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KALITE EL KITABI

1.1. Genel

BOLUM 1
KAPSAM

Bu kalite el kitab1 Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve

Denizcilik Fakiiltesi’nin, asagidaki hizmetleri saglamak i¢in, ISO 9001:2000 sartlarini karsilayacak

sekilde olusturdugu Kalite Yonetim Sisteminin tanimlanmasi amaciyla olusturulmustur. Kalite

yonetim sistemindeki hizmetler;

- Denizcilik egitimi ve 6gretimi,

- Denizcilikle ilgili inceleme ve arastirmalar,

- Gemiadamlarinin Egitimi Belgelendirilmesi ve Vardiya Standartlar1 (STCW) ve

Uluslararast Gemi ve Liman Tesisi Giivenlik Kodu (ISPS) kurslart.

Kalite el kitabimiz ile tanimlanan kalite yonetim sistemimizin amaci, kaliteye etki eden tim

stirecler lizerinde kontrol ve hakimiyet saglayarak uygunsuzluklari olusmadan 6nlemek, siirecleri

verimli uygulamak ve bdylece miisteri (0grenci ve kursiyer) memnuniyetini artirmaktir. Kalite

yonetim sistemimizin amacina ulasabilmesi i¢in, “Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al” olarak

bilinen PUKO yéntemi benimsenmistir. PUKO kisaca sdyle agiklanabilir;

PLANLA

UYGULA

KONTROL ET

ONLEM AL

Miisteri istekleri ve wulusal/uluslararasi denizcilik kuruluslarinin ve
kurumun politikasina uygun bir sekilde denizcilik egitim-dgretimi ve ilgili
egitim kurslarinin verilebilmesi, denizcilik ile ilgili ¢calismalarin ortaya
cikmasi i¢in Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi
Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi hedeflerinin ve siireclerinin olusturulmast.

Siireclerin uygulanmasi.

Siireclerin, hizmetlerin, miisteri memnuniyetinin islenmesi, 6l¢iilmesi ve
sonuclarin analiz edilerek raporlanmasi.

Siire¢ performansinin, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin
Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi hedeflerinin  ve miisteri
memnuniyetinin siirekli 1yilestirilmesini saglamak ig¢in faaliyetlerin
baglatilmasi.
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Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nin

uymasi gereken tiim yasa ve yonetmelikler de ilgili kalite dokiimanlarinda (prosediir, kalite plani)

aciklanmis durumundadir. Uyulmasi gereken ilgili mevzuatin 6ncelikli olanlar1 asagida belirtilmistir.

T.C. Devleti Anayasasi.

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu.

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu.

Tababet Uzmanlig Tiizigu.

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi.

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu.

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu (KiK).

1050 Sayili Genel Muhasebe Kanunu.

Uluslararas1 Denizcilik Orgiitii (IMO).

Gemiadamlarimin Egitimi Belgelendirilmesi ve Vardiya Standartlari (STCW) 78/95, 2010
Manila degisiklikleri ve ekleri A-11/1, A-11/2, A-11/3 ve diger tiim giiverte, yat, balik¢1
sinifi zabit/tayfa yeterliklerinin gerekleri.

Gemiadamlariin Egitimi Belgelendirilmesi ve Vardiya Standartlar1 (STCW) 78/95, 2010
Manila degisiklikleri ve ekleri A-111/1, A-111/2, A-III/3 ve tim makine sinifi zabit/tayfa
yeterliklerinin gerekleri.

T.C. Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi.

Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar1 Egitim ve Sinav Y 6nergesi.

Denizcilik Egitimi Denetleme ve Kalite Standartlar1 Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik.

1.2. Uygulama

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nin

Kalite Yonetim Sistemi, “Gemiadamlarimin Egitimi Belgelendirilmesi ve Vardiya Standartlari

(STCW 78/95, 2010 Manila degisiklikleri ve ekleri)” sartlarini, 13.02.2006 tarih ve 26079 sayili

Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Denizcilik Egitimi Denetleme ve Kalite Standartlari

Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik” ile 10/2/2018 tarih ve 30328 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
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“Gemiadamlart ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi” ve 12/02/2018 tarihli ve 12159 sayil1 Bakanlik
Makami Oluru ile yiriirliige giren “Gemiadamlar ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Simav Ydnergesi”

gereklerini karsilayacak sekilde gelistirilmistir.

1.3. Tarihge

1.3.1. iskenderun Teknik Universitesi (ISTE)

Iskenderun Teknik Universitesi, 23.4.2015 tarih ve 29335 sayili Resmi Gazete ‘de yayinlanan
6640 sayil1 kanunla kurulmustur. 2809 sayili kanuna asagidaki ek madde eklenmistir. “Iskenderun
Teknik Universitesi, Ek Madde 160 — Hatay ili Iskenderun ilgesinde Iskenderun Teknik Universitesi
adiyla yeni bir {iniversite kurulmustur.

Universitemiz; Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik Fakiiltesi, Deniz Bilimleri ve
Teknolojisi Fakiiltesi, Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi, Isletme ve Y&netim Bilimleri Fakiiltesi,
Mimarlik Fakiiltesi, Miithendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi ve Turizm Fakiiltesinden, Yabanci
Diller Yiiksekokulundan, Denizcilik Meslek Yiiksekokulu, Dértyol Meslek Yiiksekokulu, iskenderun
Meslek Yiiksekokulundan, Mustafa Yazici Devlet Konservatuvarindan, Lisansiistii Egitim

Enstitiisiinden, olusmaktadir.

1.3.2. Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi

Fakiiltemiz ilk olarak 23 Mart 2012 tarihli 28242 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
Mustafa Kemal Universitesi Rektorliigiine baglh olarak Barbaros Hayrettin Denizcilik Fakiiltesi
ismiyle kurulmustur. Barbaros Hayrettin Denizcilik Fakiiltesi, 23 Nisan 2015 tarih ve 29335 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan 6640 sayili Kanun ve 28 Mart 1983 tarih ve 2809 sayil1 Yiiksekogretim
Kanununa eklenen Ek-160"1nc1 maddenin (a) fikras1 ile Mustafa Kemal Universitesinden ayrilarak
Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigiine baglanmis ve ismi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve
Denizcilik Fakiiltesi olarak degistirilmistir.

Fakiiltenin kurulusunda denizcilik sektorii bir biitiin olarak diisiiniilerek boliimler
olusturulmustur. Bu kapsamda asagida daha detayl1 bir sekilde anlatilacak olan fakiiltenin bdliimleri;

Uzakyol gemilerine ilgili sinavlarda basarili olarak ve deniz tecriibesi ile uzakyol kaptani ve uzakyol
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basmiihendis/basmakinist yetistirmek amaciyla Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi ve Gemi
Makinalar1 Isletme Miihendisligi, Gemi Insa Sektdrii icin Gemi Insaati ve Gemi Makinalar
Miihendisliginin yan1 sira denizcilik sektoriiniin kara ayagi olan limanlar basta olmak tizere diger
kara organizasyonlarina nitelikli personeller yetistirmek i¢in Denizcilik Isletmeleri Yonetimi olmak
lizere dort bolim iizerinde kurulmustur. Kurulusundan itibaren, Mustafa Kemal Universitesi
Rektorliigii, iskenderun Sanayi ve Ticaret Odasi ve Iskenderun Deniz Ticaret Odas1 basta olmak iizere
Iskenderun sivil toplum kuruluslarmin énemli katkilariyla 17 000 m? kapali alana sahip 300 kisilik
bir 80 kisilik iki tane olmak iizere toplam ii¢ konferans salonu, kiitiiphane, 6grenci ve personel
yemekhanesi, 5 simiilasyon merkezi, 24 derslik ve 45 Ogretim elemani ofisinden olusan gemi

gOriiniimlii bir bina iiniversiteye kazandirilmistir.

1.3.2.1. Deniz Ulastirma isletme Miihendisligi

Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Boliimiimiize Yiiksekdgretim Kurumlar1 Simavi ile
2017-2018 egitim-6gretim yilinda ilk 6grencilerini almistir. Boliim 6grencileri 1 yillik istege bagl
Ingilizce Hazirlik ve 4 yillik lisans egitimini takiben Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros
Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Lisans
Diplomalarin alirlar.

Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Boliimiiniin misyonu; ulusal ve uluslararas sularda
seyir yapabilecek nitelikli 6zelliklere sahip gemi insanlar yetistirmektir. Ayrica Diinya Deniz ticaret
filosuna her kademede hizmet verebilecek niteliklerde personel yetistirmektir.

Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi BSliimii'niin vizyonu, denizcilik sektdrii geleceginin
sekillendirmesine katkilar1 olan bir lisans programi olmaktir. Bu baglamda egitim-6gretim
stirecimizin temel dgelerti,

e Ulusal-uluslararasi standartlara ve denizcilik 6rf adetlerine bagli,
e Denizcilik egitimi ve arastirmalari alaninda 6zgiinliigii ile onciiliik eden,
e Teknolojik ve inovatif bir bakis agisiyla denizciligin gelecegine siirekli olarak katki

bulunan ¢agdas gemi insanlar1 yetistirebilecek bir egitim-6gretim deneyimi sunmaktir.
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Merkezi yerlestirme sistemi ile gelen 6grenciler, ayrica miilakat ve beden yeterlilik testine
tabi tutulmaktadir. Boliimde egitim-6gretim, denizcilik orf ve adetlerine uygun olarak yapilmakta
olup, ayrica 6grencilerin tiniforma giyme zorunlulugu vardir. Bu bilgiler merkezi yerlestirme
sisteminin ilgili dokiimanlari i¢erisinde yliksekdgretim programlart ile ilgili olan kosul ve agiklamalar
kisminda giincel olarak bulunmaktadir.

Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Boliimii miifredati STCW 78/95 (Gemiadamlarinin
Egitimi Belgelendirilmesi ve Vardiya Tutma Standartlar1) S6zlesmesi'ne gore hazirlanmistir. Boliim
ogrencileri I. Sinifi tamamladiklarinda 2,5 ay siireli I. Deniz Stajini, II. Sini1fi tamamladiklarinda yine
ayni siireli olan II. Deniz stajin1 yaparlar. III. Sinifin II. Yariyilinda yaz tatili ile birlikte 7 ay siireyle
Acik Deniz Stajin1 yapacak olan 6grenciler, egitim-6gretimin ilk basamagi olan STCW 78/95'in A-
II/1 Boliimiinii tamamlamis olacaklardir. Bu duruma gelen 6grenciler Gemiadamlar1 Sinavlari
Merkezi tarafindan yiiriitillen Uzakyol Vardiya Zabitligi sinavina girmeye hak kazanirlar. 7. ve 8.
yartyillara devam edip basariyla bitirenler STCW 78/95'in A-I1/2 egitimini tamamlamis olurlar. Her
iki egitim paketini tamamlamis olarak mezun olanlar gemilerde 36 ay Uzakyol Vardiya Zabiti olarak
calismalart durumunda, Uzakyol Birinci Zabitligi sinavina girebilirler. Yine bu yeterlikle 36 ay
denizde ¢alisanlar ise Uzakyol Kaptanlig1 sinavina girmeye hak kazanirlar.

Mezunlar, Ulastirma ve Altyap1 Bakanligi, Kiyr Emniyeti Genel Miidiirliigi gibi kamu
kurumlarinda, Tiirk ve yabanci bayrakli gemilerde, liman isletmelerinde ve cesitli faaliyetlerde

bulunan denizcilik sirketlerinde ¢alisabilmektedir.

1.3.2.2. Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi

Yiiksek Ogretim Kurumu (YOK), Uluslararast1 Denizcilik Orgiiti (IMO), STCW
Gemiadamlarmin Egitim, Belgelendirme ve Vardiya Tutma Standartlar1 (STCW) Sozlesmesi ve
Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginin Gemiadamlari Egitimi Smav Y 6nergesi esaslarina
gore Bagimsiz Denetgilerce Denetlenen, bu denetim sonucuna gore yeterlilik kazanan egitim
kurumlarinin tiniformali olarak bir y1l yabanc1 dil hazirlik, dort yil 6rgiin egitim olmak tizere toplam
bes yi1l IMO- STCW Sozlesmesinin A-111/1 ve A-II1/2 miifredatlarina gore egitim alan ve bu egitimi

basar1 ile tamamlayan 6grencilerden gemilerde ¢aligmak isteyenler, Gemi Adamlar1 Sinav Merkezi
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(GASM) tarafindan yapilan sinavlardan da basarili olmalar1 gerekmektedir. Bu sinavlardan bagarili
olan adaylar “Uzakyol Vardiya Miihendisi” unvani alirlar.

Uzakyol Vardiya Miihendisi olarak 36 ay veya daha fazla deniz hizmeti sonrasinda tekrar
smavlara girerek Uzakyol ikinci Miihendisi unvam alirlar. Uzakyol Ikinci Miihendisi olarak 36 ay
veya daha fazla deniz hizmeti sonrasi tekrar sinava girerek “Uzakyol Bagmiihendisi” unvani alirlar.

Ayrica deniz tecriibesinin ardindan, denizcilikle ilgili faaliyet gosteren isletmelerde makine
enspektorliigii, personel miidiirliigii, teknik miudiirliik ve tersanelerde donatim miihendisligi gibi
gorevler tistlenebilmektedirler. Ayrica klas kuruluslari, sigorta sirketleri, gemi kiralama sirketleri,
gemi tamir bakim, yedek parg¢a saglama ile gemi yan sanayi alanlari, dogalgaz ¢evrim enerji
santralleri, termik enerji santralleri, dizel jeneratorler, otomotiv endiistrisi, turistik oteller ve aligveris
merkezlerinde teknik hizmetler, sogutma ve iklimlendirme endiistrisi, a¢ik deniz petrol arama

platformlari, yiizer enerji santralleri gibi farkli alanlarda da ¢aligabilmektedirler.

1.3.2.3. Gemi Insaati ve Gemi Makineleri Miihendisligi
Iskenderun Teknik Universitesi, Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
biinyesinde, 2015 yilinda Gemi Insaat1 ve Gemi Makineleri Miihendisligi kurulmustur. Boliimiimiiz;
gemi, deniz yapilart ve denizcilik teknolojilerini igerisinde barindiran genis yelpazede deniz
sektoriiniin ihtiyac1 olan nitelikli insan giiclinii yetistirmeyi, uluslararas1 egitim standartlar1 ve
akreditasyon Kkriterleri gergevesinde egitim-0gretim altyapisini diizenleyerek dinamik gelisim
stirecinde bir boliim olmay1 amaglamaktadir.
Gemi Ingaat: ve Gemi Makineleri Miihendislilerinin baslica ¢alisma alanlar;
e (Gemi ingaat1 sanayiinde,
e Gemi tasarimiyla Ilgili ulusal ve uluslararas 6zel isletmelerde,
e Tirkiye Cumhuriyeti Ulagtirma ve Altyap1 Bakanligi’nda,
e Limanlarda ve Kiy1 Yonetim Alanlarinda ve bazi Offshore yapilarmin tasariminda
miihendis olarak,
e Universitelerde Akademisyen olarak gorev alabilirler.

Boliimiimiiz, heniiz egitim 6gretime baslamamis olup 6grenci almamaktadir.
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1.3.2.4. Denizcilik Isletmeleri Yonetimi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi
biinyesinde kurulan Denizcilik Isletmeleri Yonetimi Boliimii, iilkemizin ¢ikarlar1 dogrultusunda
denizcilik sektoriiniin kara organizasyonlarinda faaliyet gostermek tizere kaliteli, donanimli, nitelikli
ve inovasyon odakli mezunlar vermeyi amaglamaktadir. Universite-sanayi-kamu-toplum isbirligini
rehber edinen Denizcilik Isletmeleri ve Yonetimi Boliimii’nde verilen egitim ile dgrencilere sektorle
ilgili problemleri etkin bilgi birikimi ile belirleme, arastirma ve ¢ézme becerisi kazandirilmasi da
hedeflenmektedir.

Ik &grencilerini 2019-2020 egitim dgretim yilinda alan Denizcilik Isletmeleri Y&netimi
boliimi, deniz ve i¢ sularda ulastirma ve kaynaklarin isletmeciligine ve yonetimine iligkin ulusal ve
uluslararas1 faaliyetleri kapsamaktadir. Cesitli denizcilik kuruluslart ile isbirligi igerisinde
gerceklestirilen uygulamaya dayali egitimin yani sira ders icerikleri isletme, ekonomi, istatistik, kamu
ve 0zel hukuku, lojistik, deniz turizmi, sigortacilik, risk yonetimi, iletisim, tedarik zinciri yonetimi,
deniz isletmeciligi ve tasimacilik gibi bir¢ok alani kapsamaktadir.

Denizcilik Isletmeleri Yonetimi béliimiinden mezun bireyler, gemi acenteleri, gemi kumanya
ve tedarik isletmeleri, liman ve terminal igletmeleri, gemi yonetimi, brokerlik ve tasima isleri
komisyonculugu isletmeleri, yat ve marina isletmeleri, dis ticaret ve lojistik isletmeleri, tersaneler ve
T.C. Ulastirma ve Altyap1 Bakanlig1 ve bakanliklara bagl kuruluslarda gesitli pozisyonlarda istthdam
edebilmektedir.

1.4. Organizasyon Semasi

Fakiiltemiz Dekana bagli Fakiilte Yonetim Kurulu, Yonetim Kurulu, Dekan Yardimcilari,
Boliim Baskanliklari, Kalite Koordinatorii, Fakiilte Sekreteri, Egitim Merkezleri ve
Laboratuvarlardan olusan toplam dokuz ana organizasyondan olusmakta olup organizasyon semasi

asagidaki sekilde gosterilmistir.
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| DEKAN |
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1.5. Gorev Tanimlari

1.5.1. Dekan

1.5.1.1. Gorevin Ad1
Fakulte Dekani

1.5.1.2. Gorevin Kapsamm
Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 16. Maddesi, Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeliginin 8. Maddesi.

1.5.1.3. Atanmasi
Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektdriin 6nerecegi, liniversite icinden veya
disindan {i¢ profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca {i¢ yil siire ile secilir ve normal usul
ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.
Dekan kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin aylikli 6gretim iiyeleri

arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak secer.

1.5.1.4. Gorevi

1) Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

2) Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

3) Fakiiltenin ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
fakiilte biitcesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriislinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

4) Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

5) Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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1.5.1.5. Sorumluluk

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yaymni
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin

yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Iskenderun Teknik

Universitesi Rektoriine birinci derecede sorumludur.

1.5.1.6. Gorev Niteligi

Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 16. Maddesi, Universitelerde Akademik

Teskilat Yonetmeliginin 8. Maddesi.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.
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KALITE EL KITABI

1.5.2. Dekan Yardimcisi

1.5.2.1. Gorevin Ad1
Fakiilte Dekan Yardimcilig

1.5.2.2. Gorevin Kapsam
Referans: 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 16. Maddesi, Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeliginin 8. Maddesi.

1.5.2.3. Atanmasi
Dekanlik kendisine galismalarinda yardimci olmak tizere fakiiltenin aylikli 6gretim tiyeleri
arasindan en ¢ok iki kigiyi dekan yardimcisi olarak secer.
Dekan yardimcilar1 dekan tarafindan en ¢ok ii¢ yil i¢in atanir. Dekan gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gérevi sona erdiginde yardimecilarinin gorevi de sona
erer.
Dekanlikca istenirse Dekan Yardimciligi gorev dagilimi Akademik Islerden ve Idari Islerden

sorumlu Dekan Yardimcilig1 olarak ayrilabilir.

1.5.2.4. Gorevi
1) Dekanlik¢a verilen gorevleri yerine getirmek.
2) Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve

vekalet alt1 aydan fazla siirerse yeni bir dekan atanir.

1.5.2.5. Sorumluluk

Fakiilte Dekanina birinci derecede sorumludur.

1.5.2.6. Gorev Niteligi
Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 16. Maddesi, Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeliginin 8. Maddesi.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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1.5.3. Fakiilte Kurulu

1.5.3.1. Gorevin Adi
Fakulte Kurulu

1.5.3.2. Gorevin Kapsam

Fakiilte kurulu akademik bir organdir.

Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 17. Maddesi, Universitelerde Akademik

Teskilat Yonetmeliginin 9. Maddesi.

1.5.3.3. Atanmasi

Fakiilte Kurulu, Dekanin bagkanliginda fakiilteye bagli boliimlerin baskanlar1 ile varsa
fakiilteye bagl enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ti¢ y1l i¢in fakiiltedeki profesorlerin

kendi aralarindan sececekleri ii¢, docentlerin kendi aralarindan sececekleri iki, yardime1

docentlerin kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim iiyesinden olusur.

1.5.3.4. Gorevi

1) Fakilte kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir.
2) Dekan gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya gagirir.

3) Fakiiltenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle

ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlagtirmak,

4) Fakiilte yonetim kuruluna iiye segmek,

5) 2547 sayili YOK kanununda verilen diger gorevleri yapmaktir.

1.5.3.5. Sorumluluk

Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.
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1.5.3.6. Gorev Niteligi

Referans: 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 17. Maddesi, Universitelerde Akademik

Teskilat Yonetmeliginin 9. Maddesi.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN

Prof. Dr. Meltem EKEN
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1.5.4. Fakiilte Yonetim Kurulu

1.5.4.1. Gorevin Adi

Fakilte Yonetim Kurulu

1.5.4.2. Gorevin Kapsam

Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organdir.

Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 18. Maddesi, Universitelerde Akademik

Teskilat Yonetmeliginin 10. Maddesi.

1.5.4.3. Atanmasi

Fakiilte yonetim kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilte kurulunun ii¢ yil igin segecegi li¢

profesor, iki dogent ve bir Dr. Ogretim Uyesinden olusur.

1.5.4.4. Gorevi

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agirisi iizerine toplanir.

Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici calisma gruplari, egitim - 08retim
koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

Fakiilte kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim
etmek,

Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - dgretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

2547 sayili YOK kanununda verilen diger gdrevleri yapmaktir.

1.5.4.5. Sorumluluk

Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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1.5.4.6. Gorev Niteligi

Referans: 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 18. Maddesi, Universitelerde Akademik

Teskilat Yonetmeliginin 10. Maddesi.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN

Prof. Dr. Meltem EKEN
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1.5.5. Boliim Baskam

1.5.5.1. Gorevin Ad1
Bolim Bagkanligt

1.5.5.2. Gorevin Kapsam
Referans: 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 21. Maddesi, Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeliginin 14. Maddesi.

1.5.5.3. Gorevi
Referans: 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 21. Maddesi, Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeliginin 14. Maddesi.

1.5.5.4. Sorumluluk

Fakiilte Dekanina birinci derecede sorumludur.

1.5.5.5. Gorev Niteligi
Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 21. Maddesi, Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeliginin 14. Maddesi.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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1.5.6. Boliim Bagkan Yardimcisi

1.5.6.1. Gorevin Adi

Boliim Bagkan Yardimeisi

1.5.6.2. Gorevin Kapsam

Referans: 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 21. Maddesi, Universitelerde Akademik

Teskilat Yonetmeliginin 14. Maddesi.

1.5.6.3. Gorevi

Referans: 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 21. Maddesi, Universitelerde Akademik

Teskilat Yonetmeliginin 14. Maddesi.

1.5.6.4. Sorumluluk

Ilgili Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

1.5.6.5. Gorev Niteligi

Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 21. Maddesi, Universitelerde Akademik

Teskilat Yonetmeliginin 14. Maddesi.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.
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1.5.7. Ogretim Eleman1

1.5.7.1. Gorevin Adi

Ogretim Elemanlig1 (Ogretim Uyesi, Ogretim Gérevlisi, Okutman, Arastirma Gérevlisi).

1.5.7.2. Gorevin Kapsam

Referans: 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Besinci Boéliimii, Universitelerde

Akademik Teskilat Yonetmeligi.

1.5.7.3. Gorevi

Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun Besinci Boéliimii, Universitelerde

Akademik Teskilat Yonetmeligi.

1.5.7.4. Sorumluluk

Ilgili Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

1.5.7.5. Gorev Niteligi

Referans: 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat

Y onetmeligi.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.
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1.5.8. Kalite Koordinatoriu

1.5.8.1. Gorevin Adi

Kalite Koordinatorliigii

1.5.8.2. Gorevin Kapsam

Kalite standartlar1 ¢ergevesinde kalite koordinatorliigliniin yiiriitiilmesini kapsar.

1.5.8.3. Gorevi

1) Kalite yonetim sistemi igin gerekli siireglerin olugmasini saglamak.

2) Kalite yonetim sisteminde olusturulan siire¢lerin uygulanmasi ve siirdiiriilmesini

saglamak.

3) Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirilmesi i¢in gerekli olan unsurlar

hakkinda iist yonetime rapor vermek.

4) Verimlilik ve kaliteyi artirmak amaciyla egitim ve toplantilar yapilmasini saglamak.

5) Kalite yonetim sistemi kapsaminda misteri istekleri dogrultusunda siirekli iyilestirme

yapilmasini saglamak.

6) I¢ tetkiklerin yiiriitiilmesini saglamak.

7) Kalite yonetim sistemi ile ilgili dis tetkiklerde denetgilere yardimci olmak.

1.5.8.4. Atanmasi ve Sorumluluk

Fakiilte Dekani tarafindan atanir ve fakiilte dekanina birinci derecede sorumludur.

1.5.8.5. Gorev Niteligi
1) Ogretim elemani olmak.

2) Gerekli egitimi almis olmak.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii
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1.5.9. Kalite Koordinatori Yardimecisi

1.5.9.1. Gorevin Adi

Kalite Koordinatori Yardimcisi

1.5.9.2. Gorevin Kapsam

Kalite standartlar1 ¢ergevesinde kalite koordinatorliigliniin yiiriitiilmesini kapsar.

