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Kalite Giivence Rehberi (SEMKGR) Kapsam, Amac ve Ilkeleri

Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Kalite Gilivence Rehberi (SEMKGR),
tiniversitemizin hedeflerini ve istenen sonuglar1 elde etmek igin kalite giivencesi kiiltiiriiniin,
kalite iyilestirme siireglerinin gelistirilmesine katkida bulunacakgalismalara rehberlik etmeyi

amaclamaktadir.

Hazirlanan bu rehber ile evrensel degerlere sahip ¢ikan, insan haklarina saygi gosteren ve
hukukun ustiinliigiinii gézeten merkezimiz; egitim-6gretim, arastirma ve gelistirme ile
toplumsal hizmet alanlarinda etkin, verimli ve rekabet¢i olmay1, tiim paydas memnuniyetini,
stireg odakli hizmeti, kaynaklarin etkin kullanimin1 ve faaliyetlerinin kalitesini siirekli
iyilestirmeyi c¢alisma alanimizin tabanina yaymayi, tiim siireclerimizi ayni kalitede devam

ettirip yine bu gergevede ¢iktilar almay1 hedeflemektedir.

Merkezimiz, {iniversitemizin misyonu, vizyonu ve degerlerine sahip ¢ikacak bir yonetim

anlayisina bagli olarak ¢aligmalarini siirdiirmekte ve gelistirmektedir.

Merkezimiz, toplumun gelisen ve degisen ihtiyaglarin1 tespit ederek gerek kurumigindeki
gerekse kurum disindan gelen katilimcilarina, ulusal ve uluslararasi standartlara uygun, yiiksek

kaliteli bir egitim sunmay1 taahhiit eder.
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Kalite Giivence Politikas1 Gelistirme Siireci ve Dayandig ilkeler

Merkezimizin kalite giivencesinin gelistirilmesinde ve Kalite kiiltiiriiniin olusturulmasinda

asagidaki ilkeler 6nem tagimaktadir:

Kalite giivencesinin gelistirilmesi;

e Gelisimseldir ve merkezin yiiksek kalitede egitim program1 hazirlama ve
uygulama standartlarin1 saglama stratejisinin bir parcasidir.

e Isbirlikci bir yaklasim (tiim paydaslarm katilimi esastir) izlenir. Merkezimizintemas
halinde oldugu tiim alanlar1 ve buna katki yapan tiim i¢ ve dis paydaslar1 kapsar ve
giiclendirir.

e Egitim programi agma onay mekanizmasi, merkezimizin verimliligini attirmak vehem
kurum i¢i hem kurum dis1 tespit edilen dogru ihtiyaglari kargilamak {izere tasarlanmaistir.

e Siirekliligi vardir ve merkezimizin siirekli iyilestirme ve milkemmellik stratejilerinin bir
parcasidir.

e Egitim programlarinin igeriklerine, girdilerine, gergeklesme siireglerine, sonuglarina ve

etkilerine odaklanir.

e Seffaf, sistematik ve adildir.

Bu ilkeler siginda merkezimiz asagidaki bilesenleri kapsayan bir kalite giivence

cercevesine sahiptir:

Yonetisim, Politikalar ve Prosediirler: Kalite standartlarini karsilayan toplumun ekonomik,

sosyal ve toplumsal ihtiyacina cevap olarak egitim programlarinin agilmasive gelistirilmesi.

Egitim Programlarin Tasarimi, Onayi, izlenmesi ve Gozden Gegirilmesi: Tiim egitim
programlarinin ti¢ aylik ve yillik bazda incelenmeleri ve kalite degerlendirme siirecinden

gecirilmesi.

Katihmca1 Merkezli Egitim: Acikga ifade edilmis 6grenme ¢iktilarina dayanarak ve uygun

egitim programlari ile yeterlilik standartlarinin karsilanmasi.
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Egitim ve Arastirma: Egitim programlarinin ve arastirma projelerinin niteliginin gelistirilmesi.
Bilgi Sistemleri: Gelisimin desteklenmesi amaciyla bilgilerin uygun sekilde toplanmasi ve analiz

edilmesi.

