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HACETTEPE UNIVERSITESI KALITE POLITIKASI

Hacettepe Universitesi Kalite Politikas1 Yiiksek Ogretim ile ilgili evrensel
degerlere, akademik oOzerklige, 6gretim elemani, 6grenci ve diger personelin

haklarina saygili olmay1 esas alir.

Bu dokiiman Hacettepe Universitesi'nde yiiriitiilmekte olan Kalite Yénetim
Sisteminin temel ilke ve standartlarina iliskin politikalar1 kapsar. Universitenin
Stratejik Plan’indaki amag¢ ve hedefler dikkate alinarak olusturulan bu
standartlar kurumun vizyonuna ulasmasinda temel ol¢iit olacaktir. Kurumun

performansi standartlar temel alinarak degerlendirilecektir.

Standartlar, tiim birim, boliim ve bireyler icin gecerli olan temel o6lciitlerdir.
Standardin nasil karsilanacagi farkli birimlerde degiskenlik gosterebilecektir. Bu
nedenle her birimin, mevcut standartlara uyum amaciyla yapacag1 calismalari
belirlemesi ve uygulamasi gerekmektedir. Bu dokiimanda yer alan politika
ifadelerinin uygulamaya aktarilmasi ile ilgili uygulama yonergeleri ilgili birimler

tarafindan hazirlanir.

Bu kalite politikas1 dokiimani Yiiksek Ogretim Akademik Degerlendirme ve Kalite
Gelistirme Komisyonu, Avrupa Universiteler Birligi (European University
Association-EUA) ve Avrupa Yiiksek Ogretimde Kalite Giivencesi Birliginin
(European Association for Quality Assurance in Higher Education-ENQA) temel

ilkelerine uygun olarak, EFQM-KALDER modeline gore olusturulmustur.

TANIMLAR




Ust Yonetim: Rektor, rektor yardimcilari, dekanlar, yiiksek okul miidiirleri,
enstitli mudiirleri ve genel sekreterdir.

Yonetici: Akademik ve idari birimlerin iist yoneticileridir.

Lider: Belirli bir konuda uzmanlhig1 veya yaratici1 6zelligi ile taninmis, kalite

faaliyetlerinde onciillik eden kisilerdir.

Yonetim bilgi sistemi: Bir orgiit icerisinde enformasyonu toplayan, dontistiiren
ve yayan kaynaklar, kurallar ve insanlardan olusan bir biitiindiir. Ortak bir veri

tabanini kullanarak karar stireglerine bilgi saglar.

is tamimu: Bir is ile ilgili tiim gérev, yetki ve sorumluluklar, raporlama iliskileri, is
kosullari ile o isi yapmak i¢cin gerekli egitim, beceri ve Kkisilik gibi niteliklerin

tanimidir.

1. YONETIM

1.1 MISYON

Kurumun, ¢alisanlarin ve birim liderlerinin katilimiyla olusturulmus bir misyonu

vardir.

Misyon, kurumun hangi faaliyetleri gerceklestirecegi, 6nceliklerin neler oldugu

konusunda yol gosterici ve belirleyicidir.

Bu misyon kurum faaliyetlerini izlemek ve yonetmekle gorevli ilist makam

tarafindan onaylanmistir.

1.2 ORGANIZASYON YAPISI




Organizasyon yapisi, kurum icinde farkli birimlerin ve yapilarin yonetim
islevlerini yerine getirirken aralarinda nasil bir iletisim sistemi oldugunu, karar
verme, danisma, onaylama ve izleme stireglerini agiklar niteliktedir. Kararlar

gerekcelendirilir ve kayit altina alinir.

Ogrencilerin gereksinimlerine gore tasarlanmis standart bir egitim-6gretim
programinin yiiriitiilmesini saglamak iizere, egitim-6gretim faaliyetlerine katilan

farkli birimler arasinda iletisim, isbirligi ve esglidiim vardir.

Egitim, 68retim ve arastirma faaliyetleri arasindaki iliski ve esglidiim ilgili birim

liderlerinin iletisimi ile gliglendirilir ve desteklenir.

Isbirligi ve esgiidiimii saglamak icin ortak toplantilar, kurul ve komite calismalari

gerceklestirilir.

Toplant1 kayitlari ve tutanaklar: hazirlanir.

