TRABZON UNIVERSITESI
INSAN VE TOPLUM BiLiMLERi FAKULTESI
BiRIM KALITE KOMiIiSYONU USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi biinyesinde
kalite glivencesi sisteminin etkin, sistematik, izlenebilir ve siirdiiriilebilir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak iizere Birim Kalite Komisyonunun kurulusuna, tiyelik yapisina, gorevlerine, ¢alisma
usuliine, raporlama, kanit ydnetimi, PUKO déngiisii ve siirekli iyilestirme siireglerine iliskin
esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar; Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi biinyesinde yiiriitiilen
egitim-Ogretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki, yonetsel/idari siiregler, paydas katilima,
kalite gostergeleri, i¢ degerlendirme, izleme, raporlama ve stirekli iyilestirme faaliyetlerinin
kalite giivencesi sistemi kapsaminda degerlendirilmesine iligskin ¢aligmalar1 kapsar.

(2) Birim Kalite Komisyonu; birimde gorev yapan diger komisyon, kurul veya calisma
gruplariin yerine karar alan ya da bunlarin gérevlerini devralan bir yap1 degildir. Komisyon,
ilgili yapilarin gorev alanlarina giren siireglerden elde edilen rapor, veri, kanit ve iyilestirme
onerilerini kalite giivencesi sistemi kapsaminda izler, degerlendirir ve siirekli iyilestirme
stirecleriyle iligkilendirir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kalite
Giivencesi ve Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmeligi, Trabzon Universitesi Kalite
Giivencesi ve Kalite Komisyonu Y&nergesi, Trabzon Universitesi Kalite Koordinatorliigii
Yénergesi, YOKAK Kurumsal Akreditasyon Programi dlgiitleri ve Trabzon Universitesi kalite
giivence sistemi esas alinarak hazirlanmastir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda gecgen;

a) Birim: insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesini,
b) Birim Kalite Komisyonu: Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi biinyesinde kalite giivencesi
slireclerinin yiiriitiilmesi, izlenmesi ve raporlanmasina katki saglayan komisyonu,



¢) Birim ydneticisi: Dekan, miidiir, merkez miidiirsi, genel sekreter, daire bagkan1 veya ilgili
birim amirini,

¢) Kalite glivence sistemi: Birimin faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi,
degerlendirilmesi ve iyilestirilmesine yonelik biitiinciil sistemi,

d) Kanit: Kalite siire¢lerinde yiiriitiilen faaliyetleri, alinan kararlari, uygulama sonuglarini ve
tyilestirme ¢alismalarin1 gosteren bilgi, belge, veri, kayit ve dokiimanlari,

e) PUKO dongiisii: Planla, Uygula, Kontrol Et ve Onlem Al asamalarindan olusan siirekli
tyilestirme yaklasimini,

f) Universite: Trabzon Universitesini,

g) Kalite Koordinatérliigii: Trabzon Universitesi Kalite Koordinatorliigiinii,

g) YOKAK: Yiiksekogretim Kalite Kurulunu,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Uyelik Yapisi ve Gorev Siiresi

Kurulus

MADDE 5- (1) Birim Kalite Komisyonu, Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi biinyesinde
kalite giivencesi slire¢lerinin yliriitiilmesi, izlenmesi, degerlendirilmesi, raporlanmasi ve siirekli
iyilestirme ¢aligmalarina katki saglanmasi amaciyla kurulur.

(2) Komisyon, akademik birimlerde ilgili birim kurulu veya yonetim kurulu karariyla; idari
birimlerde ise birim yoneticisinin teklifi ve ilgili makamin onayiyla olusturulur.

(3) Komisyonun calismalar, Universitenin kalite giivence sistemi, stratejik plani, kalite
politikasi, YOKAK &lgiitleri ve birimin faaliyet alan1 dikkate almarak yiiriitiiliir.

Komisyonun olusumu

MADDE 6- (1) Komisyon, birim yoneticisi veya gorevlendirecegi baskanin koordinasyonunda,
birimin faaliyet alanlarin1 temsil edecek yeterli sayida akademik ve/veya idari personelden
olusur.

(2) Akademik birimlerde komisyonun olusumunda miimkiin oldugunca bdliim, program,
anabilim dal1, idari siiregler ve 6grenci temsili dikkate alinir.