1.5.9.3. Gorevi

Kalite yonetim sistemi ile ilgili tiim konularda Kalite Koordinatdriine yardimci olmak.

1.5.9.4. Atanmasi ve Sorumluluk

Kalite Koordinatori tarafindan atanir ve kalite koordinatoriine birinci derecede sorumludur.

1.5.9.5. Gorev Niteligi

1) Ogretim elemani olmak.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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1.5.10. I¢ Tetkik Sorumlular

1.5.10.1. Gorevin Ad1

I¢ tetkik sorumlusu

1.5.10.2. Gorevin Kapsamm

Kalite standartlar1 ¢ergcevesinde i¢ tetkiklerin yiiriitiilmesini kapsar.

1.5.10.3. Gorevi
Kalite Sisteminin islerligi ve etkinligini 6lgmek, uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in alinan

Onlemleri ve bu 6nlemlerin etkinligini gdrmektir.

1.5.10.4. Sorumluluk ve Atanmasi

Kalite Koordinatorii tarafindan atanir ve kalite koordinatoriine birinci derecede sorumludur.

1.5.10.5. Gorev Niteligi
1) Ogretim eleman1 olmak.

2) Gerekli egitimi almis olmak.
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1.5.11. Staj Komisyonu Baskani

1.5.11.1. Gorevin Ad1
Staj Komisyonu Baskanligi

1.5.11.2. Gorevin Kapsamm

Ogrencilerin staj islerinin yiiriitiilmesini kapsar.

1.5.11.3. Gorevi

Referans: iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav

Y 6netmeligi.

1.5.11.4. Atanmasi ve Sorumluluk

Ilgili Béliim Bagskani atar ve ilgili boliim baskanina birinci derecede sorumludur.

1.5.11.5. Géorev Niteligi

Ogretim Eleman1 olmak.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii
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1.5.12. Fakiilte Sekreteri

1.5.12.1. Gorevin Ad1
Fakiilte Sekreterligi

1.5.12.2. Gorevin Kapsamm

Fakiilte sekreterliginin yiiriitiilmesini kapsar.

1.5.12.3. Gorevi

1) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak.

2) Yetkili Kurullarin giindemlerinin olusturulmasinda yardimei olmak,

3) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini Bilgisayar ortaminda yazmak,

4) Karar defterlerine yapistirmak ve kararin igerigine gore islem yapilmak iizere ilgili
birimlere iletilmesini saglamak

5) Fakiilte i¢inde ve diginda es giidiim i¢in gerekli iliskileri saglamak.

6) Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda islerin diizenli yiiriitiilebilmesi igin sevkler,
izinler vb. hususlari, ilgili boliim baskanliklari ile koordineli bir sekilde, organize ederek
Fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak.

7) Gelen yazilarin tasnif edilerek Dekana iletmek.

8) Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yapmak.

9) Fakiilte demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek.

10) Program dis1 konferans salonu toplanti salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin
ayarlanmasini saglar.

11) Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

12) Yariyil igi ve yariyil sonu degerlendirme formlarinin diizenli bir sekilde uygulanabilmesi
icin gerekli diizenlemeleri yapmak.

13) Ders saatli 6gretim elemanlariin aylik ders iicretlerinin hazirlanip bildirilmesinden
sorumludur.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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14) Dekan ile tam zamanli ve ders saatli 6gretim elemanlarinin arasindaki es gidimii

saglamak.

1.5.12.4. Sorumluluk

Fakiilte Dekanina birinci derecede sorumludur.

1.5.12.5. Gorev Niteligi

Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 8. Bolimii, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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1.5.13. Dekan Sekreteri

1.5.13.1. Gorevin Ad1
Dekan Sekreterligi.

1.5.13.2. Gorevin Kapsami
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin gériisme ve kabulleri islerinin ylriitiilmesini kapsar.

1.5.13.3. Gorevi
1) Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitiir.
2) Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
3) Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigsma islerini ytiriitiir.
4) Dekanin kurum igi ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
5) Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.
6) Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.
7) Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarint hazirlar ve dagitimini saglar.
8) Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlart hazirlar.

9) Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

1.5.13.4. Sorumluluk
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

1.5.13.5. Gorev Niteligi
657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
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1.5.14. Boliim Sekreteri

1.5.14.1. Gorevin Ad1

Boliim Sekreterligi

1.5.14.2. Gorevin Kapsam

Lisans programlarinda 6grencilerin, 6grencilik iglerinin yiiriitilmesini kapsar.

1.5.14.3. Gorevi

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Ogrencilik islemleri ile ilgili, dgrencilere bilgi vermek.

Ogrenci belgesi hazirlamak.

Her donemin sonunda verilen notlar1 6grenci izleme kartlarina islemek.

Ogrencilerin kisisel dosyalarmnin arsivlenmesini saglamak.

Her dénemin sonunda dgrencilerin basari durumlarini Dekanlik Makamina bildirmek.

Haftalik ders ve sinav programlarinin ilgili 6gretim elemanlarina dagitimini yapmak.

Ogrencilerle ilgili olarak Dekanlik Makamu ile yazigsmalar yapmak.

Ogrencilerin kisisel dosyalarinin arsivlenmesini saglamak.

Ogrencilerin staj islemlerini takip etmek, yazismalarin1 yapmak.

10) Ogrenci harg kredileri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

1.5.14.4. Sorumluluk

Ilgili Boliim Baskanma birinci derecede sorumludur.

1.5.14.5. Gorev Niteligi
Referans: 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu.
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1.5.15. Egitim Merkezi Sorumlular:

1.5.15.1. Gorevin Ad1
Egitim merkezi sorumlular1 asagidaki belirtilmistir:
e Gemi Terk Egitim Merkezi Sorumlusu,
e Yangim Egitim Merkezi Sorumlusu,
e ECDIS-ARPA Radar Sorumlusu
e Makine Dairesi Simiilatorii Sorumlusu
o Kopriitistii Simiilatorii Sorumlusu

e GMDSS Simiilatori Sorumlusu

e Petrol Kimyasal ve Sivalastirllmis Gaz Tankerleri Yiik Elle¢cleme Simiilatori

Sorumlusu

e Liman Ving Simiilatorii Sorumlusu

1.5.15.2. Gorevin Kapsam

Ilgili Egitim Merkezinin kontroliinii ve uygulamalarin yiiriitiilmesinin saglanmasini kapsar

1.5.15.3. Gorevi

1) Ilgili Egitim Merkezinde bulunan tesislerin siirekli isler halde tutulmasini saglamak.

2) Ilgili egitim Merkezinde yapilan uygulamalar1 denetlemek

3) Uygulama esnasinda 6grenci ve kursiyerlerin giivenligini saglamak.

4) Upygulama esnasinda sarf edilen malzemelerin yeniden teminine yardimci olmak.

5) Egitim Merkezinde bulunan ekipmanlarin bakim tutumunu saglamak.

1.5.15.4. Atanmasi ve Sorumluluk

Dekan tarafindan atanir ve dekana karsi birinci derecede sorumludur.

1.5.15.5. Gorev Niteligi

Ogretim elemani olmak.
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1.5.16. Laboratuvar Sorumlulari

1.5.16.1. Gorevin Ad1

Laboratuvar sorumlulart asagidaki belirtilmistir:

Seyir Laboratuvari Sorumlusu

Teknik Resim Laboratuvari Sorumlusu
Gemicilik Laboratuvar: Sorumlusu,
Denizde Giivenlik Laboratuvari Sorumlusu
Denizde Emniyet Laboratuvart Sorumlusu,
[k Yardim Laboratuvarr Sorumlusu,

Petrol Kirliligi Laboratuvar1 Sorumlusu,
Meteoroloji Laboratuvar: Sorumlusu,
Fizik-Kimya Laboratuvar: Sorumlusu,

Bilgisayar Laboratuvar1 Sorumlusu,

Termodinamik Sogutma ve Iklimlendirme Laboratuvari Sorumlusu

Elektroteknik Laboratuvar:t Sorumlusu
Hidrolik Pnomatik Laboratuvar1 Sorumlusu
Gemi Makineleri Laboratuvar:t Sorumlusu

Atolye Sorumlusu

1.5.16.1. Gorevin Kapsam

Ilgili laboratuvar ¢alismalarmin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglanmasi.

1.5.16.1. Gorevi

1)
2)
3)
4)

Mgili laboratuvarmin diizenli olmasini saglamak

Ilgili laboratuvarimin alet ve ekipmanin ¢alisir durumda olmalarini saglamak.

Laboratuvar uygulamalarina yardimci olmak.

Laboratuvar ekipmanlarinin bakim tutumunu takip etmek.
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1.5.16.1. Atanmasi ve Sorumluluk

Dekan tarafindan atanir ve dekana karsi birinci derecede sorumludur.

1.5.16.1. Gorev Niteligi

Ogretim elemani olmak.
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1.5.17. Ogrenci Isleri Sorumlusu

1.5.17.1. Gorevin Ad1

Ogrenci Isleri Sorumlulugu.

1.5.17.2. Gorevin Kapsamm

Lisans ve lisansiistii programlarda 6grencilerin, 6grencilik islerinin yiirtitiilmesini kapsar.

1.5.17.3. Gorevi
1) Yeni 6grencilerin kayitlarin1 yapmak,
2) Donemlik basari oranlarini listelemek,
3) Harg borcu olan 6grencileri tespit etmek,

4) Tum 6grencilerin kiitiik ve not kayitlarini1 yapmak,

5) Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere

yonlendirmek,

6) Gerektiginde 6grenci islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle iletisim kurmak,

7) Ogrencilerle ilgili tiim evraklar1 5 y1l suresince arsivlemek,

8) Ogrencilerin staj islemlerini takip etmek, yazismalarin1 yapmak,

9) Servis dersleri igin yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapmak ve bu sonuglar ile

ilgili gerekli islemleri yiirtitmek,

10) Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istekleriyle kayit sildirme taleplerine iliskin

islemleri ilgili yonetim kurulu kararlarina gore yiiriitmek,

11) Katki pay1 kredisi listelerini ilan etmek ve dosyalamak,

12) Ogrenci belgesi, transkript vb. belgeleri hazirlamak,

13) Erkek 6grencilerin askerlik belgelerini hazirlamak,

14) Ogrenci kimlik kart1 kaybolan dgrenci igin gerekli basvuruyu almak ve ilgili birime

yonlendirmek,

15) Basbakanlik bursu vb. yerlerden burs alan 6grencilerin basar1 durumlarimn ilgili birimlere

bildirmek,
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16) Kredi ve Yurtlar Kurumu’ndan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri doldurmak,

17) Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak,

18) Ogretim Uye/Elemanlarindan gelen smav sonug¢ belgelerini dosyalamak ve takibini
yapmak,

19) Fakiilte Sekreterligi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

1.5.17.4. Sorumluluk

Dekana kars1 sorumludur.

1.5.17.5. Gorev Niteligi

657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu.
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1.5.18. Mali isler ve Satin Alma Sorumlusu

1.5.18.1. Gorevin Ad1
Mali Isler ve Satin Alma Sorumlulugu.

1.5.18.2. Gorevin Kapsamm
Fakiiltede biitce hazirlama, harcama, satin alma ve personelin maas, sigorta, yolluk 6deme

islerinin yiirtitiilmesini kapsar.

1.5.18.3. Gorevi

1) Akademik personelin maas, terfi, ek ders yiikleri ve puantaj cetvellerini hazirlamak,

2) Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve ddeme evraklarini hazirlamak,

3) Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklarini igin
gerekli islemleri hazirlamak,

4) Fakiilte biitge hazirliklarin1 yapmak ve Fakiilte Sekreterligine sunmak,

5) TIhale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

6) Ihale ve satm alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

7) Hizmet alimi ile ilgili iglemleri yiiriitiir.

8) Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

9) Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb. faturalarin 6deme hazirligini yapmak,

10) Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak,

11) Akademik ve idari personelin diger kurumlarda ¢alistig1 hizmet giinlerinin toplanmas,
derece ve kademelerine yansitilmasi islemlerinin yapilmasi i¢in Personel Daire
Baskanligini bilgilendirmek,

12) Staj yapan grencilerin sigorta islemlerini Ogrenci Isleri birimiyle beraber yiiriitmek,

13) Kadrolu personele ait SGK verilerini, SGK’ ya internet ortaminda géndermek,

14) Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
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1.5.18.4. Sorumluluk

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

1.5.18.5. Gorev Niteligi

657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu.
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KALITE EL KITABI

1.5.19. idari Isler ve Yaz: Isleri Sorumlusu

1.5.19.1. Gorevin Ad1

Idari ve Yaz Isleri Sorumlulugu.

1.5.19.2. Gorevin Kapsamm

Fakiilte icinde veya disariya yazilan isleri ile akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini

tutmak, izinlerini diizenlemek ve arsiv iglerinin yiiriitiilmesini kapsar.

1.5.19.3. Gorevi

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydmi tutmak,
arsivlemek,

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, sevkler, izinler vb.
evraklar1 diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek,

Personel bilgi ve 6zliik dosyalarini tutmak,

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan yazili ve s6zlii olarak verilecek emirleri ilgili birim
veya kisilere iletmek,

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilari
yazmak, kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazigmalari yapmak,

Kendisine verilen yazilar1 yazigsma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak
zamaninda yazmalk,

Kendisine verilen yazilar1 sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra
ilgililere iade etmek ve bagka kimseye bilgi vermemek,

Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak
yapmak,

Kendisine yazmasi i¢in verilen yazilar1 ve onaylar1 resmi yazismalarda uygulanacak esas

ve usullere uygun olarak hazirlamak,
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10) Yazilar1 gerektiginde iki niisha hazirlamak, varsa ekleri mutlak surette altina eklemek,
yazilarin durumuna gore ilgili personelin parafimm agmak, parafli kismi alta gelecek
sekilde imza dosyasina imzalanmak iizere ilistirmek,

11) Yaziisleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlar1 korumak i¢in gerekli dnlemleri almak,

12) Yazi isleri biirosuna ait odalardaki demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve
bakiminin yaptirilmasini saglamak,

13) Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek,

14) Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

15) Imza karsihig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

16) Dekanliga gelen ve giden evraklari ayri ayr1 diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit
islemlerinin yiiriitmek, beklemeksizin havale edilmek iizere dekana sunmak,

17) Havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi i¢in ilgili birimine
bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde vermek,

18) Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama,
dosyalama hizmetlerini yiiriitmek,

19) Dekanliktan ¢ikan yazilar1 kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine
postalamak,

20) Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden
yazilarin ilgili birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaselenip gonderilmesi ve 6zel
defterine kaydedilmesi gerektiginden buna uygun davranmak, defteri daimi surette kilit
altinda muhafaza etmek,

21) Sadece Dekan ve Dekanin yetkilendirdigi gorevlilerden baskasina gosterilmeyecek gizli
yaz1 ve belgelerin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

22) Ginliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulagsmasini saglamak,

23) Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek,

24) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

25) Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak,
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26) Fakiilte birimlerinden gonderilen evraklarin imzali olup, olmadiklarinin kontrol edilerek,
eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,

27) Fakiilte birimlerinden gelen dagitimli yazilara tarih ve sayilar1 verildikten sonra
dagitiminin yapilmasinin saglanmasi,

28) Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda
da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar
alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhafaza etmek,

29) Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikislar yapilarak havale
etmek,

30) Evraklari ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitir, gelen ve giden evraklar ilgili
kay1t defterlerine sayilarina gore isler, dis evraklar yine zimmetle ilgili birimlere teslim
etmek,

31) Fakiilteden giden ve Fakiilteye gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine islemek, yazilar1 ilgili dosyalarda saklamak,

32) Dekanliga gelen yazilarin gereginin yapilmasini izlemek ve yanit gereken yazilarin
giinlinde dekanliga iletilmesini saglamak,

33) Fakiilteye gelen yazilar1 Dekan ve Fakiilte Sekreterinin goriisii dogrultusunda gerekirse
Ogretim elemanlarina ve arastirma gorevlilerine imza karsiliginda duyurmak ya da
dagitmak,

34) Bagl oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen,
diger isleri ve islemleri yapmak.

35) Konferans salonunun agilip kapanmasindan sorumlu olmak ve Konferans salonunun
temiz tutulmasini saglamak

36) Konferans salonundaki cihazlarin ¢alistirllmasinda &6gretim elemanlarina yardimei
olmak.

37) Konferans salonundaki cihazlarin bakim ve onarimini yaptirmak.
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1.5.19.4. Sorumluluk

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte

sorumludur.

1.5.19.5. Gorev Niteligi

657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu.

Sekreterine karsi
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1.5.20. Tasiir Kayit Kontrol Yetkilisi

1.5.20.1. Gorevin Ad1
Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

1.5.20.2. Gorevin Kapsamm
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi

amaciyla tagiir tiiketim ve demirbas malzemelerinin kaydi i¢in gerekli islemleri yapmak.

1.5.20.3. Gorevi

1) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

5) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6) Depoda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

7) Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

8) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

9) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak.

10) Kayitlarin1 tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine

sunmak.
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KALITE EL KITABI

11) Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar veya
Universitemiz Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginca yapilmasi siirecini takip eder.

12) Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

13) Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

14) Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kay1t altina almak i¢in ambar memuruna
teslim eder.

15) Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji
gelistirme daire bagkanligina iletir.

16) Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

17) Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna
bildirir.

18) Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak caligir.

19) Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

20) Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

21) Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

22) Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

1.5.20.4. Sorumluluk
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

1.5.20.5. Gorev Niteligi

Referans: 657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu.
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1.5.21. Temizlik Gorevlisi

1.5.21.1. Gorevin Ad1

Temizlik Gorevlisi

1.5.21.2. Gorevin Kapsamm

Okul binasinin temizliginin yapilmas1 ve bina i¢i evrak dagitim islerini saglamak.

1.5.21.3. Gorevi

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Bina i¢indeki yerlerin temizligini yapmak.
Fotokopi ¢ekimlerini yapmak.

Okula gelen malzemeleri tagimak.

Bina i¢i evrak tagima islerini yapmak.
Duyurular1 panoya asmak.

Okul bahgesinin bakimini yapmak

Okul bahgesinin temizligini yiiritmek

1.5.21.4. Sorumluluk

Fakiilte Sekreterine birinci derecede sorumludur.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN

Prof. Dr. Meltem EKEN




ISKENDERUN TEKNiK UNIVERSITESI Dok. No BHGIDF-KEK
BARBAROS HAYRETTIN GEMI INSAATI Yaymn Tar. | 12.04.2019
VE DENIZCILIK FAKULTESI Rev. No 01

Rev. Tar. 15.12.2022

KALITE EL KITABI

Sayfa No Sayfa 48/141

1.6. Kalite Politikasi, Misyon ve Vizyon

1.6.1. Kalite Politikasi

Ulusal ve uluslararast denizcilik s6zlesme ve standartlarina uygun bir kalite yonetim
sistemi ile etkin, verimli, rekabetgi, {istiin performansa odaklanmis, uluslararasi taninirlig
ve saygimligi olan girisimci bir bilim yuvasi olarak bugiin ve gelecekteki gereksinim ve
beklentileri karsilamak {izere hep bir adim 6nde olmak.

Denizcilik egitim veren kurumlarla ve denizcilik sektori ile is birligi i¢inde olmak.

Bilgi ve bilisim teknolojilerini egitimde etkin kullanarak, 6grencilere bilgi akisini daha
hizl1 sunmak.

Topluma yararli, sorunlara ¢éziim teskil eden, egitim almak i¢in kurumumuza miiracaat
eden tiim insanlara faydali olmak.

Insanlarin fikirlerini acikca ifade edebildigi, karsilikli saygiya dayanan, profesyonel,
kisisel ilerlemeyi destekleyen, takim calismasinin 6n plana ¢iktigi, diiriistliik ilkesine
onem veren slirdiiriilebilir bir egitim-0gretim ve aragtirma ortami yaratmak.

Toplam Kalite felsefesini tiim kurum bireylerine benimsetip sifir hata ve onleyici sistem
yaklagimi ile muhtemel aksakliklar1 dnlemeye ¢aligmak.

1.6.2. Misyon

Atatiirk'tin ilkelerine saygili, yenilik¢i, aragtirmaci, sorgulayici, girisimcei, ¢oziimleyici,
evrensel ve ulusal degerleri 6ziimsemis, mesleki bilgileri tist diizeyde nitelikli gemi insanm
yetistirmek {lizere uygulamali ve kaliteli egitim-6gretim vermek.

Diinya deniz ticaret filosunda ¢alisacak, deniz 6rf ve adetlerine bagli, disiplinli, yonetici
ve liderlik vasiflarini sahip, evrensel diigiinebilen, ¢evreye ve insana duyarli, etik degerleri
olan ve sosyal iliskileri giiglii nitelikli gemi insan1 yetigtirmek.

Denizcilere STCW Soézlesmesi kapsaminda ilgili egitimleri vermek,

Diinya denizciliginin gelisimine yonelik bilimsel ¢aligmalar yapmak
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1.6.3. Vizyon

Kiiresel diizeyde kabul goren vasiflara sahip, denizcilik 6rf ve adetlerine bagli, ¢agdas gencler
yetistiren; denizcilik egitimi ve arastirmalari alaninda ornek gosterilen; denizcilik sektoriiniin
sorunlarinin ¢oziimiine katki saglayan; 6zgilin aragtirmalari ile ulusal ve uluslararasi diizeyde tercih

edilen bir bilim yuvasi olmaktir.
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ATIF YAPILAN STANDARTLAR

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi insaati ve Denizcilik Fakiiltesi

Kalite Yonetim Sistemi Ek.4 (D1s Kaynakli Dokiiman Listesi)’te yer alan standartlara dayanmaktadir.

Atif yapilan standart veya dokiimanin tadil veya revizyonu yapilmasi durumunda en son

baskis1 kullanilir.

Ref.: Ek.4 Dig Kaynakli Dokiiman Listesi
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TERIMLER VE TARIFLER

Bu kalite el kitabinda ve el kitabinin referans ettigi diger dokiimanlardaki tiim terimler,

13.02.2006 tarih ve 26079 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Denizcilik Egitimi

Denetleme ve Kalite Standartlar1 Esaslar1t Hakkinda Yonetmelik” 4. Maddede yer alan tanimlara ve

tariflere uygun olarak kullanilmaktadir.
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BOLUM 4

KALITE YONETIM SISTEMI

4.1. Genel Sartlar

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik Fakiiltesi,
13.02.2006 tarih ve 26079 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren “Denizcilik Egitimi
Denetleme ve Kalite Standartlar1 Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik” ve “STCW 78/95 Sozlesmesi”

sartlarina uygun olarak kalite yonetim sistemini uygun dokiimantasyon ile olusturmus, uygulamakta,

stirekliligini saglamakta ve bunun etkinligini siirekli iyilestirmektedir. Bu dogrultuda;

a) Siireglerin ¢alistirilmast ve kontroliiniin etkinligini saglamak igin siireclerin performans

kriterlerini tanimlamis performans kriterlerinin saglanmasi i¢in uygun metotlar tanimlayan

prosediirleri olusturmustur (Bkz.Boliim 8.2.3).

d) Siiregleri uygulamak ve izlemek i¢in gerekli kaynaklarin ve bilginin hazir bulunmasini

saglamistir (Bkz. Boliim 6.).

e) Bu siiregleri 6l¢mekte (Bkz. Béliim 8.2) ve analiz etmektedir (Bkz. Béliim 8.4.).

f)  Kurulan bu kalite sistemi ile hedeflenen sonuglar1 basarmak ve siirecleri daima iyilestirmek

icin diizeltici, 6nleyici ve iyilestirici faaliyetleri uygulamaktadir (Bkz. Boliim 8.5.).

4.2. Dokiimantasyon Sartlar:

4.2.1. Genel

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
biinyesinde 13.02.2006 tarih ve 26079 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren
“Denizcilik Egitimi Denetleme ve Kalite Standartlar1 Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik™ gereklerine
uygun bir Kalite Yénetim Sistemi olusturmus ve dokiimantasyonunu saglamistir. Iskenderun Teknik

Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi, igerisinde yapilan islerle ilgili

tiim kalite dokiimanlarin1 hazirlayarak bunlari tanimlar.
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Kalite yonetim sistemimizin dokiimantasyon yapisi Ek.2 (Kalite Yonetim Sistemi

Dokiimantasyon Yap1 Semasi)’ te sematik olarak gosterilmistir.

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,

“Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyonu”;

a)
b)
c)
d)

e)

Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin dokiiman haline getirilmis beyanlarini,

Kalite el kitabin,

Bu standardin istedigi dokiimante edilmis prosediirleri,

Siireglerin etkin planlanmast, yiiriitiilmesi ve kontroliinii saglamak i¢in Iskenderun Teknik
Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nin ihtiya¢ duydugu
doklimanlari,

Bu standardin gerektirdigi kayitlari

icermektedir.

Bunun yani sira, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve

Denizcilik Fakiiltesi yasa ve yonetmeliklerle belirlenmis tiim ytikiimliiliiklerini yerine getirmekte ve

buna uygun bir dokiimantasyon yapis1 da gerceklestirmektedir.

