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ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Kalite Yonetim Sisteminin yapisini ve isleyisini tanitan bu kitap,
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Kaliteyi etkileyen tiim siiregler, bunlar1 gergeklestiren tiim akademik ve idari personel i¢in baglayicidir, tiim
hizmetlerimizi kapsar. Hicbir bolimii iptal edilemez, degistirilemez, yonetimin onayt olmadan 3. sahislara

verilemez.
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BOLUM 1

ITU KKTC EGITIM-ARASTIRMA YERLESKELERI’NIN
YONETIM POLITIKASI

1.1 YONETIM TAAHHUDU

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri sahip oldugu yonetim politikasi geregi, giivenilir bir yiiksek 6grenim
kurumu, arastirma ve bilim merkezi olmak i¢in;

» Misyon, vizyon, kalite politikasi ve 6lgiilebilir hedefleri saglamay,
» Calisanlara kalite sistemini benimsetmeyi,
> Siirekli iyilestirmeyi ve
»  Sistemin siirdiiriilebilir olmasi i¢in gerekli kaynaklari saglamay1 taahhiit eder.
Yonetim bu taahhiidiini; ITU-KKTC.KEK.PR.03 Yonetimin Go6zden Gegirmesi Prosediri, [TU-

KKTC.KEK.PR.11 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii ve ITU-KKTC.KEK.PR.02 Kayit Kontrol
Prosediirii dokiimanlarinin uygulanmasi ve bunlarin ¢iktilari ile kanitlar.

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Kalite Yonetim Sisteminin yapisimi ve isleyisini tanitan Kalite El
Kitab1 (KEK), kalite sistemini tanimlayan prosediirleri i¢eren ve diger kalite dokiimanlarina atiflarda bulunan en
iist diizeydeki dokiimandir.

Kalite sisteminde tamimlanan prosediirler ve ¢iktilari, bunlari gergeklestiren bolim ve personelin
sorumlulugundadir. KEK ile ilgili degisiklikler, ydnetimin onay1 olmadan yapilamaz.

Prof. Dr. Ercan KAHYA

REKTOR
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1.2 KALITE POLITiKASI VE KALIiTE HEDEFLERIi

Kalite Politikasi
ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri’nin kalite politikasi; egitim ve ogretim siireglerini destekleyen
faaliyetleri sistematik olarak siirekli iyilestirecek ve dogrulayacak caligmalari saglamaktir.
Kalite Hedefleri
> Ulke icindeki imajimizi kuvvetlendirmek ve marka degerimizi artirmak,
Tiim 6grencilerin mevcut olanaklardan en iist diizeyde faydalanmasini saglamak,
Egitimin siirekli iyilestirilmesini ve gelisimini saglamak,

Yenilikgi yaklagimlar artiracak egitimlerin gergeklestirilmesine liderlik yapmak,

vV V V V

Egitim miifredatlari1 ulusal ve uluslararasi standartlar ve sektoriin ihtiyaglart dogrultusunda

giincellemek,

> Etkin, verimli, rekabetgi, tistin performans odakh, uluslararasi taninirligi ve sayginhigi olan girisimci bir
dunya universitesi olmak amaciyla kaliteyi her zaman yuksek tutmak;

> Idari birimlerin koordineli ve yiiksek performans ile ¢alismalarini saglayacak yonetim ve organizasyon
anlayist olusturmak,

> Akademik personelin ve idari Birimlerdeki ¢alisanlarin is becerisini, verimliligini, bilgisini ve ekip
ruhuna inancini artirici egitimleri ve sosyal faaliyetleri diizenlemek ve uygulamak,

» Akademik personellerimizin uluslararasi platformlarda dizenlenen konferans, sempozyum, panel,
seminer, agik oturum ve kurslara katki ve katilimlarini destelemek,

»  Sivil toplum kuruluslari ve is diinyasi arasindaki iligskilerde koprii olusturmak,

» ARGE taleplerine yanit verebilecek nitelikte proje birimleri olusturmak,

» Egitiminde yiiriitiilen tiim faaliyetlerde onciiliik yapmak.

Prof. Dr. Ercan KAHYA

REKTOR
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1.3 VIZYON VE MiSYON
Vizyon

Istanbul Teknik Universitesi ile paralel bir Diinya iiniversitesi olarak uluslararasi diizeyde kabul goren niteliklere
sahip mezunlar vermek ve egitimde Onderligi ve sanayi isbirligini dnemseyen giivenilir bir yiiksek 6grenim
kurumu ve arastirma merkezi olmak.

Misyon

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri’nin misyonu; yenilik¢i ve rasyonel calisan bir yonetim anlayisiyla
evrensel bilimi, teknolojik gelismeleri, topluma dogrudan katki saglayan projeleri 6n plana alan, iilkenin sinirlari
icine sikigmadan diinyada yarigan bir aragtirma merkezi olarak egitim, Ogrenim, aragtirma ve gelistirme
etkinliklerini siirdiirerek;

>

Kurumsal degerlerimizi sahiplenen, etik degerleri 6nemseyen, ¢evre bilinci gelismis, verdikleri kararlar
bilimsel temeller lizerine oturtan, kiiresel diigiinebilen, lider vasifli, sosyal ve kiiltiirel iligkileri gii¢lii
bireyler yetistirmek.

Fikirlerin agik¢a ifade edilebildigi, karsilikli saygiya dayanan profesyonel ve kisisel ilerlemeyi
destekleyen, takim caligmasinin 6n plana c¢iktigi siirdiiriilebilir bir egitim ve arastirma ortami
olusturmak.

Stirekli egitimle toplumun gereksinimlerini karsilayan sanayi ve akademi isbirligine 6nem veren bir
egitim kurumu olmak.

Diinyanin her yerinde ¢alisabilecek donanima sahip mezunlar vermek ve sektoriinde gorev alacak
kalifiye yoneticiler yetistirmek.
KKTC’de bilim ufkunu genisleterek, bilim, sanat ve Kkiiltiirin toplumumuzda en kalici sekilde

yerlesmesine yardimei olmak.

Evrensel bilimi, teknolojik geligsmeleri, topluma dogrudan katki saglayan projeleri on plana alan,
iilkenin smurlart igine sikismadan diinyada yarisan bir arastirma merkezi olarak egitim, 6grenim,
arastirma ve gelistirme etkinliklerini siirdiirmek.
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BOLUM 2
KALITE EL KiTABI (KEK)

2.1 AMAC VE KAPSAM

>

>

>

Kalite El Kitabinin amaci, ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerinde yiiriitiilen siire¢ ve faaliyetleri
tanimlayarak sistemin diizenini belgelemektir.