(3) Idari birimlerde komisyon, birimin ana hizmet siireclerini temsil edecek personelden
olusturulur.

(4) Gerekli goriilmesi halinde 6grenci temsilcileri, mezunlar, dis paydaslar, danisma kurulu
iyeleri veya konuya iligkin uzman kisiler oy hakki olmaksizin toplantilara davet edilebilir.



Goreyv siiresi

MADDE 7- (1) Komisyon iiyeleri, ilgili birim yoneticisi tarafindan ii¢ (3) yil siireyle
gorevlendirilir.

(2) Gorev siiresi sona eren iiyeler ayni usulle yeniden gorevlendirilebilir.

(3) Siiresi dolmadan gorevinden ayrilan, emekliye ayrilan, gorevlendirmesi sona eren veya
iiyeligi herhangi bir nedenle bosalan kisinin yerine ayn1 usulle yeni iiye gorevlendirilir. Yeni
gorevlendirilen iiye, yerine gorevlendirildigi {iyenin kalan siiresini tamamlar.

(4) Birim yoneticisi, ihtiya¢ halinde komisyon tiyelerinde degisiklik yapabilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Komisyonun gorev ve sorumluluklari
MADDE 8- (1) Birim Kalite Komisyonunun gorevleri sunlardir:

a) Birimde kalite glivencesi sisteminin egitim-0gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki
ve yonetsel/idari siireglerle biitiinlesik bigimde yiiriitiilmesine katki saglamak.

b) Birim I¢ Degerlendirme Raporu, faaliyet raporu, stratejik plan izleme raporu ve kalite
stireclerine iliskin diger raporlarin hazirlanmasina katki sunmak.

¢) Birimde yiiriitiilen faaliyetleri YOKAK olgiitleri, Universite kalite politikasi, stratejik plan
hedefleri ve PUKO dongiisi ile iliskilendirmek.

¢) Birimde gorev yapan komisyonlardan, kurullardan ve ¢aligma gruplarindan gelen rapor,
veri, kanit ve iyilestirme Onerilerini kalite glivencesi sistemi kapsaminda izlemek ve
degerlendirmek.

d) Birimin gii¢lii yonlerini, gelismeye agik alanlarini, risklerini ve iyilestirme thtiyaglarini
kalite glivencesi bakis agisiyla belirlemek.

e) I¢ ve dis paydas goriislerinin kalite siireglerine yansitilmasini izlemek.

f) Birim kalite gostergelerini takip etmek ve gostergelerdeki degisimleri degerlendirmek.
g) lyilestirme kararlarinin uygulanma durumunu izlemek ve sonuglarmi raporlamak.

&) Kalite siireglerine iliskin kanitlarin diizenli, erisilebilir ve dogrulanabilir bi¢imde
saklanmasini saglamak.

h) Kalite Koordinatorliigii tarafindan talep edilen bilgi, belge, rapor ve kanitlarin birim
diizeyinde hazirlanmasina katki saglamak.

1) Kurumsal akreditasyon, program akreditasyonu, i¢ degerlendirme ve dis degerlendirme
stireclerinde birim adina gerekli hazirliklar1 desteklemek.

1) Yillik Birim Kalite Faaliyet Raporunu hazirlamak veya hazirlanmasina koordinasyon
saglamak.

j) Birimin kurumsal akreditasyon, program akreditasyonu ve diger dis degerlendirme
stireclerine yonelik hazirliklar1 kalite giivencesi sistemi kapsaminda planlamak ve koordine
etmek.



k) Akreditasyon ve dis degerlendirme siireclerinde ihtiya¢ duyulan 6z degerlendirme
caligmalarinin yiritiilmesini, performans gostergelerinin izlenmesini, kanitlarin
hazirlanmasini ve giincelliginin saglanmasini ilgili komisyonlar ve sorumlu birimlerle is
birligi igerisinde takip etmek.

1) Akreditasyon ve dis degerlendirme siireclerine iliskin iyilestirme faaliyetlerinin
planlanmasini, uygulanmasinin izlenmesini ve sonuglarinin PUKO dongiisii kapsaminda
degerlendirilmesini saglamak.