Ref.: EK.2 Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyon Yap1 Semasi

4.2.2. Kalite El Kitab:

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi,

asagidakileri iceren bir Kalite El Kitab1 olusturmus ve siirekliligini saglamistir;

a)
b)

c)

d)

Organizasyon yapis,

Yetki ve Sorumluluklar,

Yiirtitiilen faaliyetler denetleme ve yonetim gbdzden gecirmesi ile ilgili prosediirlerin
talimatlarin ve kontrol listelerinin atiflari,

Kalite yonetim sisteminin kapsami ve herhangi bir hari¢ tutmanin ayrintilar ve hakliligi,

Kalite yonetim sistemi siirecleri arasindaki etkilesmenin agiklanmasi.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN Prof. Dr. Meltem EKEN




ISKENDERUN TEKNiK UNIVERSITESI Dok. No BHGIDF-KEK

BARBAROS HAYRETTIN GEMI INSAATI Yaymn Tar. | 12.04.2019

VE DENIZCILIK FAKULTESI Rev. No 01

KALITE EL KiTABI Rev.Tar. | 15122022

Sayfa No Sayfa 54/141

4.2.3. Dokiimanlarin Kontrolii
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
Kalite Yonetim Sistemi'ne islerlik kazandirmak amaciyla hazirladigi dokiimanlarin yayinlanmasi,
gozden gecirilmesi, revize edilmesi, dagitilmas1 ve giincel tutulmasini giivence altina almis ve
hazirlanan dokiimanlarin dogru yerlere gitmesini ve teslim alinmasini saglamigtir. Dokiimanlarin
etkin olarak kullanilmasi amaciyla gecersiz dokiimanlar kullanim alanlarindan, yenilerinin
yayinlanmasi ile birlikte toplanmaktadir.
Asagidaki ihtiya¢ duyulan kontrolleri agiklamak i¢in “Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR.01)”
olusturmustur.
a) Dokiimanlarin yayimlanmadan once yeterlilik agisindan onaylanmasi,
b) Dokiimanlarin gézden gegirilmesi, gerektiginde giincellestirilmesi ve tekrar onaylanmasi,
c) Dokiiman degisikliklerinin ve giincel revizyon durumunun tanimlanmasi,
d) Yirtrlikteki dokiimanlarin ilgili baskilarinin kullanim noktalarinda bulunabilir olmasinin
saglanmasi,
e) Dokiimanlarin okunabilir kalmasinin ve kolaylikla tanimlanabilmesinin saglanmasi,
f) Dis kaynakli dokiimanlarin tanimlanmis olmasi ve bunlarin dagitiminin kontrol altinda
olmasinin saglanmasi,
g) Giincelligini yitirmis dokiimanlarin kullaniminin 6nlenmesi ve herhangi bir amagla

saklanmalar1 durumunda, uygun bir tanitim uygulanmasi.
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
tiim birimlerin kullanmis oldugu dokiimanlar, dokiiman sorumlusu tarafindan orijinal kopya olarak

dosyalanmaktadir.

Ref.: PR.01 Dokiiman Kontrolu Prosediirii

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN Prof. Dr. Meltem EKEN




ISKENDERUN TEKNiK UNIVERSITESI Dok. No BHGIDF-KEK

BARBAROS HAYRETTIN GEMI INSAATI Yaymn Tar. | 12.04.2019

VE DENIZCILIK FAKULTESI Rev. No 01

KALITE EL KiTABI Rev.Tar. | 15122022

Sayfa No Sayfa 55/141

4.2.4. Kayitlarin Kontrolii

Kalite yonetim sisteminin prosediirlere uygun olarak gerceklestirildigini, etkin olarak
isledigini ve hedeflenen kalite seviyesine ulasildigini gostermek ve denetleme siireglerini kisaltmak
icin; tanimlanmasi, toplanmasi, dosyalanmasi, saklanmasi, saklama siireleri, elden ¢ikarilmasi,
saklama siiresi, hangi kistaslara gore kontrollerin gergeklestirileceginin tanimlanmasi amaciyla
“Dokiiman ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii (PR.02)” olusturulmustur.

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
kalite sistem prosediirleri, talimat, i¢ denetim, girdi, miisteri ile ilgili her tiirlii istatistiksel veri, hizmet
durumlari, diizeltici ve Onleyici faaliyet kayitlari, satin alma birimi tageron degerlendirmeleri, miisteri
sikayetleri ve miisteri memnuniyetini saptamak i¢in uygulanan anketlerin kayitlar1 listelenmistir.

Sistem 1ile ilgili kayitlarin kolaylikla tanimlanabilir, saklanabilir, erisilebilir olmasini
saglayabilmek i¢in dncelikle bu kayitlari tutacak personelin is baginda gerekli egitimleri almis olmasi
saglanir.

Kalite kayitlar1 belirlenen stireler sonunda kontrollii olarak toplanmakta ve arsive tasinmakta,
saklama siiresi dolanlar imha edilmektedirler. Ayrica, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros
Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi elektronik ortamda saklanan kayitlarin giivenligini

temin amaciyla kendine 6zgii bir yedekleme yontemi belirlemistir.

Ref.: PR.02 Dokiiman ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii
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BOLUM 5
YONETIMIN SORUMLULUGU

5.1. Yonetimin Taahhiidii

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi ist
yonetimi, kalite yonetim sisteminin uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin stirekli iyilestirilmesi
icin taahhiitlerinin yerine getirilmesini asagidaki yollarla saglamaktadir.

a) Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik
Fakiiltesi’ne, yasal sartlar ve mevzuat sartlar1 kadar, misteri sartlarinin da yerine
getirilmesinin dneminin egitimle (Bkz. Boliim 6.2) ve toplantilar ile iletilmesiyle (Bkz.
Béliim 5.5.3.),

b) Kalite politikasinin olusturulmasiyla (Bkz. Bélim 5.3),

c) Kalite hedeflerinin belirlenmis olmasiyla (Bkz. B6lim 5.4.1.),

d) Yonetim gozden gecirmelerin uygulanmasiyla (Bkz. Boliim 5.6),

e) Kaynaklarin elde edilebilirliginin saglanmasiyla (Bkz. Bolim 6.).

5.2. Miisteri Odakhhk

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaati ve Denizcilik Fakiiltesi iist
yOnetimi, 6grenci ve kursiyerlerinin tatmininin arttirtlmasi amacina yonelik olarak, miisteri sartlarinin
belirlenmis ve yerine getirilmesine iligkin yontemleri belirleyerek uygulamaktadir. Bu sartlarin
belirlenmesinde miisteri sikayetleri, misteri istekleri, Oneriler ve ¢alisanlarin memnuniyeti
arastirmalart ile Kalite Yonetim Sistemi’ni olumlu yonde etkileyecek ve siirekliligi saglayabilecek
sartlar degerlendirilir, gerekli kaynaklar saptanir ve ¢alisanlarin kendi yetenekleri ile birlikte
kurulusun yararma kullanim saglanarak Kalite Yonetim Sistemi’ne biitiinlestirilir. Aktif egitim
uygulamasit kapsaminda 6grenci merkezli bir anlayis stirdiiriilmekte ve Ogrencilerin sistemi,

uygulamalar1 siirekli degerlendirmesi i¢in ortam yaratilmaktadir. Probleme dayali 6grenim
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oturumlari, sunumlar, alan gezileri, mesleksel beceriler ve uygulamalar sonunda 6grenciden yazili

olarak degerlendirilmektedir.

5.3. Kalite Politikasi

Kalite politikasi, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve

Denizcilik Fakiiltesi’nin yaptig1 faaliyetlere iliskin sdzlesmeye uygun olarak belirlenen amaglar1 ve

bu amaglara ulasma esaslarini belirler, biitiin birimlere ulastirilmasini1 ve uygulanmasini saglar.

Kalite politikast;

a)
b)

c)

Kurulusun amacina uygun olarak,

Kalite yonetim sistemimizin etkinliginin siirekli iyilestirilmesini ve sartlara uygunluk i¢in
taahhiidii icerecek sekilde,

Kalite hedeflerinin olusturulmasi ve gozden gegirilmesi i¢in bir gerceve saglayacak

sekilde olusturulmustur.

Olusturulan bu kalite politikas1 kurulus igerisinde tiim birimlerde duvar ve panolarda

duyurulmustur.

Ust yonetim, kalite politikasinin;

a)

b)

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi
amacina uygunlugunu,
Kalite yonetim sisteminin etkinliginin stirekli iyilestirilmesini ve sartlara uygunluk icin

bir taahhiidii igermesini,

c) Kalite hedeflerinin olusturulmasi ve gézden gegirilmesi i¢in bir gergeve olusturulmasini,
d) Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi
icinde iletilmesini ve anlasilmasini,
e) Siirekli uygunluk igin gozden gegirilmesini
saglamaktadir.
Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN Prof. Dr. Meltem EKEN




ISKENDERUN TEKNiK UNIVERSITESI Dok. No BHGIDF-KEK
BARBAROS HAYRETTIN GEMI INSAATI Yaymn Tar. | 12.04.2019
VE DENIZCILIK FAKULTESI Rev. No 01

KALITE EL KiTABI Rev.Tar. | 15122022

Sayfa No Sayfa 58/141

5.4. Planlama

5.4.1. Kalite Hedefleri

Ust yonetim, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik

Fakiiltesi i¢inde, hizmet i¢in karsilanmasi gereken sartlar da dahil olmak iizere, kalite hedeflerini

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nin ilgili

fonksiyonlarinda ve seviyelerinde boliimler bazinda olusturmustur. Kalite hedefleri kalite politikasi

ile tutarlidir ve Olgiilebilirdir.

Kalite yonetim sistemi ¢ergevesinde “hedeflerle yonetim ilkesi” ne dayanilarak kalite ve gevre

hedefleri belirlenmistir. Sistem etkinliginin bir gostergesi olarak hedeflere yaklasim derecesi,

Yonetim Gozden Gegirme toplantilarinda degerlendirilmektedir.

Okulumuzun rekabet giiclinii arttirmak amaciyla verimliligin arttirilmasina, toplam
kalitenin olusturulmasina ve gelistirilmesine yonelik ekip ¢alismasinin gerceklestirilmesi.
Kalite bilincinin tim personelimiz ve Ogrencilerimiz tarafindan anlasilabilmesi i¢in
stirekli egitimlerin gerceklestirilmesi.

Personele verimli olabilecegi uygun ¢alisma ortaminin ve kaynaklarin saglanmasi,

Ulusal ve uluslararasi yayin sayilarinin arttirilmasi.

Egitim siirecinde bilisim teknolojisinin sundugu olanaklarin en iist diizeyde kullanilmasi
ve 6grencilerin de bundan yararlanmasinin saglanmas.

Sektor-tiniversite isbirligi ¢ercevesindeki proje ve egitim calismalarinin sayisinin
arttirtlmasi.

Ogretim elemam degisim programi cercevesinde diger yiiksekdgretim kurumlarindan
Ogretim iiyesinin gelmesini ve diger yiiksekdgretim kurumlarina 6gretim iiyelerinin
gitmesinin saglanmasi.

Bilgisayar bagina diisen 6grenci sayisinin azaltilmasi.

Ogretim elemani bagina diisen 6grenci sayisinin azaltilmast.

Egitimde basar1 oraninin arttirilmast.

Merkezi yerlestirme sistemi ile fakiiltemize yerlesen 6grencilerin yerlesme puanlarinin

onceki yillara oranla daha ytliksek olmasi.
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5.4.2. Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi

Ust ydnetim;

a) Kalite hedefleri de dahil olmak tizere Madde 5.4.1°de verilen sartlar1 yerine getirmek igin,

kalite yonetim sisteminin planlanmasini,

b) Kalite yonetim sisteminde, degisiklikler planlanip uygulandiginda, kalite yonetim

sisteminin biitliinligiiniin siirdiiriilmesini saglamustir.

Kalite yonetim sisteminde, iist yonetim tarafindan degisiklikler planlandiginda oncelikle
kalite el kitab1 ve sonra diger ilgili sistem dokiimanlar1 gézden gecirilerek gerekirse revize edilir
velveya yeni doklimanlar hazirlanir. Kalite yonetim sistemindeki degisiklikler Yonetim Gozden
Gecirme toplantisinin giindem maddesinden birini olusturmaktadir.

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
kalite i¢in sartlarin nasil saglanacagini tanimlamig ve ilgili dokiimantasyonu olusturmustur. Kalite
Planlar1, fakiiltenin Kalite Yonetim Sistemi’nin diger sartlari ile tutarli olup, fakiiltemizin ¢aligma
metotlarma uygun bir yapida olusturulmustur. iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin
Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi, sunmus oldugu hizmetler igin belirtilen sartlar1 yerine
getirirken, uygun oldugu siirece asagidaki sartlar1 goz oniine almaktadir;

a) Kalite planlarin hazirlanmast,

b) Istenilen kaliteyi gergeklestirmek igin gerekli olabilecek tiim kontroller, siiregler,

techizat, sabit donanimlar, kaynaklar ve niteliklerin belirlenmesi,

) Birbirine uyumlu hizmet dagitim siiregleri, muayene ve deney prosediirlerinin ve

uygulanabilir dokiimantasyonun saglanmasi,

d) Gerektiginde, muayene ve deney tekniklerinin giincellestirilmesi,

e) ihtiyag duyulan yeterliligin zamaninda gelistirilmesi icin, bilinen en iyi teknolojinin de

otesindeki yeterliligi hedefleyen her tiirlii 6l¢iim sartlarinin tantimlanmast,

f) Hizmet dagitim siirecinin gercken asamasinda uygun dogrulamalari saglayacak

tanimlamalarin yapilmast,

g) Tim o&zellik ve sartlara ait olan siibjektif unsurlar1 da kapsayan kabul standartlarinin

belirlenmesi,

h) Kalite kayitlarinin tanimlanmasi ve hazirlanmasi.
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5.5. Sorumluluk, Yetki ve letisim

5.5.1. Sorumluluk ve Yetki

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nin
organizasyon yapisi Boliim 1.4°te, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati
ve Denizcilik Fakiiltesi’nde gorev yapan personelin gorev ve sorumluluklari Bolim 1.5°te
belirtilmistir. Boylece miisteri istekleri de dahil olmak {iizere kalite yonetim sisteminde
uygunsuzlugun meydana gelmesini 6nlemek, olasi sorunlari belirlemek ve ¢oziimiinii baslatmak,
uygun kalite kayitlarii tutmak amaciyla gerekli organizasyon iliskileri tanimlanmis, miisteri ile
kurulan ilk iliskiden hizmetin miisteriye ulasmasi ve geribildirimlerin degerlendirilip stirekli
tyilestirmelerin yapilmasina kadar olan siirecte tiim fonksiyonlarin kontrollii olmas1 saglanmistir.

Ust yonetim, sorumluluklarin, yetkilerin ve bunlar arasindaki iliskilerin tanimlanmasini ve
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi i¢inde

iletisimini saglamaktadir.

5.5.2. Kalite Koordinatorii

Ust Yonetim, diger sorumluluk alanlarina bakmaksizin asagidaki yetki ve sorumluluklara
sahip olacak sekilde Kalite Koordinatorii atamistir ve bu atama tim boliimlere yazili olarak
duyurulmustur. Atanan yetkili kisi dogrudan en yetkili makama bagli olarak ¢aligmaktadir ve asagida
belirtilen gorevleri yerine getirmektedir;

a) Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli siirelerin olusturulmasi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesi,

b) Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirilmesi i¢in herhangi bir ihtiya¢ hakkinda
iist yonetime rapor verilmesi,

c) Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik
Fakiiltesi’nde, miisteri sartlarinin bilincinde olunmasinin yayginlastirilmasini saglamaya
yonelik ¢aligmalarin yapilmasi,

d) Kalite yonetimi ile ilgili i¢lincii taraflarla iletigimin saglanmasi,

e) Gorev tanimlarinda belirlenmis olan sorumluluklarinin yerine getirilmesi.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN Prof. Dr. Meltem EKEN




ISKENDERUN TEKNiK UNIVERSITESI Dok. No BHGIDF-KEK
BARBAROS HAYRETTIN GEMI INSAATI Yaymn Tar. | 12.04.2019
VE DENIZCILIK FAKULTESI Rev. No 01

KALITE EL KiTABI Rev.Tar. | 15122022

Sayfa No Sayfa 61/141

5.5.3. I¢ Tletisim

Ust yonetim, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik
Fakiiltesi’nde uygun iletisim siireclerinin olusturulmasini ve iletisiminin kalite yonetim siteminin
etkinligi dikkate alinarak gerceklesmesini saglamaktadir. Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros
Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi’nde ilan panolari ve personel duyuru dosyalart
kullanilarak i¢ iletisim saglanmaktadir. Ayrica Iskenderun Teknik Universitesi Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYYS) ile i¢ iletisim ve gerekli yazismalar yapilabilir. Bunlara ek olarak dénem
sonlarinda kalite degerlendirme toplantilari, tiim boliim ¢alisanlarinin katilimi ile gergeklestirilir. Bu

toplantilar gerektiginde daha sik yapilabilir.

5.6. Yonetimin Gozden Geg¢irmesi

5.6.1. Genel

Ust Yonetim, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik
Fakiiltesi’nin kalite yonetim sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini saglamak icin
planlanmis araliklarla gézden gegirmektedir. Bu gozden gegirme, iyilestirme i¢in degerlendirme
firsatlar1, kalite politikas1 ve kalite hedefleri de dahil olmak {izere, kalite yonetim sistemindeki
degisiklik ihtiyaclarini da igermektedir.

Yonetimin gozden gegirilmesi “Yonetim G6zden Gegirme Prosediirii (PR.05)” kapsaminda
yapilir.

Yonetim gozden gecirmelerine iliskin ¢agri Kalite Koordinatdrii tarafindan yapilir. Yonetim

gbzden gegirmelerinden elde edilen kayitlar muhafaza edilmektedir.

5.6.2. Gozden Gecirme Girdisi
Yonetim Gozden Gegirmesi girdisi, asagida belirtilenler hakkindaki bilgileri igermektedir;
a) I¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,
b) Miisteri geri beslemesi,
c) Sireglerin performanslari ve hizmet uygunluguna iliskin raporlar,

d) Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin durumu,
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e) Bir 6nceki yonetim gézden gecirmesinden devam eden faaliyetlerin durumu,
f) Kalite yonetim sistemini etkileyebilecek degisiklikler,

g) lyilestirme icin dneriler.

5.6.3. Gozden Ge¢irme Ciktisi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nin
Kalite Yonetim Sistemi'nin Yonetim Gozden Gegirme ¢iktis1 asagidakilerle ilgili kararlar ve
faaliyetleri icermektedir;

a) Kalite Yonetim Sistemi ve bu sisteme ait siire¢lerin etkinliginin iyilestirilmesi,

b) Miisteri sartlari ile ilgili hizmetin iyilestirilmesi,

c) Kaynak ihtiyaglarinin saptanmasi ve degerlendirilmesi,

d) Hizmet gelistirilmesidir.

Saptanan aksakliklara ¢dziimler veya yeni Onerileri gelistirmek i¢in Kalite Koordinatorii
baskanliginda diizeltici ve/veya Onleyici faaliyetleri uygulamaya gecirilir. Karar ve faaliyetler

toplant1 tutanagina kayit edilerek toplanti tiyelerine dagitilir.
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BOLUM 6
KAYNAK YONETIMI

6.1. Kaynaklarin Saglanmasi
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi;
a) Kalite Yonetim Sistemi’ni uygulamakta, stirdiirmekte ve etkinligini siirekli iyilestirmekte,
b) Miisteri ihtiya¢ ve beklentilerinin karsilanmasi yolu ile memnuniyetini arttirmak amaciyla
gerekli olan kaynaklari belirlemekte ve saglamaktadir.
Kaynaklarin belirlenmesinde, Yonetim Gozden Gegirmesinde alinan kararlar, ¢alisanlardan
gelen talepler ve miisterilerden gelen Onerilerin degerlendirilmesi sonucu ortaya ¢ikan gereklilikler

degerlendirilir.

6.2. insan Kaynaklar

6.2.1. Genel
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde,
planlanan hizmeti gerceklestiren ve hizmet kalitesini etkileyebilecek isi yapan tiim personel, uygun

egitim, 6grenim, beceri ve deneyim yoniinden yeterli durumdadir.

6.2.2. Yeterlilik, Bilin¢ ve Egitim
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi;
a) Hizmet kalitesini etkileyen faaliyetleri yiiriiten personelin sahip olmasi gereken nitelikleri
belirlemis ve bunlar1 Boliim 1.5°te belirtmistir,
b) Personelin egitimini saglamakta veya bu gibi ihtiyaglar karsilamak i¢in diger tedbirleri
almaktadir,

€) Alinan egitim ve tedbirlerin etkinligini her egitim/tedbir i¢in degerlendirmektedir,
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d) Personelin yaptig1 faaliyetlerin 6neminin ve uygunlugunun farkinda olmasini saglamakta
ve kalite hedeflerinin basarilmasi i¢in nasil katkida bulunacaklar1 belirlenmektedir. Bu
dogrultuda, iist yonetim ve Kalite Koordinatdriiniin koordinasyonu ile Iskenderun Teknik
Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi igerisinde kalite
politikalar1 ve hedefleri konularinda egitimler verilmektedir,

e) Egitim, 6gretim, beceri ve deneyim ile ilgili kayitlar1 muhafaza etmektedir.

Yukarida b, ¢, d ve e maddelerinde agiklanan faaliyetlerin uygulamasina iliskin esaslar igin

“Egitim Prosediirii (PR.04)” olusturulmustur.

6.3. Alt Yap1

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik Fakiiltesi,
hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak i¢in gerekli olan alt yapiy1 belirlemekte, saglamakta ve
stirdiirmektedir.

Alt yap1 asagidakileri kapsamaktadir;

a) Binalar, ¢aligma alanlar1 ve bununla ilgili tesisler,

b) Siireg teghizati (yazilim ve donanim),

c) Destek hizmetleri (tasima veya iletisim gibi).

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
yeni bir hizmet liretilmesi s6z konusu oldugunda alt yapinin yeterliligi, yeni calisma alanlari, techizat,

tasima araci vb. ihtiyaglar1 hizmet gergeklestirmenin planlamasi asamasinda dikkate alinmaktadr.

6.4. Caliyma Ortamm

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
kalite politika ve hedeflerini dikkate alarak kurulusun performansini artirmak, hizmetin sartlara
uygunlugunu kontrol altina almak, c¢aliganlara giivenli ve rahat bir ¢aligma ortami saglamak i¢in,
gerekli kosullar1 tanimlamaktadir. Calisma ortamindaki kosullar siirekli olarak gézden gecirilmekte

ve iyilestirilmeler yapilmaktadir.
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BOLUM 7

HIZMET GERCEKLESTIRME

7.1. Hizmet Gergeklestirmenin Planlanmasi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik Fakiiltesi,

hizmetin gergeklestirilmesi i¢in gerekli siirecleri planlamakta ve bu siirecleri gelistirmektedir. Bu

planlar, kalite yonetim sisteminin asagida referans verilen diger siireclerinin sartlari ile tutarli olacak

sekilde gerceklestirilmektedir.

Hizmet gergeklestirmenin planlamasinda asagidakiler belirlenmektedir;

a) Hizmet i¢in kalite hedefleri ve sartlari,

b) Siireglerin, dokiimanlarin olusturulmasi ve hizmete 6zgii kaynaklarin (egitilmis personel,

alt yapi ihtiyaci, ¢alisma ortami ihtiyaci) saglanmasi,

€) Hizmete 6zgl gerekli dogrulama, muayene ve deney faaliyetleri ve hizmet kabul igin

kriterler,

d) Gergeklestirme siiregleri ve hizmetin sartlar1 karsiladigini dair kanitlar.

“Denizcilik Egitimi Denetleme ve Kalite Standartlar1 Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik”

kapsaminda yiiriitillen egitim faaliyetlerimizin listesi EkK.3 (Kurum Faaliyet Alan1 Formu) ‘te

belirtilmistir.

Ref.
Ref.:
Ref.:
Ref.
Ref.:
Ref.:
Ref.:
Ref.:
Ref.:
Ref.:

Ek.3 Kurum Faaliyet Alan1 Formu

PR.07 STCW Kursiyer Kabul ve Basar1 Degerlendirme Prosediirii

PR.09 Beden Yeterlilik ve Miilakat Prosediirii

T.C. Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi Yonetmeligi

STCW 78/95 Sozlesmesi

Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar1 Egitim Sinav Yo6nergesi

Iskenderun Teknik Universitesi Egitim Ogretim Mevzuati

Uluslararas1 Sozlesmeler
Ders Kitaplari
Egitim Ogretim CD ve Video Kasetleri
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7.2. Miisteri Tle Mliskili Siirecler

7.2.1. Hizmete Bagh Sartlarin Belirlenmesi
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
verdigi hizmete iliskin sartlar1 oncelikli olarak ilgili mevzuat cergevesinde belirlemekte, bunun

yaninda miisteri beklentilerini de igeren ilave sartlar ortaya koymaktadir.

7.2.2. Hizmete Bagh Sartlarin Gozden Gegirilmesi
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
hizmete bagl sartlar1 belirli araliklarla gbzden gegirmektedir. Bu gozden gegirmeler sonucunda
gerekli degisiklikler ya bizzat kurum tarafindan yapilir veya degisiklik tavsiyesi ilgili kurumlara
gonderilir. Bu gdzden gegirme, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik Fakiiltesi’nin miisteriye hizmeti saglamayi taahhiit etmesinden 6nce yapilmakta ve;
a) Hizmet sartlarinin tarif edilmis olmasini,
b) Onceden ifade edilenlerden farkli olan sbzlesmeye veya siparis sartlarmin
¢Ozlimlenmesini,
c) Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii'niin tarif edilmis sartlar1 karsilama
yeterliligine sahip olmasini saglamaktadir
Gozden gecirme sonuglarinin kayitlart ve gozden gecirmeden kaynaklanan faaliyetler

surdirilmektedir.