Hesap Verilebilirlik ve Seffaflik: Tiim egitim programlarinin i¢eriklerinin, egitmen bilgilerinin,
ticretlerinin ve ders programlarinin, egitim ilan edildiginde herkesin erisimine acik olarak

paylasilmasi.

SEMKGR Standartlar1 ve Temel ilkeler

1.1. Kalite Giivence Politikasi

Standart: Merkezimizin kalite giivence politikasi vardir. Egitim, aragtirma ve topluma hizmetle
ilgili tiim uygulamalari, tamamen veya kismen, kalite giivencesine, kalitenin iyilestirilmesine

katkida bulunur.

Merkezimiz, tiniversitenin Kalitesini ve standartlarin1 korumak ve siirekli olarak iyilestirmek

amaciyla bir yaklasim izler. Bu yaklasima bagl olarak;

e Kalite giivence prosediir ve uygulamalarinin gelistirilmesinde ve uygulanmasinda
rehberlik saglamak,

e Merkezimizin temel degerlerini korumanin yani sira Vizyon ve misyonugerceklestirmek
i¢in gerekli olan kalite glivence prosediir ve uygulamalarini1 anahatlariyla belirtmek,

e Kalite giivence sistemlerinin koordine edilmesini ve maksimum verimlilikle
yonetilmesini saglamak icin gerektiginde yapisal diizenlemeler konusunda oneriler
sunmak,

e Merkezimizde bir 6z degerlendirme kiiltiriniin ve siirekli kalite iyilestirme kiltiiriiniin

gelistirilmesini saglamak, esas alinmistir.
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Kalite Giivence Politikasinin ve gerekliliklerin uygulanmasina iliskin sorumluluklar,

merkezimiz yonetimince belirlenmis ve tanimlanmistir. Buna bagl olarak;

Birim Midiirti, merkezin biitiin faaliyetlerinde kalite yonetimi, kalite giivencesi ve yiiksek

egitim standartlarina uygunlugu saglamaktan sorumludur.

Birim Sorumlusu, merkezdeki tiim personelin kalite yonetimi ve glivencesine bagl olup egitim

programlarinda gerekli olan kalite giivencesini saglamalarindan sorumludur.

Proje Uzman Yardimcisi, egitim programlarinin kalite gilivence standartlarina uygun
gerceklesmesinden ve verilen egitimlerin Kalite giivencesinden sorumludur, ayrica planlanan ve
gerceklesen egitim  programlarinda gerekli kalite standartlariin  korunup, gerekli

diizenlemelerinin yapilmasini saglamaktan sorumludur.
Dis Paydaslar, merkezimizin kalite giivencesine destek vermekten sorumludur.

Standart: Merkezimizin Kalite Giivence Politikas1 Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al

(PUKO) anlayisina dayanmaktadir.

Universitenin tiim faaliyetlerinin igine yerlestirilmis olan PUKO déngiisii cercevesinde
merkezimizde devam eden kalite iyilestirme ¢aligmalar1 da asagida tanimlandig1 gibi dongiisel

bir sistemdir ve kalite giivence sistemindeki faaliyetlerin temel aracidir.

Planla: Performans standartlari, tedbirler, gostergeler, hedefler dahil olmak {izere kaliteyi
korumak veya gelistirmek i¢in sonuclar elde etmek adina egitim planlarinin, siireglerin, zaman
cizelgelerinin ve sorumluluk alanlarinin olusturulmasi; performans izleme ve raporlama
yontemleri ve siklig1.

Uygula: Sonuglarin diizenli olarak izlenmesi ve raporlanmasi dahil olmak iizere planh

diizenlemelerin uygulanmasi.
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Kontrol Et: Planlanan diizenlemelerin etkililiginin ve etkisinin degerlendirilmesi de dahil olmak
tizere, planlanan diizenlemelerin ne kadar istenen etkiye sahip oldugunun kanitlara dayali

olarak incelenmesi ve degerlendirilmesi.