1.3 AMAC, HEDEFLER VE [YILESTIRME

Tlm birimler, kurumun misyonu ile uyumlu olacak sekilde stratejik amag ve
hedeflerini, bu amag¢ ve hedeflere ulasmak icin yapilmasi gereken faaliyetleri

planlar ve yiiritir.

Yuriitillen faaliyetlerin hedeflere ve amaclara ulasmadaki etkinligini verilere

dayanarak degerlendirir, gerektiginde gilinceller.

Saglanan iyilesme ve gelismenin devaml ve siirdiiriilebilir oldugunu izler.

1.4 KAYNAK GEREKSINIMLERI VE ONCELIKLENDIRME

Ust yonetim, birimlerde yiiriitillen egitim, 6gretim, arastirma ve hizmet
faaliyetlerinde amac¢ ve hedeflere uyumlu gelismenin ve kalite gelisiminin
saglanabilmesi icin gerekli olan tesis, altyapi, arag-gere¢, kadro ve kaynak

gereksinimlerini belirlemek iizere bu birim liderleri ile iletisim icindedir.



Oncelikler, iist yonetim ve liderlerin katthmi ile kurumun misyonu, amag ve

hedefleri dogrultusunda belirlenir.

1.5 KAYNAK TAHSISI

Ust yonetim, oncelikler dogrultusunda faaliyetlerin yiiriitilmesi ve Kkalite

gelisiminin saglanmasi icin gerekli kaynaklar tahsis eder.

Kaynak tahsisinde d6l¢me ve performans degerlendirme sonuglar1 ve verileri

belirleyici bir faktordiir.

2. CALISANLAR

Calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini, niteliklerini belirleyen yazil is

tanimlari1 yapilir ve belirli araliklarla glincellenir.

Kurumda c¢alisanlarin atama ve ylikseltme kriterleri belirlenir ve yetkili

organlarca onaylanir.

Calisanlar konularinda yetkindir. Yetkinliklerini devam ettirebilmesi i¢in egitim
ihtiyaclar: tespit edilerek gerekli hizmet ici egitimlerin verilmesi saglanir. Farkl
gorevler icin yetkilendirme kisinin yetkinlikleri ve nitelikleri esas alinarak

yapilir.

Calisanlarin  performansi belli araliklarla degerlendirilir.  Performans
degerlendirmede c¢alisanin is tanimlarn degerlendirme kriteri olarak
kullanilmalidir. Degerlendirme sonuglari, ¢alisanin gelecek donemde hangi
yetkinlikleri tasimaya, hangi gorevleri ifa etmeye devam edecegi konusunda
belirleyici olur. Calisanlar performans degerlendirme sonuglar ile ilgili olarak

bilgilendirilir.

2.1. INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI




Birimlerin stratejik plana gore belirlenmis gelecekteki faaliyetlerini yiiriitecek
personelin planlamasi yapilir. Personel planlamasinda birimlerde stratejik plana
bagl olarak olusabilecek degisiklikler ve is yiikleri esas alinir. Planlamaya destek
olmak amaciyla c¢alisanlara iliskin tiim bilgilerin kisisel dosyalarinda

bulundurulmasi saglanir. Bunun i¢in bir sistem kurulur.

2.2. AKADEMIK PERSONEL

Ogrenim ve arastirmadan sorumlu personel 6gretme ve arastirma yapma
becerisine sahiptir. Bu beceriler gerekli kaynaklar ve egitimlerle desteklenir.
Ogretim elemam ile ilgili performans degerlendirmesi yapiir ve bunun

sonuglarindan ilgili 6gretim eleman bilgilendirilir.

2.3. IDARI PERSONEL

Acik kadrolara atanacak idari personel, is tanimlarinda belirlenen niteliklere

gore degerlendirilir ve gérevlendirilir.

Idari personelin yaptig1 gérevin 6zelliklerini giiglendirici 6nlemler alinir.

3. KAYNAKLAR VE iSBIiRLIGI YAPILAN KURUM VE KURULUSLAR

Misyonuna, ama¢ ve hedeflerine, kurumsal ilkelerine uygun olmak kaydiyla

gerektigi hallerde diger kurumlarla ve paydaslarla isbirligi planlanir ve yapilir.