Kalite El Kitabi, STCW 78 Sozlesmesi ve Degisiklikleri, Denizcilik Egitimi Denetleme ve Kalite
Standartlar1 Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik, Gemi Adamlari Yonetmeligi ve ilgili Egitim ve Sinav
Yonergesi ile diger ulusal mevzuatlar dogrultusunda hazirlanmistir.

Kalite Yonetim Sistemindeki siiregler, siire¢ faaliyetlerinin tanimlanmasi ve ilgili atiflar Kalite El

Kitabinda sunulmustur.

Kalite El Kitabmin kullanim hakki, ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerine aittir.

2.2 KISALTMALAR

Kalite Yo6netim Sisteminde kullanilan kisaltmalar asagida belirtilmistir.

ITU-KKTC : Istanbul Teknik Universitesi-Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti
KYS : Kalite Yonetim Sistemi
KEK : Kalite EI Kitab1
STCW : Gemi Adamlarinin Egitim, Belgelendirme ve Vardiya Tutma Standartlar1
2.3 ATIFLAR
» STCW 78 Sozlesmesi ve Degisiklikleri,
» Denizcilik Egitimi Denetleme ve Kalite Standartlar1 Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik
» Gemi Adamlar1 Yo6netmeligi
» Gemi Adamlar1 Yo6netmeligi ve ilgili Egitim ve Smav Yonergesi
> 1lgili kanun, yonetmelik ve mevzuatlar

Atif yapilan kanun, yonetmelik ve dokiimanin en son baskilar kullanilacaktir.
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BOLUM 3

ITU-KKTC EGITIM-ARASTIRMA YERLESKELERI TANITIMI

3.1 GENEL TANITIM-KURUMSAL KiMLIiK

Kurumun adi - ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri
Bagli oldugu kurulus : T.C Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanlig
Istanbul Teknik Universitesi
Faaliyet gosterdigi sektor : Yiiksekdgretim - Egitim Ogretim Hizmeti
Kurulus tarihi 19 Ocak 2008
Biitce : Standart Biitce
Yonetmelik : ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Lisans Programlarma Iligkin

Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayih
Yiksekogretim Kanununun 14’iincii,44’tincii ve 46’inct maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Iletisim adresi : Namik Kemal Mabhallesi Fazil Polat Pasa Bulvar1 ITU-KKTC Gazimagusa
Yerleskesi Gazimagusa/KKTC

Telefon no 0392 630 50 00 — 49 (50 hat)
Faks no 0392366 77 30

E-posta adresi - kktcitu@itu.edu.tr

Ag site adresi : http://www.kktc.itu.edu.tr/

3.2 DENIZCILiK PROGRAMLARI TANITIMI

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri, diinya deniz ticaret filosunun iist diizeyde yetismis uluslararas1 insan
giicli gereksinimini kargilamaya yonelik egitim vermektedir. Yerleskemizde, (yabanci dil smnavindan basarisiz
olan dgrenciler igin gegerli olan) bir yil zorunlu Ingilizce hazirlik egitiminin ardindan tiim grenciler igin dort
yillik (sekiz yartyil) lisans diizeyinde % 100 Ingilizce egitim-6gretim yapilmaktadir.

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri biinyesindeki denizcilik ile ilgili lisans programlart;
> Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi
> Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi

> Gemi insaati ve Gemi Makineleri Miihendisligi
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3.2.1 Deniz Ulastirma isletme (DUI) Miihendisligi Program

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Programi mezunlarma Deniz
Ulastirma Isletme Miihendisi Lisans Diplomasi verilir. T.C. Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginca
diizenlenen Gemiadami Yeterlik Siavini basariyla gegenler Yeterlik Belgesi ile Uzakyol Giiverte Zabiti unvan
alir. Bu belgeyi hak eden mezunlar, ticari gemilerde Vardiya Zabiti olarak calisabilmektedir. Uzakyol giiverte
zabitleri, belirli bir siire deniz hizmetinden sonra gemiadami yeterliklerini yiikseltip dnce Uzakyol Birinci Zabiti
sonra da Uzakyol Kaptani olurlar.

Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Programi mezunlar1; denizcilik sirketlerinde genel miidiirliik, isletme
miidiirligi, teknik miidirlik, giiverte ve personel enspektorliigli gibi gorevler iistlenebilmekte ve bunlarin
disinda, belirli bir deniz tecriibesinin ardindan Tiirk Bogazlar1 ile limanlarinda kilavuz kaptanlik da
yapabilmektedirler.

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri DUI Miihendisligi Programi hedefleri; lisans diizeyinde, giincel teori
ve uygulamay1 birlestiren denizcilikle ilgili miihendislik, fen ve sosyal bilimler egitimi veren bir cerceve
dahilinde;
» Diinya deniz ticaret filosunda ¢alisacak iist diizey gemiadamlar1 ve denizcilik ile ilgili sektorlerde gorev
alacak kalifiye yoneticiler yetistirmek,

» Sektoriin ve toplumun denizcilik alanindaki ihtiyaglarini siirekli egitimle karsilayan sanayi akademi
igbirligine 6nem veren bir kurum olmak,

» Uzman oldugu denizcilik alaninda ulusal ve uluslararasi platformlarda taninan bir arastirma ve
gelistirme merkezi olmaktir.

3.2.2 Gemi Makineleri Isletme (GMI) Miihendisligi Program

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi Programi mezunlarina Gemi
Makineleri Isletme Miihendisi Lisans Diplomast verilir. T.C. Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginca
diizenlenen Gemiadami Yeterlik Sinavini basariyla gecenler Yeterlik Belgesi ile Uzakyol Vardiya Miihendisi
unvani alir. Bu belgeyi hak eden mezunlar, ticari gemilerde Vardiya Miihendisi olarak calisabilmektedir.
Uzakyol vardiya miihendisleri, belirli bir siire deniz hizmetinden sonra gemiadami yeterliklerini yiikseltip dnce
Uzakyol ikinci Miihendisi sonra da Uzakyol Basmiihendisi olurlar.

Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi Programn mezunlari, denizcilik sirketlerinde genel miidiirliik, isletme
miidiirligii, teknik midirliik, makine enspektorliigii gibi gorevler iistlenebilmektedir. Ayrica, mezunlarimiz
genellikle deniz agirt sefer yapan dokme yiik, kuru yiik, tanker, R0-R0, yolcu gemileri ve deniz otobiislerinde
caligmaktadirlar. Belirli bir deniz tecriibesi sonunda Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi Programi
mezunlariin karada gorev almalar1 kolaylasmaktadir.

