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	YOZGAT BOZOK ÜNİVERSİTESİ 

 İÇ TETKİK SORU LİSTESİ
	Doküman Kodu
	KYT-LST-008

	
	
	Yürürlük Tarihi
	08.08.2018

	
	
	Baskı Tarihi/No
	-



	TETKİK YAPILAN BİRİM/KİŞİ ADI:

	AÇILIŞ TOPLANTISINA KATILANIN
	KAPANIŞ TOPLANTISINA KATILANIN

	ADI SOYADI
	İMZASI
	ADI SOYADI
	İMZASI

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	ÜST YÖNETİM
	Uygun
	Uygun Değil
	Kısmen
	Açıklama

	1
	Kurumun yönetişim modeli resmi olarak tanımlanmış ve ilgili paydaşlarla paylaşılmış mı?
	
	
	
	

	2
	Kurumun Stratejik plan performans göstergeleri izleniyor ve değerlendiriliyor mu?
	
	
	
	

	3
	Kurumun kalite güvence politikaları (eğitim-öğretim (uzaktan eğitimi de kapsayan), araştırma-geliştirme, toplumsal katkı, uluslararasılaşma, insan kaynakları, bilgi yönetimi, kamuoyunu bilgilendirme) mevcut mu?
	
	
	
	

	4
	Politika belgelerinin izlendiğine ve değerlendirildiğine ilişkin mekanizmalar var mı?
	
	
	
	

	5
	Kurumun paydaşları (iç ve dış) belirlenmiş ve güncellenmiş mi?
	
	
	
	

	6
	Yıllık paydaş toplantı takvimi oluşturulmuş ve toplantılar yapılmış mı?
	
	
	
	

	7
	 Paydaş beklentileri düzenli olarak toplanıyor ve analiz ediliyor mu?
	
	
	
	

	8
	Üst yönetim KYS etkinliğini sürdürebilmek adına liderlik ve taahhüt göstermekte midir?
	
	
	
	

	9
	Kurumsal organizasyon şeması güncel ve erişilebilir mi?
	
	
	
	

	10
	Tüm akademik ve idari birimlerde süreçler tasarlanmış mı? Güncel mi?
	
	
	
	

	11
	Atama ve yükseltmede yetkinlik analizi yapılıyor mu? Değerlendirme kriterleriniz nelerdir?
	
	
	
	

	12
	Paydaş memnuniyetleri ölçülüyor mu? İyileştirme kararları alınıyor mu?
	
	
	
	

	13
	Geri bildirim mekanizmaları (Öneri sistemi vb.) aktif olarak kullanılıyor mu?
	
	
	
	

	14
	Kurumsal görev, yetki ve sorumluluklar belirlenmiş mi?
	
	
	
	

	15
	İç Tetkik planlaması yapılıyor mu?
	
	
	
	

	16
	Yönetimin Gözden Geçirme (YGG) toplantısı yapılıyor mu?
	
	
	
	

	17
	Bilgi yönetim sistemlerinin entegrasyonu tamamlanmış mı? Bilgi güvenliği sağlanmış mı?
	
	
	
	

	18
	Uluslararasılaşma kaynaklarını (değişim programları, proje, ortak yürütülen ders vb.) artırıcı girişimler mevcut mu?
	
	
	
	

	19
	Kurumsal fırsatlar ve riskler takip ediliyor mu?
	
	
	
	

	20
	Üniversite kalite komisyonu faaliyetleri izleniyor mu? 
	
	
	
	

	21
	Kaynaklar (insan kaynakları, fiziksel kaynaklar, ekonomik kaynaklar vb.) etkin kullanılıyor mu?
	
	
	
	

	22
	Arşiv ve depo hizmetleri yönetmeliklere, talimatnamelere uygun takip ediliyor mu?
	
	
	
	


AÇIKLAMALAR
1- BKYS süreç performans parametreleri üzerinden takipler yapılacaktır.

2- KIDR ve BKYS üzerinden kanıtlar gösterilmelidir.
3- Organizasyon şeması Rektör ile başlayacak, şemada isimler ve fotoğraflar yer almayacaktır. Organizasyon şemasında sadece görevler yer alacaktır.
	TETKİK YAPILAN BİRİM/KİŞİ ADI:

	TOPLANTIYA KATILANLARIN
	TOPLANTIYA KATILANLARIN

	ADI SOYADI
	İMZASI
	ADI SOYADI
	İMZASI

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	AKADEMİK BİRİMLER
	Uygun
	Uygun Değil
	Kısmen
	Açıklama

	1
	Kurumun vizyon, misyon, değerleri ve kalite politikası biliniyor mu?
	
	
	
	

	2
	Organizasyon şeması güncel mi?
	
	
	
	