7.2.3. Miisteri Ile letisim

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
misterileri ile iletisim i¢in etkin diizenlemeleri belirlemekte ve uygulamaktadir. Bu kapsamda,
Ogrencilerin sisteme iligkin degerlendirmelerini saglayacak c¢esitli formlar gelistirilmis ve
degerlendirme altina alinmistir. Bunun yani sira, 6grencilerimizi istthdam eden sirketlerimizle de
iletisimi saglamak amaciyla egitim, Ogretim donemi igerisinde cesitli kongre, konferans ve
sempozyumlar diizenlenmekte aym zamanda sirketlerin iskenderun Teknik Universitesi Barbaros

Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesine cesitli yollarla ziyaretleri saglanmaktadir.
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7.3. Tasarim ve Gelistirme
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
tasarim ve gelistirme faaliyetleri bulunmamaktadir. Verilen hizmetlerin icerigi kanunlar tarafindan

belirlenmektedir.

7.4. Satin Alma

7.4.1. Satin Alma Siireci

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nin
hizmetlerini gergeklestirirken kullandigi kaynaklar ve bunlarin satin alma siireci Satin Alma
Prosediirii (PR.11) ’nde tanimlanmustir.

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
tedarikgileri, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik
Fakiiltesi’'nin sartlarim1 karsilayict hizmeti temin etmedeki kabiliyetine bagl olarak, Iskenderun
Teknik Universitesi Rektorliigii tarafindan degerlendirilmekte ve segilmektedir. Degerlendirme ve
segme islemine ait diizenlemeler Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii tarafindan
yapilmaktadir.

Ref.: PR.11 Satin Alma Prosediirii

7.4.2. Satin Alma Bilgisi

Satin alinan irlin/hizmetlere ait satin alma bilgileri, malzeme sartnameleri ile dokiiman haline
getirilmistir.

Satin alma bilgisi, satin aliacak driinii/hizmeti agiklamakta ve uygun oldugu yerlerde,
asagidakileri icermektedir:

a) Uriin/hizmet onay1, prosediirler, siire¢ ve donanimlar igin sartlari,

b) Personelin niteligi igin sartlari,

c) Kalite yonetim sistemi sartlari,

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN Prof. Dr. Meltem EKEN




ISKENDERUN TEKNiK UNIVERSITESI Dok. No BHGIDF-KEK
BARBAROS HAYRETTIN GEMI INSAATI Yaymn Tar. | 12.04.2019
VE DENIiZCiLIK FAKULTESI Rev. No 01
Rev. Tar. 15.12.2022

Sayfa No Sayfa 68/141

KALITE EL KITABI

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi, satin
alma faaliyetleri sirasinda, tedarik¢ilere iletilmeden oOnce belirlenmis satin alma sartlariin

yeterliligini saglamaktadir.

7.4.3. Satin Ahnan Uriiniin/Hizmetin Dogrulanmasi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi, satin
aldig1 triintin belirtilmis satin alma sartlarini karsilamasii saglamak i¢in muayene ve diger gerekli
dogrulama faaliyetlerini Satin Alma Prosediirii (PR.11) kapsaminda olusturmakta ve uygulamaktadir.

Ref.: PR.11 Satin Alma Prosediiri

7.5. Hizmetin Saglanmasi

7.5.1. Hizmet Saglamanin Kontrolii

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
hizmet saglamay1 kontrollii kosullar altinda planlamakta ve yliriitmektedir.

Kontrolli kosullar, uygulanabildiginde;

a) Hizmetin 6zelliklerini agiklayan bilgilerin bulunabilirligini,

b) Gerekli oldugunda, ¢alisma talimatlarinin bulunabilirligini,

¢) Uygun donanimin kullanimini,

d) Izleme ve 6lgme cihazlarmin bulunabilirligini ve kullanimin,

e) Izleme ve 6lgmenin uygulanmasin,

f) Serbest birakma, teslimat ve teslimat sonrasi faaliyetlerin uygulanmasini

kapsamaktadir.

7.5.2. Hizmet Saglanmas: Icin Siireclerin Gegerliligi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi, elde
edilen ¢iktinin, bir sonraki izleme ve dlgme ile dogrulanamadig: yerlerde, hizmet saglama siirecini
gecerli kilmaktadir. Bu, sadece hizmet verildikten sonra kusurlarin goriiniir oldugu durumlardaki her

stireci igermektedir.
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Gegerli kilma, bu siireglerin planlanmis sonuglarinin elde edilme yetenegini gostermektedir.
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin  Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
uygulanabilir oldugunda asagidakiler de dahil olmak iizere bu siirecler icin diizenlemeler
yapmaktadir;

a) Bu siireclerin gézden gecirilmesi ve onaylanmasi igin tanimlanmus kriterler,

b) Donanimin ve personelin yeterliliginin onaylanmasi,

c) Belirli metotlarin ve siire¢lerin kullanilmasi,

d) Kayitlar i¢in sartlar,

e) Yeniden gegerli kilma.

7.5.3. Tamimlama ve izlenebilirlik

Uygun durumlarda, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve
Denizcilik Fakiiltesi, hizmeti, hizmet gergeklestirilmesi boyunca uygun yollarla tanimlamaktadir.

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
hizmet durumunu izleme ve 6l¢gme sartlarina gore tanimlamaktadir.

Izlenebilirlik bir sart oldugunda, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi
Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi, hizmeti tek olarak, kontrol ve kayit etmektedir.

Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Iskenderun
Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi’ne kesin kayit
yapilirken, hizmet siireci boyunca degismeyecek uygun bir numaray1 miisteriye vererek tanimlamay1
gerceklestirir. Bu numaraya 6grenci numarasi denir.

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi'nde
izlenebilirlik, 6grenci numarast ve ismine bakilarak geriye dogru tiim dosyalar izlenerek

yapilmaktadir.

7.5.4. Miisteri Mah
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi

hizmetlerini miisterilerine sunarken kullandig1 tiim kaynaklar kendisine ait oldugundan dolayi,
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Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi biinyesinde

miisteri mal1 durumu s6z konusu degildir.

7.5.5. Hizmetin Korunmasi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik Fakiiltesi,

hizmet iireten bir kurulus oldugundan dolay1 depolama veya hizmetin korunmasina yonelik bir siireci

bulunmamaktadir.

7.6. izleme ve Olgme Cihazlarimin Kontrolii

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi

egitim hizmeti gerceklestirdigi icin, bu siirecle ilgili olarak herhangi bir teknik izleme ve Glgme

cihazina ihtiyag duymamaktadir. Bu baglamda, sadece miisteri memnuniyetini 6lgmek amaciyla

kullanilan anket formlarinin gegerliligi ile ilgili istatistiki calismalar yapilmaktadir.
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BOLUM 8
OLCME, ANALIZ VE IYILESTIRME

8.1. Genel

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
asagidakiler icin gerekli olan izleme, Ol¢me, analiz ve gelistirme siirecini planlamig ve
uygulamaktadir;

a) Hizmetin uygunlugunu géstermek,

b) Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu saglamak,

c) Kalite yonetim sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmek.

Bu, istatistiksel teknikler de dahil olmak {izere, uygulanabilir metotlarin tayin edilmesini ve

bunlarin genisletilmis kullanimini da kapsamaktadir.

8.2. izleme ve Olgme

8.2.1. Miisteri Memnuniyeti

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
uygulanan Kalite Yonetim Sistemi’nin en 6nemli basar1 6lgiisii, verilen hizmetin miisteri istek ve
ihtiyaglarina yeterlilik derecesidir. Miisteri tatmin derecesi olarak adlandirilan bu algilamanin
Ol¢iilmesi, misteri ile ilgili geribildirim alinmasi i¢in dogrudan ve dolayli olarak uygulanan

yontemler gelistirilmistir.

8.2.2. i¢ Tetkik

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
kalite yonetim sisteminin;

a) Planlanmig diizenlemelerle, 13.02.2006 tarih ve 26079 sayili Resmi Gazetede

yayimlanarak yiirlirlige giren “Denizcilik Egitimi Denetleme ve Kalite Standartlart
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Esaslari Hakkinda Yé&netmelik” ile “STCW 78/95 sézlesmesi” ve Iskenderun Teknik
Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati1 ve Denizcilik Fakiiltesi tarafindan
olusturulan kalite politika ve hedeflerine uydugunu,

b) Etkin olarak uygulandigini ve siirdiiriildiigiinii
teyit i¢in planli araliklarla i¢ tetkikler yerine getirilmektedir. Bu tetkikler Ii¢ Tetkik Prosediirii
(PR.06)’ ne gore gergeklestirilir.

Tetkikleri yerine getirmek igin tetkik planlar1 hazirlanmaktadir. Tetkik planlar1 hazirlanirken
tetkik yapilacak boliimiin ve siireglerin yonetim sisteminde igerisindeki 6nemi ve ge¢mis tetkik
sonuglart dikkate alinmaktadir. Tetkik kriterleri, kapsami, sikligi ve metotlar1 belirlenmistir.
Tetkikgiler tetkik yapacagi boliimden bagimsiz personelden se¢ilmektedir. Tetkiklerin planlanmasi
ve yerine getirilmesi, sonuclarin raporlanmasi, kayitlarin muhafazasi i¢in sorumluluklar ve sartlar
dokiimante edilmistir.

I¢ tetkikler sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar igin, tetkik edilen bélimden sorumlu
yonetim, uygunsuzluklarin nedenlerinin ortadan kaldirilmasi i¢in gereken tedbirleri almaktadir.
Alnan tedbirler ise takip tetkikleri ile dogrulanmakta ve raporlanmaktadir.

Ref.: PRO6 I¢ Tetkik Prosediirii

8.2.3 Siireclerin izlenmesi ve Olgiilmesi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
gerektiginde kalite yOnetim sistemi siireglerinin Olgiilmesi ve izlenmesi i¢in uygun metotlar
uygulamaktadir. Bu metotlar, planlanmis sonuglar1 elde etmeye yonelik siireclerin yetenegini
gostermektedir. Planlanmis sonuglar basarilamadiginda, hizmetin uygunlugunu saglamak igin
gerektiginde diizeltmeler ve diizeltici faaliyetler yapilmaktadir.

Ayrica kalite yonetim sisteminin uygunlugu i¢ tetkikler, egitimlerin performansi egitim
etkinligi, kalite yOnetim sisteminin performansini miisteri memnuniyetinin &lgtimleri ile
saglanmaktadir. I¢ iletisim siireglerinin performansi i¢ miisteri memnuniyeti dlgme siireci ile

Olctilmektedir.
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8.2.4. Hizmetin izlenmesi ve Ol¢iilmesi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
hizmet sartlarinin yerine getirildigini dogrulamak igin hizmetin karakteristiklerini izleyip
Olgmektedir. Bu dogrulama hizmet gergeklestirme siirecinin uygun asamalarinda planlanan
diizenlemelere gore gergeklestirilmektedir.

Kabul kistaslarinin uygunlugu ile ilgili kanitlar muhafaza edilmektedir. Kayitlar, hizmetin
serbest birakilmasinda yetkili kisi / kisileri gostermektedir.

Hizmetin sunumu, planl diizenlemelerin tatmin edici olarak tamamlanmasina kadar ve yetkili

personel tarafindan ve miimkiin oldugunda miisteri tarafindan onaylanmadik¢a yapilmamaktadir.

8.3. Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik Fakiiltesi,
belirlenen sartlara uymayan hizmetin, yanlislikla kullaniminin veya teslimatinin dnlenmesi igin
tanimlanmasini ve kontrol edilmesini saglamaktadir. Kontroller ve uygun olmayan hizmetle ilgili
sorumluluk ve yetkiler, yazili olarak prosediir iginde tarif edilmektedir.
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
uygun olmayan hizmeti asagidaki yollardan biri veya birden fazlasi ile ele almaktadir;
a) Tespit edilen uygunsuzlugu gidermek i¢in tedbir alinmasi yolu ile,
b) Uygun olmayan hizmetin kullanimi, serbest birakilmasi veya kabulii i¢in yetkili
personelin veya uygulanabildiginde miisterinin izini ile,
c) Hizmetin asil amaglanan kullanimini veya uygulanmasini engellemek icin gerekli
onlemlerin alinmasi ile.
Uygunsuzluklarin yapis1 ve uygunsuzluklardan sonra alinan takip tedbirlerine ait kayutlar,
alinan izinlerin kayitlar1 da dahil olmak {izere, muhafaza edilmektedir.
Uygun olmayan hizmet veya verildikten sonra uygun olmayan hizmet tespit edildiginde,
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi,

uygunsuzlugun etkilerine veya uygunsuzlugun potansiyel etkilerine karsi uygun tedbirler almaktadir.
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Uygunsuzlugun incelenmesi i¢in sorumluluk ve yetki tanimlanmistir. Uygunsuzlugun

giderilmesi i¢in gerekli islemler yapilmaktadir. Uygun olmayan hizmet kalite plan1 ve kontrol

talimatlarinda belirtilen hizmet 6zelliklerine uymayan uygulamalardir.

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi

biinyesinde belirlenen uygunsuzluk kategorileri asagidaki gibidir;

a) Miusteri sikayetleri,

b) Sektoriin stajyer 6grencilerimiz ve mezunlarimiz ile ilgili olumsuz degerlendirmeleri,

c) Dokiimantasyon uygunsuzluklari,

d) Ogretim Eleman1 Degerlendirme Anketi Sonucu ortaya ¢ikan uygunsuzluklar,

e) Cevre Yonetimi ile ilgili ortaya ¢ikan uygunsuzluklar,

f) Egitim siireci iginde d6grencilerin basarisiz olmast ile olusan uygunsuzluklar,

g) Ogretim elemanlarinin ve personelin kalite sistemi ile tespit ettigi uygunsuzluklar.

8.4. Veri Analizi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,

kalite yonetim sisteminin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve kalite yonetim sisteminin

etkinliginin siirekli iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun verileri

belirlemis, toplamis ve analiz etmistir. Bu analiz, izleme ve 6l¢me sonuglarindan ¢ikan ve diger ilgili

kaynaklardan ¢ikan verileri kapsamaktadir. Veri analizi agagidakilerle ilgili bilgi saglar;

a) Miisteri memnuniyeti,

b) Hizmet sartlarina uygunluk,

¢) Onleyici faaliyet igin firsatlar da dahil olmak {izere, siireclerin ve hizmetin 6zellikleri ve

egilimleri,

d) Tedarikgiler.
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8.5. Tyilestirme

8.5.1. Siirekli Iyilestirme

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik Fakiiltesi,

kalite politikasini, kalite hedeflerini, tetkik sonuglarini, verilerin analizini, diizeltici ve Onleyici

faaliyetleri ve yonetimi gézden gecirme yolu ile kalite yonetim sisteminin etkinligini siirekli olarak

tyilestirmektedir.

8.5.2. Diizeltici Faaliyet

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,

tespit edilen uygunsuzluklarin sebebini ortadan kaldirmak ve tekrarmi onlemek i¢in tedbirlerini

almaktadir. Diizeltici faaliyetler, karsilasilan uygunsuzluklarin etkilerine uygun olmaktadir. Bu

dogrultuda “Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PR.03)” olusturulmustur.

Dokiimante edilmis bu prosediir;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Miisteri sikayetleri de dahil olmak iizere uygunsuzluklarin goézden gegirilmesi,
Uygunsuzluklarin sebeplerinin belirlenmesi,

Uygunsuzluklarin tekrarini 6nlemek i¢in alinacak tedbir ihtiyacinin degerlendirilmesi,
Gereken tedbirin belirlenmesi ve uygulanmasi,

Alman tedbirin sonuglarinin kayitlari,

Alinan diizeltici tedbirlerin sonuglarinin gézden gegirilmesi

sartlarin1 tanimlamak tizere olusturulmustur.

Diizeltici faaliyetler i¢in olusturulan prosediirde;

a) Misteri sikayetleri, hizmet ve ¢evre uygunsuzluklari ile ilgili raporlar etkin bir sekilde
ele alinmakta,
b) Hizmet, dagitim-sunum ve kalite sistemi ile ilgili olan uygunsuzluklarin sebebi
arastirilmakta ve bu arastirmalarin sonuclar1 kaydedilmekte,
c) Uygunsuzluklarin sebebini yok etmek icin gerekli olan diizeltici faaliyetlerin tespiti
yapilmakta,
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d) Diizeltici faaliyetlerin uygulanmasimni ve etkinligini saglamak igin gerekli kontroller
yapilmaktadir.
Ref.: PRO3 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

8.5.3. Onleyici Faaliyetler

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi,
potansiyel uygunsuzluklarin olusmasin1 énlemek ve sebeplerini gidermek igin tedbirler almistir.
Onleyici faaliyetler, potansiyel uygunsuzluklarin etkilerine uygun olarak belirlenmektedir. Bu
dogrultuda “Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PR.03)” dokiimante edilmistir.

Dokiimante edilmis bu prosediir;

a) Potansiyel uygunsuzluklarin ve bunlarin nedenlerinin belirlenmesi,

b) Uygunsuzluklarin tekrarini 6nlemek icin gerekli tedbirlerin alinmasi,

c) Gerekli faaliyetlerin belirlenmesi ve uygulanmasi,

d) Alinan tedbirlerin sonuglarinin kaydedilmesi,

e) Alnan tedbirlerin yeniden gozden gegirilmesi

sartlarin1 tanimlamak tizere olusturulmustur.

Onleyici faaliyetler i¢in olusturulan prosediirde;

a) Uygunsuzluklarin potansiyel sebebi tespit edilmekte; analiz yapmak ve ortadan
kaldirmak amaciyla hizmet kalitesini etkileyen islemler ve kalite planlari, i¢ denetim
sonugclari, kalite kayitlari, miisteri sikayetleri gibi kayitlar kullanilmaktadir,

b) Onleyici faaliyeti gerektiren problemler ile ugrasmak igin gerekli adimlar tespit
edilmektedir,

¢) Onleyici faaliyetlerin baslatilmas1 ve bunlarin etkili olmasim saglamak icin kontroller
yapilmaktadir,

d) Yapilan faaliyetlerle ilgili bilgilerin yonetim gozden gecirmesi i¢in sunulmasi

saglanmaktadir.

Ref.: PRO3 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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BOLUM 9

PROSEDURLER

9.1. Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR.01)

9.1.1. Kapsam

Bu prosediir, Dokiiman Sorumlusu tarafindan, kontrol altinda tutulan tiim dokiiman ve

verilerin kontroliinii kapsar.

9.1.2. Amacg

Bu prosediiriin amaci, ilgili kisilerde kullandiklar1 dokiimanlarin sadece son revizyonlarinin
olmasini saglamak ve kontrol edebilmek, revizyon gerektiren dokiimanlarin, revizyonlarinin geg
kalinmadan yapilmasini saglamak ve bu dokiimanlarin yayinlanmasi ve onaylanmasi igin gerekli

mercileri belirlemek, dokiiman olusturulmasi, onaylanmasi, revizyon yapilmasi, dagitilmasi ve bunlar

gibi dokiimanlar iizerinde yapilacak iglemlerin nasil yapilmasi gerektiginin tanimlanmasidir.

9.1.3. Sorumlular
Boliim Bagkanlari
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinator Yardimcisi
Staj Komisyonu Bagkani

Bolum Sekreterleri

9.1.4. Referanslar
Kalite Kayitlariin Kontrolii Prosediirii (PR.02)

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN
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9.1.5. Kayitlar
Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek Formu (Ek.6)
Yirtrliikte Olan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Kontrol Listesi (EK.7)
Yirtrliikten Kalkan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Kontrol Listesi (Ek.8)
Dokiiman Dagitim Formu (Ek.5)
Di1s Kaynakli Dokiiman Listesi (EK.4)

9.1.6. Uygulama

Kaselerin tanim1 ve kullanildig1 yerler sunlardir;

ORIJINAL kasesi, Kalite Koordinatoriinde bulunan “0” no lu kopyanin tanimlanmast igin
kullanilir. Orijinal kasesi, orijinal dokiimanin her sayfasinin arkasina vurulur. Mavi renkte oldugunda

gecerlidir.

IPTAL VEYA GECERSIZDIR kasesi, yiiriirliikten kalkan ve Kalite Koordinatoriinde
bulunan dokiimanlarin her sayfasinin 6n yiizlerine okunmasini bozmayacak sekilde vurulur. Kirmizi

renkte oldugunda gecerlidir.

KONTROLLU KOPYA kasesi, dokiimanlar i¢in kullanilir. Kase mavi renkte oldugunda

dokiiman, kontrollii kopya 6zelligi tasir. Kase sayfanin 6n yliziine bos bir alana basilir.

DIS KAYNAKLI DOKUMAN kasesi, dis kaynakli dokiimanlar igin kullamlir. Mavi renkli

oldugunda gecerlidir. Dokiimanlarin ilk sayfasina okunmay1 bozmayacak sekilde vurulur.

KONTROLSUZ KOPYA Kkasesi, is yapmak i¢in kullanilmayacak, bilgi vermek amaci ile
hazirlanan dokiimanlar1 tanimlamak i¢in kullanilir (Kontrolsiiz kopya verilmesi i¢in, Kalite

Koordinatdriiniin onay1 gereklidir).

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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6.1. Dokiimanlarin Revizyon Yapilmasi veya Yeni Dokiiman Hazirlanmasi

Herhangi bir dokiimanda revizyon yapilmasi veya yeni bir dokiiman hazirlanmasi isteniyorsa,
bunu talep eden birim tarafindan Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek Formu doldurur ve Kalite
Koordinatoriine verilir.

Kalite Koordinatorii istegi inceleyip geri gevirebilir. Kalite Koordinatorii, talebi gerek
gormeyip geri cevirirse dahi, evrak ilgili dosyada saklanir ve oneri sahibine Kalite Koordinatorii
tarafindan bilgi verilir.

Kalite Koordinatorii, degisimi gerekli goriirse, yetkili kisileri toplar ve degisiklikle ilgili karar
verilir. Degisiklik kararinin olumlu ¢ikmasi durumunda, Kalite Koordinatorii tarafindan gerekli
degisiklikler yapilir. Degisiklik kararinin olumsuz ¢ikmast durumunda, Kalite Koordinatorii
tarafindan, ilgili karar, dokiiman degisikligi talep eden boliime bildirir. Ilgili Dokiiman Hazirlama ve
Revizyon Istek Formu dosyasina kaldirilir.

Yeni dokiimanin onay almasi icin en az bir kez kullanilmasi veya yayinlandiktan sonra iki
hafta ge¢cmesi gerekmektedir. Bu esnada uygunsuzluk ¢ikarsa Kalite Koordinatorii tarafindan tekrar
toplant1 talep edilir. Dokiiman onaylandigi takdirde Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek
Formunun kapatma hanesi doldurulur. Yeni dokiiman ise revizyon numarast 00 verilir. Revizyon
goren bir dokiiman ise revizyon numarasi bir arttirilir. Dokiimanin Onaylayan bdlgesine 1lgili birim
sorumlusu tarafindan imza atilir. Orijinal dokiimanlarda orijinal (1slak) imza bulunur.

Her yeni dokiiman Yiiriirliikte Olan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Kontrol Listesine ve
Dokiiman Dagitim Formuna islenir.

Dis kaynakli dokiimanlar, Kalite Koordinatorii tarafindan Dig Kaynakli Dokiiman Listesi ile
takip edilir ve isletmeye mutlaka “DIS KAYNAKLI DOKUMAN” kasesi vurularak alinr.
Dagitilmasi gerekenler “KONTROLLU KOPY A” kasesi ile dagitilir. Dis kaynakli dokiimanlarin son
revizyonlarinin takibi, ilgili dokiimanin yaymn kaynagindan veya yaymn kaynaginin gosterdigi ilgili
kaynaklardan Kalite Koordinatorii tarafindan takip edilir. Revizyon goren dis kaynakli dokiimanlar
Kalite Koordinatorii’niin talebi dogrultusunda temin edilir. Eski revizyona sahip olanlar Madde 6.2

‘ye gore geri toplanir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.1.6.2. Dagitim ve Geri Toplama Esaslar1

Kalite Koordinatérii kendisinde bulunan orijinal dokiimanlara “ORIJINAL” kasesi vurur ve
Yiiriirlikkte Olan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Kontrol Listesine gore revizyon numarasini verir
ve ilgili dokiimanin yapisini tanimlayan, bu prosediiriin eklerinden yararlanarak dokiiman kodunu
belirler. Dokiiman Dagitim Formunu doldurur, orijinal kopya ile birlikte ilgili dosyaya yerlestirir.

Kalite Koordinatorii tarafindan orijinal dokiimandan ¢ogaltilan kopya doki{imanlara
“KONTROLLU KOPYA” kasesi vurulur ve dokiimana bir kopya numarasi verilir. Kopya numaras1
ve dokiimanin hangi pozisyona verildigi, Kalite Koordinatorii tarafindan Dokiiman Dagitim Formuna
islenir ve ilgili pozisyonlara imza karsilig1r dagitilir. Kalite Koordinatorii kendi sakladigr orijinal
dokiimanin {iistiine ilgili Dokiiman Dagitim Formunu koyar.