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri GMI Miihendisligi Programi hedefleri;

» Analitik ve yaratici diigiince yapisina sahip, kendini gelistirme ve daha iyiye gotiirme azmi kazanmus,
sosyal nitelikleri gii¢lii, gevreye ve etik degerlere duyarl, liderlik vasfina sahip mezunlar yetigtirmek,

» Ulusal ve uluslararast sularda her tiirli gemide ve deniz kosullarinda gérev yapabilecek mezun
yetistirmek,

» Karada deniz sektoriinde iiretim ve uygulama alanlarinda ¢alisan mezunlar yetistirmek,

» Lisansiistii egitim yapabilecek mezunlar yetistirmek,
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>

Uluslararasi denizcilik s6zlesmelerini takip ederek miifredatinda gerekli diizenlemeleri yapmak,

Yasam boyu dgrenme ihtiyacini kavramis ve bu yetenegi kazanmis olan mezunlar yetistirmek.

Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi programini tamamlayan dgrenciler;

a.
b.

C.

o

o Q@ = o

Matematik, fen ve miihendislik bilgilerini uygulama becerisi,

Deney tasarlama, deney yapma, veri toplama, sonuglar1 analiz etme ve yorumlama becerisi,
Gereksinime yonelik bir sistemi, pargay1 veya siireci ekonomik, ¢evresel, sosyal, politik, etik, saglik ve
emniyet, iiretilebilirlik ve siirdiiriilebilirlik gibi gercekei kisitlamalar altinda tasarlayabilme becerisi,
Cok disiplinli takim ¢aligmas: yiiriitebilme becerisi,

Miihendislik problemlerini belirleme, formiile etme ve ¢6zme becerisi,

Mesleki ve etik sorumluluklara sahip olma bilinci,

Etkin iletisim kurabilme becerisi,

Miihendislik ¢ozlimlerinin etkilerini kiiresel, ekonomik, g¢evresel ve toplumsal cercevede anlama
becerisi,

Yasam boyu 6grenme gereksinimini kavrama ve bunu uygulama yetenegi,

Giincel/¢agdas konulara iliskin bilgi sahibi olma,

Miihendislik i¢in gerekli teknikleri ve modern cihazlari kullanabilme becerisi,

Her tip gemi ana ve yardimci makinesini ¢alistirma, bakimlarini gergeklestirme, arizalarini saptayip

giderme ve gemi giivenligini saglayabilme becerisi kazanirlar.

3.2.3 Gemi Insaat1 ve Gemi Makineleri (GEM) Miihendisligi Program

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Gemi Insaati ve Gemi Makineleri Miihendisligi Programi
mezunlarina Gemi Insaati ve Gemi Makineleri Miihendisi Lisans Diplomasi verilir. Gemi Insaati ve Gemi
Makineleri Mithendisligi Programi egitim-6gretim plant IMO-STCW Soézlesmesi AIII/T gereklerine uygun olarak
hazirlanarak program web sayfasinda ilan edilmektedir.

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri GEM Miihendisligi Programi hedefleri;

> Ogrencilere her tiirlii gemiyi dizayn etme becerisini kazandirmak,
> Ogrencilere problem ¢dzme ve karar vermede yardimci olacak ve yasam boyu dgrenmeyi saglayacak

giiclii bir mithendislik temeli vermek,
> Ogrencilere takim galismasi yapabilecekleri ve zor durumlarin altindan kalkabilecekleri becerileri

kazandirmak,
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> Ogrencilere yazili/sozlii sunum becerileri ve modern miihendislik araclarim kullanma yetenegini
kazandirmak,

» Mezunlarimiz1 akademik hayata, lisansiistii ¢alismaya ve arastirmaya tesvik etmek.

Gemi Ingaati ve Gemi Makineleri Miihendisligi programini tamamlayan 6grenciler;
a. Matematik, Fen ve Miihendislik bilgilerini uygulama becerisi,
b. Deney tasarlayip yiiriitebilme ve sonuglart analiz edip yorumlama becerisi,

c. Bir sistemi, {irlin bilesenini veya prosesi ekonomik, c¢evresel, sosyal, politik, etik, saglik ve giivenlik,
iiretilebilirlik siirdiiriilebilirlik gibi kisitlar dahilinde istenilen gereksinimleri karsilayacak sekilde tasarlama
becerisi,

d. Cok disiplinli takim ¢aligmast yiiriitebilme becerisi,

e. Mithendislik problemlerini belirleme, formiile etme ve ¢6zme becerisi,
f. Mesleki ve etik sorumluluklar1 kavrama,

g. Cok etkin sozlii ve yazili iletisim kurabilme becerisi,

h. Miihendislik ¢oziimlerinin kiiresel, ekonomik, ¢evresel ve toplumsal baglamda etkisinin kavranmasi igin
gereken genis kapsamli bir egitim,

i. Yagam boyu 6grenim geregini algilamis ve bu beceriyi kazanmis olmalari,
j- Giincel/cagdas konulara iligkin bilgi sahibi olmalari,

k. Miihendislik uygulamalari igin gerekli olan teknikleri, becerileri ve modern miihendislik donanimlarini
kullanabilme becerisi,

1. Akiskanlar mekanigi, yapisal mekanik, malzeme &zellikleri ve enerji/sevk sistemleri ile ilgili temel bilgileri
deniz ara¢ ve yapilarina uygulayabilme becerisi.

Gemi Insaat1 ve Gemi Makineleri Miihendisi iinvanini alan mezunlarimiz kamu ve 6zel sektor tersaneleri, gemi
dizaynt yapan miihendislik biirolari, klas kuruluglari, gemi sigorta sirketleri, marinalar, gemi isletmeciligi
sirketleri, kamu veya Ozel sektor arastirma-gelistirme birimlerinde goérev almaktadir. Ayrica, IMO-STCW
Sozlesmesi AIII/I gereklerine uygun belirlenen se¢meli dersleri alan ve gemi iizeri egitimlerini de tamamlayan
ogrencilerimiz (ilave egitim programi ile) Uzakyol Vardiya Miihendisi gereklerini tamamlayarak, T.C.
Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginin onay1 ile diizenlenen Gemiadami Yeterlik Simavina girmeye
hak kazanirlar. Sinavi basariyla gegenler Uzakyol Vardiya Mithendisi Yeterlik Belgesi ile ticari gemilerde
Vardiya Miihendisi olarak ¢alisabilmektedir.
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3.3 ORGANIZASYON SEMASI

Simge BACA DZANER

—_—
Mt
Edn CAN DOGANBAY

v

ovsam Boyu Egitim T
Merken

Eda ALISINANOELY Kitiphane ve Dokmantazyon
Hatice KANSU

3.4 SORUMLULUK, YETKI VE iLETiSiM

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerinde idari sorumlulugu olan Rektdr, yonetim kurulu iiyeleri,
programlar koordinatorii ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar ITU KKTC’de Egitim-Arastirma Yerleskeleri
(ITU-KKTC) Kurmasma iliskin Cergeve Protokolii ve Istanbul Teknik Universitesi ITU KKTC Egitim-
Arastirma Yerleskeleri (Kurulus, Gorev, Calisma ve Denetleme) Yasasi’nda tanimlandigi sekil ve usullere gore
yerine getirilir.