	3
	Birimde süreçler (iş akışları) belirlenmiş ve web sayfasında yayımlanmış mı?
	
	
	
	

	4
	Görev yetki ve sorumlulukları tanımlanmış mı? Personele tebliğ edilmiş mi?
	
	
	
	

	5
	Birim kalite komisyonu güncel mi? Komisyonda öğrenci temsilcisi yer alıyor mu?
	
	
	
	

	6
	Birim öğrenci kalite komisyonu kurulmuş mu? Birim öğrenci kalite komisyonu düzenli olarak toplanıyor mu?
	
	
	
	

	7
	Birim danışma kurulları oluşturulmuş mu? Süreçlere yönelik paydaş katılımları sağlanıyor mu?
	
	
	
	

	8
	Birim paydaşları belirlenmiş ve öncelikli olanlar BKYS’ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	9
	Öğrenci memnuniyeti ölçülmüş, raporlanmış ve BKYS’ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	10
	Çalışan (Akademik-İdari) memnuniyeti ölçülmüş, raporlanmış ve BKYS’ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	11
	Üniversite stratejik plan hedeflerine katkı sunulacak birim hedefleri belirlenmiş mi? BKYS’de izleniyor mu?
	
	
	
	

	12
	Süreç performans parametrelerinin takibi BKYS üzerinden yapılıyor mu?
	
	
	
	

	13
	Yıllık birim faaliyet planı hazırlanmış, kanıtlar yüklenmiş mi? İç kontrol eylem planı faaliyetleri belirlenmiş mi?
	
	
	
	

	14
	Faaliyetlerle ilgili riskler belirlenmiş ve BKYS’ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	15
	Düzeltici ve iyileştirici faaliyetler BKYS’ye tanımlanmış ve İzleniyor mu?
	
	
	
	

	16
	Mezun ilişkilerinin yönetimine ilişkin süreçler (iletişim, etkinlik, mezun yeterliliklerinin takibi vb.) biriminiz kapsamında uygulanıyor mu?
	
	
	
	

	17
	Birimimizde uluslararasılaşma faaliyetleri (değişim programları, yabancı öğrenci/akademisyen katılımı, ortak projeler vb.) nasıl yürütülmekte, paydaşlara nasıl duyurulmakta ve sonuçları nasıl izlenmektedir?
	
	
	
	

	18
	Program akreditasyon süreci yürütülüyor mu? Çıktılar belirlenmiş mi?
	
	
	
	

	19
	Program ve ders bilgi paketleri standartlara uygun olarak hazırlanmış ve yayımlanmış mı?
	
	
	
	

	20
	Öğrenme çıktıları ve program çıktılarının izlemesine yönelik süreçler tanımlanmış mı? Gerekli izlemler yapılıyor mu?
	
	
	
	

	21
	Eğitim öğretim süreçlerine yönelik öğrenci memnuniyetleri ölçülmüş, raporlanmış ve BKYS'ye işlenmiş mi? 
	
	
	
	

	22
	AKTS değerlendirmeleri takip ediliyor mu? AKTS değerlendirmesi sonrası farklar için iyileştirme yapılıyor mu?
	
	
	
	

	23
	Dezavantajlı gruplar için iyileştirme çalışmaları yapılıyor mu?
	
	
	
	

	24
	Birim içerisinde eğitim ihtiyaçları (akademik ve idari personele yönelik) sistematik olarak (anket, analiz vb.) izleniyor mu?
	
	
	
	

	25
	Yıllık eğitim planı hazırlanıp yayımlanıyor mu? Eğitimler değerlendiriliyor mu?
	
	
	
	

	26
	Memnuniyet yönetim sistemi etkin kullanılıyor mu? Süreçlerin izleme raporları (periyotlar halinde) yapılıyor mu?
	
	
	
	

	27
	Satın alma süreçleri biliniyor ve izleniyor mu?
	
	
	
	

	28
	Onaylı tedarikçi listesi güncel ve BKYS’ye yüklemesi yapılmış mı?*
	
	
	
	

	29
	Onaylı tedarikçiler değerlendirilerek kriterler ölçülmüş mü?*
	
	
	
	

	30
	Arşiv ve depo hizmetleri yönetmeliklere, talimatnamelere uygun takip ediliyor mu?
	
	
	
	

	31
	Arşiv ve depo yangına, haşarata, neme, suya karşı önlemler alınarak korunuyor mu?
	
	
	
	

	32
	Bakım, onarım ve temizlik hizmetleri planlı ve düzenli şekilde yürütülüyor mu?
	
	
	
	

	33
	Acil Durum Ekipleri belirlenmiş ve personele tebliğ edilmiş mi?
	
	
	
	

	34
	Yeni başlayan personele oryantasyon, İş Sağlığı ve Güvenliği (İSG) gibi eğitimler veriliyor mu?
	
	
	
	

	35
	Birimimizde kullanılan BOYSİS ve AVESİS gibi bilgi sistemlerinin düzenli olarak güncellenmesi, etkin kullanımı ve çıktıların izlenmesi nasıl sağlanmaktadır?
	