Onlem Al: Gelistirilmis veya iyilestirilmis sonuclara katkida bulunmak amaciyla yeni veya
yeniden diizenlenmis egitim planlamalarina, politikalarina ve siireclere dahil edilecek

iyilestirmeler ve degisikliklerin kanita dayali olarak belirlenmesi.
Bu dongiiniin kapsadig alanlar;

Yonetim: Kalite yonetimi, politika ve prosediirlerin etkin bir sekilde gelistirilmesi,uygulanmasi

ve izlenmesini, tiim personelin ve hizmetlerin kalitesinin gelistirilmesini hedefler.

Egitim: Katilimec1 merkezli egitim anlayisint benimseyerek, katilimcinin &grenmesini
desteklemek tizere egitim programlarinin uygunlugunu Ve igeriginin yeterliligini giivence altina
alip hem mesleki hem de bireysel gelisimine katki saglanmig katilimcilarin, merkezimizden

belge almalarini saglamayi giivence altina alir.

Aragtirma: Giincel egitimlere, kiiresellesme odakli ve ¢iktilart toplumsal, ekonomik degere
dontisme potansiyeli olan projelere, disiplinler arasi egitimler planlamaya, arastirma ve egitimin
biitiinliigiiniin gozetilmesine, ulusal ve uluslararasi stratejik is birliklerinin gelistirilmesine
Onem Verir.

Topluma Hizmet: Merkezimiz, her alandaki birikimini toplum yararina sunmayi gorev
edinmistir. Toplumun ihtiyaglarina duyarli olarak, toplumla etkilesimin ve saglanan katkinin
stirdiiriilebilirliginin korunmasi ve hem ulusal hem uluslararasi is birliklerinin gelistirilmesi igin
gerekli kosullar saglar.

1.2. Egitim Programlarinin Tasarimi, Onayl, izlenmesi ve Gézden Gegirilmesi
Standart: Merkezimiz, organize ettigi her egitim programi Oncesinde, kalite politikasi
kapsaminda hazirladigi is akis prosediiriine uygun olarak hareket edip planlanan egitimlerin

Rektorliik onayini aldiktan sonra ilgili egitim programini ilan eder.
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Merkezimizin egitim planlama ve uygulama prosediirii asagidaki gibidir:

e Merkeze gelen ve/veya merkez iginde olusturulan egitim talebi degerlendirmeye alinir ve
birim midiiriiniin onay1 dogrultusunda ilgili egitimin biitce ¢alismasi yapilip egitimin
acilabilir olmasi analiz edilir.

e [Egitimin agilmasina karar verilmesi durumunda ilgili egitimin proje sorumlusu atanir ve
egitimin agilmasi igin Rektorliik oluruna iletilir.

e Rektorliik oluru alinan egitimin talebini ileten (varsa) kisi veya kuruma, atanan egitim
proje sorumlusu tarafindan egitim igeriginin olusturulacagi bilgilendirme formu iletilir
ve igerik olusturulur.

e Egitimin icerik bilgileri netlesince egitim gorselleri ajansa iletilir.

e Ajans tarafindan hazirlanan gorseller merkezin internet sitesinde yayinlanir ve

e kurumsal sosyal medya hesabinda paylasilir.

e Universitemizin kayith sistemi olan MEBIS’e egitim ve katilimc: bilgileri girilir.

e Egitimin gergeklestirilecegi derslik belirlenir.

e Egitime katilmak isteyenler, 6deme icin ilgili birime yonlendirilir.

e Kesin kayit listesi hazirlanir ve egitim giinlinden birka¢ giin 6nce katilimcilara egitim
hakkinda hatirlatma yapilir.

e Egitim i¢in yoklama listesi hazirlanir.

e [llgili egitimin katilimet listesi Giivenlik Birimi’ne iletilir.

