecegine ve siirekli iyilestirmeye
katk1 saglayip saglamadigina karar verilir. lyilestirmelerle ilgili dokiimante edilmis bilgiler
DIF ve YGG evraklarinda islenir.

Referans Dokiimanlar
> PR-004 Uygunsuzluklarin Yo6netimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin
Uygulanmas1 Prosediirii
> FR-002 Diizeltici ve lyilestirci Faaliyet Formu
[A-025 Diizeltici Onleyici Faaliyet Is Akis
FR-091 Yonetimin Gézden Gegirme (YGG) Toplanti Tutanagi

VYV V