	
	
	

	36
	Birimimizde yürütülen araştırma projeleri ve toplumsal katkı faaliyetlerinin planlanması, izlenmesi ve çıktıların (yayın, proje, etkinlik, iş birliği vb.) kalite güvence sistemi kapsamında değerlendirilmesi nasıl sağlanmaktadır?
	
	
	
	


*İhtiyaç varsa
AÇIKLAMALAR
1- Organizasyon şeması Rektör ile başlayacak, şemada isimler ve fotoğraflar yer almayacaktır. Organizasyon şemasında sadece görevler yer alacaktır.

2- Stratejik planda yer alan birim bazlı görevler BKYS’de Süreç Performans Parametresi olarak tanımlanmış olmalıdır.
	TETKİK YAPILAN BİRİM/KİŞİ ADI:

	TOPLANTIYA KATILANLARIN
	TOPLANTIYA KATILANLARIN

	ADI SOYADI
	İMZASI
	ADI SOYADI
	İMZASI

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	ENSTİTÜLER
	Uygun
	Uygun Değil
	Kısmen
	Açıklama

	1
	Kurumun vizyon, misyon, değerleri ve kalite politikası web sitesinde mevcut mu?
	
	
	
	

	2
	Organizasyon şeması güncel mi?
	
	
	
	

	3
	Birimde süreçler (iş akışları) belirlenmiş ve web sayfasında yayımlanmış mı?
	
	
	
	

	4
	Görev yetki ve sorumlulukları tanımlanmış mı? Personele tebliğ edilmiş mi?
	
	
	
	

	5
	Birim kalite komisyonu güncel mi? Komisyonda öğrenci temsilcisi yer alıyor mu? Toplantılara katılıyor mu?
	
	
	
	

	6
	Birim öğrenci kalite komisyonu kurulmuş mu? Birim öğrenci kalite komisyonu düzenli olarak toplanıyor mu?
	
	
	
	

	7
	Birim danışma kurulları oluşturulmuş mu? Süreçlere yönelik paydaş katılımları sağlanıyor mu?
	
	
	
	

	8
	Birim paydaşları belirlenmiş ve öncelikli olanlar BKYS’ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	9
	Öğrenci memnuniyeti ölçülmüş, raporlanmış ve BKYS’ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	10
	Çalışan (Akademik-İdari) memnuniyeti ölçülmüş, raporlanmış ve BKYS’ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	11
	Üniversite stratejik plan hedeflerine katkı sunulacak birim hedefleri belirlenmiş mi? BKYS’de izleniyor mu?
	
	
	
	

	12
	Süreç performans parametrelerinin takibi BKYS üzerinden yapılıyor mu?
	
	
	
	

	13
	Yıllık birim faaliyet planı hazırlanmış, kanıtlar yüklenmiş mi? İç kontrol eylem planı faaliyetleri belirlenmiş mi?
	
	
	
	

	14
	Faaliyetlerle ilgili riskler belirlenmiş ve BKYS’ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	15
	Düzeltici ve iyileştirici faaliyetler BKYS’ye tanımlanmış ve izleniyor mu?
	
	
	
	

	16
	Mezun öğrencilere yönelik etkinlikler düzenleniyor mu? Mezun izleme verileri (işe yerleşme, eğitim vb.) izleniyor mu?
	
	
	
	

	17
	Uluslararasılaşma kapsamında değişim programlarıyla ilgili bilgilendirme eğitimleri yapılıyor mu? Değişim programlarından yararlanan öğrenci/akademisyen sayısı izleniyor mu?
	
	
	
	

	18
	Program ve ders bilgi paketleri standartlara uygun olarak hazırlanmış ve yayımlanmış mı?
	
	
	
	

	19
	Öğrenme çıktıları ve program çıktılarının izlemesine yönelik süreçler tanımlanmış mı? Gerekli izlemler yapılıyor mu?
	
	
	
	

	20
	Eğitim öğretim süreçlerine yönelik öğrenci memnuniyetleri ölçülmüş, raporlanmış ve BKYS'ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	21
	AKTS değerlendirmeleri takip ediliyor mu? AKTS değerlendirmesi sonrası farklar için iyileştirme yapılıyor mu?
	