Profesor, dogent, yardimci dogent, dgretim gorevlisi, arastirma gorevlisi, okutman ve uzman kadrolarinda
bulunan dgretim elemanlarmin atanmast ile ilgili gérev, yetki ve sorumluluklar ITU KKTC’de Egitim-Arastirma
Yerleskeleri (ITU-KKTC) Kurmasina iliskin Cerceve Protokolii ve Istanbul Teknik Universitesi ITU KKTC

Egitim-Arastirma Yerleskeleri (Kurulus, Gorev, Calisma ve Denetleme) Yasasi’nda tanimlandigi sekil ve
usullere gore yerine getirilir.

Kalite Koordinatorii ve birim sorumlularindan olusan Kalite Koordinatorliigii Rektor tarafindan olusturulur.
Kalite Koordinatorliigii, Kalite sisteminin kurulmasi, siirdiirilmesi ve gelistirilmesinden sorumludur. Bu konuda

TC Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi, Denizcilik Egitimi Denetleme Kurulu, hizmet alanlar ve
sektor ile koordinasyonu saglar.
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Denizcilik Programlari Koordinatorii, Rektor tarafindan atanir. Deniz araglar ile ilgili egitim/6gretim ve idari
islemlerin, ilgili lisans programlarinin (DUI, GMI ve GEM) y6netimini ve koordinasyonunu saglar.

Genel Sekreter, biiro/i¢ hizmet gorevlerini yapan memurlar ve yardimer hizmetler siifi personellerinin atanmasi
ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar ise ITU KKTC’de Egitim-Arastirma Yerleskeleri (ITU-KKTC)
Kurmasina Iliskin Cerceve Protokolii ve Istanbul Teknik Universitesi ITU KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri
(Kurulus, Gorev, Calisma ve Denetleme) Yasasi’nda tanimlandig: sekil ve usullere gore yerine getirilir.

Yasam Boyu Egitim Merkezi (YBEM) Miidiirii, Rektor tarafindan atanir. Yasam Boyu Egitim Merkezinin
diizenli olarak ¢aligmasindan sorumludur. YBEM’nde yapilan egitimleri planlar, egitimlerin gergeklestirilmesini
takip eder.

Ihale, muayene, saglik, staj, disiplin vb. konularda olusturulan ¢alisma komisyonlari; iiniversite genelinde
gerceklestirilen faaliyetlerin iyilestirilmesi ve takip edilmesi amaci ile {iniversite yonetim kurulunun gerekli
gordiigi hallerde olusturulur ve atanir.

Laboratuvar ve at6lye sorumlulari, ilgili program koordinatoriiniin 6nerisi dogrultusunda Rektor tarafindan
atanir. Bu sorumlular; laboratuvarlarin ve atdlyenin rasyonel bir gekilde kullanilmasindan ve gelistirilmesinden,
giivenlik 6nlemlerinin alinmasindan, cihaz ve ekipmanlarin ¢aligir durumda olmasini saglamaktan sorumludur.

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerindeki iist yonetim ile akademik ve idari personelin tiimii kalite
sistemini uygulamak, c¢iktilarim1 muhafaza etmek ve gerektiginde iyilestirme ve revizyon c¢aligmalarina
katilmaktan sorumludur. Ust ydnetim, akademik ve idari personel arasindaki i iletisim ITU-KKTC.KEK.PR.05
No’lu i¢ iletisim Prosediiriinde tamimlandig1 sekilde gerceklestirilir.
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BOLUM 4
PROSEDURLER

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri siiregleri, Kalite Yonetim Sisteminde (KYS) asagidaki prosediirler
seklinde tanimlanmistir. Yazili hale getirilen prosediirler STCW 78 So6zlesmesi ve degisiklikleri gereklerini
tanimlamaktadir.

ITU-KKTC.PR.O1 Dokiiman Kontrol Prosediirii
ITU-KKTC.PR.02 Kay1t Kontrol Prosediirii
ITU-KKTC.PR.0O3 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii
ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
ITU-KKTC.PR.05 I¢ Tletisim Prosediirii
ITU-KKTC.PR.06 Hizmet I¢i Egitim Prosediirii
ITU-KKTC.PR.O7 Satin Alma Prosediirii
ITU-KKTC.PR.0O8 Bakim Onarim Prosediirii
ITU-KKTC.PR.09 Kiitiiphane Yonetim Prosediirii
ITU-KKTC.PR.10 I¢ Tetkik Prosediirii
ITU-KKTC.PR.11 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii
ITU-KKTC.PR.12 Veri Toplama ve Degerlendirme Prosediirii
ITU-KKTC.PR.13 Kaynak Y®&netim Prosediirii
ITU-KKTC.PR.14 Ogrenci Kabul ve Kayit Prosediirii
ITU-KKTC.PR.15 Hedef/Cikt1 ve Derslerin Degerlendirilmesi Prosediirii
ITU-KKTC.PR.16 Egitim Programi Gelistirme Prosediirii
ITU-KKTC.PR.17 Uygulamali Egitim Prosediirii
ITU-KKTC.PR.18 Ogrenci Basar1 Degerlendirme Prosediirii
ITU-KKTC.PR.19 Yasam Boyu Egitim Merkezi Egitim ve Belgelendirme Prosediirii
HAZIRLAYAN - KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1 DOKUMAN KONTROL PROSEDURU

4.1.1 Amag ve Kapsam

Dokiimanlarmn ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak hazirlanmasi,
gozden gecirilmesi, onaylanmasi, dagitimi, giincellestirilmesi, saklanmasi ve yiirlirliikten kaldirilmasi ile ilgili
faaliyetleri tanimlamaktir.

4.1.2 Sorumluluklar

Kalite Koordinatorliigii; Kalite Yonetim Sistemi dahilinde olusturulan tiim dokiimanlarin numaralandirilmasi,

kontrolii ve giincelliginin izlenmesinden sorumludur.

4.1.3 Tanmumlar ve Kisaltmalar

Dokiiman . Kalite sistemi kapsaminda olusturulmus prosediir, talimat, ¢izelge vb. belgelerin tiimudiir.
Prosediir : Stireglere ait faaliyetleri tanimlayan {ist diizey dokiimandir.
Talimat . Tanimlanan iglemlerin belirli bir siraya gore alt alta yazildig1 anlasilir ve kisa ctimleler ile

ifade edilen dokiimandir.

4.1.4 Uygulamalar
ITU-KKTC Egitim-Aragtirma Yerleskeleri Kalite Yénetim Sistemine ait dokiimanlarin hiyerarsisi;
» Kalite El Kitab,
» Prosediirler,
> Talimatlar
» Planlar, Listeler, Formlar, Cizelgeler, Gorev Tanimlar seklindedir.