GoOrev alaninin simirlari

MADDE 9- (1) Birim Kalite Komisyonu; egitim-6gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal
katki, uygulamali egitim, risk yonetimi, i¢ kontrol, akademik tesvik, muayene-kabul, taginir
sayimi1 ve diger alanlarda gorev yapan komisyonlarin gorev ve yetkilerini devralamaz.

(2) Komisyon; bagka komisyon, kurul, koordinatorliik veya yetkili makamlara mevzuatla ya da
kurul karartyla verilmis gorevlerde miikerrer islem tesis edemez.

(3) Komisyon, birimdeki diger komisyonlarin gorev alanlarina giren konularda dogrudan karar
almak yerine, bu siireclerin kalite giivencesi sistemiyle iligkilendirilmesini, izlenmesini ve
iyilestirme dongiisiine dahil edilmesini saglar.

(4) Akreditasyon ve dis degerlendirme siireclerinde Birim Kalite Komisyonu koordinasyon
gorevini yliriitiir; ancak egitim-0gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki ve diger alanlara
iligkin kanitlarin {iretilmesi ve slireclerin yiirlitiilmesinden ilgili komisyonlar ve sorumlu
birimler kendi gorev alanlar1 ¢er¢evesinde sorumludur.

Baskanin gorevleri
MADDE 10- (1) Komisyon bagkaninin gérevleri sunlardir:

a) Komisyonun ¢alisma takvimini ve toplant1 giindemini hazirlamak.

b) Toplantilar1 yonetmek ve kararlarin kayit altina alinmasini saglamak.

c¢) Komisyon ¢aligmalari ile birimdeki diger komisyon, kurul ve ¢alisma gruplar: arasinda
bilgi akisini koordine etmek.

¢) Kalite glivence sistemi kapsaminda istenen bilgi, belge ve raporlarin hazirlanmasini takip
etmek.

d) lyilestirme kararlarinin uygulanma durumunu izlemek.

e) Yillik Birim Kalite Faaliyet Raporunun hazirlanmasini koordine etmek.

Uyelerin gorevleri
MADDE 11- (1) Komisyon iiyelerinin gorevleri sunlardir:

a) Temsil ettikleri alanla ilgili veri, bilgi, belge ve kanitlar1 komisyona sunmak.
b) Toplantilara diizenli katilmak ve komisyon ¢aligmalarina katki saglamak.



¢) Alinan kararlarin uygulanmasina destek olmak.
¢) Kalite siirecleri kapsaminda izleme, degerlendirme ve iyilestirme Onerileri gelistirmek.
d) Paydas goriislerinin alinmasi, degerlendirilmesi ve raporlanmasina katki sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Toplanti, Karar Alma, Raporlama ve Kanit Yonetimi

Toplant1 usulii

MADDE 12- (1) Komisyon, gorevlerini etkin sekilde yerine getirecek siklikta ve yilda en az
iki kez olagan olarak toplanir.

(2) Ihtiya¢ halinde baskanin gagrisi iizerine olaganiistii toplant1 yapilabilir.
(3) Toplantilar yiiz yiize, ¢evrim i¢i veya hibrit yontemle gerceklestirilebilir.

(4) Toplant1 giindemi miimkiin oldugunca toplant1 oncesinde iiyelere iletilir. Toplantilarda
alinan kararlar tutanak altina alinir.

Karar alma usulii

MADDE 13- (1) Komisyon, liye tam sayisinin salt cogunlugu ile toplanir ve toplantiya
katilanlarin ¢ogunlugu ile karar alir.

(2) Oylarm esitligi halinde baskanin oyu yoniinde karar alinmig sayilir.

(3) Komisyon kararlari; izleme, degerlendirme, raporlama, koordinasyon ve iyilestirme onerisi
niteligindedir. Yetkili kurul veya makamlarin kararin1 gerektiren hususlar ilgili kurul veya
makama sunulur.

Raporlama ve dokiimantasyon

MADDE 14- (1) Komisyon, yiiriittiigii faaliyetleri, aldig1 kararlari, tespit ettigi giiglii yonleri,
gelismeye acik alanlari, iyilestirme Onerilerini ve izleme sonuglarini diizenli olarak raporlar.