	
	
	

	22
	Dezavantajlı gruplar için iyileştirme çalışmaları yapılıyor mu?
	
	
	
	

	23
	Eğitim ihtiyaçları sistematik olarak (anket, analiz vb.) belirleniyor mu?
	
	
	
	

	24
	Yıllık eğitim planı hazırlanıp yayımlanıyor mu? Eğitimler değerlendiriliyor mu?
	
	
	
	

	25
	Memnuniyet yönetim sistemi etkin kullanılıyor mu? Süreçlerin izleme raporları (periyotlar halinde) yapılıyor mu?
	
	
	
	

	26
	Bakım, onarım ve temizlik hizmetleri planlı ve düzenli şekilde yürütülüyor mu?
	
	
	
	

	27
	Acil Durum Ekipleri belirlenmiş ve personele tebliğ edilmiş mi?
	
	
	
	

	28
	Yeni başlayan personele oryantasyon, İş Sağlığı ve Güvenliği (İSG) gibi eğitimler veriliyor mu?
	
	
	
	


AÇIKLAMALAR

1- Organizasyon şeması Rektör ile başlayacak, şemada isimler ve fotoğraflar yer almayacaktır. Organizasyon şemasında sadece görevler yer alacaktır.
2- Stratejik planda yer alan birim bazlı görevler BKYS’de Süreç Performans Parametresi olarak tanımlanmış olmalıdır.
	TETKİK YAPILAN BİRİM/KİŞİ ADI:

	TOPLANTIYA KATILANLARIN
	TOPLANTIYA KATILANLARIN

	ADI SOYADI
	İMZASI
	ADI SOYADI
	İMZASI

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	İDARİ BİRİMLER
	Uygun
	Uygun Değil
	Kısmen
	Açıklama

	1
	Kurumun vizyon, misyon, değerleri ve kalite politikası çalışanlar tarafından biliniyor mu?
	
	
	
	

	2
	Organizasyon şeması ve görev yetki-sorumlulukları güncel mi ve personele tebliğ edildi mi?
	
	
	
	

	3
	Birimin iş akış süreçleri, formları ve belgeleri belirlenmiş ve web sayfasında yayımlanmış mı?
	
	
	
	

	4
	Birime ait stratejik plan hazırlanmış mı? Kurum stratejik planı ile ilişkilendirilmiş mi?
	
	
	
	

	5
	Üniversite stratejik plan hedeflerine katkı sunulacak birim hedefleri belirlenmiş mi? BKYS’de izleniyor mu?
	
	
	
	

	6
	Birimin paydaşları belirlenmiş ve önceliklendirilmiş mi? Paydaş beklenti ve ihtiyaçları biliniyor mu?
	
	
	
	

	7
	Birim faaliyetleri ile ilişkili riskler belirlenmiş ve BKYS'ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	8
	Birim kalite komisyonu oluşturulmuş ve güncel mi?
	
	
	
	

	9
	Hassas görevler belirlenmiş ve personele tebliğ edilmiş mi?
	
	
	
	

	10
	İdari personel memnuniyet ölçümleri yapılıyor ve sonuçları değerlendirilip BKYS'ye işleniyor mu?
	
	
	
	

	11
	İç iletişim yöntemleri belirlenmiş ve etkin şekilde uygulanıyor mu?
	
	
	
	

	12
	Yıllık eğitim planı hazırlanıp yayımlanıyor mu?
	
	
	
	

	13
	Eğitim ihtiyaçları sistematik olarak (anket, analiz vb.) belirleniyor mu?
	
	
	
	

	14
	Eğitim ve etkinlik sonuçları düzenli olarak değerlendiriliyor mu?
	
	
	
	

	15
	Yeni başlayan personele İş Sağlığı ve Güvenliği (İSG) eğitimi veriliyor mu?
	
	
	
	

	16
	Engelli öğrenci veya personele yönelik erişilebilirlik planlaması yapılmış mı?
	
	
	
	

	17
	Hukuksal süreçlerde Hukuk Müşavirliği ile iş birliği yapılıyor mu?
	
	
	
	

	18
	Bakım, onarım ve temizlik hizmetleri planlı ve düzenli şekilde yürütülüyor mu?
	
	
	
	


	19
	Düzeltici ve önleyici faaliyetler belirlenmiş ve BKYS'de izleniyor mu?
	
	
	
	

	20
	Süreç performans parametreleri tanımlanarak BKYS'de düzenli takip ediliyor mu?
	
	
	
	

	21
	Paydaş geri bildirimleri ve Memnuniyet Yönetim Sistemi sonuçları düzenli olarak değerlendiriliyor mu?
	
	
	
	

	22
	Onaylı tedarikçi listesi (varsa) güncel mi? Tedarikçiler değerlendiriliyor mu? (İlgili birim için)
	
	
	
	

	23
	İş akışları ve hizmet süreçleri değerlendirilerek performans sonuçları kontrol ediliyor mu?
	