3.1. TESIS YONETIMI

Kurumun misyonu geregi yerine getirmesi gereken hizmetlerin niteligini ve
kalitesini etkileyen en 6nemli unsurlardan biri, bu hizmetlerin sunumu sirasinda

kullanilan mekanlar, ara¢-gere¢ ve malzemelerin niteligidir. Bunlarin niteligi,
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calisanlarin ve ogrencilerin her tirli giivenligini yakindan ilgilendirir. Kurum

gerekli planlari yapar ve uygular.

Bu planlar, bunlarla kisith kalmamak kosuluyla, asagida belirtilmistir.
v Olaganiistii Durum Plani,
v Yangin Giivenligi ve Tahliye Plani,
v' Ders Araglar1 Bakim, Onarim ve Izleme Plani,

v" Derslik, Laboratuvar, Ofis gibi Mekanlarin Bakim ve Onarim

Planlan

v' Tesis Cihazlar1 (asansor, klima, 1sitma sistemleri, enerji sistemleri

vb.) Bakim, Onarim ve [zleme Plany,
v’ Bilisim Alt Yap1 Donanim ve Yazilimi Bakim ve Glincelleme Plani,
v' Tehlikeli Madde ve Kimyasallar i¢cin Giivenlik Plani

Bu planlarin hazirlanabilmesi i¢in 6ncelikle envanter ¢alismasi yapilir ve tiim
tesis ve ekipmanlar kayit altina alinir. Kayit sistemi envanteri yapilan tesis ve

ekipmanlarin izlenebilir olmasini saglar.

Planlarin uygulama oncelikleri, yaklasik maliyetleri ve kaynak tahsisi birim

sorumlulari ve list yonetimin birlikte karari ile belirlenir.

Uygun olan kosullarda planlar yapilacak tatbikatlar1 da igerir. Tahliye
tatbikatlari, Jeneratorlerin yiik altinda calistirilmasi tatbikatlar1 6rnek olarak

verilebilir.

3.2 EGITIM-OGRETIM VE ARASTIRMAYI DESTEKLEYEN BiLGI KAYNAKLARININ
YONETIMI

Kurum o6grencinin 6grenmesini desteklemek {izere gerekli kaynaklarin

yeterlilifini ve programlara uygunlugunu giivence altina alir. Ogretimden
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sorumlu 6gretim elemanlarinin yaninda 6grenciler de 6grenimlerine katkida
bulunacak kaynaklara miiracaat ederler. Bu kaynaklar, kiitiiphaneler, bilgisayar

ve internet erisim olanaklari, 6gretim danismanlari ve rehberlerdir.

Kurum kitliphanelerinde, birimlerinde bulundurulan bilgi kaynaklarini ve
internet erisim kapasitesini 6grenci ve arastirmaci ihtiyaglarina ve beklentilerine
uygun olarak diizenler ve 6grencilerin erisimine hazir olarak hizmete sunar. Bu
ihtiyac ve beklentilerin belirlenmesi icin 06grenci ve arastirmacilarin
geribildirimlerini almaya yonelik bir sistem isletilir. Kurum 6grenme ve

arastirmaya yonelik kaynaklar diizenli olarak izler, gozden gecirir ve iyilestirir.

4. SURECLER

Egitim-6gretim, arastirma ve hizmet faaliyetleri ile ilgili temel siirecler, keyfi
uygulamalara yer birakmayacak sekilde ve her birimde, her zaman, her ¢alisan
tarafindan standart bir yontemle yerine getirilmesini saglamak amaciyla
tanimlanir ve yonetilir. Genel kurallar, ilkeler, gerekli kayit islemleri ve

sorumlular tanimlanir.

4.1. EGITIM-OGRETIM

Ders programlarinin olusturulmasi, glincellenmesi, onaylanmasi ve yiiriitiilmesi
sirecleri 6grencilerin de katiimi ile belirlenir ve yonetilir. Siireglerin
tanimlamasinda 6grenim ¢iktilar1 ve ihtiyaglari, 6grenim kaynaklari, 6grenci

basarimi ve gelisimini izleme usulleri g6z 6niine alinir.

Ogrenci kayit, kayit yenileme siirecleri 6grencilerin beklentilerine uygun olarak

belirlenir ve yonetilir.



Ogrenci basarisim 6lgme ve degerlendirme siirecleri ¢agdas ve uluslar arasi
gecerli ilkelere gore tutarli bicimde uygulanan yazili 6lciit, diizenleme ve

prosediirlere gore belirlenir ve yonetilir.