Revizyon sonucunda yiiriirliikten kalkan dokiimanlar, Dokiiman Dagitim Formuna gore
dagitilan kisilerden Kalite Koordinatdrii tarafindan toplanir ve dokiiman sorumlusu tarafindan uygun
bir yéntemle imha edilir. Orijinal dokiimana “IPTAL” veya “GECERSIZDIR” kasesi vurulur,
dokiiman Yiiriirliikten Kalkan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Kontrol Listesine islenir ve

dosyasina kaldirilir. Kalite Koordinatorii bu dosyanin listesini giinceller.

9.1.6.3. Dokiiman Yapisi

Kalite Yonetim Sistemi igerisinde kullanilan dokiimanlarin yapisi, Kalite Koordinatorii
tarafindan dokiimanlarin ilk kez olusturulmasi esnasinda ilgili birimlerin toplanmas1 sonucunda ortak
karar ile alinir. Sisteme yeni eklenen dokiimanlarin yapisi bu prosediiriin ekine ek sira numarasi
vererek eklenir.

Sisteme dahil edilmesi gereken yeni formlarin veya kayitlarin formati kullanicilar tarafindan

Kalite Koordinatdrii’ niin onay ile belirlenir.

9.1.6.4. Dokiiman Kodlama
Kalite Yonetim Sistemindeki tiim dokiimanlarin kodlama sistemi ilgili dokiimanin yapisini

aciklayan ve bu dokiimanin ekinde bulunan sayfalarda “Dokiiman Kodu* baslig1 altinda belirtilir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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KALITE YONETIM SISTEMi DOKUMAN YAPISI (PROSEDUR)

TANIM : Kalite Yonetim Sisteminde bulunan “EK* ad1 ile
tanimlanan dokiimanlarin yapis1 tanimlanmustir.
DOKUMAN KODU : Kalite Yonetim Sisteminde’ki EK yapisindaki
dokiimanlar asagidaki gibi kodlanir; EK.XX-YY
EK : EK kisaltmasi ile gosterilir.
XX : iki haneli sira numarasini temsil eder. 01 den baslar ve
bir artarak ilerler.
YY : Gerekli durumlarda alt sira numarasini gosterir. 01 den
baslar ve bir artarak ilerler.
DOKUMAN YAPISI : EK kapsamindaki dokiimanlarin bashig ve igerigi
asagidaki gibidir
KALITE EL KITABININ Dok. No BHGIDF-EK. XX
AT OLDUGU BIiRiM Yayin Tar. GG.AAYYYY
LOGO Rev. No XX
- Rev. Tar. GG.AAYYYY
DOKUMANIN ADI Sayfa No Sayfa XX/XX
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9.2. Kalite Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PR.02)

9.2.1. Kapsam

Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik
Fakiiltesi’nin kalite sistemindeki prosediirler, kalite planlar1 ve talimatlar tarafindan belirtilen
tim kayit ve raporlarin toplanmasi, dosyalanmasi, indekslenmesi, muhafaza edilmesi ve elden

cikarilmasini kapsar.

9.2.2. Amag

Bu prosediiriin amaci, kapsam kisminda belirtilen faaliyetlerin yiiriitilmesi ile ilgili
sorumluluklart  tanimlamaktir. ~ Kalite  kayitlari,  Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros
Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi’nin kalite sisteminin etkin olarak islediginin en 6nemli

gostergesidir.

9.2.3. Sorumlular
Boliim Bagkanlari
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimcisi
Staj Komisyonu Bagkani
Denizcilik Egitim Merkezi Sorumlusu

Bolum Sekreterleri

9.2.4. Referanslar
BHGIDF-KEK 4.2.4
Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR.01)

9.2.5. Kayitlar
Arsiv Kayit Etiketi

Yiriirlikte Olan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Kontrol Listesi (EK.7)

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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Yirtrliikten Kalkan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Kontrol Listesi (Ek.8)
Arsive Kaldirilan Kayitlar Listesi (EK.9)

9.2.6. Uygulama

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nin
kalite  prosediirlerinde, Kkalite  planlarinda ve talimatlarinda belirtilen kayitlarin (form ve
raporlarin) kimler tarafindan tutulacagi ve hangi pozisyonlar tarafindan dosyalanacag: ilgili

dokiimanlarda agiklanmistir.

9.2.6.1. ihtiyaclarin Tespit Edilmesi
Kalite yonetim sisteminde kayitlar su ihtiyaglardan dogar:
- Standartlarin / Miisterilerin Kayitlart incelemeyi sart kosmasindan,
- Caliganlarin prosediirler araciliiyla faaliyetlerin etkinligini kontrol altina almak igin,
- Bir Bolim Yoneticisinin diger boliimlerden almak istedigi bilgilere yonelik ihtiyaglar
dogdugunda.
Herhangi bir Boliim Y 6neticisi ihtiya¢ duydugu bir kaydin sisteme dahil edilmesi istegini

Dokiiman Kontrolii Prosediiriine gére gerceklestirir.

9.2.6.2. Formatin Tanimlanmasi

Her kalite kaydi, tutulma amacmin igerigindeki basliklart karsilar. Format buna uygun
olarak iligkili Bolim  Yoneticileri, hazirlayacak, kullanacak personel ve Kalite
Koordinatoriiniin ortak karari ile diizenlenir. Olumlu olarak verilen karar sonucunda ilgili kayit
Kalite Koordinatorii tarafindan hazirlanarak kullanima sunulur. Bununla ilgili islemler Dokiiman

Kontrolii Prosediiriinde tanimlandig1 gibi yiiriitiilir.

9.2.6.3. Kayit ve Raporlarin Tutulmasi
Prosediirlerde, siire¢ akis semalarinda, kalite planlarinda ve talimatlarda belirtilen
kayitlar, okunabilir ve anlamli olmalidir. Belirlenen kosullar gergeklestikge sorumlular

tarafindan el yazisi ile veya bilgisayar yardimiyla acik ve net olarak okunup anlasilabilecek bir
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KALITE EL KITABI

sekilde hazirlanir. Bu kayit ve raporlar yetkililerce incelenerek onaylanir. Diizgiin

hazirlanmamis kayit ve raporlar gerektiginde yeniden hazirlanir.

9.2.6.4. Kayit ve Raporlarin Dosyalanmasi ve Ulasilabilirligi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
kayit ve raporlarin dosyalanmasi iki farkli sistem altinda incelenir. Resmi yazigmalara ait olan
evraklar i¢in dosyalama sistemi bir de kalite kayitlari ile ilgili olan dosyalama sistemi.

Resmi yazigmalar gelen evrak ve giden evrak seklinde iki farkli grup altinda dosyalanir. Gelen
evraklara desimal sistemine gore numara verilerek ilgili dosyasina kaldirilir. Giden evraklarin
bir kopyas: alinarak desimal sisteme gére numara verilerek ilgili dosyalarina kaldirilir.

Kalite sistemine ait kayitlar, ayr1 ayr1 tanimlanmis dosyalarda saklanirlar. Bu dosyalarin 6n
yiizlerinde ilgili kayit ismi yazilir. Kayitlar1 incelemek ve dosyalamakla goérevli personel bu
kayitlarin eksiksiz olarak dosyalanmasi ve istenildiginde hemen bulunmasindan sorumludur.

Boliimlerin kendilerinin tutmasi gereken dosyalar disindaki tiim orijinal dokiiman ve

verilerin dosyalanmasi ve ulasilabilirliginin saglanmasi Kalite Koordinatoriiniin gorevidir.

9.2.6.5. Muhafaza Siireleri

Tutulma ve saklanma siireleri kanunda belirtilen kayitlar ve misteri s6zlesmelerinde
belirlenen kayitlar haricindekiler aksi belirtilmedik¢e en az bes yil siireyle muhafaza edilmek
zorundadirlar.

Sadece personele ait bilgilerin muhafazasi isletme O6mri ile smirhidir. Personel sicil

bilgileri haricindeki dosyalar Kalite Koordinatoriinii tarafindan arsivlenir.

9.2.6.6. Arsivleme
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nin
Kalite Yonetim Sisteminde tutulan kayitlarin  dosyalarda kalis siireleri ve daha sonra

arsivlenmelerine iliskin hususlar Arsiv Prosediiriinde (PR.17) a¢iklanmustir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.2.6.7. Elden Cikarma
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nin
Kalite Yonetim Sisteminde tutulan kayitlarin elden ¢ikarilmasmna iligkin hususlar Arsiv

Prosediiriinde (PR.17) agiklanmistir
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9.3. Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PR.03)

9.3.1. Kapsam

Bu prosediir, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Denizcilik Fakiiltesi’nde

kalite sistemine ve iiriin kalitesine etki eden tiim uygunsuzluklar1 6nlemek ve diizeltmek i¢in

gergeklestirilen faaliyetleri kapsamaktadir.

9.3.2. Amag

Bu prosediiriin amaci, uygunsuzluk olusmasini 6nlemeye yonelik olarak kurulmus bulunan

kalite sistemine ragmen olusan uygunsuzluklarin diizeltilmesi ve onlenebilmesi ile ilgili yapilacak

islemleri ve tutulacak kayitlar1 tanimlamaktadir.

9.3.3. Sorumlular
Boliim Baskanlari
Kalite Koordinatorti
Kalite Koordinatorii Yardimcist
Staj Komisyonu Bagkani

Bolim Sekreterleri

9.3.4. Referanslar
BHGIDF-KEK 8.5.2 - 8.5.3
I¢ Tetkik Prosediirii (PR.06)
Yonetim Gozden Gegirme Prosediirii (PR.05)
Izlenebilirlik Siire¢ Prosediirii (PR.10)

9.3.5. Kayitlar
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (Ek.12)
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Listesi (Ek.13)
Miisteri Sikayeti Degerlendirme Formu (Ek.14)
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Tedarik¢i Uygunsuzluk Raporu (Ek.15)
Hizmet Uygunsuzluk Tanim Formu (Ek.16)

9.3.6. Uygulama

Diizeltici Faaliyetler; herhangi bir uygunsuzlugun sebeplerini arastirmak ve bu sebepleri
ortadan kaldirmak i¢in yapilan faaliyetlerdir.

Onleyici Faaliyetler; uygunsuzluklarin potansiyel sebeplerini tespit etmek ve olusabilecek
hatalar1 ortadan kaldirmak amaciyla yapilan faaliyetlerdir.

Tespit edilen uygunsuzlugun durumuna gére sadece Diizeltici Faaliyet (DF) veya Onleyici
Faaliyet (OF) ya da Diizeltici Faaliyet (DF) 6nce olmak iizere her ikisi birden uygulanabilir.
Uygulanacak Diizeltici Faaliyet (DF) veya Onleyici Faaliyet (OF), Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formuyla talep edilir.

9.3.6.1. Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF) Sebepleri
Diizeltici ve Onleyici faaliyetler asagidaki durumlarda baslatilir:
e Miisteri sikayeti sonucunda.
e Boliim Sorumlusunun istegi ile.
e ¢ ve dis denetim uygunsuzluklarinda.
e Yonetim gézden gegirme toplantisi sonucunda.

e Tedarik¢i uygunsuzluklart sonucunda.

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetin (DOF) ortaya ¢ikis durumlari ve yapilacak islemler asagidaki

paragraflar i¢inde agiklanmustir.

9.3.6.1.1. Miisterinin Tespit Ettigi Uygunsuzluk
Miisteri sikayetleri “Miisteri Geri Beslemesi Siire¢c Akis1” na gore islem goriir. Bu siire¢ akisi
geregi Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF) Kalite Koordinatdrii tarafindan baslatilir, Kalite

Koordinatorii veya onun tespit ettigi bagka bir boliim sorumlusu tarafindan dogrulanir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.3.6.1.2. Tetkiklerde Tespit Edilen Uygunsuzluk

I¢ ve dis tetkik sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar tetkikei tarafindan diizenlenen Tetkik
Ozet Raporunda belirtilir. Kalite Koordinatorii Tetkik Ozet Raporundaki uygunsuzluklari inceleyerek
her biri i¢in ayr1 ayr1 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu ile Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF)
talebinde bulunur. Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF) uygulamasi uygunsuzlugun tespit edildigi
boliim sorumlusu tarafindan yapilir. Takip tetkiki miimkiinse aymi tetkik¢i tarafindan yapilir,
miimkiin olmadigi durumlarda Kalite Koordinatorii veya belirledigi baska bir tetkik¢i tarafindan

gercgeklestirilir.

9.3.6.1.3. Hizmet Uygunsuzluklari

Hizmetle ilgili uygunsuzluklar yonetim tarafindan belirlenir ve giderilir.

9.3.6.1.4. Yonetim Gozden Gecirme Toplantisinda Gerekli Goriilen Diizeltici Faaliyetler
Yonetim Gézden Gegirme Toplantisinda ihtiyag duyulan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler ve
uygulayacak sorumlu pozisyonlar belirlenir. Diizeltici ve Onleyici Faaliyet talebi Kalite Koordinatdrii
tarafindan ve uygulamasi toplantida gorevlendiren boliim sorumlusu tarafindan yapilir. Uygulanan
Diizeltici ve Onleyici Faaliyeti dogrulama islemini Kalite Koordinatérii veya belirledigi baska bir

boliim sorumlusu yapar.

9.3.6.1.5. Bir Béliim Sorumlusunun Talep Ettigi Diizeltici Faaliyetler

Boliim Sorumlular kendi boliimiindeki veya bagka bir boliimdeki uygunsuzluk i¢in Diizeltici
ve Onleyici Faaliyet Formu ile Kalite Koordinatdriine Diizeltici ve Onleyici Faaliyet talebinde
bulunabilir. Uygunsuzluk, talep eden sorumlunun béliimiindeyse uygulamay: da kendisi yapar ve
Kalite Koordinatoriine dogrulatir. Uygunsuzluk bagka bir boliimdeyse dnce uygunsuzluk Diizeltici
ve Onleyici Faaliyet Formu ile Kalite Koordinatdriine bildirilir ve gerekliyse Diizeltici ve Onleyici
Faaliyet baglatilir. Uygulama uygunsuzlugun oldugu b6liim sorumlusu tarafindan yapilir. Dogrulama

islemi ise, talep eden boliim sorumlusu veya Kalite Koordinatorii tarafindan gergeklestirilir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.3.6.1.6. Tedarikgi Icin Agilan Diizeltici Faaliyetler
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Denizcilik Fakiiltesi’nin miisterilerine
sattig1 iirliniin iizerinde giden ve iriinlin direkt kalitesini etkileyen herhangi bir malzeme aldigi

tedarikgisi yoktur.

9.3.6.2. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin Uygulanmasi

Uygulanacak Diizeltici ve Onleyici Faaliyet ile ilgili Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu,
Diizeltici ve Onleyici Faaliyetin tanimu, talep tarihi belirtilerek hazirlanir ve Kalite Koordinatdriine
iletilir. Kalite Koordinatorii istegi inceler gerekli gordiigii durumlar i¢in Diizeltici ve Onleyici
Faaliyeti uygulayacak ve dogrulayacak sorumlu pozisyonlar1 belirleyerek uygulamay1 yapacak boliim
sorumlusuna verir. Diizeltici ve Onleyici Faaliyeti uygulayan béliim sorumlusu uygulama bitis
tarihini forma kaydeder. Dogrulamay1 yapan boliim sorumlusu dogrulama sonucu ve tarihini yazar.
Tiim Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formlar1 Kalite Koordinatdrii tarafindan onaylanir. Kalite
Koordinatérii yapilan Diizeltici ve Onleyici Faaliyeti ayrica birde Onleyici Faaliyet (OF) gerekiyorsa,
formdaki Onleyici Faaliyet Gerekli hanesini isaretleyerek formun arka sayfasindaki Onleyici Faaliyet
(OF) kismini doldurur ve gerekli islemi yapar. Onleyici gerekmiyorsa Onleyici Faaliyet Gereksiz
hanesini isaretler. Acilan tiim Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Kalite Koordinatorii tarafindan
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Listesi kullanilarak takip edilir. Tiim Diizeltici ve Onleyici

Faaliyet Formlar1 Kalite Koordinatorii tarafindan Diizeltici Faaliyetler Dosyasinda muhafaza edilir.

9.3.6.3. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetin Tamamlanmasi
Kalite Koordinatdrii bitis tarihi gelen formlarla ilgili Diizeltici ve Onleyici Faaliyetin
Dogrulama Sorumlusu ile goriisiir. Dogrulama Sorumlusu, Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Sorumlusu
ile goriiserek:
e Diizeltici ve Onleyici Faaliyet tamamlanmissa Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Sorumlusundan doldurulmus formu alir ve Madde 6.4’°e gecer.
e Diizeltici ve Onleyici faaliyet uygulanmis ama basar1 saglanamamissa doldurulmus formu
kapatir, Kalite Koordinatoriine teslim eder ve yeni bir Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu

acarak 6.2 maddesine geri doner.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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e Diizeltici ve Onleyici Faaliyet uygulaniyor ama tamamlanmamissa Diizeltici ve Onleyici

Faaliyet talebinde bulunan pozisyon ve Diizeltici Onleyici Faaliyet Sorumlusu ile mutabik

kalarak yeni bir tarih belirler ve ayni form {izerinde belirtir.

9.3.6.4. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetin Dogrulanmasi ve Kapatilmasi

Tamamlanan Diizeltici ve Onleyici Faaliyet i¢in dogrulama sorumlusu faaliyeti dogrular.

Kalite Koordinatérii dogrulanan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlere iliskin formu kapatir, faaliyetlerle

iligkili boliimlere birer kopya dagitir ve aslinm1 dosyalayarak muhafaza eder. Kalite Koordinatorii

yapilan tiim faaliyetlere karsin basar1 saglanamayan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetleri ilgili Boliim

Baskani’na gotiiriir ve verecegi karar1 formun kapama kismina yazarak imzalatir.
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9.4. Egitim Prosediirii (PR.04)

9.4.1. Kapsam

Bu prosediir, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik

Fakiiltesi’nde ileri diizeyde bir Mesleki Kalite Yonetim Sistemi olusturulabilmesi i¢in i¢ ve dis

egitimlerin tiimiiniin verilmesini kapsamaktadir.

9.4.2. Amag

Bu prosediiriin amaci, dogru nitelige sahip personelin se¢imidir. Segilen bu personelin uyum
ve yonlendirme egitimleriyle isin 6zelliklerini ve ayrintilarini tanimasi saglanir. Bu sorumlulukla
gorevli kisinin de nitelik ve performansini arttirmayr amaclar. Ayrica personelin performansini

degerlendirmeyi ve kisinin en uygun yerde ¢alistirilmasini ve Kalite Yonetim Sisteminin gereksinim

duydugu egitimlerin etkin bir sekilde karsilanmas1 amaglanmaktadir.

9.4.3. Sorumlular
Boliim Bagkanlar:
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimcisi
Staj Komisyonu Bagkani
Boliim Sekreterleri

9.4.4. Referanslar
BHGIDF-KEK 6.2
Politika, Hedef ve Taahhiitleri

Gorev Tanimlari

9.4.5. Kayitlar
Egitim Sicil Kart1

Performans Degerlendirme Formu (EKk.20)

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii
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Egitim Istek Formu (Ek.27)

Oryantasyon Egitim Formu (Ek.31)

Egitim Uygulama Formu (Ek.28)

I¢c Yazisma Formu (Ek.34)/ EBYS ile olusturulan evrak

9.4.6. Uygulama

9.4.6.1. Yeni Personel ve Egitimi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’ne
alinacak yeni akademik veya idari personel Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii tarafindan
belirlenir. Alinacak personelin tanimi ve gorev yeri ilgili Gorev Tanimlartyla belirlenmistir
(Ref.:2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun ve Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma
Y onetmeligi).

Ise alinan personelin oryantasyon (belli bir konuda yetistirme) egitiminin ve aldig1 diger
egitimlerin kayitlar1 personelin bagl olacagi yonetici tarafindan tutulur ve Kalite Koordinatoriine
teslim edilir. Kalite Koordinatorii bu kayitlart saklamakla ylikiimlidiir.

Oryantasyon egitimi genel olarak asagidaki maddelerden olugsmaktadir:

a) Gorev tanimi,

b) Gorevin yapilmasi ile ilgili uygulamali prosediir, talimat ve kurallari i¢eren egitimler,

¢) Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi
politika, hedefleri,

d) ilgili yonetmeliklerce tanimlanmis konular,

e) Cevrenin ve bolimiin giivenlik kurallarinin tanimlari.

Boliim Yoneticileri tarafindan, egitimin yapisi, detayi, yeni personelin egitimi ve yapilacak
islerin niteligi dikkate alinarak oryantasyon egitim formu hazirlanir. Ilgiliye ait egitimin kaydi Kalite
Koordinatdriine teslim edildikten sonra, Dekanlik her yeni personele ait bir Ozliik Dosyas1 agar. Bu

dosya, yeni personelin daha sonra eklenecek diger egitim kayitlariyla birlikte dosyalanir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.4.6.2. Egitim Thtiyacinin Tespit Edilmesi
Her Birimin Ydneticisi kendi béliimiindeki personelin egitim ihtiyacini belirler. Belirlenen bu
ihtiyaclar, Egitim Istek Formu ile Kalite Koordinatdriine bildirir. Egitim ihtiyacinin belirlemede goz
oniinde bulundurulmasi gereken kriterler ise;
- Birime bildirilen Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler,
- Ogzellikle personelin kullandig1 talimat, prosediir, vb. dokiimanlarda gerceklesen
revizyonlar,

- Yeni ekipman ve/veya ¢alisma metotlart gibi kriterlerden olusabilir.

Ayrica birim yoneticileri s6z konusu egitimin tarihi ile ilgili olarak mevcut Egitim Planinda
ya da bir sonraki Egitim Planinda bulunmasi konusundaki gériisiinii de yine Egitim Istek Formunda

belirtir.

9.4.6.3. Egitim Planlar:

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
egitimler Egitim Planlar1 ile tanimlanir. Kalite Koordinatorii dis egitim kurumlarindan gelen egitim
brosiirlerini Birim Yoneticilerine I¢ Yazisma Formu veya EBYS ekinde bildirir. Birim
Yoneticilerinin egitim brosiirleri karsihiginda Egitim Istek Formunda belirttikleri egitim talepleri,
Egitim Istek Formu ile belirtilen tiim egitim istekleri ile birlikte Kalite Koordinatérii tarafindan ilgili
Egitim Planina islenir. Taleplere gore hazirlanan Egitim Plan1 Bolim Baskaninca onaylandiktan
sonra tiim Birim YoOneticilerine dagitilir. Uygun goriilmeyen ya da uygulama tarihinde degisiklik
yapilan egitim istekleri, ilgili Birim Yoneticisine I¢ Yazigma Formu veya EBYS iizerinden geri
bildirimi yapilir. Mevcut doneme ait Egitim Planinda yapilan biitiin degisikler (Or: mevcut egitimin
iptali ya da yeni bir egitimin dahil edilmesi) planda revizyon olarak belirtilir ve son revizeler ilgili

birimlere dagitimi yapilir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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KALITE EL KITABI

9.4.6.3.1. I¢ Egitimler

Ilgili Birim Yoneticisi tarafindan i¢ egitim istegini gosteren Egitim Istek Formu doldurularak
Kalite Koordinatdriine i¢ egitim basvurusu yapilir. Istenen Egitim, Kalite Koordinatorii tarafindan
Egitim Planina dahil edilir ve panolara asilir. Ayrica ilgili Birim Y6neticilerine de dagitimi yapilir.
9.4.6.3.2. Di1s Egitimler

Kalite Koordinatérii, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik Fakiiltesi’nde disaridan saglanacak (bir egitim kurulusu ya da bir kisiden alinacak)
egitimlerde gerekli fiyat ve tarih arastirmalarini yapar. Bu arastirmalarin sonucunu Iskenderun Teknik
Universitesi Rektorliigiiniin onayina sunar. Onaylanan egitimlerle ilgili bilgiyi Egitim Planma isler

ve ilgili Birim Y oneticilerine bildirimde bulunur.

9.4.6.4. Egitim Uygulanmasi ve Etkinligin Degerlendirilmesi

Egitimin tamamlanmas1 sonucunda egitimi veren egitim kurulusu ya da kisi Egitim Uygulama
Formunu doldurur. Mevcut personelin is performansi, kariyer ve mesleki gelisimini tamamlamak
izere aldig biitiin egitimler goz Oniine alinarak egitim etkinligi degerlendirmesi yapilir. Personelin
aldig1 egitimler egitimi veren uzman kisi/kisiler tarafindan degerlendirilir. Degerleme sonuglari i¢
veya dis uzman tarafindan Egitim Uygulama Formuna islenerek kayitlar Kalite Koordinatoriine
teslim edilir. Kalite Koordinatorii tarafindan kontrolii yapilan bu kayitlar ilgili personelin Personel

Sicil Dosyasindaki Egitim Sicil Kartina islenerek koruma altina alinir.

9.4.6.5. Tetkikgilerin Egitimi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
gorev yapan Tetkikgiler, dis egitim kurulumlarinda egitim gérmiis, tetkikc¢i egitiminde basarili olmus
ve basar1 belgesi almaya hak kazanmis kisilerden olusur. Tetkik¢ilerin egitimlerinin gilincellestirmesi
veya yeni tetkik¢i egitimi Kalite Koordinatorii tarafindan dis egitimlerde oldugu gibi Iskenderun

Teknik Universitesi Rektdrliigiiniin onayma sunularak talep edilir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.4.6.6. Performans Degerlendirmesi

Boliim Baskanlari, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve
Denizcilik Fakiiltesi’nin belirledigi Performans Degerleme Formunu her yil yilda bir kez olmak tizere

calisanlara uygular. Tiim performans degerlendirmeleri Kalite Koordinatorii tarafindan ilgili

personelin dosyasinda muhafaza edilir.