	
	
	

	24
	Süreç iyileştirmeleri için somut faaliyetler belirlenmiş ve uygulanıyor mu?
	
	
	
	

	25
	Tanımlı riskler için bertaraf veya önlem planları oluşturulmuş ve uygulanıyor mu?
	
	
	
	

	26
	Acil Durum Ekipleri belirlenmiş ve personele tebliğ edilmiş mi?
	
	
	
	

	27
	İş sağlığı ve güvenliğini tehdit eden durumlar için tanımlı iş akış planı veya prosedürü mevcut mu?
	
	
	
	

	28
	Arşiv ve depo güvenliği için (yangın, nem, su vb.) gerekli fiziksel önlemler alınmış mı?
	
	
	
	

	29
	Öğrenci topluluk faaliyetleri takip ediliyor mu? (Bu soru SKS'ye özeldir)
	
	
	
	


AÇIKLAMALAR

1- Organizasyon şeması Rektör ile başlayacak, şemada isimler ve fotoğraflar yer almayacaktır. Organizasyon şemasında sadece görevler yer alacaktır.
2- Stratejik planda yer alan birim bazlı görevler BKYS’de Süreç Performans Parametresi olarak tanımlanmış olmalıdır.
	TETKİK YAPILAN BİRİM/KİŞİ ADI:

	TOPLANTIYA KATILANLARIN
	TOPLANTIYA KATILANLARIN

	ADI SOYADI
	İMZASI
	ADI SOYADI
	İMZASI

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	PROJE KOORDİNASYON UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ
	Uygun
	Uygun Değil
	Kısmen
	Açıklama

	1
	Kurumun vizyon, misyon, değerleri ve kalite politikası biliniyor mu?
	
	
	
	

	2
	Organizasyon Şeması güncel mi?1
	
	
	
	

	3
	Birimde süreçler (iş akışları) belirlenmiş ve web sayfasında yayımlanmış mı?
	
	
	
	

	4
	Dokümanlarınızın revizyon kontrolü yapılıyor mu? Revizyon sonrası kullanılmayan formlar Kalite Koordinatörlüğüne iletilmiş mi?
	
	
	
	

	5
	Görev yetki ve sorumlulukları tanımlanmış mı? Personele tebliğ edilmiş mi?
	
	
	
	

	6
	Birim kalite komisyonu güncel mi?
	
	
	
	

	7
	Biriminizin paydaşları belirlenmiş mi? Öncelikli paydaşlar belirlenerek BKYS’ye işlenmiş mi?
	
	
	
	

	8
	Paydaş beklentileri biliniyor mu? Paydaş değerlendirme toplantıları yapılıyor mu?
	
	
	
	

	9
	İç iletişim metotları biliniyor mu?
	
	
	
	

	10
	Kurumun stratejik planında bulunan hedefleriyle ilişkilendirdiği birim hedefleri belirlenmiş ve takibi yapılıyor mu?
	
	
	
	

	11
	Araştırma yetkinliklerinin gelişimi için, farklı disiplinler ve girişimlerle iş birlikleri mevcut mu? Örnek iş birlik kanıtları mevcut mu?
	
	
	
	

	12
	Yıllık eğitim planı mevcut mu?
	
	
	
	

	13
	Proje yazma eğitimleri düzenli olarak uygulanıyor mu?
	
	
	
	

	14
	Kurumun yıllık birim faaliyet planı yapılarak kanıtları yüklenmiş mi üniversitemiz iç kontrol eylem planı maddelerle ilişkilendirilmiş mi?
	
	
	
	

	15
	Faaliyetlerle ilgili ortaya çıkan riskler belirlenmiş mi? 
	
	
	
	

	16
	Risklerin bertaraf edilmesi ile ilgili çalışmalar yapılıyor mu?
	
	
	
	

	17
	Düzeltici faaliyetler var mı? Düzeltici faaliyetler izleniyor mu?
	
	
	
	

	18
	Arşiv ve depo hizmetleri yönetmeliklere, talimatnamelere uygun takip ediliyor mu?
	
	
	
	

	19
	Arşiv ve depo yangına, haşarata, neme, suya karşı önlemler alınarak korunuyor mu?
	
	
	
	

	20
	Tasarım planı hazırlanmış mı?
	
	
	
	

	21
	Tasarım gözden geçirme, doğrulama ve geçerli kılma kayıtları tutuluyor mu?
	
	
	
	

	22
	Tasarımdaki değişiklik kontrolleri için kayıtlar tutuluyor mu?
	
	
	
	

	23
	BAP izleme listeleri tutuluyor mu?
	
	
	
	

	24
	Temizlik talimatı uygulanıyor mu? Günlük temizlik izleme formu kullanılıyor mu?
	
	
	
	

	25
	Yeni başlayan personele İSG eğitimi verildi mi? 
	
	
	
	

	26
	Kullanılan asansörlerin (birden fazla ise) kimlik ID'si mevcut mu? Aylık periyodik bakımları yapılıyor mu? 
	
	
	
	

	27
	İş sağlığı ve güvenliğini tehdit eden bir durumla karşılaşıldığında uyulması gereken bir iş akış şeması mevcut mu? 
	