e [Egitimin verilecegi derslik i¢in yonlendirme tabelalar1 hazirlatilir ve egitim dncesinde
konumlandirilmast yapilir.

e Egitim sonunda sinav (varsa), degerlendirme anketi ve sertifika téreni yapilir.

e Sinav kagitlari, yoklama ve anketler ilgili egitimin koordinatorii tarafindan, egitimin
proje sorumlusuna teslim edilir.

e Egitmen anketi degerlendirilir.

e Katilimer listesi, Muhasebe Birimi’ne iletilir ve egitimin faturalar1 kestirilir.

e Tamamlanan egitimin tiim evraklari bir klasorde toplanir ve arsivlenir.
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1.3. Kattimc1 Merkezli Egitim
Standart: Katilimciy1 merkeze alan bir 6grenme, 6gretme ve degerlendirme yaklagimi izlenir.

Merkezimizde olusturulan egitim programlarinda miikemmeliyeti yakalama c¢abasivardir. Bu
caba ile katilimcilar1, deneyimsel ve elestirel yeniden diisiinmeye ve akademik meraka tesvik
etmeyi hedefler. Ogrenmenin kisisellestirilmesi gerektigineve katilime1 merkezli 6gretimin,

katilimci basarisi igin kritik 6neme sahip olduguna inanilir.

Katilimc1 merkezli bir 6grenme, dgretme ve degerlendirme yaklagiminin izlenmesinde asagidaki

genel ilkelere dikkat edilir.

e Egitim iceriginin ve dolayisiyla ilgili disiplinin standartlarinin akilda kalici,giincel ve
yansitici olmasina dikkat edilir.

e Tiim katilimcilara esdeger bir 6grenme deneyimi sunulmasi i¢in ¢aba gosterilir.

e Egitmenlerden, 6grenme etkinliklerinin, dersin igerigi ile uyumlu ve amaglanan 6grenme
sonuglarinin elde edilmesine yonelik olarak hazirlanmas talep edilmektedir.

e Egitimlerin igerigi, katilimcilarin 6n bilgilerinin tizerine kurulmustur ve katilimci-
egitmen ve katilimci-katilimei etkilesimi karisimi yoluyla aktifégrenmeye yonlendirir.

e Egitim igerigindeki konular, farkli yeteneklere, ge¢mislere ve 6grenme yontemlerine
sayg1 duyar ve uluslararasilagma bilincini yansitir.

e Egitimin igeriginde proje iiretimi varsa, katilimcilara projelerini tamamlamak igin gerekli
bilgiler sunulur.

e Performansla ilgili yapici geri bildirim, katilimcilara ders siiresi boyunca zamaninda
verilir.

e Egitmen, egitim ders siiresi boyunca gesitli sekillerde 6grencilerle etkilesime girer.

e Egitmen, katilimcilar i¢in destekleyici bir grenme ortami saglar.

e Egitimin sonunda hem egitimin icerigi hem de egitmenlerle ilgili geri bildirimtoplanir ve

elde edilen geri bildirimler, egitimlerin kalitesinin siirekli iyilestirilmesi i¢in kullanilir.
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1.4. Katihmcimin Kabulii ve Sertifikalandirma / Belgelendirme Siireci

Standart: Egitim programlarina yonelik katilimeilarin ilgili programlara kayitlarinin
yapilmasi, adil, acik ve tutarl bir sekilde belirlenmistir. Katilimc1 kabuliinde, agiklik, seffaflik,
hesap verilebilirlik, yetkinlik ve esitlik ilkeleri temel alinir.