9.4.6.7. Gorev Tanim Degisikligi

Personele ait herhangi bir gérev taniminda bir degisiklik yapilmasi diisiintiliiyor ise, gorev
taniminin degisikligini isteyen Boliim Yoneticisi, ilgili gorev tanimi {izerinde olmasi gerekli
degisiklikleri belirleyerek degisiklik istenen gdrev tanimini, Kalite Koordinatoriine bildirir. Kalite

Koordinatorii degisiklikler ile ilgili gerekli revizyonlar1 yaparak yeni revizyonlu gorev tanimini

yayinlar ve ilgili birimlere bildirimde bulunur.
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9.5. Yonetim ve Gozden Gegirme Prosediirii (PR.05)

9.5.1. Kapsam

Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik

Fakiiltesi’nin Kalite Sistemi ile ilgili olarak Ust Y&netimin genel sorumluluklarini ve bu amagla

gergeklestirdikleri faaliyetleri kapsar.

9.5.2. Amag

Bu prosediiriin amaci, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik Fakiiltesi’nin Kalite Giivence ve Yonetim Sisteminin miisteri ihtiya¢ ve beklentilerini,
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi Politika ve

Hedeflerini karsilamadaki etkinligini ve siirekliligini incelemek ve degerlendirmek iizere {ist

yonetime sistem isleyisi hakkinda bilgi vermek ve genel problemlerle ilgili ¢oziimler liretmektir.

9.5.3. Sorumlular
Dekan
Boliim Bagkanlar
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimeisi
Staj Komisyonu Bagkani
Denizcilik Egitim Merkezi Sorumlusu

Bolim Sekreterleri

9.5.4. Referanslar
BHGIDF-KEK 5.6 Politika ve Hedefleri
Yillik I¢ Tetkik Plan1 Formu (Ek.35)
Yillik Egitim Planit Formu (Ek.26)
I¢ Tetkik Prosediirii (PR.06)
Egitim Prosediirii (PR.04)
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Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR.01)
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PR.03)

9.5.5. Kayitlar
Yonetim G6zden Gegirme Toplantt Tutanagi Formu (Ek.11)
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (Ek.12)
I¢c Yazisma Formu (Ek.34)/ EBYS ile olusturulan evrak
Tedarik¢i Uygunsuzluk Raporu Formu (Ek.15)

9.5.6. Uygulama

9.5.6.1. Toplant1 Periyodu
e Yonetim Gozden Gecirme Toplantis1 (YGGT) her i¢ ve dis tetkikler tamamlandiktan sonra
yapilir. I¢ tetkik sayis1 her yil i¢in Yillik i¢ Tetkik Plan1 Formunda belirtilmektedir.
e Toplantilarin sayilar1 Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinda Kalite Koordinatorii
tarafindan arttirilabilir.

e Toplantilar organize etme sorumlulugu Kalite Koordinatoriine aittir.

9.5.6.2.Toplant1 Tarihinin Tespiti ve Duyurulmasi
e Yonetim G6zden Gegirme Toplantilarinin tarihi en son gergeklestirilen Yonetim G6zden
Gegirme Toplantisinda Boliim Baskanlar1 ve Kalite Koordinatorii tarafindan tespit edilir.
e Yonetim Gozden Gegirme Toplantisinin yapilmasindan dort hafta once Kalite

Koordinatdrii tarafindan ilgili yoneticilere I¢ Yazisma Formu veya EBYS iizerinden
bildirilir.

9.5.6.3. Toplant1 Giindemi
e iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik
Fakiiltesi Politika ve Hedefleri.

» Genel Politika ve Hedef ele alinir. Gerekli ise revizyonlar yapilar.
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e Ic ve Di1s Denetim Uygunsuzluklari.
> I tetkik uygunsuzluklar ile ilgili acilan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler ve
yapilan islemleri belirten Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formlar1 Béliim
Yoneticileri tarafindan giindeme getirilir.
> Dis tetkikle ilgili acilan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetleri ve yapilan islemleri
belirten Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formlarmi Kalite Koordinatdrii
giindeme getirir.
e Miisteri Sikayetleri
» Misteriden gelen sikayetleri ve bu sikayetlere karsi uygulanan Diizeltici ve
Onleyici Faaliyetleri ve sonuglarm giindeme getirir.
e Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler
» Bolim Yoneticileri 6.3.2 ve 6.3.3 Maddeleri disinda kalan kendi boliimlerine
acilan ve diger boliimlere agtiklar1 diizeltici ve Onleyici faaliyetlerinin ve
sonuglarinin kayitlarini getirirler.
e Tedarik¢i Degerlendirilmesi
» Satin alinan malzeme ve hizmetlerin tedarikgilerinin degerlendirme kayitlar
bu toplantiya getirilir.
e Bir Onceki Toplant1 Sonuglari
» Bolim Yoneticileri bir onceki toplantiya ait gorevlendirmelere iligkin

faaliyetlerini getirir.

Egitim
» Kalite Koordinatorii yilda bir kez egitimi giindem maddesine alir ve tim
personelin egitim durumlart ile Yillik Egitim Planlar1 incelenerek karara

baglanir.

9.5.6.4. Yapilan Toplantinin Degerlendirilmesi
e Yonetim Gozden Gegirme Toplantisinda tiim giindem maddeleri tek tek ele alinarak

goriigiiliir ve degerlendirmeler sonucunda; yeni hedefler, uygulanmasi gereken
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diizeltici ve Onleyici faaliyetler ile uygulayacak boliim sorumlulari ve kalite sisteminin

yetersiz kaldig1 veya iyilestirilmesi gereken noktalar belirlenir.

e Yapilacak caligmalar siirekli iyilestirme planina islenir. Her proje igin bir ekip lideri

belirlenir. Projenin detay adimlari ve sorumlular1 Yonetim Goézden Gegirme
Toplantisindan sonra en ge¢ bir hafta i¢inde ekip lideri sorumlulugunda yapilacak

toplant ile belirlenir.

9.5.6.5. Toplant1 Tutanaginin Hazirlanmasi

e Kalite Koordinatorii, toplantida goriisiilen konular1 ve alinan kararlar1 Yonetim
Gozden Gegirme Toplanti Tutanagl Formuna kaydeder. Kalite Koordinatorii Toplanti
Tutanagini katilanlara onaylatir. Onaylanan Toplant1 Tutanaginin aslin1 dosyalayarak,
birer kopyasini katilanlara dagitir. Uygulanacak Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler igin
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu diizenler.

e Kalite Sisteminin yetersiz kaldig1 noktalarda revize edilecek dokiimanlar ve/veya yeni
yazilacak dokiimanlar tespit edilir ve Kalite Koordinatérii tarafindan g¢aligmalar

baslatilir.

9.5.6.6. Uygulamalarin Takibi

Yonetim Gozden Gegirme Toplantisinda alinan kararlara iligkin uygulamalarin takibi ve
hedeflere uygun olarak gerceklestirilmesi Kalite Koordinatoriiniin sorumlulugundadir.
Kalite Koordinatorii yapilan uygulamalarin sonuglarini degerlendirerek iist yonetime
rapor olarak sunar. Ust yoénetim yetersiz buldugu uygulamalarin tekrarmn isterse, Kalite
Koordinatorii ilgili Boliim Yoneticileriyle birlikte yeni diizeltici ve onleyici faaliyetler

baslatir.
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9.6. i¢ Tetkik Prosediirii (PR.06)

9.6.1. Kapsam
Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik
Fakiiltesi’nin Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili tiim faaliyet ve dokiimanlarinin tetkikini igerir. Dig

tetkikler bu prosediiriin kapsami disindadir.

9.6.2. Amag
Bu prosediiriin amaci, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik Fakiiltesi’nde Kalite Sisteminin islerligi ve etkinligini 6lgmek, uygunsuzluklarin

giderilmesi i¢in alinan 6nlemleri ve bu 6nlemlerin etkinligini gérmektir.

9.6.3. Sorumlular
Boliim Baskanlari
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimeisi
Staj Komisyonu Bagkani
Boliim Sekreterleri

I¢ tetkik sorumlusu

9.6.4. Referanslar
BHGIDF-KEK 8.2.2
Yillik I¢ Tetkik Plan1 (Ek.35)
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PR.03)
Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR.03)
Denizcilik Egitimi Denetleme ve Kalite Standartlar1 Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik

Egitim Prosediirii (PR.04)
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9.6.5. Kayitlar
I¢ Tetkik Gergeklestirme Raporu Formu (Ek.36)
I¢ Tetkik Uygunsuzluk Raporu Formu (Ek.37)
I¢ Tetkik Raporu Formu (Ek.38)
I¢ Tetkik Oneri Raporu Formu (Ek.39)
I¢ Tetkik Kontrol Listesi Formu (Ek.40)
I¢ Tetkik Egitimciler Kayit Formu (Ek.41)
I¢ Tetkik Egitimci Gériisme Formu (Ek.42)
I¢ Tetkik Ogrenci Goriisme Formu (Ek.43)
I¢ Tetkik Calisan Personel Gériisme Formu (Ek.44)
I¢ Tetkik Gemiadami Gériisme Formu (Ek.45)
I¢ Tetkik Laboratuvar Cihazlar1 Kayit Formu (Ek.46)
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (Ek.12)
I¢ Yazisma Formu (Ek.34) / EBYS ile olusturulan evrak

9.6.6. Uygulama

9.6.6.1. Denetimin Planlanmasi

Her yil aralik ay1 icerisinde Kalite Koordinatorii tarafindan gelecek yila ait dnceki tetkik
bulgulari dikkate alinarak bdliimlerin tetkik siklig, tetkik tarihi ve siireleri kapsayan Yillik I¢ Tetkik
Plan1 Formu hazirlanir ve Boliim Baskanina onaylatilir. Onay alman Yillik I¢ Tetkik Planini Formu
Kalite Koordinatorii kontrollii kopya olarak Boliim Sorumlularina dagitir, aslin1 dosyalayarak saklar.

Kalite Koordinatorii her bdliimiin tetkikinden en az 2 hafta once tetkikgileri belirler ve i¢
Yazigma Formu veya EBYS iizerinden tetkikgilere bildirir. Tetkikgilerin tetkiki yapilacak olan
boliimden bagimsiz ve tetkik¢i egitimi almis olmalar gerekir.

Kalite Koordinatdri, secilen tetkikeilere asagidaki tetkik araglari eksik ise temin eder, tetkiki
nasil gerceklestireceklerini hatirlatir ve i¢ Tetkik Kontrol Listesi Formunu giincellemelerini ister.
Tetkikgiler son tetkikten sonra gerceklestirilen revizyonlar: dikkate alarak i¢ Tetkik Kontrol Listesi

Formunu giinceller.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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a- I¢ Tetkik Kontrol Listesi Formu

b- Kalite El Kitab1

c- Denizcilik Egitimi Denetleme ve Kalite Standartlar1 Esaslart Hakkinda Y onetmelik
d- Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu

e- ¢ Tetkik Raporu Formu

9.6.6.2. Tetkikin Uygulanmasi

Tetkikgiler belirtilen tarihte tetkik yapilacak olan boliime gider. Tetkik yapilmasina engel bir
durum varsa, Boliim Bagkani ile mutabakata varilarak uygun bir zaman belirlenir. Tetkik¢iler durumu
Kalite Koordinatoriine bildirir. Tetkik¢iler tetkike bagslamadan dnce Boliim Sorumlusuna;

e Tetkikin amacini,

e Nasil gerceklestirilecegini,

e Siiresini,

e Kisaca Tetkik Soru Listesini,

e Major ve mindr hata kategorilerini
bildirir.

Tetkike¢iler agilis toplantisi yaparak denetime baglarlar.

Tetkike¢iler, dokiimanlar1 boliimde mevcut, kolay ulasilir ve gegerli revizyon numarali olup
olmadiklar1 agisindan denetler. Boliimdeki faaliyetlerin dokiimanlara uygunluklar1 tetkik edilir.
Boliim ¢alisanlarinin sisteme ve dokiimanlara iligkin bilgi ve adaptasyonlar1 denetlenir. Tespit edilen
uygunsuzluklar tanimlanir ve delillerle desteklenir.

e Delil bir dokiimansa bir fotokopisi Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formuna ilistirilir.

e Gozlenerek tespit edilen uygunsuzluklar i¢in B6liim Baskani ile mutabakata varilir.

9.6.6.3. Tetkikin Tamamlanmasi

Tetkikin sonunda tetkikciler tarafindan asagidaki bilgileri iceren bir I¢ Tetkik Raporu
hazirlanir.

e Tetkikin gerceklestirildigi tarih,

e Tetkik sirasinda goriisiilen kisiler,
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e Tetkik bulgular ve tespit edilen uygunsuzluklar,
e Diizeltici ve Onleyici faaliyetler talebine gerek olup olmadigi,
e Boliim Bagkani ve tetkik¢i onayz,

e Takip tetkik tarihleri.

Tetkik, tetkik¢inin Boliim Baskaniyla yapacagi kapanis toplantisiyla tamamlanir.

e Tetkik bulgular1 ve varsa uygunsuzluklar Boliim Sorumlusu ile ortak bir karara baglanir.

e Tetkik¢i uygunsuzluklara yonelik Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu doldurur.

e Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin izlenmesi i¢in uygulanacak takip tetkik tarihlerini
belirler.

e Tetkik Raporu iizerinde Boliim Bagkani ile mutabakat saglanir ve Boliim Baskani ve
tetkikci tarafindan onaylanir.

e Tetkikgi denetim raporu ile Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formunu Kalite
Koordinatdriine sunar.

e Kalite Koordinatérii I¢ Tetkik Raporu ile Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formunu gézden
gecirir, varsa gerekli diizeltmeleri yapar raporun bir kopyasini ilgili Bolim Bagkanina

iletir aslin1 dosyalar. Diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri baglatir.

9.6.6.4. Takip Tetkikleri
Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin uygulanip uygulanmadigi, belirtilen tarihlerde tetkikciler
tarafindan yeniden denetlenir. Takip tetkiklerinde Boliim Bagskanindan diizeltici ve Onleyici
faaliyetler hakkinda bilgi alinir ve Madde 6.2 sadece Onceden tespit edilen uygunsuzluklar igin
uygulanir. Tetkik Sonucunda;
e Uygunsuzluk tamamen giderilmis ise sonug Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formuna iglenerek
kapatilir ve form Kalite Koordinatdriine iletilir.
o Uygunsuzluk kismen giderilmis veya devam ediyorsa Boliim Baskani ile mutabakat
saglanarak sonug ilgili Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formuna kaydedilir, devam eden

uygunsuzluklar i¢in yeni bir takip tetkik tarihi belirlenir.
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NOT: Zamanmda kapatilamayan tiim Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Kalite Koordinatdrii

tarafindan iist yonetime bildirilir. Uygunsuzluklar ile ilgili Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler siirekli

olarak Kalite Koordinatorii tarafindan takip edilir ve dosyalanir.
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9.7. STCW Kursiyer Kabul ve Basar1 Degerlendirme Prosediirii (PR.07)

9.7.1. Kapsam
Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik
Fakiiltesi’'nde diizenlenen Ek-3 (Kurum Faaliyet Alani)’te listesi verilen STCW Kurslarina

katilanlarin  kayit iglemlerini ve basar1 degerlendirme kriterlerini kapsar.

9.7.2. Amag
Bu prosediiriin amaci, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve
Denizcilik Fakiiltesi’nde agilan STCW Kurslarina kayit sartlarim1 ve kursiyerlerin basarilarinin

degerlendirilmesinde uygulanan yontemleri agiklamaktir.

9.7.3. Sorumlular
Bolim Bagkanlar
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimcist
Boliim Sekreterleri

ISTE Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi (ISTESEM)

9.7.4. Referanslar
T.C. Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi
Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar1 Egitim ve Sinav Yonergesi.
STCW 78/95
Denizcilik Miistesarlig1 Kalite El Kitabi

Iskenderun Teknik Universitesi Egitim Ogretim Mevzuati

9.7.5. Kayitlar
Kurs Kayit Dosyasi
Gemiadamu Kiitiikleri
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Gemiadamlarma Ait On Kayit Belge Dosyalar1
Liman Baskanligi’na Gonderilen Kurs Bilgi Yazilari
Kursiyer Yoklama Listeleri

Kursiyer Smav Kagitlar

9.7.6. Uygulama

9.7.6.1. Kursiyer Adaylarimin Kayit Islemleri

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
acilacak olan STCW kurslar igin ti¢ ay Oncesinden program yapilarak ilgili liman bagkanligina
gonderilir. Ayrica gemiadamlarindan Fakiiltemize veya ISTESEM’e yapilan miiracaatlar
dogrultusunda yeterli kursiyer sayis1 olusunca ek kurslar da agilabilmektedir. Tlgili liman baskanlig
ve Fakiiltemiz web sitesi tizerinden duyurusu yapilan kurslara, Kkursiyer adaylari her kursun
baslama tarihinden en az bir giin Once miiracaat etmek durumundadir. Miiracaatlar Kalite
Koordinatérliigiine yapilir. Kalite Koordinatdrliigiinden kursiyerlere ISTESEM’in  diizenlemis
oldugu “Kursiyer Kayit Formu” verilir. Kursiyerler bu formu diizenledikten sonra kurs katilim
licretini ISTESEM’in ilgili banka hesabma yatirarak dekontlarii ISTESEM’e teslim ederler.
Miiracaatlarda adaylardan, varsa Gemiadami Ciizdani’'nin sayfalarinin fotokopisi, Gemiadami
Ciizdan1 olmayanlardan T.C. Kimligi’nin fotokopisi, bir adet vesikalik resim ve kursiyer kabul
formu (ad-soyad, T.C kimlik No, adres, e-mail, telefon) kursiyer tarafindan doldurulduktan sonra
almir. Daha sonra kursiyer adayinin katilmak istedigi STCW kurslar i¢in gerekli kosullar1 saglayip
saglamadigi kontrol edilir (16 yasindan giin almamig adaylar kurslara basvuramazlar).
Kosullart saglamayan adaylara kursa katilamayacagi bildirilir. Bir STCW kursuna 3 kisiden
az miiracaat olursa, o kurs ac¢ilmaz ve durum kursiyer adaylarina bildirilir.

Ilgili liman baskanhigina bildirilen kurs tarihlerinden bir giin 6nceye kadar kurslara
bagvuran kursiyerlerin kimlik bilgileri T.C Ulastirma ve Altyapi Bakanlig1 tarafindan olusturulan
ilgili web sitesine yine ayni kurumdan tarafimiza gonderilen sifrelerle giris yapilarak web ortaminda
kayitlar yapilir. Kayit islemi i¢in Oncelikle her bir kursiyerin kimlik bilgilerinin web sitesi

tizerinden veri tabanina kayit edilmesi gerekmektedir.
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flgili web sitesinde boliimiimiiziin vermeye yetkili oldugu kurslar listelenmistir. Acilacak olan
kurslar bu listeden secilip kurs baslangic ve bitis tarihleri belirtildikten sonra ilgili liman
baskanliginin onayina web ortaminda sunulur. Son islem olarak her bir kursiyerin alacagi kursa
gore dagilimi yapilir. Bu islem igin ilgili liman baskanligindan onayi alinan her bir kurs igin
kursiyerin o kursa kaydi web iizerinden yapilir ve gerekli kontrollerden sonra tarafimizdan
onay verilir. Web sitesi iizerinden “Onay Islemi Tamamland1” mesajin1 aldiktan sonra kursiyer kayit

islemi tamamlanmis olur.

9.7.6.2. Kursa Katilanlarin Ders Devamlari ve Sinava Alinmalari

Kursiyerler katilacaklar1 kursa Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi
Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi tarafindan gosterilen yerde ve yapilan program dahilinde devam
etmek zorundadirlar. Devami tam olmayan kursiyerler sinava alinmaz ve kendilerine STCW
kurs basar sertifikas1 diizenlenmez. Kurs basladig: tarihnte web sitesi itizerinde aktif hale gelen
“Yoklama Listesi” linki tizerinden kursiyer isim listesinin oldugu yoklama listesinden kursiyerin
kursa katilimina gore isminin karsisindaki kontrol kutucuklar isaretlenerek yoklama islemi web
tizerinden gerceklestirilir. Bu islem her bir kurs ve kursiyer i¢in giinlik yapilmalidir. Ayrica bir
yoklama listesi, kurs esnasinda egitmenin gozetiminde kursiyerlerin attiklari imzalar ile

olusturulur. Smavlar kurs bitiminde yapulir.

9.7.6.3. Kursa Katilanlarin Sinavlarmin Yapilmasi ve Degerlendirilmesi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
yapilan kurslarin sinavlari kurs igerigi konularini kapsar.

Sinavlar kurs bitiminde tek oturumda yapilir. Smavlarda en az 70 alan kursiyer basarili
sayilir. Sinav evraklari degerlendirildikten sonra kursiyerin sinav evraklari ve yoklama listesi ilgili
liman bagkanliginca miisterek imzalanir. Kursiyerin sinavdaki basari durumuna gore ilgili
kursiyere katilmis oldugu kursun sertifikas1 Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin
Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi ve ISTESEM isbirligi ile diizenlenir. Kurs bitiminde
kursiyerin evraklari (yoklama listeleri, sinav kagitlar1 ve cevap anahtari, kurs bitirme siavi sonug

listesi ve tutanagi) dosyalanarak arsivlenir. Kursiyerler sinav sonuglari agiklandiktan sonraki bir hafta
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slire igerisinde notlarma dilek¢e yazarak itiraz edebilirler. Bu durumda Kursiyerin sinav kagidi

yeniden degerlendirilir.
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9.8. Staj Esaslar1 Prosediirii (PR.08)

9.8.1. Kapsam
Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik

Fakiiltesi’nde 6grenci stajlarinin yiiriitiilmesi ile ilgili konular1 kapsar.

9.8.2. Amac
Bu prosediiriin amac1, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik  Fakiiltesi 0grencilerinin ~ yapacagi stajlarin ~ kosullarini, uygulanigint  ve

degerlendirilmesi esaslarini belirtmektir.

9.8.3. Sorumlular
Boliim Bagkanlar:
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimcisi
Staj Komisyonu Baskani
Boliim Sekreterleri
Gemi Kaptani/Bas Miihendis, 1.Zabit/2.Miihendis

9.8.4. Referanslar
Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Y onetmeligi
Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi
Iskenderun Teknik Universitesi Egitim-Ogretim Mevzuat:

Atolye Becerilerini Gelistirme Egitimi Uygulama Talimati

9.8.5. KAYITLAR
Staj Sicil Fisi
Staj Komisyon Formu

I¢ Yazisma Formu (Ek.34) / EBYS ile olusturulan evrak
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Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Staj Defteri
Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi A¢ik Deniz Egitimi Kayit Defteri
Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi Atdlye Becerilerini Gelistirme Egitimi Staj Defteri

9.8.6. Uygulama

9.8.6.1. Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Boliimii

9.8.6.1.1. Birinci Deniz Staji

Birinci Deniz Staji I. ve Il. Yariyilla devam etmis olan 6grencilerin yaz doneminde (1.
yartyll sonunda) 75 giin siireyle yapacaklari stajdir. 75 giinden fazla yapilan stajlar sayilmaz.

Bu staj1 yapacak olan 6grencilerin 6nkosul olarak, Gemicilik I, Gemicilik II, Seyir I, Seyir II,
Denizde Emniyet ve Giivenlik I, Denizde Emniyet ve Giivenlik II, Denizcilik Ingilizcesi I ile Vardiya
Standartlar1 I derslerinden Iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeliginin 25. Maddesine goére basarili olmasi gerekir. 1. Deniz Staji 500 GT'un

tizerinde ve liman seferi disinda g¢alisan gemilerde (hizmet gemileri harig) yapilabilir.

9.8.6.1.2. Ikinci Deniz Staji

Ikinci Deniz Staji IV. Yariyil sonuna kadar devam etmis olan &grencilerin yaz
doneminde 75 giin siireyle yapacaklari stajdir. Birinci Deniz Stajinda 75 giin siireyi tamamlayamayan
ogrenciler, lkinci Deniz Stajimi 75 giinden daha uzun siire yaparak eksik staj giinlerini
tamamlayabilirler. Ancak, Birinci ve Ikinci Deniz Staji toplami 150 giinii gegemez.

Ogrencilerin bu staji1 yapabilmeleri igin, Birinci Deniz Staj1 yapabilme 6n kosulu olan derslere
ilave olarak Denizcilik Ingilizcesi II, Meteoroloji, Denizde Emniyet ve Giivenlik IlI, Denizde
Emniyet ve Giivenlik IV, IIk Yardim ve Tibbi Bakim, Seyir III, Denizcilik ingilizcesi III, Seyir 1V,
Yiik Islemleri ve Gemi Stabilitesi I, Denizde Haberlesme I ve Gemi Manevrasi I derslerinden
Iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y®&netmeliginin 25.
Maddesine gore basarili olmasi gerekir. 1l. Deniz Staji 500 GT'un iizerinde liman seferi disinda

calisan gemilerde (hizmet gemisi harig) yapilabilir.
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9.8.6.1.3. A¢ik Deniz Staji

Agik Deniz Staji 6. yariyilda yaz donemi ile birlikte 7 ay (210 giin) siireyle yapilir. Bu staj1
yapacak dgrencilerin énkosul olarak, Birinci ve Ikinci Deniz Stajlarin1 yapabilme &n kosulu olan
derslere ilave olarak Deniz Hukuku I, Denizcilik Ingilizcesi IV, Denizde Haberlesme II, Elektronik
Seyir Sistemleri I, Yiik Islemleri ve Gemi Stabilitesi II, Emniyet ve Kalite Y&netimi ile Uluslararas:
Denizcilik Sozlesmeleri I derslerinden iskenderun Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yé&netmeliginin 25. Maddesine gore basarili olmasi ve Birinci ve ikinci Deniz
Stajlarindan 100 giinii tamamlamis olmalar1 gerekir.

