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1.AMAC ve KAPSAM

Bu el kitabi, TS EN ISO 9001:2015 ve TS EN ISO 14001:2015 standartlar1 temel alinarak,

Gazi Universitesi Kurumsal Veri Yonetim Koordinatorliigii kalite faaliyetleri igin

hazirlanmis, gerekli istek ve sartlar1 karsilamakta olup, izlenen yolu ilgili diger tiim i¢ ve dis

paydaslara aktarmayr amaglar. Bu el kitabi, Koordinatorlik biinyesindeki faaliyetleri

gerceklestirirken proses yaklasimi ile izleyecekleri yontemleri, uygulanacak prosesleri, atif

yapilan mevzuat, prosediir, proses ve talimatlari, proseslerin iligkilendirilmelerini, yetki ve

sorumluluklar tanimlar.

Bu el kitabinda fonksiyonlar1 tanimlanmis her yonetici / birim / ¢alisan kendi yetki diizeyinde

el kitabimin gerekliliklerini yerine getirmekten sorumludur. Kalite el kitabi, Koordinatorliik

calisanlar i¢in uyulmasi gereken bir tanitim ve sunum kitabi niteligindedir.

1.1. Organizasyon Semasi

Koordinatérliik organizasyon semasi Sekil 1°de yer almaktadir.

Kurumsal Veri Yonetimi Koordinatori

Kurumsal Veri Yonetimi Koordinator Yardimcisi

Sekil 1. KVYK organizasyonel yap1

1.2. Misyon ve Vizyon

Koordinatorliigiin - misyon ve vizyonu, koordinatorliigiin ilgili faaliyetleri kapsaminda

belirlenir ve tiim paydaslara duyurulur.

1.2.1. Misyon

Koordinatorliigiin Misyonu, kurum i¢i ve kurum dis1 planlara, raporlara, belgelendirmelere,

siralamalara ve gostergelere girdi teskil edecek kurumsal veri ve bilgilerin olusturulmasi i¢in
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gerekli planlarin, programlarin ve uygulamalarin gelistirilmesi, yiritilmesi ve

degerlendirilmesi faaliyetlerini ilgili birimler ile esgiidiim saglayarak yiirtitmektir.

1.2.2.Vizyon

Koordinatorliiglin vizyonu ise biitlinlesik ve etkin bir kurumsal veri yoOnetim siireci

mekanizmasini tasarlamak ve dijital ortamda faaliyete ge¢irmektir.

1.3. Kalite Politikasi

Koordinatérliigiin Kalite Politikasi, misyon ve vizyonu ile uyumlu olacak, kalite hedeflerinin
belirlenmesinde cergeve saglayacak ve siirekli iyilestirilmesi i¢in taahhiit verecek sekilde

olusturulmustur.

Koordinatorliigiin Kalite Politikas1 Koordinatorliigiin misyonu ve vizyonu ile stratejik planda

belirlenen hedefleri dogrultusunda,

e Universite biinyesinde yer alan birimlerdeki kurumsal veri ve bilgi varliklarmmn
tanimlanmasi, Uretilmesi, biitlinlestirilmesi, yasam dongiileri boyunca kalitesinin

(dogruluk, biitiinliik, giincellik, gecerlilik, gizlilik, erisilebilirlik) saglanmas1

e Kurumsal veri sahipleri, kurumsal veri kullanicilar1 ve kurumsal veri sorumlularina

iliskin siireclerin yonetilmesi igin gerekli bilgi sistemi uygulamasinin gelistirilmesi

e Kalite Giivence Sistemine paydaslarimizin etkin katilimini saglayarak katilimcei,
paylasimci ve dinamik bir yonetim anlayist ile i¢ ve dis paydaslarin tiim siireclerdeki

ihtiya¢ ve beklentilerini karsilamak,

e Toplam Kalite Yonetimi anlayisiyla kaliteyi bir kiiltlir haline getirmek, girisimcilik ve
inovasyonu destekleyerek “Planla - Uygula - Kontrol et - Onlem al” yaklagimini

yayginlastirmaktir.
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2. ATIF YAPILAN STANDART ve DOKUMANLAR

Koordinatorliik Kalite el kitabinda diger standart ve dokiimanlara atif yapilmaktadir. Bu
atiflar metin igerisinde uygun yerlerde belirtilmis ve Tablo 1°de aciklamalariyla verilmistir.