Egitim programlaria katilimci kabul prosediirii asagidaki gibidir:

e Rektorliikk tarafindan onay1 verilen egitimler, merkezin internet sitesinde ilana ¢ikar
ve katilimci kabuliine baglanir.

e Ucretli egitimlere, merkezin internet sitesi {izerinden hem &n kayit hem de kesin kayit
yapilabilmektedir. On kayit, ilgili egitim programina katilimcinin katilmak istedigini
belirtir ve herhangi bir finansal hareketlilik gerektirmez. Kesin kayitta ise ilgili egitim
programinin bedelinin katilimci tarafindan 6denmis olmasi esastir.

o Ucretsiz egitimlerin kesin kayitlarinda, zaman &nceligi esas alinmaktadir. Egitimlerin
belirli kontenjaninin oldugu durumlarda, sistemden ve/veya merkezin direkt iletisim
hatlarindan ulasan katilimcilarmn, ilgili egitime kaydedilmesinde, bu o6ncelik 6nem
tagimaktadir.

e Egitime bagvuru esnasinda katilimcilardan talep edilen standart evraklar; kimlik
fotokopisi, merkezimize ait hazirlanmis olan kisisel verilerin korunmasimna iliskin
aydinlatma metni, aday kursiyer kayit formudur. Bunlarin yani sira, egitimlerin
iceriklerine bagli olarak diploma, yetkinlik belgesi, egitim belgesi, transkript vb.
evraklar da talep edilebilmektedir. Her egitim i¢in gerekli olan belgeler, ilgili egitime

dair duyuruda, merkezimizin internet sitesinde ilan edilir.

1.5. Bilgi Yonetimi
Standart: Merkezimizin kalite giivence sisteminde, tim katilimcilara, i¢ ve dis paydaslara,
yiiksek kalite standartlarinda hizmet vermek i¢in tiim siirecleri kapsayan biitiinciil bir yaklagim

izlenir.

Merkezimizin kalite giivence sisteminin basarisi, merkezin yonetimine ve merkez igindeki
gorevli personelin destegine baglidir. Merkezde, yonetim siiregleriyle biitiinlestirilmis veriye
dayal1 degerlendirilebilen bilgi sistemleri kullanilmaktadir. Egitim programlarinin izlenmesi,
diizenli araliklarla gozden gecirilmesi, belirlenmis olan kriterlere gore katilimcilarin
degerlendirilmesi, egitmenlerin degerlendirilmesi, egitim programlarinin etkin yonetimi i¢in

bilgiler, geri bildirimler toplanmakta ve analiz edilmektedir.
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1.1. Siirekli izleme ve Belirli Araliklarla Gézden Gegirme

Standart: Katilimcilarin ve toplumun ihtiyaglarina cevap vermek igin giincel egitim

programlari diizenli olarak takip edilir, gozden gegirilir ve gerekli olan degisiklikler yapilir.

Mevcut egitim programlarinin izlenmesi ve belirli siirelerle gozden gecirilmesi, merkezin kalite
standartlarin1 giivence altina almak ve iyilestirilmelerini saglamakamaciyla kullanilmaktadir.
Egitim programlarinin incelemeleri, {iniversitenin diger birimleri ve/veya i¢ ve dis paydaslar
tarafindan, gerekli degisikliklerin yapilmasina yonelik gelen teklifler, merkez i¢cinde gézden

gecirilir ve merkez yoneticisinin onayina sunulur.

1.2. Kalite Degerlendirme
Standart: Merkez yonetimi, belirli araliklarla egitim programlarini gozden gegirir ve kalite

degerlendirme siireglerine 6nem Vverir.

PUKO dongiisiine bagh olarak siirdiiriilebilirlik anlayis1 icinde egitim, arastirma ve
toplumsal faaliyetlerin igerigini ve kalitesini siirekli iyilestirmeyi temel alan bir yonetim
anlayis1 benimsenir. Bu kapsamda egitim programlarinin igeriklerinin ve katilimct
degerlendirmelerinin belirli periyotlarda gézden gegirilmesinin amaci, merkez personelini
stirekli bir geligim kiiltiiriine tegvik etmek ve katilimcilara en iyi egitim deneyimini yasatmaktir.
Bu amagla katilimcilardan, i¢ ve dis paydaslardan gelen goriisler dogrultusunda egitim

programlar1 degerlendirilir ve gbzden gegirilir.