Birinci ve Ikinci Deniz Stajlarinda en az 100 giin staj yapmis ancak, 150 giin siireyi
tamamlayamamis ogrenciler, A¢ik Deniz Stajin1 210 giinden daha uzun siire yaparak eksik staj
glinlerini tamamlayabilirler. A¢ik Deniz Staji 500 GT'un iizerindeki Yakin Kiyisal Sefer Diginda
sefer yapan gemilerde veya 3000 GT'un iizerinde Liman Seferi disinda calisan gemilerde

yapilabilir. Bu staji 180 giinden az yapanlar A¢ik Deniz Staj1 sinavina alinmazlar.

9.8.6.2. Gemi Makineleri isletme Miihendisligi Boliimii
Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi boliimii 6grencileri stajlarini sirasiyla asagida belirtilen

siirelerde yapar.

Staj Adi Stiresi | Donemi

1. Atdlye Becerilerini Gelistirme Egitimi | 3 ay | 2. yartyil sonu ile 3. yartyil basi arasi

2. Atolye Becerilerini Gelistirme Egitimi | 3 ay | 4. yariyl sonu ile 5. yariyil bagi arasi

Acik Deniz Staji 6ay |S.yartyil sonuile 7. yartyil basi arasi

9.8.6.2.1. Atolye Becerilerini Gelistirme Egitimleri

Bu stajlarin siireleri; ilki 2. yariyil sonu ile 3. yariyil basi aras1 3 ay; ikincisi 4. yariyil sonu ile 5.
yarty1l basi aras1 3 ay olmak tizere toplam 6 aydir. Atdlye Becerilerini Gelistirme Egitimi i¢in T.C.
Ulastirma ve Altyapt Bakanligi Deniz ve I¢sular Diizenleme Genel Miidiirliigii (idare) tarafindan
2014 yilinda yaymlanan “Atdlye Becerilerini Gelistirme Egitimi Uygulama Talimati” usul ve
esaslarinda belirtilen derslerin uygulama siireleri staj siiresine sayilir. Bu stajlarin sayilabilmesi i¢in

ogrencinin Atdlye ve Imal Usulleri derslerinden devamsizliktan kalmamis olmas1 gereklidir.
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Atdlye Becerilerini Gelistirme Egitimleri Stajlar1 idare tarafindan yayimlanan uygulama
talimat1 geregince, onaylanmig bir staj defterine uygun, yine idare tarafindan onaylanmis gerekli
Ozellikleri tasiyan atolye tesislerinde yapilir. Atolye Becerilerini Gelistirme Egitimleri’ni ilgili
uygulama talimati uyarinca belirli bir siiresini gemide yapacaklar icin bu stajin da agik deniz staji
sartlarin1 saglayan gemilerde yapilmasi zorunludur. Atdlye Becerilerini Gelistirme Egitimlerinin
gemide yapilan toplam stiresi 3 ay1 gecemez.

Atolye Becerilerini Gelistirme Egitimlerinin toplam siiresi 6 aydir. Ancak, karada yapilan
stajlarda egitim siiresi en az 150 is giinii olarak degerlendirilecektir. Egitim gemilerinde yapilan

stajlarin siiresi 1,5 ile carpilarak degerlendirilir.

9.8.6.2.2. A¢ik Deniz Staji

Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Y 6nergesi uyarinca en az 6 ay1 onaylanmis bir staj defterine uygun
olarak liman seferi disinda ¢alisan 750 kW {iizerinde ana makine ile sevk edilen gemilerde yapilir.
baslangi¢ tarihine kadar 6grencilerin Gemi Makineleri Operasyonu ve Bakimi 1, Gemi Makineleri
Operasyonu ve Bakimi 2, Gemi Dizel Motorlar1 1, Gemi Dizel Motorlar1 2, Gemi Yardimci
Makineleri 1, Gemi Yardimc1 Makineleri 2 ve Makine Dairesi Simiilatorii (MDS) Operasyon Diizeyi

derslerinden devamsizliktan kalmamis olmasi gereklidir.

9.8.6.3. Stajlarin Yapilmas ile Tlgili Kurallar
- Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
ogrencileri stajlarin1 gosterilen zamanda yapmakla yiikiimliidiirler.
- Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
Ogrencileri stajlarin1 6ngoriilen siraya gére yapmak zorundadirlar.
- Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik Fakiiltesi
ogrencileri gemi lzerinde yaptiklari stajlar i¢in staj programlarindaki egitim caligmalarini
tamamladiktan sonra kendilerine verilen staj defterini doldurarak Deniz Ulastirma Isletme

Miihendisligi bolimii 6grencileri 1. Zabite; gemi makineleri isletme miihendisligi boliimii
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ogrencileri Bas Miihendis’e onaylatirlar. Ayrica staj yapilan geminin kaptani1 tarafindan
onaylanacak olan Staj Sicil Fisi ve diger degerlendirme dokiimanlar1 Iskenderun Teknik
Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’ne gizlilik dereceli olarak
Egitimi stajlart i¢in kendilerine verilen staj defterini doldurarak atolyedeki sorumlu mithendise
ve firma yetkilisine onaylatirlar.
- Aym hatta ¢alisan ve diizenli hat tasimaciligi yapan gemilerde sadece stajlardan biri
yapilabilir.
- Staj defteri teslim edilirken, "Staj Teslim Formu"nda ogrenciye ait boliim &grenci
tarafindan doldurularak imzalanacak ve bu form Ogrenci isleri memuru tarafindan da ayrica
onaylanacaktir.
- Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi boliimii &grencilerinin tiim stajlarinda Gemi
Makineleri Isletme Miihendisligi 6grencilerinin ise A¢ik Deniz stajlarinda Staj defteri ile
birlikte asagidaki belgelerin de eksiksiz olarak o6grenci isleri memurluguna teslim edilmesi
gerekmektedir. Eksik belgesi olan 6grencilerin staj defteri teslim alinmayacak ve stajlari gegersiz
sayilacaktir. Evraklar teslim edilirken ilgili Boliim Sekreterligine gosterilerek aslinin aym
yapilmalidir.
o Staj Sicil Fisi (onayl1)
o Staj Degerlendirme Formu
o Gemiadami Ciizdan1 ve/veya Pasaport fotokopisi (sadece kisisel bilgiler, giris
cikis1 gosteren sayfalar)
o Personel Listesi
o Hizmet Belgesi
o Kabotaj seferi yapan gemilerde staj yapanlardan liman baskanligindan onayli
hizmet belgesi.
o Pasaport veya Gemiadami cilizdaninin orijinali (Evrak teslimi sirasinda
gosterilmesi zorunludur)
o Yurda Giris-Cikis Belgesi

- Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi 6grencileri Atdlye Becerilerini Gelistirme Egitimi
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stajlar1 sonucunda staj defteri ile birlikte asagidaki belgeleri teslim etmesi gerekmektedir. Bu
stajinin bir kismin1 gemide yapan Ogrenciler stajlarinin bu kismina ait evraklar1 Ac¢ik Deniz
Staji’nda teslim edilmesi gereken evraklar1 dikkate alarak teslim edecektir. Eksik belgesi olan
ogrencilerin Staj defteri teslim alinmayacak ve stajlar1 gegersiz sayilacaktir.

o Staj Sicil Fisi ve Degerlendirme Formu(Onayli)

o Staj Yeri Tanmitim Formu

9.8.6.4. Stajlarin Degerlendirilmesi

Ogrenciler; Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik
Fakiiltesi’nin i¢ yazigmayla ilan ettigi tarihe kadar Staj Defteri ile birlikte istenilen belgeleri 6grenci
isleri memurluguna teslim eder. Daha sonra Staj Komisyonu toplanarak stajlari degerlendirir.
Degerlendirme sonuglari komisyon karar tutanagi seklinde diizenlenerek Dekanlik Makamina
Becerilerini Gelistirme Egitimi stajlar1 ve A¢ik Deniz Staji igin ve Deniz Ulastirma Isletme
Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin Agik Deniz Staji igin ilgili Bolim Bagkanligi tarafindan
olusturulan asgari ¢ kisilik bir komisyon tarafindan sézlii smav yapilir, sinav sonuglari
Dekanlik Makamina bildirilir ve 6grencilere duyurulur.

Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi boliimii A¢ik Deniz Staji 6. Yartyili kapsadigindan 15
saatlik egitim olarak kabul edilir. 15 kredilik bu egitimin notu gemide 6grenciye verilmis olan notlarin
agirlikli ortalamasinin %40°1 ile Staj Komisyonunca yapilacak olan s6zlii sinavda verilen notun %60°1
aliarak tespit edilir. Gemi degerlendirme notu 50’nin altinda olan veya komisyon tarafindan
basarisiz bulunan 6grencinin staji gegersiz sayilir.

Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi boliimii Acik Deniz Staj1 6. Yartyili kapsadigindan 30
saatlik egitim olarak kabul edilir. 12 kredilik bu egitimin notu gemide 6grenciye verilmis olan notlarin
agirlikli ortalamasinin %40°1 ile Staj Komisyonunca yapilacak olan s6zlii sinavda verilen notun %601
aliarak tespit edilir. Gemi degerlendirme notu 50’nin altinda olan veya komisyon tarafindan

basarisiz bulunan 6grencinin staji gegersiz sayilir.

Ogrencilerin staj degerlendirme sonucuna itiraz etmesi halinde konunun sonuclandiriimasinda
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Fakiilte Yonetim Kurulu yetkilidir.
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Boliimii dgrencileri mezun olabilmek i¢in toplamda 360 giin

Acik Deniz Stajin1 tamamlamak zorundadirlar.
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9.9. Beden Yeterlilik ve Miilakat Prosediirii (PR.09)

9.9.1. Kapsam
Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik

Fakiiltesi’ne kayit olacak olan 6grencileri kapsar.

9.9.2. Amac
Bu prosediiriin amaci, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik Fakiiltesi’ne kayit yaptiracak olan 6grencilerin Beden Yeterlilik ve Miilakat Sinavinin

yapilisin1 belirlemektir.

9.9.3. Sorumlular
Boliim Bagkanlar:
Kalite Koordinatori

Kalite Koordinatori Yardimcisi

9.9.4. Referanslar
Gemiadamlar1 Yonetmeligi
OSYM Tercih Kilavuzu (Ozel Kosullar ve Agiklamalar)
Erkek/Bayan Aday Beden Yeterlilik ve Miilakat Formu (Ek.22/23)
Ogrenci Kabul, Kayit ve Egitim-Ogretim Uygulama Usul ve Esaslar

9.9.5. Kayitlar

Ogrenci Dosyalar

9.9.6. Uygulama
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi insaati ve Denizcilik Fakiiltesi ni
kazanan aday 6grencilerin okulumuza kesin kayit yaptirmadan 6nce “Beden Yeterlilik ve Miilakat

Swmnavi’na girmeleri gerekmektedir. Beden Yeterlilik ve Miilakat Smavi OSYM kilavuzunda
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okulumuzla ilgili 294. Maddede agik¢a belirtilmistir (Bk.294. Bu programa alinacak égrencilerin
yiizme, dalma, can kurtarma ve denize dayanikli olma durumlarina engel teskil edecek herhangi bir
saglik sorunlari olmadigini, kayit yaptiracak ogrenci adaylarinin normal saglik raporu yerine Hudut
ve Sahiller Saglik Genel Miidiirliigiinden “Gemiadami Saglik Yoklama Belgesi” ile belgelemeleri
gerekir. Ayrica programa alinacak 6grencilerin dilinde kekemelik, pelteklik, tutukluk olmamasi; renk
korii ve sast olmamasi, her iki kulagimin arizasiz olmast gerekir. Adaylarin Gemiadamlart
Yonetmeliginin Gemiadami Olabilme Kosullari ile ilgili tiim yasal kosullart saglamalari,
“Gemiadami Saglik Yoklama Belgesi’'ni yapilacak olan miilakat ve beden yeterliligi testinden once
onkayitta ibraz etmeleri, onkayittan sonra yapilacak miilakat ve beden yeterliligi testinde basarili
olmalar1 gerekir. Bu programa bagsvurabilmek icin yiiksekogretim kurumunun aradigi biitiin
kosullara ek olarak; kayit yapildigi yilin 1 Temmuz tarihi itibariyle 24 yasindan giin almamig olmak
(tashih yasi kabul edilmez); resit olmayanlar igin veli gostermek; boyu erkek ogrencilerde 1,65
m’den, kiz égrencilerde ise 1,60 m’den az olmamak; Beden Kiitle Endeksi testi sonucunun 18,5-29,9
araliginda olmas: gerekir. Ogrenciler, Hazirlik Simifindan sonra iiniforma giymek zorundadirlar.
Uniformalarimin temini ogrencilere aittir.).

Sinavin yapilacak oldugu giin ve saat sinav tarihinden en az 15 giin 6nce okulumuzun
internet sitesinden yaymlanir.

Siav On Saglik Kontrolii, Beden Yeterliligi ve Kisilik Testi olmak iizere 3 kisimdan olusur.

On Saglik Kontroliinde adaym fiziksel goriiniimii, Beden Kiitle Endeksi, diiztabanlk,
yiirtime sekli, leke, yanik, yara izi, viicutta sakatlik, viicut gériintiisiinde anormallik, anormal zay1flik,
sismanlik v.b. durumlar1 kontrol edilir.

Beden Yeterlilik kisminda adaylarin mekik, sinav, barfiks, durarak ileriye atlama, kosu gibi
genel durumlar incelenmektedir. Bu simava gelirken adaylarin spor ayakkabisi ve uygun giysileri
yanlarinda getirmeleri gerekmektedir.

Smavin Kisilik Testi kisminda Sinav Komisyonu tarafindan goriisme yoluyla adayin genel
goriiniis, aile yapisi, gelisime agikligi, bireysel zenginlik ve kiiltiirii, sdylenenleri dogru anlama,
konusma ve ifade becerisi, diisiinceleri arasindaki tutarlilik, ikna giicii, ¢ok yonlii diisiinme, kendine

giiveni, heyecan durumu, davraniglarindaki denge, konugsma kusurlari, psikolojik yapisi, denizcilik
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meslegine uygunlugu, meslegin gerektirdigi zorluklari asabilme yetisi, liderlik vasiflari, diiriistliigt,

terbiyesi, gorgiisii, denizcilik sevgisi, meslege yonelik istekliligi tespit edilerek puanlanir.

Beden Yeterlilik ve Miilakat Smavi “Erkek/Bayan Aday Beden Yeterlilik ve Miilakat

Formu”nda belirtilen sekilde 100 tam puan {izerinden degerlendirilmekte ve 70 puan alan aday

dgrenci basarili sayilmaktadir. Bu form smav komisyonu tarafindan imzalanir ve sonuglar Ogrenci

Isleri Daire Baskanligina bildirilir.

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati1 ve Denizcilik Fakiiltesi’ne

kayit olacaklarin izleyecegi yol ve Beden yeterliligi ve Miilakat Sinavlar1 agagidaki siralamaya gore

yapilir.

Beden Yeterliligi ve Miilakat sinav tarihinin duyurulmasi.

Sinava geleceklere sinav kosullarinin ve yerinin bildirilmesi.

On kayit yaptiran dgrencilerin listesinin Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii
Ogrenci Isleri daire Baskanligindan alimas.

Iskenderun Teknik Universitesi T1p Fakiiltesi’nden Uzman Psikiyatrisin talep edilmesi.
Sinav Komisyonunun olusturulmasi.

Hudut ve Sahiller Genel Miidiirligii Sahil Saglik Denetleme Merkezi Tabipliklerinden
tiim 6grencilerin “Gemiadamlart Saglik Yoklama Belgesi” alinmasi.

Beden Yeterliligi sinavinin yapilmasi.

Miilakatin yapilmasi.

Degerlendirme Smav ~ Sonuglarmin  ilam  ve Iskenderun Teknik Universitesi

Rektorliigii Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN Prof. Dr. Meltem EKEN
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9.10. izlenebilirlik Siire¢ Prosediirii (PR.10)

9.10.1. Kapsam
Bu prosediir, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik
Fakiiltesi’nde Ogrenci ve kursiyerlerin egitim-6gretim ile ilgili goriislerinin tespiti ve Onerilerinin

degerlendirmesini kapsamaktadir.

9.10.2. Amag
Bu prosediiriin amaci, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik Fakiiltesi’'ndeki 6grenci ve kursiyerlerinden alinan goriis ve Onerilerin 1s1ginda bir

degerlendirmenin yapilmasini saglamaktadir.

9.10.3. Sorumlular
Boliim Bagkanlar:
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimcisi

Denizcilik Egitim Merkezi Sorumlusu

9.10.4. Referanslar
T.C. Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi
Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar1 Egitim ve Sinav Yonergesi
STCW 78/95
Iskenderun Teknik Universitesi Egitim Ogretim Mevzuati
Ogrenci Anket Formu (EK.17)
Kursiyer Anket Formu (Ek.19)
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PR.03)

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.10.5. Kayitlar
Anket Formlar:

Degerlendirme Raporlari

9.10.6. Uygulama

9.10.6.1. Ogrenci Anketlerinin Uygulanmasi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi 4. simif
Ogrencilerine egitim-0gretim siiresince yapilan faaliyetlerine iligkin goriislerini bildirmek {izere bir
degerlendirme anketi uygulanir. Anketler uygulanmadan bir hafta 6nce anket ile ilgili tarih ve yer
ogrenciye duyurulur. Anket yapilirken Ogrencilerin anket formlarina isimlerini yazmamalari
hususunda gerekli uyarilar yapilir. Toplanan anketlerin tiimii Kalite Koordinatorliigii’nde muhafaza

edilir.

9.10.6.2. Kursiyer Anketlerinin Uygulamsi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
diizenlenen her kurs donemi sonunda (miimkiinse), o kursa ait egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin
anketler uygulanir. Anketler uygulanmadan en az bir hafta once anket ile ilgili tarih ve yer
kursiyerlere duyurulur. Kursiyerlerin anket formlarina isimlerini yazmamalari gerektigine dair

uyarilar yapilir. Bu anketler Kalite Koordinatorliigii’nde toplanir.

9.10.6.3. Anketlerin Degerlendirilmesi

Kalite Koordinatorliigii'nde toplanan anketlerin degerlendirilmesi amaciyla tim boliim
calisanlarmin katildigr bir toplanti diizenlenir. Toplantinin tarihi ve yeri bir hafta dncesinden ilgili
kisilere duyurulur. Toplantida 6grenci / kursiyer memnuniyetsizligine iliskin sorunlar varsa bunlarin
tespiti yapilir ve bu sorunlarin giderilmesi ve yenilenmemesi amaciyla yapilmasi gerekenler
belirlenir. Toplantida yapilan tespitler ve alinan Onlemlerin ilgililere bildirilmesi suretiyle

memnuniyetsizliginin giderilmesi ve tekrarlanmamasi saglanir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.11. Satin Alma Prosediirii (PR.11)

9.11.1. Kapsam

Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik

Fakiiltesi’nin satin alma islemlerinin yiiriitilmesini kapsar.

9.11.2. Amag

Bu prosediiriin amaci, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve

Denizcilik Fakiiltesi’ne satin alinacak olan malzeme ve hizmetlerin nasil yapildigini agiklamaktir.

9.11.3. Sorumlular
Boliim Bagkanlari
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimeisi
Denizcilik Egitim Merkezi Sorumlusu

Fakiilte Muayene Komisyonu

9.11.4. Referanslar
Satinalma Talimati
Malzeme Sartnameleri

Thale Yasasi

9.11.5. Kayitlar
Malzeme Senetleri
Demirbas Kayztlar
Malzeme Sartnameleri
Demirbag Malzeme Garanti Belgeleri

Malzeme Kullanma Kilavuzlari

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.
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9.11.6. Uygulama

9.11.6.1. Malzeme Ihtiyac Listesinin Hazirlanmasi ve Satin Alinmasi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi insaati ve Denizcilik Fakiiltesi her
yil sonunda bir sonraki yil i¢in almak istedigi malzemelerin listesini Dekanlik Makami
aracihigiyla  Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigiine gonderir. Bunun disinda  yil
igerisinde ihtiya¢ duyulan c¢esitli nitelikteki malzeme i¢in bir ay 6ncesinden talep yazisi yazilir.
Her iki durumda satin alinmasi uygun goriilen taleplerde adi gegen malzemeler igin gerekiyorsa
teknik sartname hazirlanir. Satin alma islemleri Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii
tarafindan yapilir.  Satin  alinan malzemenin  dogrulanmasi Iskenderun Teknik Universitesi
Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi tarafindan belirlenen bir uzman ve Fakiilte

Muayene Komisyonu tarafindan yerine getirilir. Sartnameye uymayan malzemeler iade edilir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.12. Siire¢ Performansi izleme ve Analiz Prosediirii (PR.12)

9.12.1. Kapsam
Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik

Fakiiltesi’nde ¢alisan akademik ve idari personelin performansinin izlenmesini ve analizini kapsar.

9.12.2. Amag
Bu prosediiriin amaci, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat ve
Denizcilik Fakiiltesi’nde c¢alisan akademik ve idari personelin performansinin izlenmesi ve

degerlendirilmesi amaciyla yapilan islemleri agiklamaktir.

9.12.3. Sorumlular
Rektor
Dekan
Boliim Baskanlari
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimcisi

Fakiilte Sekreteri

9.12.4. Referanslar
Iskenderun Teknik Universitesi Ogretim Uyesi Nitelik Degerlendirme Formlari
Iskenderun Teknik Universitesi Ogretim Eleman1 Degerlendirme Formu
Ogrenci Degerlendirme Anketi (Ek. 17/18)
Yillik Faaliyet Raporlari
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.12.5. Kayitlar
Iskenderun Teknik Universitesi Ogretim Uyesi Nitelik Degerlendirme Formlari
Iskenderun Teknik Universitesi Ogretim Eleman1 Degerlendirme Formu
Ogrenci Degerlendirmesi

Personel Sicil Degerlendirme Kayitlari

9.12.6. Uygulama

9.12.6.1. Ogretim Uyelerinin Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
caligan Ogretim Uyelerinin yillik idari ve akademik faaliyetleri her donemin baginda, Iskenderun
Teknik Universitesi Ogretim Uyesi Nitelik Degerlendirme Formlari, Iskenderun Teknik Universitesi
Ogretim Eleman: Degerlendirme Formu, Ogrenci Degerlendirmesi ve Yillik Faaliyet Raporlar:
referans almarak Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik
Fakiiltesi Dekani ve Iskenderun Teknik Universitesi Rektérii tarafindan degerlendirilir. Performansi
diisiik olan Ogretim Uyesine bunun nedenleri sorulur ve durumunu diizeltmesi hususunda kendisine

bilgi verilir. Degerlendirme sonuglari Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii’nde dosyalanur.

9.12.6.2. Diger Ogretim Elemanlarinin Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi
Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
calisan Ogretim Goérevlilerinin performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi, Yillik Faaliyet
Raporlar1 referans almarak Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve
Denizcilik Fakiiltesi ve Iskenderun Teknik Universitesi Rektorii tarafindan degerlendirilir.
Performans: diisiik olan Ogretim Gérevlisine bunun nedenleri sorulur ve durumunu diizeltmesi
hususunda kendisine bilgi verilir. Degerlendirme sonuglar1 Iskenderun Teknik Universitesi

Rektorliigii’nde dosyalanir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.12.6.3. idari Personelin Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
calisan idari personelin performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi Dekan ve Fakiilte Sekreteri
tarafindan ayr1 ayr1 yapilir ve sonuglar Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii'ne gonderilir.
Performansi diisiik olan personele bunun nedeni sorulur ve durumunu diizeltmesi hususunda

kendisine bilgi verilir. Degerlendirme sonuglar1 Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii'nde

dosyalanir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.
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9.13. Miifredat Gelistirme Prosediirii (PR.13)

9.13.1. Kapsam

Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik

Fakiiltesi’nin miifredatinin gelistirmesini kapsamaktadir.

9.13.2. Amag

Bu prosediiriin amaci, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat ve

Denizcilik Fakiiltesi’nin bilim ve teknolojik gelismelerin 1s1¢inda miifredatinin gelistirilmesi

amactyla yapilan islemleri agiklamaktir.