Atif yapilan standart ve dokiimanin en son baskis1 kullanilir.

Tablo 1. Atif yapilan standart ve dokiimanlar

Standart / Dokiiman No Dokiiman Adi Aciklama

TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim | TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite YOnetim
Sistemleri — Sartlar Sistemleri — Sartlar

3. TERIMLER ve TARIFLER

Bu standardin amaglar1 bakimindan ISO 9001: 2015 standardinda verilen terimler ve tarifler,

Tablo 2’deki terimler ve tarifler ile gegersiz kilinmadigi siirece gegerlidir.

Tablo 2. Terimler ve tarifler

Terimler / Tarifler Aciklama Aciklama
Koordinatorlitk Gazi Universitesi Kurumsal Veri Yo6netim
Koordinatorligi

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasiimasi

Koordinatorliigiin misyonu ile ilgili olan kalite yonetim sistemlerinin amaglanan sonuglara

ulasabilme yetenegini etkileyen i¢ ve dis hususlar belirlenir, izlenir ve gézden gegirilir.

Universitemizin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan her bes yilda bir kurumun
giiclli ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin belirlenebilmesi amaci ile hem i¢ paydas hem
de dis paydas goriisleri dikkate alinir. Koordinatorliigiin hedeflerine ulasmasinda etkili olacagi
diistintilen gii¢lii yonlerinin etkinliginin arttirilmasi, muhtemelen karsilasabilecegi sorunlara
iliskin zayif yonlerinin iyilestirilmesi i¢in Birim I¢ Degerlendirme Raporu, Birim Faaliyet

Raporu diizenlenir.

Ilgili Dokiimanlar:

e Birim I¢ Degerlendirme Raporu
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e Birim Faaliyet Raporu

4.1.1.Tarihce

Koordinatorliigiin Tarihgesi; Gazi Universitesi Senatosunun 25.03.2021 tarih ve 06 sayili
toplantisinda almis oldugu 2021/67 nolu karar1 ile Koordinatorliik 2021 yilinda faaliyetlerine
baslamistir.

4.1.2 Kurulus ve Yerlesim

Koordinatorlik Gazi Universitesi Rektorliik Binasi’nda faaliyetlerini  siirdiirmektedir.

Koordinatorliige tahsis edilen alanlar Tablo 3 de verilmistir.

Tablo 3.Kullanim Alam

Sayisi (Adet) Alam (m°)
1 40
Toplam 1 40

4.2. Tigili Taraflarin ihtiya¢ ve Beklentilerinin Anlasiimasi

Koordinatorliigiin hizmet sundugu ilgili taraflar1 ve bu taraflarin beklentileri paydas analizi ve

sene iginde yapilan toplantilar vasitasi ile belirlenir.

4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Gazi Universitesi Kurumsal Veri Yonetim Koordinatdrliigii ISO 9001:2015 Kalite Y6netim
Sisteminin uygulanabilirliginin degerlendirilmesi sonucunda sistemin kapsami ve simirlari;

“Kurumsallagsma” olarak belirlenmistir.

4.4, Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesler

Gazi Universitesi Stratejik Planina paralel olarak TS EN ISO 9001:2015 standartlarina gore
olusturulmustur. Belirlenen prosesler ve bunlarin birbiri ile etkilesimleri belirlenerek
uygulanmakta, stirekliligi saglanmakta ve devamli iyilestirilmektedir. Kalite Yonetim Sistemi
olusturulurken sistemin nasil uygulandigini aciklayan kalite el kitabi ile prosesler, is akislari,
gorev tanimlari, prosediirler, talimatlar, formlar, planlar ve listeler olusturulmus ve

dokiimante edilmistir.
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5. LIDERLIK
5.1. Liderlik ve Taahhiit

5.1.1.Genel

Koordinatorliik, asagidaki anilan maddeleri yerine getirerek “Kurumsallasma™ ile ilgili olarak

liderlik ve taahhiitte bulunur:

e Veri varliklarinin nasil tanimlandig, tretildigi, saklandigi, korundugu, kullanildig: ve
yok edildigini belirleyecek politika, standartlar, siirecler, gorev-sorumluluklar ve

gostergelerin birlesiminden olusan bir sistem kurmak.

e Kurum i¢i ve dist periyodik raporlama faaliyetleri ve dinamik durumlarda hizli ve

dogru kararlarin alinmasi i¢in gerekli verilerin kaynagini olusturmak.

e Veri erisimi ve yonetiminin karmasiklastig1 {iniversitemiz i¢in verinin etkili ve etkin

kullanilmasin1 saglayacak ve koordinasyonunu yiiriitecek yazilimi gelistirmek.