	
	
	

	28
	Acil Durum Ekipleri belirlenmiş ve tebliğ edilmiş mi?
	
	
	
	


AÇIKLAMALAR

1- Organizasyon şeması Rektör ile başlayacak, şemada isimler ve fotoğraflar yer almayacaktır. Organizasyon şemasında sadece görevler yer alacaktır.

	TETKİK YAPILAN BİRİM/KİŞİ ADI:

	TOPLANTIYA KATILANLARIN
	TOPLANTIYA KATILANLARIN

	ADI SOYADI
	İMZASI
	ADI SOYADI
	İMZASI

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZLERİ
	Uygun
	Uygun Değil
	Kısmen
	Açıklama

	1
	Kurumun vizyon, misyon, değerleri ve kalite politikası birimde biliniyor ve çalışmalarla ilişkilendiriliyor mu?
	
	
	
	

	2
	Birimin organizasyon şeması, görev, yetki ve sorumlulukları güncel ve personele bildirilmiş mi?
	
	
	
	

	3
	Birimdeki süreçler (iş akışları) tanımlanmış, belgelendirilmiş ve çalışanlar tarafından biliniyor mu?
	
	
	
	

	4
	Kalite dokümanlarının revizyonları düzenli olarak yapılıyor mu? Kullanımdan kaldırılan dokümanlar arşivleniyor mu?
	
	
	
	

	5
	Birim Kalite Komisyonu güncel olarak tanımlanmış mı ve aktif olarak çalışıyor mu?
	
	
	
	

	6
	Birimin hedefleri kurumun stratejik planı ile ilişkilendirilmiş ve periyodik olarak izleniyor mu?
	
	
	
	

	7
	Yıllık faaliyet planı hazırlanmakta, uygulanmakta ve değerlendirme sonuçları kanıtlarıyla kayıt altına alınmakta mıdır?
	
	
	
	

	8
	Birime özgü riskler belirlenmiş ve bu risklere yönelik önleyici/düzeltici faaliyetler planlanarak uygulanıyor mu?
	
	
	
	

	9
	Birimin paydaşları (iç ve dış) belirlenmiş ve önceliklendirilmiş mi?
	
	
	
	

	10
	Paydaşlarla düzenli toplantılar yapılıyor, geri bildirimler toplanıyor ve analiz edilerek iyileştirmelere yansıtılıyor mu?
	
	
	
	

	11
	Paydaş memnuniyetleri ölçülüyor mu? Sonuçlar değerlendiriliyor ve iyileştirme planları oluşturuluyor mu?
	
	
	
	

	12
	Yıllık eğitim planı hazırlanıyor ve personele yönelik eğitim ihtiyaç analizi yapılıyor mu?
	
	
	
	

	13
	Yeni başlayan personele oryantasyon ve iş sağlığı-güvenliği eğitimi veriliyor mu?
	
	
	
	

	14
	Verilen eğitimlerin etkililiği değerlendiriliyor ve sonuçlar iyileştirmelerde dikkate alınıyor mu?
	
	
	
	

	15
	İç iletişim yöntemleri belirlenmiş, personele duyurulmuş ve etkili bir şekilde uygulanıyor mu?
	
	
	
	

	16
	Dokümantasyon, arşiv ve depo işlemleri kurumun ilgili mevzuat ve talimatlarına uygun şekilde yürütülüyor mu?
	
	
	
	

	17
	Arşiv ve depo alanlarında fiziksel güvenlik ve çevresel koşullara (yangın, haşere, nem vb.) karşı gerekli önlemler alınmış mı?
	
	
	
	

	18
	Temizlik, güvenlik, teknik hizmetler gibi destek süreçler yazılı talimatlarla yönetiliyor ve izleniyor mu?
	
	
	
	

	19
	Laboratuvar, uygulama alanları, cihazlar ve teknik ekipmanların periyodik kontrolleri (kalibrasyon, bakım) yapılmakta mıdır?
	
	
	
	

	20
	Asansör ve benzeri ekipmanların kimliklendirmesi ve periyodik bakımları takip ediliyor mu?
	
	
	
	

	21
	Birimde iş sağlığı ve güvenliğine yönelik riskler belirlenmiş, kontrol önlemleri alınmış ve personele duyurulmuş mu?
	
	
	
	

	22
	Acil durum ekipleri belirlenmiş, personele tebliğ edilmiş ve gerekli eğitimler verilmiş midir?
	
	
	
	

	23
	Olası bir tehlike durumunda uygulanacak iş akışları tanımlanmış mı ve ilgili personele bildirilmiş mi?
	
	
	
	


AÇIKLAMALAR

1- Organizasyon şeması Rektör ile başlayacak, şemada isimler ve fotoğraflar yer almayacaktır. Organizasyon şemasında sadece görevler yer alacaktır.