Kalite El Kitab1 (KEK), kurumun tiim siireg, faaliyet ve tanimlamalarinin yapildig: Gist diizey dokiimandir. Kalite
el kitab1 iginde prosediirler, talimatlar, gizelgeler, listeler, formlar, gérev tanimlari ve atifta bulunulan kaynaklar
mevcuttur. Dokiimanlar i¢ kaynakli ve dis kaynakli olmak {izere iki kisma ayrilir. Kalite sistemi dahilinde siireg
ve faaliyetleri tanimlayan dokiimanlar (prosediirler, talimatlar, cizelgeler, listeler, formlar, gérev tanimlari) i¢
kaynakli dokiiman smifina girer. Kanun, yonetmelik vb. anlamda tiniversite faaliyetlerinde kullanilan atif yapilan
dokiimanlar dig kaynakli dokiiman sinifina girer. Her boliim/birim, takip ettigi dis kaynakli dokiimanlar i¢in Dig
Kaynakli Dokiiman Izleme Listesinin giincellik takibini yapar ve dokiiman, birim sorumlusu tarafindan saklanr.

Asagidaki boliimlerde i¢ kaynakli dokiimanlarin hazirlanmasi ve izlenmesiyle ilgili adimlar tanimlanmustir.
Gincel i¢ kaynakli dokiimanlar, Giincel Dokiiman Listesine islenerek kalite koordinatorliigii tarafindan saklanir
ve takip edilir.

4.1.4.1 Prosediirlerin Numaralandirilmasi
Ana ve destek siireclere ait uygulamalar, prosediirler ile tanimlanir ve su formata gore numaralandirilir;

ITU-KKTC.PR.xx: Ik ikili grup (ITU-KKTC) ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerini, ikinci ikili grup
(PR) dokiimanin prosediir oldugunu ve ti¢iincti ikili grup (xx) prosediiriin numarasini tanimlar.
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Ornegin ITU-KKTC.PR.01; ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerinin, 01 numarali prosediirii oldugunu
tanimlar. Prosediirler, kalite koordinatorliigii tarafindan numaralandirilmis sekilde ve sirayla Giincel Dokiiman
Listesine iglenir ve giincellik takibi yapilir.

4.1.4.2 Prosediire Bagh Alt Dokiimanlarin Numaralandirilmasi
Bir prosediirle iligkili talimatlar, ¢izelgeler, listeler, formlar, raporlar gibi alt dokiimanlarin formatlanmasi ise;

ITU-KKTC.PR.xX.T/C/L/F/IRxx: 1lk ikili grup (ITU-KKTC) ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerini,
ikinci ikili grup (PR) dokiimanin prosediir oldugunu, {igiincii ikili grup (xx) prosediir numarasini, T kisaltmasi
dokiimanin Talimat oldugunu, C kisaltmasi dokiimanin Cizelge oldugunu, L kisaltmasi dokiimanm Liste
oldugunu, F kisaltmasi dokiimanin Form oldugunu, R kisaltmasi dokiimanin Rapor oldugunu ve son ikili grup
(xx) ise alt dokiimanin numarasini tanimlar.

Ornegin ITU-KKTC.PR.01.F.02; ilk ikili grup (ITU-KKTC) ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerini, ikinci
ikili grup (PR) ilgili dokiimanin prosediir oldugunu, ii¢iincii ikili grup (01) eldeki formun 01 numarali prosediire
bagli olan 02 numarali form oldugunu tanimlar.

Talimatlar, cizelgeler, listeler, formlar, raporlar gibi alt dokiimanlar, kalite koordinatorliigii tarafindan
numaralandirilmis sekilde sirali olarak Giincel Dokiiman Listesine iglenir ve giincellikleri takip edilir.

4.1.4.3 Destek Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

Destek dokiimanlar, herhangi bir prosediire bagli olmayan alt dokiimanlardir (6rnegin yonetim planlari, listeler,
gorev tanimlar1 vb.) ve prosediir kodundan bagimsiz olarak asagidaki sekilde kodlanir.

ITU-KKTC.T/C/L/FIR.xx ifadesinde ilk ikili grup (ITU-KKTC) iTU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerini,
ikinci grupta T kisaltmas1 dokiimanin Talimat oldugunu, C kisaltmasi dokiimanin Cizelge oldugunu, L kisaltmasi
dokiimanin Liste oldugunu, F kisaltmasi dokiimanin Form oldugunu, R kisaltmasi dokiimanin Rapor oldugunu
ve son ikili grup (xx) ise alt dokiimanin numarasini tanimlar.

Ornegin ITU-KKTC.F.03; eldeki planin bir prosediire bagl olmayan 03 numarali form oldugunu tanimlar.
4.1.4.4 Dokiimanlarin Hazirlanmasi

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri’nde olusturulan tiim i¢ kaynakli dokiimanlar Dokiiman Y®énetim
Prosediiriine gore hazirlanir. Dokiimanlar, isin sorumlusu tarafindan Kalite Koordinatorligii rehberliginde
hazirlanir, varsa bir iist amirin goriisii alinir. Hazirlanan dokiiman, kalite koordinatorliigii tarafindan format
acisindan kontrol edilir ve dokiiman kodu verilir. Gerekiyorsa diizeltmenin yapilmasi i¢in ilgili kisiye/birime
doniiltir. Dokiiman, hazirlayan sorumlu personel ve kontrol eden kalite koordinatdrii tarafindan imzalandiktan
sonra Rektor onayina sunularak yiiriirliige konulur.

Dokiimanlarda ana basliklar; biiyiik harf, koyu ve 12 punto, 6nceki satir ile 36 sonraki satir ile 12 bosluk
birakilacak sekilde yazilir. Tkinci bagliklar; biiyiik harf, koyu ve 10 punto olup énceki satir ile 18 sonraki satir ile
6 bosluk birakilir. Ugiincii basliklar; koyu, 10 punto ancak ilk harfleri biiyiik olmak kosulu ile kiigiik harfler ile
yazilir ve onceki satir ile 12 sonraki satir ile 6 bosluk birakilir. Dordiincii bagliklar; koyu, 10 punto ancak ilk
harfleri bilyiik olmak kosulu ile kiigiik harfler ile egik olarak yazilir ve 6nceki satir ile 12 sonraki satir ile 6
bosluk birakilir. Tiim yazi karakterleri Times New Roman yazi formatiyla ve normal metinde satir araliklari tek
olacak sekilde ayarlanir. Paragraf aralarinda ise 6 punto bosluk birakilir.
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Tim Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda,

Ust Kisimda;

> ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Logosu

» Dokiimanin Adi

» Dokiiman No

» Yayin Tarihi

» Revizyon No

» SayfaNo
Alt Kisimda ise;

» Hazirlayan-Kontrol Eden

» Onaylayan bilgileri bulunur.
Prosediirlerde;

» Amag ve Kapsam

> Sorumluluklar

» Tanmimlar ve Kisaltmalar

» Uygulamalar

> llgili Dokiimanlar/Kaynaklar ve Ekler

» Kayit Kontrol

» Dagitim boliimleri bulunur.
Talimatlarda;

> Uygulamalar

» Dagitim bolimleri bulunur.