9.13.3. Sorumlular
Boliim Bagkanlar:
Kalite Koordinatori

Kalite Koordinatori Yardimcisi

9.13.4. Referanslar
Egitim-Ogretim Plan1 (Ek.25)

Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Boliimii Ders Igerikleri

Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi Boliimii Ders Igerikleri

Egitim ve Sinav Yonergesi

9.13.5. Kayitlar
Egitim-Ogretim Plan1 (Ek.25)

Deniz Ulastirma isletme Miihendisligi Boliimii Ders Igerikleri

Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi Béliimii Ders Igerikleri

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.
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9.13.6. Uygulama

9.13.6.1. Fakiiltedeki Boliimlerin Miifredatinin Gelistirilmesi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
bilinyesindeki bdliimlerin miifredati Ulastirma Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi'nin Egitim ve
Siav Yonergesi esas alinarak hazirlanir. Bunun yaninda denizcilik alaninda yonetsel ve teknolojik
gelismeler takip edilerek miifredatin gelistirilmesine ve miifredat icersinde yer alan derslerin konu
iceriklerine eklemeler yapilmasina yonelik caligsmalar her yil diizenli olarak siirdiiriiliir. Bu sayede
miifredat ve derslere ait konu igeriklerinin, denizcilik uygulamalariin giincel ihtiyaglarina cevap
verecek sekilde gelistirilmesi saglanir. Bu amagla diinyadaki diger denizcilik okullarinin miifredatlar
diizenli olarak incelenir ve ayrica denizcilik sektoriinde yer alan cesitli kuruluslarla da goriis
aligverisinde bulunulur. Tiim bu calismalarin 1s13imda hazirlanan Iskenderun Teknik Universitesi
Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi biinyesindeki boliimlerin miifredatlarimi

gelistirme onerisi T.C. Ulastirma Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi'na sunulur ve onay alan

degisiklikler miifredata uygulanir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN

Prof. Dr. Meltem EKEN
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9.14. Egitim Merkezleri ve Laboratuvarlari Kullanma Prosediirii (PR.14)

9.14.1. Kapsam
Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik
Fakiiltesi’nde bulunan laboratuvar ve egitim merkezlerinin kullanimini, egitimlerin nasil

yapilacagini, simiilator kullanimlarini ve senaryo gelistirme Kriterlerini kapsar.

9.14.2. Amag¢

Bu prosediiriin amaci, iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik Fakiiltesi’nde bulunan laboratuvar ve egitim merkezlerinin kullanimini, uygulamali
egitimlerin nasil yapilacagini, simiilator kullanimlarint ve senaryo gelistirme ydntemleri

agiklamaktir.

9.14.3. Sorumlular
Boliim Baskanlari
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimcist
Staj Komisyonu Bagkani
Ilgili Laboratuvar veya Egitim Merkezi Sorumlusu ve Ogretim Elamani

Bolum Sekreterleri

9.14.4. Referanslar
T.C. Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi
Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar1 Egitim ve Sinav Yonergesi
STCW 78/95
Iskenderun Teknik Universitesi Egitim Ogretim Mevzuati
Egitim Merkezi ve Laboratuvarlar Ekipman Listeleri EK.50

Egitim Merkezi ve Laboratuvarlar Kullanma Talimatlar1 EK.51

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.14.5. Kayitlar
Haftalik Ders Programi (EK.32)
Haftalik Laboratuvar Programlari (EK.33)
Laboratuvar Jurnal Defterleri
Laboratuvar Ariza-Bakim Kayit Formu (Ek.49)

9.14.6. Uygulama

9.14.6.1. Laboratuvarlarin Kullanimi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
bulunan laboratuvar ve egitim merkezleri tamamiyla 6grenci ve kursiyer uygulamalarina yoneliktir.
Laboratuvarlarda ve egitim merkezlerinde yapilacak uygulamalar ile ilgili haftalik planlar
hazirlanarak tiim laboratuvarlarin giris kapilarina asilir. Laboratuvarlarin kullanilmasinda dersi veren
Ogretim elemani yaninda yardimci Ogretim elemanlar1 da gorev alir. Laboratuvarlarda bulunan

cihazlarin kullanimi tamamen bu cihazlarin kullanma talimatina uyularak yapilir.

9.14.6.2. Egitim Merkezlerinin Kullanim

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaati ve Denizcilik Fakiiltesi
biinyesinde bulunan egitim merkezlerindeki simiilatorler 6grenci ve kursiyerlerin teorik bilgilerinin
uygulamaya ve pratige doniistiirebilme uygulamalarina, ARGE (arastirma ve gelistirme)
caligmalarina, inovasyon, lisansiistii ve proje calismalar1 yapmaya yoneliktir. Simiilatorlerde
yapilacak uygulamalar ile ilgili haftalik planlar hazirlanarak tiim simiilatorlerin giris kapilarina asilir.
Simiilatorlerin kullanilmasinda egitimi veren /calismay1 yapan dgretim elemani yaninda yardimci
Ogretim elemanlari da gorev alabilir. Fakiiltemizdeki her bir simiilatoriimiiz i¢in ayr1 kullanim
talimatlar1 vardir. Talimatlarda yazilan bilgiler sirasiyla takip edilerek simiilatorler acilip
kapatilmalidir. Simiilatorlerin ve simiilatérler icinde bulunan cihazlarin kullanimi tamamen bu
cihazlarin kullanma talimatina uyularak yapilir. Simiilator merkezlerinde tehlike olusturacak
boliimler icin ayrica giivenlik talimatlar1 bulunmaktadir. Tiim simiilator laboratuvarinda jurnal defteri

vardir. Egitimciler egitim kayit jurnallerini elektronik ortamda (Office Word) da tutabilmektedirler.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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I¢ ve dis tetkikler sirasinda bu dijital egitim ve kayit jurnalleri kontrol edilmek istendiginde ilgili

simiilator sorumlusu dijital kaydi gostermek ve istenirse kagit ¢ikt1 vermek zorundadir.

9.14.6.3. Uygulama Egitimlerinin Sinavlarinin Yapilmasi ve Degerlendirilmesi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat: ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
verilen uygulamaya dayali1 egitimler sonunda yapilan sinavlar egitimin ig¢erigi konularini kapsar. Bazi
sinavlar simiilator lizerinde ve uygulama yaptirilarak degerlendirilirken bazilar1 yazili sinav seklinde
yapilabilir. Bunun uygulamasi tamamen ilgili bolim bagkan1 ve egitimcinin yetki ve
sorumlulugundadir.

Sinavlarda ki basar1 kurslar icin Pr.07 STCW Kursiyer Kabul ve Basar1 Degerlendirme
Prosediiriinde agiklandif1 sekilde, ogrenciler igin ise Pr.16 Ogrenci Basari Degerlendirme

Prosediiriinde aciklandig: sekilde belirlenir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.15. Ogrenci Ahm Prosediirii (PR.15)

9.15.1. Kapsam
Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik

Fakiiltesi’ne kayit yaptiracak 6grencileri kapsar.

9.15.2. Amag
Bu prosediiriin amaci, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve

Denizcilik Fakiiltesi’ne kayit yaptiracak olan 6grencilerin izleyecegi yolu belirlemektir.

9.15.3. Sorumlular
Boliim Baskanlari
Kalite Koordinatori

Kalite Koordinatorii Yardimcisi

9.15.4. Referanslar
Gemiadamlar1 Yonetmeligi
OSYM Tercih Kilavuzu
Erkek/Bayan Aday Beden Yeterlilik ve Miilakat Formu (Ek.22 ve Ek. 23)

Iskenderun Teknik Universitesi Egitim Ogretim Mevzuati

9.15.5. Kayitlar
Ogrenci Dosyalar
OSYM Sinav Sonug Belgeleri

Ogrenci Transkriptleri

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.

Dr. Ogr. Uyesi Samet GURGEN Prof. Dr. Meltem EKEN




ISKENDERUN TEKNiK UNIVERSITESI Dok. No BHGIDF-KEK
BARBAROS HAYRETTIN GEMI INSAATI Yaymn Tar. | 12.04.2019
VE DENIiZCiLIK FAKULTESI Rev. No 01
Rev. Tar. 15.12.2022

Sayfa No Sayfa 132/141

KALITE EL KITABI

9.15.6. Uygulama

0.15.6.1. iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi insaati ve Denizcilik

Fakiiltesi Lisans Programlar

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’ne

kayit olacaklarin izleyecegi yol asagidaki siralamaya gore yapilir;

OSYM tarafindan yapilan smavda basarili olarak Iskenderun Teknik Universitesi
Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi lisans programlarinin tercih
edilerek kazanilmasi.

Beden yeterlilik ve miilakat sinav tarihinin duyurulmasi.

On kaydm Iskenderun Teknik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan
yapilmast.

Sinava geleceklere sinav kosullarinin ve yerinin bildirilmesi.

On kayit yaptiran Ogrencilerin listesinin Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligindan alinmast.

Sinav Komisyonunun olusturulmasi.

Beden Yeterliligi sitnavinin yapilmast.

Miilakatin yapilmasi.

Degerlendirme, Smav Sonuglarmin ilani ve Iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigii

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilmesi, 6grencilerin kesin kayitlarinin yapilmas.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.16. Ogrenci Basar1 Degerlendirme Prosediirii (PR.16)

9.16.1. Kapsam

Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik

Fakiiltesi’nde lisans egitimi almakta olan 6grencilerin basar1 durumlarini kapsar.

9.16.2. Amag

Bu prosediiriin amaci, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve

Denizcilik Fakiiltesi’nde lisans egitimi gérmekte olan 6grencilerin basarilarinin degerlendirilmesinde

izlenecek yolu belirlemektir.

9.16.3. Sorumlular
Boliim Bagkanlar:
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimcisi
Ogretim Elemanlart

Bolum Sekreterleri

9.16.4. Referanslar

Iskenderun Teknik Universitesi Egitim Ogretim Mevzuat:

Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Boliimii Miifredati

Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi Béliimii Miifredat:

9.16.5. Kayitlar
Ogrenci Sinav Not Cizelgesi

Ogrenci Transkripti

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii

Onaylayan: Dekan V.
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9.16.6. Uygulama

0.16.6.1. iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik

Fakiiltesi Ogrencilerinin Basarilarimin Degerlendirilmesi

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi’nde
lisans egitimi alan dgrencilerin basarilarinin degerlendirilmesi Iskenderun Teknik Universitesi Egitim
Ogretim Mevzuati’na uygun olarak ve boliimlerimizin miifredat1 geregi dersi vermekle yiikiimlii
sorumlu ogretim elemani tarafindan yapilmaktadir. Egitim alan bir 6grencinin bitirdigi egitim-
ogretim déneminde basarili sayillmasi iskenderun Teknik Universitesi Egitim Ogretim Mevzuati’nda
belirtilen not ¢izelgelerine gore yapilmaktadir. Sinav not gizelgeleri Iskenderun Teknik Universitesi
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve okulumuz Béliim Sekreterligi tarafindan diizenlenir ve arsivlenir.
Ayrica bir 6grencinin lisans egitimini bitirip basarilt sayilabilmesi ic¢in stajin1 da basar ile
tamamlamis olmasi gerekmektedir. Notlar 6gretim elemanlar1 tarafindan Iskenderun Teknik
Universitesi internet sitesi iizerinden elektronik ortama aktarilarak duyurumu yapilir. Ayrica ilgili
ogretim eleman1 bu notlar1 Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik Fakiiltesi Boliim Sekreterliklerine de teslim eder ve boylece ilgili 6grencinin 6zlik
dosyasinda da bulunmasi saglanir. Son olarak bu bilgiler Ogrenci isleri Daire Baskanligmin

arsivlerinde de yer almasi i¢in taraflarina bildirilir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.17. Arsiv Prosediirii (PR.17)

9.17.1. Kapsam

Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik
Fakiiltesi’nin Kalite Yonetim Sistemindeki gergevesinde olusturulan kayitlarin, yiiriitiillen egitim
ogretim faaliyetleri, kurs faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili tim kayitlarin muhafaza durumlarini

kapsar.

9.17.2. Amag

Bu prosediiriin amaci, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik Fakiiltesi’nin  Kalite Yonetim Sistemindeki ¢er¢evesinde olusturulan kayitlarin
tanimlanarak, muhafazasi, tekrar elde edilebilir olmasi, saklama siireleri, imha edilmeleri ve

kontrollerin yapilmasini ile ilgili sorumluluklart  tanimlamaktir.

9.17.3. Sorumlular
Dekan
Dekan Yardimcilar
Boliim Bagkanlari
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimeisi
I¢ Denetci
Staj Komisyonu Bagkani
Denizcilik Egitim Merkezi Sorumlusu

Bolum Sekreterleri

9.17.4. Referanslar
BHGIDF-KEK 4.5.4
Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR.01)
Dokiiman ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PR.02)
I¢ Tetkik Prosediirii (PR.06)

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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STCW Kaursiyer Kabul ve Basar1 Degerlendirme Prosediirii (PR.07)
Staj Esaslar1 Prosediirii (PR.08)

Beden Yeterlilik Ve Miilakat Prosediirii (PR.09)

Izlenebilirlik Siire¢ Prosediirii (PR.10)

Siire¢ Performansi Izleme Ve Analiz Prosediirii (PR.12)

Ogrenci Alim Prosediirii (PR.15)

Ogrenci Basar1 Degerlendirme Prosediirii (PR.16)

9.17.5. Kayitlar
Arsiv Kayit Etiketi
Dokiiman Hazirlama Ve Revizyon Istek Formu (EK.6)
Erkek Aday Beden Yeterlilik Ve Miilakat Formu (Ek.22)
Bayan Aday Beden Yeterlilik Ve Miilakat Formu (Ek.23)
Yiiriirlikte Olan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Kontrol Listesi (EK.7)
Yiirirlikten Kalkan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Kontrol Listesi (Ek.8)
Arsive Kaldirilan Kayitlar Listesi (EK.9)
Kayit Imha Formu (EK.10)

9.17.6. Uygulama

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesinin
kalite  prosediirlerinde, Kkalite planlarinda ve talimatlarinda belirtilen kayitlarin (form ve
raporlarin) Kimler tarafindan tutulacagi ve hangi pozisyonlar tarafindan dosyalanacag: ilgili
dokiimanlarda agiklanmistir.

Diizenlenen ve tutulan Kalite Yonetim Sistemimize ait tiim kayitlar okunakli, eksiksiz ve

silinmeyecek kalem veya bilgisayarda yazilir.

9.17.6.1. Saklama Siireleri ve Sorumlular
Tutulma ve saklanma siireleri kanunda belirtilen kayitlar ve miisteri s6zlesmelerinde

belirlenen kayitlar haricindekiler aksi belirtilmedik¢e en az bes yil siireyle muhafaza edilmek

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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zorundadirlar. Sadece personele ait bilgilerin muhafazasi isletme Omrii ile smirlidir. Personel

sicil bilgileri haricindeki dosyalar Kalite Koordinatériinii tarafindan arsivlenir.

9.17.6.2. Arsivleme
Tutulan kayitlarin dosyalarda kalis siireleri ve daha sonra arsivlenmelerine iliskin
hususlar asagidadir;
- Kayitlar dosyalarda iki yil siire ile tutulur. Bu siire dolduktan sonra arsive kaldirilabilir.
- Arsive kaldirilacak kayit ve raporlar, siralamasi bozulmadan, her bir kayit ve rapor
ayr1 olarak diizgiin bir sekilde paketlenerek tizerine Arsiv Kayit Etiketi yapistirilir.
Etikete kayit veya rapor adi, baslangic ve bitis sira numarasi ve ait oldugu donem
yazilir.
- Hangi kayit ve raporlarin hangi tarihte arsive kaldirilacagi kaydin saklayan kisi
tarafindan Kalite Koordinatoriine bildirilir. Kalite Koordinatorii kendisine bildirilen
kayitlar1, Arsive Kaldirilan Kayitlar Listesine ekleyerek listeyi giincellestirir ve bolim

sorumlularina dagitir.

9.17.6.3. Elden Cikarma

Higbir kayit veya rapor ait oldugu donem iizerinden 6.2. Maddesinde belirtilen siireler
geemeden elden ¢ikarilamaz.

Kalite Koordinatorii 2 yilda bir kez, elden ¢ikarilma zamani gelen kayitlarin listesini
hazirlayarak ilgili bolim sorumlusuna i¢ yazisma ile bildirir. Bolim sorumlulari elden
cikarilmasi istenmeyen kayitlari en geg bir hafta icerisinde, I¢ Yazisma Formu veya EBYS iizerinden
yazili olarak bildirmek zorundadir. Kalite Koordinatorii elden ¢ikarma yontemini tespit ederek,
elden ¢ikarilacak kayitlar1 Arsive Kaldirilan Kayitlar Listesinden diiser ve elden ¢ikarma islemini
yapar. Yiirtirliikten Kalkan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Kontrol Listesini boliim sorumlularina
dagitir.

Elde tutulma siiresi gegmis fakat zamaninda arsive kaldirilmamis kayitlar ilgili bolim
sorumlularinin onay1 ve tespit ettigi yontem ile dosyalamayr yapmakla yilikiimlii olan personel

tarafindan elden ¢ikarilir ve Kalite Koordinatoriine bildirilir.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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9.18. Bakim Onarim Prosediirii (PR.18)

9.18.1. Kapsam
Bu prosediir, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik
Fakiiltesi blinyesinde slirdiiriilen bakim-onarim ¢alismalar1 i¢in kullanilacak yOntemleri,

sorumluluklar1 ve siire¢lerin takibi ile ilgili esaslar1 kapsamaktadir.

9.18.2. Amag¢

Bu prosediiriin amaci, Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve
Denizcilik Fakiiltesi biinyesinde siirdiiriilen bakim-onarim ¢aligmalarinin yapilmasi igin kullanilacak
yontemleri ve sorumluluklari belirlemek ve bakim onarim siireglerinin Kalite Yonetim Sistemi

cergevesinde takibini saglamaktir.

9.18.3. Sorumlular
Dekan
Dekan Yardimcilar
Boliim Baskanlari
Kalite Koordinatorii
Kalite Koordinatorii Yardimeisi
I¢ Denetci
Egitim Merkezleri Sorumlulari
Laboratuvar Sorumlular1
Fakiilte Sekreterligi
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Bilgi Islem Daire Baskanlig1

9.18.4. Referanslar
Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR.01)
Dokiiman ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PR.02)
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PR.03)
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I¢ Tetkik Prosediirii (PR.06)

9.18.5. Kayitlar
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (Ek.12)
Laboratuvar Ariza Kayit Formu (Ek.49)
Periyodik Bakim Takip Listesi (Ek.47)
Bakim Onarim istek Formu (Ek.48)

9.18.6. Uygulama

9.18.6.1 Genel

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiiltesi
bilinyesindeki her tiirli bakim-onarim isleri oncelikle fakiiltenin ve {niversitenin imkanlari
kullanilarak yapilmaya ¢alisilir. Bu kapsamda yapilamayan bakim onarim isleri i¢in siireg, ilgili daire
baskanliklarinin dis kaynakli hizmet alimi1 veya satin alma siireglerine iliskin prosediirlerine uygun
olarak siirdiiriiliir.

Garantisi veya bakim sozlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda garanti/bakim
sozlesmesi kapsaminda ilgili firmalara onarim yaptirilir. Ancak, acil durumlarda, garanti/bakim
sOzlesmesini ihlal etmemek ve ek masraf yapmamak kosuluyla, basit miidahalelerle giderilebilecek
sorunlar i¢in teknik personel miidahalede bulunabilir.

Iskenderun Teknik Universitesi Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi
calisanlar1 veya boliimlerden gelen; elektrik, sihhi tesisat, telefon, cam, mobilya, demir, boya, insaat,
klima, fotokopi iglerinden herhangi biri ile ilgili bir bakim-onarim talepleri ile ilgili islemler Yap1
Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 tarafindan; projeksiyon cihazi, ag cihazlari, bilgisayar, yazilim ve
donamimlara iliskin islemler ise Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan yapulir.

Fakiilte biinyesindeki 6zel amaglh egitim merkezlerindeki simiilatorlere ait bilgisayarlar, ag
cihazlar1 ve goriintiileme aygitlarinin arizalar ile ilgili olarak basit miidahalelerle giderilebilecek
arizalar Bilgi Islem Daire Baskanligi’nin ilgili personeli tarafindan yapilabilir. Ancak daha kapsamli

bir bakim gerektigi takdirde hizmet alim veya satin alma islemleri gergeklestirilerek hizmet alanda
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uzman bir sirketten alinir.

Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyen; yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz
hale gelen ve tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan cihazlar hakkinda hurdaya ayirma iglemi
yapilir. Hurdaya ayrilan bilgisayar vb. cihazlarin pargalari, baska cihazlarin onariminda yedek parga
olarak kullanilabilecek durumdaysa bu cihazlar 6ncelikle yedek parca kaynagi olarak degerlendirilir.

Hurdaya ayrilacak cihazlar i¢in Tagiir Mal Yonetmeligi’ne gore islem yapilir.

9.18.6.2 Periyodik Bakim

Fakiilte biinyesindeki laboratuvarlarda ve uygulama merkezlerinde bulunan ve belirli
araliklarla bakim-tutumu yapilmasi gereken ekipmanlar laboratuvar/uygulama merkezi sorumlulari
tarafindan belirlenir. Laboratuvar/Uygulama merkezi sorumlulari, her laboratuvar/uygulama merkezi
basina ayr1 olarak, ilgili birimde bulunan ve diizenli olarak bakim-tutumu yapilmasi gereken
ekipmanlarin periyodik bakim araliklarini gosteren Periyodik Bakim Takip Listelerini hazirlar.
Laboratuvar/uygulama merkezindeki ekipmanlarin bakimlari ile ilgili hususlar takip etmek ilgili
laboratuvar sorumlusunun gorevidir.

Periyodik bakim takip listesine gore bakim zamani gelen bir ekipmanin bakimi 6ncelikle
laboratuvar sorumlusu tarafindan yapilir. Eger ilgili bakim herhangi bir sebeple laboratuvar
sorumlusu tarafindan yapilamiyorsa yapilacak islem ile ilgili olarak laboratuvar sorumlusu tarafindan
Bakim-Onarim Hizmet Formu doldurularak Kalite Koordinatorliigii’ne iletilir. Kalite Koordinatorii
bakim ile ilgili talebi Fakiilte Sekreterligi’ne iletir. Fakiilte sekreterligi, Elektronik Belge Yonetim
Sistemi iizerinden Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Bilgi islem Daire Baskanlig1 veya idari-
Mali Isler Daire Baskanligi’na bagvuru yaparak sdz konusu bakimin {iniversite biinyesinde veya

disaridan hizmet alimi/satin alma siiregleri takip edilerek gergeklestirilmesini saglar.

9.18.6.3 Ariza Giderilmesi
Fakiilte biinyesinde bulunan laboratuvarlar ve uygulama merkezlerinde bulunan ekipmanlarda
bir ariza tespit edilmesi durumunda yapilacak islemler, arizanin tespit edilme sekline gore

belirlenmektedir. Eger, ilgili ariza laboratuvar1 veya uygulama merkezini kullanan 6gretim elemani
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veya Ogrenciler tarafindan tespit edilirse durum sozlii olarak laboratuvar sorumlusuna iletir.
Laboratuvar /uygulama merkezi sorumlusu bildirim iizerine yaptigl inceleme sonucu veya rutin
kullanim sirasinda fark ettigi bir ariza ile ilgili olarak, oncelikle problemi kendi imkanlariyla
gidermeye caligir. Eger ilgili sorumlu problemi kendi imkanlariyla giderebilirse konu ile ilgili olarak
detaylar1 Laboratuvar Ariza Kayit Formuna isleyerek siireci sonlandirir. lgili ariza laboratuvar veya
uygulama merkezi sorumlusu tarafindan giderilemiyorsa, sorumlu, Bakim Onarim Istek Formunu
doldurarak Kalite Koordinatorliigii’ne iletilir. Kalite Koordinatorii bakim ile ilgili talebi Fakiilte
Sekreterligi’ne iletir. Fakiilte sekreterligi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden Yapr Isleri ve
Teknik Daire Baskanligi, Bilgi Islem Daire Baskanlig1 veya Idari-Mali isler Daire Baskanligi'na
basvuru yaparak s6z konusu onarimin {iniversite biinyesinde veya disaridan hizmet alimi/satin alma
stirecleri takip edilerek gerceklestirilmesini saglar. Ariza giderilmesi sonrasinda laboratuvar
sorumlusu Laboratuvar Ariza Kayit Formunu doldurur.

Laboratuvardaki arizanin herhangi bir sebeple rutin isleyis sirasinda fark edilememesi ve
arizanin I¢ Denetim veya Dis Denetim kapsaminda tespit edilmis olmasi durumunda konu ile ilgili
olarak Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii takip edilir. Bu kapsamda yapilacak olan onarim
faaliyetleri ile ilgili olarak, laboratuvar sorumlusu oncelikle problemle ilgili olarak bir inceleme
yapar. Inceleme sonucunda tespit edilen ariza ile ilgili olarak ilgili sorumlu arizay1 kendi imkanlariyla
giderebilirse konu ile ilgili olarak detaylar1 Laboratuvar Ariza Kayit Formuna ve Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet Formuna isleyerek siireci sonlandirir. Ilgili ariza laboratuvar veya uygulama
merkezi sorumlusu tarafindan giderilemiyorsa, sorumlu, Bakim Onarim Istek Formunu doldurarak
Kalite Koordinatorliigii'ne iletilir. Kalite Koordinatorii bakim ile ilgili talebi Fakiilte Sekreterligi’ne
iletir. Fakiilte sekreterligi, Elektronik Belge Y&netim Sistemi iizerinden Yapr Isleri ve Teknik Daire
Baskanlig, Bilgi islem Daire Baskanlig1 veya Idari-Mali isler Daire Baskanligi’na bagvuru yaparak
s06z konusu onarimin {iniversite biinyesinde veya digsaridan hizmet alimi/satin alma siirecleri takip

edilerek gerceklestirilmesini saglar.

Hazirlayan: Kalite Koordinatorii Onaylayan: Dekan V.
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