2- Bu sorudan Kariyer ve Mezun Merkezi sorumludur.

	TETKİK YAPILAN BİRİM/KİŞİ ADI:

	TOPLANTIYA KATILANLARIN
	TOPLANTIYA KATILANLARIN

	ADI SOYADI
	İMZASI
	ADI SOYADI
	İMZASI

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ
	Uygun
	Uygun Değil
	Kısmen
	Açıklama

	1
	Hukuk Müşavirliği personeli kurumun vizyon, misyon, değerleri ve kalite politikasını bilmekte midir?
	
	
	
	

	2
	Birime ait organizasyon şeması güncel mi ve personele duyurulmuş mu?
	
	
	
	

	3
	Hukuk Müşavirliği süreçleri tanımlanmış, iş akış şemaları oluşturulmuş ve web sayfasında yayımlanmış mı?
	
	
	
	

	4
	Görev, yetki ve sorumluluklar yazılı olarak tanımlanmış ve personele tebliğ edilmiş midir?
	
	
	
	

	5
	Birim Kalite Komisyonu güncel olarak belirlenmiş ve aktif çalışmakta mıdır?
	
	
	
	

	6
	Birime ait iç ve dış paydaşlar belirlenmiş, önceliklendirilmiş ve BKYS sistemine işlenmiş midir?
	
	
	
	

	7
	Paydaşlarla düzenli görüşme veya değerlendirme toplantıları yapılmakta mıdır?
	
	
	
	

	8
	Paydaşların beklentileri belirlenmiş, analiz edilmiş ve hizmetlerde iyileştirme amacıyla kullanılmakta mıdır?
	
	
	
	

	9
	İdari personel memnuniyet düzeyi düzenli olarak ölçülmekte ve sonuçları değerlendirilerek raporlanmakta mıdır?
	
	
	
	

	10
	Hukuk Müşavirliği hedefleri kurumun stratejik planıyla ilişkilendirilmiş midir?
	
	
	
	

	11
	Yıllık birim faaliyet planı hazırlanmış, uygulama sonuçları izlenmiş ve iç kontrol eylem planı ile ilişkilendirilmiş midir?
	
	
	
	

	12
	Birime özgü süreçler kapsamında ortaya çıkabilecek riskler tanımlanmış mıdır?
	
	
	
	

	13
	Tanımlanan risklerin bertaraf edilmesine yönelik önleyici faaliyetler planlanmış ve uygulanmakta mıdır?
	
	
	
	

	14
	Genel mevzuat değişiklikleri düzenli olarak izlenmekte ve üniversite iç mevzuatı buna göre güncellenmekte midir?
	
	
	
	

	15
	Hizmet süreçlerinde tespit edilen uygunsuzluklara yönelik düzeltici faaliyetler kayıt altına alınmakta mıdır?
	
	
	
	

	16
	Yapılan düzeltici faaliyetlerin sonuçları izlenmekte ve kalıcı iyileştirmeye dönüştürülmekte midir?
	
	
	
	

	17
	Birim içinde kullanılan iç iletişim yöntemleri (e-posta, toplantı, duyuru vs.) belirlenmiş ve etkin biçimde kullanılmakta mıdır?
	
	
	
	

	18
	Arşiv ve dokümantasyon hizmetleri ilgili mevzuat, yönetmelik ve talimatlara uygun şekilde yürütülmekte midir?
	
	
	
	

	19
	Arşiv ve depo alanları yangın, haşere, nem ve suya karşı fiziksel güvenlik önlemleriyle korunmakta mıdır?
	
	
	
	

	20
	Temizlik talimatı hazırlanmış, uygulanmakta ve günlük izleme formları düzenli doldurulmakta mıdır?
	
	
	
	

	21
	Yeni başlayan personele oryantasyon sürecinde iş sağlığı ve güvenliği (İSG) eğitimi verilmekte midir?
	
	
	
	

	22
	Kullanılan asansörlerin kimlik bilgileri mevcut ve aylık periyodik bakımları yapılmakta mıdır?
	
	
	
	

	23
	İş sağlığını tehdit eden durumlarda izlenecek iş akış süreci yazılı olarak tanımlanmış mıdır?
	
	
	
	

	24
	Acil durum ekipleri belirlenmiş, görevlendirilmiş ve personele duyurulmuş mudur?
	
	
	
	


AÇIKLAMALAR

1- Organizasyon şeması Rektör ile başlayacak, şemada isimler ve fotoğraflar yer almayacaktır. Organizasyon şemasında sadece görevler yer alacaktır.