5.1.2. Miisteri (Paydas) Odakhihk

Koordinatorliik miisteri beklentilerinin belirlenmesi, karsilanmasi, izlenmesi ve siirekli
tyilestirilmesi i¢in faaliyetlerin yiiriitiilmesi hususlarini taahhiit eder. Bunun i¢in paydaslara
yonelik ¢evrim ici hizmetler ve diizeltici faaliyetler yapilir ve yapilan etkinlik ve faaliyetler

birim i¢ degerlendirme raporu ve birim faaliyet raporunda belirtirler.

Ilgili Dokiimanlar:
e Birim I¢ Degerlendirme Raporu

¢ Birim Faaliyet Raporu

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Koordinatorliigiin gorevleri, yetki ve sorumluluklar asagidaki faaliyetleri kapsar:
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(1) Universite biinyesinde yer alan birimlerdeki kurumsal veri ve bilgi varliklarimin belirlenen

kurallar ve yontemlere uygun olarak

a) Tanimlanmasi,

b) Uretilmesi,

c) Biitlinlestirilmesi,

d) Yasam dongiileri boyunca Xkalitesinin (dogruluk, bitiinliik, giincellik, gegerlilik,

gizlilik, erisilebilirlik) saglanmasi,

(2) Kurumsal veri sahipleri, kurumsal veri kullanicilart ve kurumsal veri sorumlularina iliskin

stireclerin yonetilmesi,

(3) Kurum i¢i ve kurum dis1 planlara, raporlara, belgelendirmelere, siralamalara ve

gostergelere girdi teskil edecek kurumsal veri ve bilgilerin olusturulmast,

icin gerekli planlarin, programlarin ve uygulamalarin gelistirilmesi, yiiriitiilmesi ve

degerlendirilmesi faaliyetlerini ilgili birimler ile esgiidiim saglayarak yiiriitiir.

Ilgili Dokiimanlar:

e Gazi Universitesi Kurumsal Veri Yonetimi Koordinatorliigii Y énergesi

6. PLANLAMA

6.1.Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

Koordinatérlilk Gazi Universitesi Risk Izleme ve Y&nlendirme Komisyonu’nca yayimlanan
rehberdeki adimlari izler. Bu adimlar kapsaminda riskler i¢ ve dis hususlar dikkate alinarak
belirlenir. Onemli riskler icin kontrol sikligi, riskin sahibi, riski azaltmak igin yapilacak

faaliyetler belirlenir. Koordinatorliik kendi risklerini siirekli izler ve gbzden gegirir.

Ilgili Dokiimanlar:

e Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yo6netim Rehberi
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6.2.Kalite Hedefleri ve Bunlara Ulasmak icin Planlama

Koordinatorliige ait hedefler stratejik planda yer alan hedeflere uyumlu olarak belirlenir.
Universite stratejik planinda belirtilen koordinatérliikle ilgili hedefleri gdz 6niine alarak kendi
birimleri i¢in kalite hedeflerini belirler. Bu hedeflere ulasabilmek i¢in yapilacak faaliyetlere
iligkin planlamay1 iceren planlar hazirlanir ve yonetimi saglanir. Aksiyon planlarinda yapilan
isler, sorumlu, termin, kaynak, planlanan ve ger¢eklesen zamanlar olarak kaydedilir ve hedef

izleme kartlar1 ile y1llik olarak takip edilir.

Tlgili Dokiimanlar:

e Universite Stratejik Plan1

7. DESTEK

7.1.Kaynaklar

7.1.1. Genel

Koordinatorliik; gerekli kaynak ihtiyaglarini belirleyerek faaliyetlerin siirdiiriilmesi ve
etkinliginin siirekli iyilestirilmesi, i¢ ve dis paydaslarin ihtiya¢ ve beklentilerinin yerine
getirilmesiyle memnuniyetinin arttirtlmasini1 temin eder. Anilan faaliyetler igin gerekli olan

insan kaynagi, alt yap1 gibi kaynak ihtiyaglari ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde temin eder.