4.1.4.5 Dokiimanlarin Dagitimu, izlenmesi ve Geri Almi

Sistem dokiimanlarimin ilgili kigilere ulagmasini saglamak i¢in asagidaki yontemler izlenir.

>

Kalite El Kitabi, prosediir, talimat ve destek dokiimanlarinin imzalanmig asillar1 Kkalite
koordinatorliigiinde saklanir. Elektronik ortamdaki kopyalari, yine elektronik ortamdan erisilebilen
Sistem Dokiimanlar1 klasorii altinda sunulur. Sadece {iniversite personelinin ulagabilecegi dahili bir ag
yapisiyla tiim kalite sistem dokiimanlarina "salt okunur" bigiminde erigmek miimkiindiir. Dokiimanlar,
tim kullanicilarin ulasabilecegi elektronik ortama yerlestirildiklerinde kagit kopya dagitimina gerek
yoktur. Elektronik ortamda bulunan kopya, kontrollii kopyadir. Elektronik ortamdan alinan kagit
baskilar ise kontrolsiiz kopya olarak islem goriir ve bu ifade, ¢iktis1 alinan dokiimanin altinda kiigiik
harflerle yazilidir. Elektronik ortamda saklanan belgeler, degistirmeye karsi koruma altina alinirlar.
Elektronik ortamdaki dokiimanlar {izerinde giincellesmeler siirekli takip edilir, gerekli degisiklikler
kalite koordinatorii tarafindan yapilir ve tim personele elektronik posta ile duyurulur. Elektronik
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ortamdaki tiim kalite dokiimanlari; revizyon, yiiriirliikten kalkma ve yeni dokiiman eklenmesi gibi
durumlarda yedeklenerek saklanir. Saklama islemi kalite koordinatorliigii tarafindan bir bellege alinarak
yapilir.

> Sistem belgelerine elektronik ortamda ulasilamadigi durumlarda, kagit kopya dagitimi kontrollii olarak
yapilir. Dagitilacak sayida kopya dokiiman, Kalite koordinat6rliigii tarafindan orijinallerinden ¢ogaltilir.
Dokiiman kopyasinin tiim sayfalarina kirmizi renkli kontrollii kopya damgasi vurulur ve Dokiiman
Dagitim Listesi doldurularak kalite koordinatorliigii tarafindan imza karsiliginda ilgili kisiye verilir.
Kontrollii kopya damgas1 vurulmus dokiiman iizerinden ¢ogaltma yapilamaz. Isten ayrilacak personelin
tizerindeki dokiiman, Dokiiman Dagitim Listesi imzalatilarak kalite koordinatorliigi tarafindan geri
alinir.

Dokiiman ilk yayinlandiginda, Revizyon No’su 00 olarak verilir. Yiiriirliikkten kalkan dokiimanlarin kullanimini
onleyebilmek i¢in orijinal dokiiman harig, tiim kontrollii kopyalar kalite koordinatdrii tarafindan toplanarak imha
edilir. Orijinal dokiimanin ilk sayfasina iptal/gecersiz yazilarak gegersiz dokiimanlarin bulundugu bir dosyada 2
yil siire ile korunur.

4.1.4.6 Dokiiman Degisikligi

Dokiiman degisikligi dokiimanlarin gbézden gegirilmesi, i¢ ve dig kalite tetkikleri, diizeltici ve Onleyici
faaliyetler, ¢aligsanlardan gelen oneriler ve yonetimin gézden gegirme toplantilart sonucunda karar verilerek
yapilir.  Degisiklik  Onerisinde  bulunan  personel, uygunsuzluk raporunu  doldurarak  birim
sorumlulary/miidiir/program koordinatorii/genel sekreter onayi ile kalite koordinatorliigiine iletir. Kabul edilen
degisiklik, orijinal dokiiman iizerinde elle yapilmayip dokiimanda revizyona gidilir. Vizyon, misyon, politika ve
hedeflerin gozden gecirilmesi ve giincellenmesi, iiniversite yonetim kurulunun periyodik olarak yaptigi
yonetimin gbézden gecirme toplantilart sirasinda kontrol edilir. Gozden gegirme sonucunda karar verilen
degisiklikler/yenilikler, toplanti tutanagma islenir ve kalite koordinatorliigii tarafindan uygulanir.
Yaymlanan/yenilenen yeni dokiimanin yayin tarihi, ilk yiiriirliik tarihidir ve revizyon ile bu tarih degigmez.
Revize edilen dokiimanin sadece revizyon tarihi degistirilir. Revizyona ugrayan dokiimanin takibi i¢in ilk yayin
tarihi, revizyon tarihi, revizyon no ve revizyon nedenini igeren Giincel Dokiiman Listesi hazirlanir. Degisiklik,
kalite koordinatorliigii tarafindan elektronik posta ile tiim ¢alisanlara duyurulur.

4.1.5 figili Dokiiman/Kaynaklar ve Ekler

» ITU-KKTC.PR.02 Kay1t Kontrol Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.01.L.01 Di1s Kaynakli Dokiiman izleme Listesi
> ITU-KKTC.PR.01.L.02 Giincel Dokiiman Listesi
» ITU-KKTC.PR.01.L.03 Dokiiman Dagitim Listesi
> ITU-KKTC.PR.11.R.01 Uygunsuzluk Raporu
4.1.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan Dis Kaynakli Dokiiman izleme Listesi, Giincel Dokiiman Listesi,
Dokiiman Dagitim Listesi, Uygunsuzluk Raporu kayitlari ile revizyon/yeni dokiiman elektronik posta
duyurularinin kayitlar iki sene siiresince kalite koordinatorliigiinde saklanir, siiresi dolan kayitlar birim arsiv
sorumlusuna teslim edilir.
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4.1.7 Dagitim

Bu prosediir; tiim personele elektronik ortamda erisilebilen sistem dokiimanlari klasorii altinda sunulur ve
elektronik ortamda ulagilamayan durumlarda kagit kopya olarak dagitilir.

4.2 KAYIT KONTROL PROSEDURU

4.2.1 Amag ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri’nin faaliyetlerinde ortaya ¢ikan kayitlarin tanimlanmasi, toplanmasi,

tasnifi, ulasilmasi, saklanmasi ve saklanmasina gerek kalmayan kayitlarin ayiklanarak elden cikarilmas: bu

prosediirde tanimlandig1 sekilde yapilir.

4.2.2 Sorumluluklar

Kalite kayitlarinin olusmasina neden olan faaliyetlerde gérevli olan personel ve arsiv sorumlusu bu prosediiriin

uygulanmasindan sorumludur.