	TETKİK YAPILAN BİRİM/KİŞİ ADI:

	TOPLANTIYA KATILANLARIN
	TOPLANTIYA KATILANLARIN

	ADI SOYADI
	İMZASI
	ADI SOYADI
	İMZASI

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	ARŞİV ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Uygun
	Uygun Değil
	Kısmen
	Açıklama

	1
	Arşiv Şube Müdürlüğü personeli kurumun vizyon, misyon, değerleri ve kalite politikasını bilmekte ve bu ilkeler birim faaliyetlerine yansıtılmakta mıdır?
	
	
	
	

	2
	Arşiv Şube Müdürlüğü organizasyon şeması güncel midir ve personele duyurulmuş mudur?
	
	
	
	

	3
	Birime ait görev, yetki ve sorumluluklar açık şekilde tanımlanmış ve personele tebliğ edilmiş midir?
	
	
	
	

	4
	Arşiv süreçlerine ilişkin iş akışları oluşturulmuş, güncel tutulmuş ve erişilebilir hale getirilmiş midir?
	
	
	
	

	5
	Arşiv Şube Müdürlüğü bünyesinde görevli kalite komisyonu güncel ve aktif olarak çalışmakta mıdır?
	
	
	
	

	6
	Arşiv Şube Müdürlüğü hedefleri kurumun stratejik planıyla ilişkilendirilmiş midir?
	
	
	
	

	7
	Yıllık faaliyet planı oluşturulmakta ve uygulama süreçleri raporlanmakta mıdır?
	
	
	
	

	8
	Birime özgü riskler belirlenmiş ve bu risklerin önlenmesine yönelik faaliyetler tanımlanmış mıdır?
	
	
	
	

	9
	Gerçekleştirilen düzeltici ve önleyici faaliyetler kayıt altına alınıyor ve izleniyor mu?
	
	
	
	

	10
	Arşiv hizmetlerinden yararlanan paydaşlar belirlenmiş ve önceliklendirilmiş midir?
	
	
	
	

	11
	Paydaşlardan düzenli olarak geri bildirim alınmakta, değerlendirilmekte ve sonuçlar iyileştirme çalışmalarına yansıtılmakta mıdır?
	
	
	
	

	12
	Arşiv biriminin paydaş memnuniyet düzeyi ölçülmekte ve sonuçları değerlendirilmeye alınmakta mıdır?
	
	
	
	

	13
	Arşiv planı hazırlanmış, güncel tutulmakta ve uygulanmakta mıdır?
	
	
	
	

	14
	Arşiv yönetimine ilişkin prosedür, yönerge ve talimatlar yazılı ve erişilebilir şekilde düzenlenmiş midir?
	
	
	
	

	15
	Gelen ve çıkan evrakların kayıtları düzenli olarak tutulmakta ve kontrol edilmektedir.
	
	
	
	

	16
	Evraklar hangi fiziksel/dijital ortamlarda ve ne kadar süre ile saklandığına ilişkin politika ve planlama mevcut mudur?
	
	
	
	

	17
	Arşivde acil çıkışlar, yangın söndürücüler, yönlendirme levhaları vb. güvenlik unsurları yeterli düzeyde mi? Personele bu konuda bilgilendirme yapılıyor mu?
	
	
	
	

	18
	Arşiv ve depo alanları yangına, haşerata, neme ve su baskınlarına karşı uygun şekilde korunmakta mıdır?
	
	
	
	

	19
	Arşiv ve depo hizmetleri ilgili mevzuat ve kurum içi talimatlara uygun şekilde yürütülmekte midir?
	
	
	
	

	20
	Arşiv personeline iş sağlığı ve güvenliği (İSG) eğitimi verilmiş midir?
	
	
	
	

	21
	Olası acil durumlarda uyulması gereken iş akışları yazılı olarak tanımlanmış ve personele bildirilmiş midir?
	
	
	
	

	22
	Acil durum ekipleri belirlenmiş, görevlendirme yazıları hazırlanmış ve ilgili kişiler bilgilendirilmiş midir?
	
	
	
	

	23
	Asansör, yangın sistemi vb. kullanılan teknik ekipmanların kimlikleri tanımlanmış ve düzenli periyodik bakımları yapılmakta mıdır?
	
	
	
	

	24
	Temizlik faaliyetleri için yazılı talimatlar oluşturulmuş ve temizlik takip formları düzenli olarak doldurulmakta mıdır?
	
	
	
	


AÇIKLAMALAR

1- Organizasyon şeması Rektör ile başlayacak, şemada isimler ve fotoğraflar yer almayacaktır. Organizasyon şemasında sadece görevler yer alacaktır.
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