7.1.2 Kisiler

Koordinatorliik faaliyetlerini gergeklestirmek i¢in Gazi Universitesi insan kaynagi ihtiyaci
ilgili mevzuat g¢er¢evesinde temin edilir. Gereksinim calismalari sonrasi ise alim ve yer
degistirmelerde personelin yetkinligine dikkat edilir. Prosesler igin gerekli say1 ve nitelikte

personelin gorevlendirilmesine 6nem verilir.

Ilgili Dokiimanlar:

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
¢ 2014 Yiiksekogretim Personel Kanunu

¢ 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
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e Personel Dairesi Baskanlig1 Is Akislari
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme

ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

7.1.3. Altyapr

Verilen hizmetin uygunlugunu saglamak amaciyla gerekli altyapi ihtiyaglari Koordinatorliikge
belirlenir ve temin edilir. Mevcut altyapinin siirekli olarak calisir durumda tutulmas: ic¢in
gerekli tanimlanan usullerle gergeklestirilir. Koordinatorliik faaliyetlerinin siirdiirebilmesi igin
gerekli tasmabilir ve tasmamaz techizat dzellikleri ile belirlenir ve idari Mali Isler Daire
Baskanligi’ndan talep edilir. Tasinmazlara ait kayitlar idari Mali Isler Daire Baskanligi’nca

yapilir ve tutulur.

7.1.4.Kurumsal Bilgi

Koordinatorliik faaliyetlerine iliskin faaliyetler koordinatorliigiin internet sayfasindan ve ilgili
i¢c ve dis paydaslara e-posta yoluyla duyurulur. Ayrica birim i¢ degerlendirme raporu ve birim
faaliyet raporu her sene koordinatorliikce hazirlanir ve raporlar koordinatorliigiin internet

sayfasinda yayinlanir.

Koordinatorliik biinyesinde gelistirilen Kurumsal Veri Yonetim Sistemi ile ilgili yapilan

gelistirmeler ve yenilikler ¢esitli egitim toplantilariyla i¢ ve dis paydaslar bilgilendirilir.

7.2. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.2.1. Genel

Koordinatorliik faaliyetlerinin etkinligi, izlenmesi, kontrolii ve isletme hizmetlerinin
gerceklestirilmesi igin gerekli olan dokiimante edilmis bilgi (Birim Faaliyet Raporu, Birim I¢
Degerlendirme Raporu, Yonerge, Usul ve Esaslar) hazirlanmis, duyurulmus ve takibi

yapilmaktadir.
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7.2.2. Olusturma ve Giincelleme

Koordinatorliik faaliyetlerinin uygulanmasi i¢in gerekli dokiimanlarin olusturulmasi,
onaylanmasi, gozden gegcirilmesi, giincellenmesi, tanimlanmasi, formati, kontrolii, erisimi,

muhafazasi ve dagitimi ile ilgili hususlar Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriinde belirtilmistir.

7.2.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Kayitlarin belirlenmesi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi, saklama stireleri
ve elden ¢ikarilmasi igin gereken kontroller belirlenmis ve Dokiimanlarin Kontroli

Prosediiriinde detayl olarak belirtilmistir.

Tlgili Dokiimanlar:

e Gazi Universitesi Kurumsal Veri Yénetimi Koordinatorliigii Y &nergesi

e Birim I¢ Degerlendirme Raporu

¢ Birim Faaliyet Raporu

e Gazi Universitesi Kurumsal Veri Yénetimi Koordinatérliigii Usul ve Esaslar

e Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiri

8. OPERASYON

8.1.0perasyonel Planlama ve Kontrol

Koordinatorliik tarafindan verilen hizmetlerin 6zellikleri Gazi Universitesi Kurumsal Veri
Yonetimi Koordinatorliigii Yonergesi ile belirlenmistir. Bu yonergeyle belirlenen gorevlerin
yerine getirilebilmesi i¢in Gazi Universitesi Stratejik Planinda amag ve hedefler belirlenmis
olup bu hedeflerin gerceklesmeleri diizenli olarak izlenmektedir. Ayrica bu stratejik planda
yer alan hedeflerle uyumlu bir sekilde ihtiya¢ duyulan Koordinatorlik biinyesinde veri
toplama ile ilgili is akis semasi planlanmis ve olusturulmustur. Ayni zamanda birim s6z

konusu faaliyetleri uygulamakta ve kontrol etmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:




Gazi Universitesi Kurumsal Veri Dokiiman No KVYK.KEK.0001

Yonetim Koordinatorliigii Yayn Taribi 1009.2022
Kalite El Kitab:

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 12/13

e Gazi Universitesi Kurumsal Veri Yonetimi Koordinatdrliigii Y dnergesi

e Gazi Universitesi Stratejik Plan

8.2.Uriin ve Hizmetler icin Sartlar

8.2.1. Miisteri ile Iletisim

Koordinatorliikk paydaslarla etkili iletisim saglanmak i¢in Kurumsal Veri Yonetim Sistemi
iizerinde kurulu mesajlasma modiilli, e-posta ve toplantilar yoluyla paydaslarin goriis ve

Onerilerini alir.

8.2.2.Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Tayin Edilmesi

Koordinatorliik gergeklestirdigi tiim faaliyetleri ve hizmetleri, i¢ ve dis paydaslarin ihtiyag,
beklentileri ve yonerge ve talimatlara gore yerine getirir. Bu sartlara uygunlugunun kontrolii

Birim i¢ Degerlendirme ve i¢ Denetim yoluyla gergeklestirilir.

8.3.Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Koordinatorliik i¢ ve dis paydaglarin ihtiyaglarini yaptig: toplantilar ve goriisler dogrultusunda
belirler. Bu ihtiyaglar i¢in gerekli ¢ozlimleri arastirir ve gelistirme siirecinde 1lgili paydaslarla
siirekli toplant1 halinde olur. Thtiyaclar karsilayacak {iriin veya hizmeti tasarlar, onaya sunar,

stirekli olarak izler ve gelisimini saglar.

8.4.Uriin ve Hizmetin Sunumu

Koordinatorliik {irtin ve hizmet ciktilarinin muhafazasini ve sundugu {iriin ve hizmetlerin
belirlenen sartlara siirekli uygun olmasini, degisikliklerin gozden ge¢irilmesinin sonuglarin

izler ve kisisel yetki degisikliklerini gerceklestirir.
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9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1. Analiz ve Degerlendirme

Koordinatorliik {irtin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu gostermek, miisteri memnuniyetini
tayin etmek ve artirmak, etkinligi ve uygunlugundan emin olmak, planlamanin basarili bir
sekilde uygulandigin1 gostermek, ihtiya¢ veya firsatlar1 belirlemek icin i¢ ve dis paydaslarin
gorlslerini toplantilar yardimiyla toplar ve toplanan bilgiyi analiz eder ve degerlendirir. Gazi
Universitesi Stratejik Planlama faaliyetleri kapsaminda Koordinatorliige tanimlanmis hedef
kartlarindaki gostergelere ait verilerde analiz edilir ve degerlendirilir. Elde edilen sonuglar
degerlendirilerek uygun iyilestirme c¢alismalar1 baslatilir. Elde edilen bilgiye gore gelecek i¢in

bir yol haritas1 belirlenir.

10. iYILESTIRME

10.1. Genel

Koordinatorlikk biinyesinde tiim hizmetler ilgili yonerge, ¢alisma usul ve esaslart dikkate
almarak  gercgeklestirilir. ~ Sistemin  Gozden  Gegirilme  sonuglari, performansin
degerlendirilmesi sonucu elde edilen bilgiler ile risk ve firsatlarin gézden gegirilmesi ile elde

edilen bilgiler 15181 altinda iyilestirmeler belirlenir.

10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Miisteri Onerileri, uygun olmayan hizmetler ve denetim performans degerlendirme
sonuglarinda belirlenen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi igin diizeltici faaliyet yapilir.
Bu uygunsuzluklarin nedeninin saptanmasi, bu nedenlerin ortadan kaldirilmasi ve tekrarinin
onlenmesi icin diizeltici faaliyetin ac¢ilmasi, uygulanmasi ve sonuclarinin takip edilmesi
gergeklestirilir. Uygunsuzlukla ilgili degerlendirme de risk ve firsatlar da gozden gecirilerek,

gerekirse sistem lizerinde degisiklikler yapilir.