4.2.3 Tammlar ve Kisaltmalar

Kayit : ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri’nin faaliyetleriyle ilgili ve kalite sisteminde
tanimlanarak saklanmasi Ongoriillen uygulamalara iliskin kanit olusturabilecek her tiirlii
dokiiman, evrak, bilgisayar, kaset, disket, CD, DVD ve bellek gibi malzemelerdir.

4.2.4 Uygulamalar

4.2.4.1 Kayitlarin Tanimlanmasi, Korunmasi ve Ulasilabilir Olmasi

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri’ne ait kayitlar asagida belirtilmistir.

» Hukuki kayitlar (Kanun, Yasal Mevzuat, Teblig vb. hukuki temellere dayanilarak yapilan uygulamalara
ait islemleri gosteren kayitlar).

» Kalite sisteminde tanimlanan kayitlar.

» Yonetimin gozden gegirmesi toplantisi Kayitlar: (toplanti duyurusu, toplanti giindemi, toplanti tutanagi
ve kararlara gore yapilan islemlerin kayitlarr).

» Egitim kayitlar1 (resmi yazilar, ders tanitim formlari, donemlik ders programlari, egitim duyurulari,
anketler vb.).

> ¢ denetim Kayitlart (Yillik i¢ Tetkik Plan1 Formu, i¢ Tetkik Degerlendirme Raporu ve iyilestirme
faaliyetleri ile ilgili kayitlar).
> Anket sonucu olugan veriler, veri degerlendirme ve rapor kayitlari.

> Idari kayitlar (satin alma kayitlari, 6zliik isleri kayitlar1, 6grenci isleri kayitlar1 vb.).

Bu kayitlar, tiirlii faaliyetleri gergeklestiren personel tarafindan diizenli ve hatasiz olarak Yillik Kayit Klasoriinde
tutulur. Her kayit tiirdi igin farkli yillik kayit klasorleri kullanilir ve klasorlerin sirt taraflarinda kayit tiirdi, yil ve
kaydi tutan bolim/birim ismi mutlaka yazilir. Kayaitlar, ilgilisi tarafindan dogru, okunakli, temiz ve silinmez
olarak doldurur. Kagit ortamdaki kayitlara tarih atildiktan sonra diizenleyen tarafindan imza veya paraf edilmesi
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esastir. Kayitlarin tizerinde degisiklik ve diizeltme uygulamasi ancak diizenleyen tarafindan tarih ve paraf atmak
suretiyle yapilabilir. Kayitlar el yazisi ile tutulabilecegi gibi bilgisayar, kaset, disk, disket, DVD, CD ve bellek
gibi manyetik ortamlarda da tutulabilir. Manyetik ortamindaki kayitlar ileride meydana gelebilecek bilgi
kayiplarma kars1 korunmak amaciyla sorumlulari tarafindan yedeklenir. Manyetik ortamda tutulan her kayit
kayit/ birim dosyasi seklinde adlandirilan klasorlerde saklanir. Kalite Yonetim Sistemi prosediirlerinde kayitlarin
asil ve kopyalarinin saklanmasina iligkin agiklama Kayit kontrolii baglig1 altinda tanimlanmistir.

4.2.4.2 Kayitlara Erisim ve Cogaltma

Kalite kayitlarina erisim, saklama siireleri boyunca sorumlusunun gézetiminde olmak iizere serbesttir. Yasal
mevzuatin gizli tutulmasini ongdrdiigii kayitlar hari¢ olmak tlizere, gizliligi ileri siiriilerek kayitlara erigim
engellenemez. Kayitlarin, bulunduklar1 dosyadan veya manyetik ortamdan ¢ikarilmamasi esastir. Ancak dlgme,
analiz, degerlendirme, denetleme ve raporlama amaciyla sorumlu personelin gozetiminde kayitlar ¢ogaltilabilir.
Erisim ve ¢ogaltma sirasinda kayit iizerinde tahrifat yapilamaz. Personel degerlendirilmesi i¢in yaptirilan anket
sonuglarina 6zliik haklarmi ihlal etmemek i¢in herkes tarafindan erisilemez. Gerekli durumlarda ancak ilgili
personele haber verilerek bir iist amirinin (program koordinatérii/genel sekreter) onayi ile erisim saglanir.

4.2.4.3 Kayitlarin Elden Cikarilmasi

iki y1l siire ile saklanan kayitlar bu siirenin sonunda kayit sorumlusu tarafindan ITU-KKTC.PR.04.F.01 No’lu
Arsiv Malzemesi Devir-Teslim Formu doldurularak ITU-KKTC.PR.04 No’lu Arsiv Prosediiriine uygun olarak
birim arsivine teslim edilir. Birim arsivinde siiresi dolan kayitlar, kurumun merkez arsivine devredilir. Tim
kalite kayitlar1, Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y&netmelik hiikiimleri uyarinca elden ¢ikarilir veya imha edilir.
4.2.5 Tigili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler

»  Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik

> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii

> ITU-KKTC.PR.04.F.01 Arsiv Malzemesi Devir-Teslim Formu

4.2.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalari sonucunda ortaya ¢ikan Arsiv Malzemesi Devir-Teslim Formu kayitlari iki sene siiresince
ilgili birimde saklanir, siiresi dolan kayitlar birim arsiv sorumlusuna teslim edilir.

4.2.7 Dagitim

Bu Prosediir; tiim personele elektronik ortamda erisilebilen sistem dokiimanlar1 klasorii altinda sunulur ve
elektronik ortamda ulasilamayan durumlarda kagit kopya olarak dagitilir.

HAZIRLAYAN - KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dog. Dr. Serdar KUM Prof. Dr. Ercan KAHYA

Kalite Koordinatorii Rektor




ITU KKTC
EGITIM-ARASTIRMA YERLESKELERI

I T U X KALITE EL KiTABI
KUZEY KigRris | Dokiiman No: Yayin Tarihi: Revizyon No: | Revizyon Tarihi: Sayfa No:
ITU-KKTC.KEK | 01.01.2013 00 - 29

4.3 YONETIMIN GOZDEN GECIiRMESi PROSEDURU

4.3.1 Amag ve Kapsam

Kalite Yonetim Sisteminin periyodik olarak goézden gegirilmesi, etkin ve siirekli olarak devam ettirilmesi,
politika ve hedeflerin vizyon ve misyona uygun olarak giincellestirilmesi i¢in st yonetimin incelenmesi ve
degerlendirilmesi bu prosediirde tanimlandig: sekilde gerceklestirilir.

4.3.2 Sorumluluklar

Ust yonetim ve Kalite koordinatorii bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4.3.3 Tanmumlar ve Kisaltmalar

Ust yonetim  : Rektdr, Rektdr yardimeilari, Rektdr danismanlar, program koordinatorleri, birim miidiirleri ve
genel sekreterden olusan yoénetim grubudur.