(2) Komisyon calismalarinda asgari olarak toplanti tutanagi, karar izleme kayitlari, faaliyet
raporlari, paydag gorisleri, iyilestirme planlar1 ve ilgili kanitlar diizenli olarak muhafaza edilir.

Kanit yonetimi ve arsivleme

MADDE 15- (1) Komisyon, kalite siireclerine iliskin kanitlarin giivenilir, erisilebilir, tarihli,
dogrulanabilir ve diizenli bigimde saklanmasini saglar.

(2) Kanutlar; toplant1 tutanaklari, kurul kararlari, faaliyet raporlari, anket sonuclari, analiz
tablolari, iyilestirme planlari, uygulama sonuglari, paydas goriisleri, katilim listeleri, web
duyurular ve ilgili diger destekleyici belgelerden olusabilir.



(3) Kanitlar, Universitenin belge ydnetim sistemi, arsiv mevzuati ve birim arsivleme usullerine
uygun olarak fiziksel veya elektronik ortamda muhafaza edilir.

(4) Dijital ortamda saklanan belgelerin erisilebilir, diizenli, yedeklenebilir ve gerektiginde
dogrulanabilir nitelikte olmasi esastir.

BESINCI BOLUM
PUKO Déngiisii, Paydas Katilimi ve Yillik Faaliyet Raporu

PUKO déngiisii ve siirekli iyilestirme

MADDE 16- (1) Komisyon, kalite siireglerini Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al dongiisii
cergevesinde izler.

(2) Bu kapsamda; hedeflerin belirlenmesi, faaliyetlerin uygulanmasi, sonuglarin izlenmesi,
gostergelerin degerlendirilmesi, paydas goriislerinin dikkate alinmasi ve iyilestirme kararlarinin
takip edilmesi saglanir.

(3) lyilestirme kararlarinda sorumlu kisi veya birim, hedeflenen siire, beklenen cikt1 ve izleme
yontemi miimkiin oldugunca acik sekilde belirlenir.

Paydas katilim

MADDE 17- (1) Komisyon, birimin faaliyet alanina gore 6grenci, mezun, akademik personel,
idari personel, igveren, meslek kurulusu, kamu kurumu, sivil toplum kurulusu ve diger dis
paydaglardan goriis alinmasini tesvik eder.

(2) Paydas goriisleri analiz edilir, ilgili siireclerle iliskilendirilir ve gerekli goriilen hususlar
tyilestirme ¢alismalarina yansitilir.

Yillik faaliyet raporu

MADDE 18- (1) Komisyon, her yil sonunda Birim Kalite Faaliyet Raporu hazirlar veya
hazirlanmasina katk1 saglar.

(2) Raporda asgari olarak asagidaki hususlara yer verilir:

a) Y1l i¢inde yapilan toplantilar,

b) Alinan kararlar ve uygulanma durumu,
c¢) Yiriitiilen kalite faaliyetleri,

¢) Paydas katilim1 caligmalari,

d) izlenen gostergeler,

e) Giiclii yonler,

f) Gelismeye agik alanlar,

g) lyilestirme faaliyetleri ve sonuglari,



g) Bir sonraki yila iligskin oneriler,
h) Kanit listesi.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger komisyonlarla is birligi

MADDE 19- (1) Komisyon, birimde gorev yapan diger komisyon, kurul, koordinatorliik
temsilcilikleri ve ¢alisma gruplariyla is birligi i¢inde ¢aligir.

(2) Komisyon, diger komisyonlarin gdérev alanlarina giren konularda karar almak yerine, ilgili
calismalarin kalite giivence sistemiyle iliskilendirilmesini ve PUKO déngiisii kapsaminda
izlenmesini saglar.

Hiikiim bulunmayan héaller

MADDE 20- (1) Bu Usul ve Esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat, Trabzon
Universitesi diizenlemeleri, birim kurulu/ydnetim kurulu kararlar1 ve Universite kalite giivence
sistemi esas alinir.

Yirirlik

MADDE 21- (1) Bu Usul ve Esaslar, Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Yonetim Kurulu
tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22- (1) Bu Usul ve Esas hiikiimleri Dekan tarafindan yiirtitiiliir.