Ogrenci mezuniyet, ilisik kesme, belge diizenleme siirecleri belirlenir ve

yOnetilir.

4.2. ARASTIRMA

Arastirmalarin planlanmasi, desteklenmesi, gerceklestirilmesi ve izlenmesi

siirecleri belirlenir ve yonetilir.

Bu stireclerde kaynaklarin etkili ve verimli kullanimi g6z 6ntinde bulundurulur.

4.3. HIZMET

Ogrencilere, calisanlara ve topluma verilen hizmetler ile ilgili siirecler belirlenir

ve yonetilir.

Belirlenmis siiregler icin, faaliyetleri gosteren akis semasini, sorumlulari,
performans gostergelerini ve bunlarin izlem yontemlerini iceren “siireg

kiinyeleri” hazirlanir.

Siire¢ performansi ilgili birim tarafindan izlenir. Gerektiginde iyilestirme
faaliyetleri yapilir. Yapilan iyilestirme faaliyetlerinde Kkalite iyilestirme ve

gelistirme temel ilkeleri kullanilir.

Bu siireclerin iyilestirilmesinde ve gelistirilmesinde i¢ ve dis paydaslarin

beklentileri ve gorisleri dikkate alinir.

5. KALITE IYILESTIRME

Toplam Kalite Yonetimi kurumun yonetim yaklasimidir. Bu ¢ergcevede kurum

kalite kiltiirii gelistirme ve kaliteyi iyilestirme faaliyetlerini stirdurtr.
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5.1 KALITE KULTURU

Kurum Kalite lyilestirme calismalarini tiim birimlerinde ve tiim calisanlar
tarafindan yiiriitiilmesi gereken bir faaliyet olarak kabul eder. Ust yéneticilerin
ve diger yoneticilerin liderliginde tniversitede kalite kiiltiiriiniin
yayginlastirilmasi i¢in caba gosterilir. Bu amagla, ¢alisanlarin kalite yonetimi,
kalite iyilestirme konularinda bilgi sahibi olmasi i¢in egitimler diizenlenir ve

uygulanir.

Calisanlarin kalite iyilestirme ¢alismalarina katilimi desteklenir ve tesvik edilir.

5.2 SISTEM

Hacettepe Universitesi'nde Kalite Yénetimi uygulamalarinin temelini Planla-

Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) anlayisi olusturmaktadir.
PUKO déngiisii cercevesinde;

v' Tum iyilestirme faaliyetleri planlanir. Bu planlarda, mevcut durumdaki
veri ve bilgiler degerlendirilerek, faaliyet sonrasinda varilmak istenen

noktayla ilgili hedefler belirlenir.

v lyilestirme onerileri, altta yatan sorunu bulmaya yénelik analizlerin
sonuglarina dayandirilir. Bu analizler gilincel bilgi ve yodntemlerden

faydalanarak yapilir. Miimkiin oldugunda rehber ve kilavuzlar kullanilir.

v' Planlanan iyilestirme 0zellikle yiiksek riskli, yiiksek islem hacimli
siirecleri ilgilendirdigi takdirde uygulama secilmis pilot birimlerden

baslatilir, etkisi gozlendikten sonra yayginlastirilir.

v' Uygulamanin etkileri degerlendirilir, baslangic verileri ile uygulama
sonrasi verileri karsilagtirilarak kontrol edilir. Ongoriilen hedefe ulasma
durumu degerlendirilir. Bu saglanamadiysa gerekli onlemler alinir,

glincellestirmeler yapilir.
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v’ lyilestirici uygulamanin beklenen faydayr sagladigi gériildiigiinde,

uygulama yayginlastirilir, kurumsallastirilir.

v Aralikli olarak veriler tekrar degerlendirilerek saglanan iyilesmenin

stirdiiriilebilir, devamlilig1 olan bir etki yaratip yaratmadigi izlenir.

v' Yapilan tim stlire¢ ve sistem degisiklikleri, yukarida belirtilen temel

adimlar izlenerek ve kayit altina alinarak yapilir. Hislere ve duygulara

degil, veriye ve kanita dayal karar mekanizmalar isletilir.

5.3 IZLENECEK KALITE GOSTERGELERI

Kurum misyonu ile belirlenmis temel faaliyet alanindaki performansini siirekli

olarak izler. Bunun i¢in hazirlanmis bir Performans izlem Plani vardir.

Izlenecek performans ve kalite gostergeleri, kurumun yoneticileri ve liderleri

tarafindan belirlenir. izlenecek gostergenin belirlenmesinde kullanilan

onceliklendirme yontemi yazili hale getirilir.

Kurumda, bunlarla kisith kalmamak kaydiyla, asagidaki alanlarda performans

gostergeleri izlenir.

v

v

Ogrenci Girisinin Niteligi

Ogrencilerin Gelisimi ve Basarisi
Mezunlarin Istihdami ve Nitelikleri
Ogretim Programlarinin Degerlendirilmesi
Arastirmalarin Niteligi

Yayinlarin Niteligi

Hizmetlerin Niteligi

Finans Yonetimi
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v’ Kapasite ve Kaynaklarin Etkin Kullanimi
v Ogrenci Memnuniyeti
v Calisan Memnuniyeti

izlenen performans gostergelerine ait veriler yetkin kisilerce degerlendirilir ve

analiz edilir.

Veriler, kurumun 6nceki yillara ait verileriyle, benzer kurumlara ait verilerle ve
kaynaklarda sunulan standartlarla kiyaslanir. Elde edilen sonuclara gore gerekli

onlemler ve iyilestirici faaliyetler planlanir.

6. YONETIM BILGI SISTEMI

Kurumda, yonetim faaliyetleri ve kalite iyilestirme-gelistirme c¢alismalari, karar
verme ve Oncelik belirleme strecleri yonetim bilgi sistemi ile desteklenir.
Yonetim bilgi sistemi kurumun temel performans gostergelerinin izlenmesine

iliskin bilgileri saglar.

Karar verme ve dncelik belirleme stireclerinde yonetici ve liderlerin ne tip bilgiye
ihtiyac duydugu, bu bilginin {tretilebilmesi i¢in hangi verilerin toplanmasi
gerektigine yonetici ve liderler, Bilgi Islem Daire Baskanlgi, Strateji Gelistirme

Daire Baskanlig1 ve Kalite Koordinatorliigii yoneticileri ile birlikte karar verirler.

Kurumun, kayitlarin tutulmasindan sorumlu birimleri, yoneticilerin ve liderlerin
karar verme ve Oncelik belirleme siireclerini destekleyecek veri ve bilgiyi

saglamak i¢in isbirligi yapar.

Ihtiya¢ duyulan veri ve bilgi ilgili taraflara belirlenmis araliklarla bildirilir. Bunun
icin belirlenmis bir takvimi, sorumlulari, veri toplama ve analiz yéntemini iceren

yillik Bilgi Yonetim Plan1 yapilir ve ilan edilir.
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Kurumda bir dokiiman yonetim sistemi isletilir. Bu sistem; dokiimanlarin
formatini, yayinlanmasi, onaylanmasiy, yirurlige konmasi ve gilincelleme
streclerini tanimlar; dokiimanlara erisim ydntemini, glincelligini kaybetmis
olanlarinin ytrurlikten kaldirilma ve arsivlenme yontemini tanimlar; hangi

dokiimanlara, kimlerin veya hangi birimlerin erisim yetkisi oldugunu tanimlar.

7. KAMUOYUNU BILGILENDIRME

Kurum diizenli olarak egitim-6gretim, arastirma ve sundugu hizmetler ve bu
hizmetlerin performansi ile ilgili giincel, tarafsiz ve objektif nicel ve nitel bilgiyi

yayinlar. Kamunun yayinlanan bilgilere erisebilmesini giivence altina alir.

8. DIS KALITE GUVENCE KURUMLARINA BASVURU

Dis kalite gilivence stirecleri, kurumun i¢ kalite giivence sisteminin etkililigini
degerlendirir. Kurum i¢ kalite giivence sisteminin dogru ¢alisip calismadigini dis

degerlendirmeye tabi tutarak belirler.

Kurum, dis kalite glivence kurumlarina ne zaman ve nasil basvuracagi
konusunda ac¢ik prosedirler vardir. Dis kalite glvencesi kurumlarina
basvurunun sonunda elde edilen sonuglar kurum icinde ve/veya disinda

duyurulur.
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