4.3.4 Uygulamalar

Yonetimin gozden gecirme toplantisi, yilda bir kez iniversite {ist yonetimce/iiniversite yonetim kurulunca
yapilir. Bu toplantida, kalite hedefleri, 6l¢iim kriterlerine gore degerlendirilerek gergeklestirme oranlart saptanir,
basarisiz olunan hedefler ele alinarak basartya ulagilmasi i¢in gerekenlerin yapilmasi karara baglanir. Hedefler
giincellenebilir ve/veya yeni hedefler tespit edilebilir. Hedef dlgiimleri, ITU-KKTC.PR.03.F.01 No’lu Yillik
Hedef Performans Degerlendirme Formuna gore yapilir. Yonetimin gerekli gordigi diger konularin yani sira ig-
dis tetkik sonuglari, egitim faaliyetleri, uygunsuzluklar, diizeltici ve 6nleyici faaliyetlere iligkin veriler giindemi
olugturur. Giindem maddeleri, genel sekreter tarafindan iiniversite yonetim kurulu iyelerine duyurulur. Bu
duyurunun ash genel sekreter, kopyasi ise kalite koordinatoriinde kayit olarak saklanir. Toplant1 sirasinda alinan
kararlar, ITU-KKTC.PR.03.F.02 No’lu Yé&netimin Gdzden Gegirmesi toplant1 tutanagma kalite koordinatdrii
tarafindan kaydedilir ve tutanak, toplantrya katilanlar tarafindan imzalamr. Imzalanan toplant1 tutanagmin ash
genel sekreterlikte, kopyas ise kalite koordinatorliigiinde saklanir. Tutanakta, alinan kararlarin uygulanmasi igin
gerekli sorumlu/sorumlular ile faaliyet tanimlar1 ve bitis tarihleri belirtilir. Toplantida karar verilen hususlarin
Ongoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadigini kalite koordinatorii takip ve kontrol eder. Alinan kararlar,
diizeltici ve onleyici faaliyetlere de veri teskil eder. Gerekli iyilestirme faaliyetleri ITU-KKTC.PR.11 No’lu
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediiriine gére yapilir.

4.3.5 Tlgili Dokiimanlar/Kaynaklar ve Ekler
> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
ITU-KKTC.PR.11 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

>
» ITU-KKTC.PR.03.F.01 Yillik Hedef Performans Degerlendirme Formu
> ITU-KKTC.PR.03.F.02 Y&netimin Gézden Gegirmesi toplanti tutanag

4.3.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan Yillik Hedef Performans Degerlendirme Formu, Yonetimin
Gozden Gegirmesi toplanti giindemi duyurusu ve Yonetimin Gézden Gegirmesi toplanti tutanagi kayitlart iki
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sene siiresince kalite koordinatdrliigli ve genel sekreterligi tarafindan saklanir, siiresi dolan kayitlar birim arsiv
sorumlusuna teslim edilir.

4.3.7 Dagitim

Bu prosediir; tiim personele elektronik ortamda erisilebilen sistem dokiimanlar1 klasérii altinda sunulur ve
elektronik ortamda ulasilamayan durumlarda kagit kopya olarak dagitilir.

4.4 ARSIV PROSEDURU

4.4.1 Amacg ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil eden ve birimin
biinyesinde gegerliligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliikk is akimi i¢inde kullanilan arsivlik
malzemenin belirli bir siire saklanmasi ve kurum arsivine devredilmesi bu prosediirde tanimlandigi bigimde
yapilir.

4.4.2 Sorumluluklar

Genel sekreter, birim arsiv sorumlusu bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4.4.3 Tanimlar ve Kisaltmalar

Arsiv dokiimani/malzemesi (kayit, evrak, CD, DVD vb.): Son islem tarihi {izerinden on bes y1l ge¢mis ve kesin
sonuca baglanmis olup da giinliik is akis1 igerisinde gecerliligi bulunmayan, varsa
tabi oldugu diger mevzuatlar ile planlanan saklama siirelerini tamamlayan, iiretim
bicimleri, donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi,
ekonomik, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari, askeri vb. herhangi bir deger olarak intikal
etmesi gereken yazilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda
tiretilmis tim kayitlardir.

Arsivlik dokiiman/malzeme : Zaman bakimindan heniiz argiv malzemesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasma ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi ag¢isindan
saklama planlart dogrultusunda “siiresiz” veya “uzun siire” elde bulundurulmasi
gerekli olan kayit niteligindeki dokiimanlardir.

Birim arsivi : Kayitlarin saklama planlari ¢ercevesinde belirli bir siire muhafaza etmek amaciyla
diizenlenmis depo, raf, dolap gibi muhafaza ortamlar1 ve bu ortamlar ile birimin
arsiv is ve iglemlerinin yan1 sira arsiv sistematigi icerisinde belgelerin akisindan ve
arsiv yonetimleri arasindaki koordinasyondan sorumlu Yerleskedeki arsivdir.

Kurum arsivi : Kayitlarin saklama planlar1 gergevesinde belirli bir siire muhafaza edildigi arsiv
depolar1 ve bu depolar ile kurumun arsiv is ve islemlerinin yani sira arsiv sistematigi
icerisinde belgelerin akisindan ve arsiv yontemleri arasindaki koordinasyondan
sorumlu ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri merkez arsividir.
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4.4.4 Uygulamalar
4.4.4.1 Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Hazirlanmasi

Birimler her yilin Ocak ay1 igerisinde, 6nceki yila ait arsivlik malzemeyi gdzden gecirerek islemi tamamlananlar,
islemi devam edenler, islemi tamamlanmig olmasina ragmen elde bulundurulmasi gerekli olanlar geklinde bir
ayrima tabi tutarlar. Ayirma isleminden sonra islemi tamamlanan arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden
gegirilir. Ayirma sonucu, islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzemenin uygunluk kontroli,
birim personeli ile birim arsivi sorumlusu tarafindan beraber yiiriitiiliir.

4.4.4.2 Malzemenin Birim Arsivine Devri

flgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilan malzeme arsive teslim edilir.
Arsivlik malzeme, birim arsivine ITU-KKTC.PR.04.F.01 No’lu Arsiv Malzemesi Devir-Teslim Formu ile
yapilir. Diizenlenen formun bir kopyasi, ilk sayfasinda iITU-KKTC.PR.04.F.02 No’lu Dosya igerik Formu olmak
sartiyla arsivdeki arsiv dosyasinda, ikinci kopya ise ilgili boliimiin arsiv dosyasinda tutulur. Arsive giren ve
¢ikan her tiirlii arsiv malzemesi birim arsiv sorumlusu tarafindan arsiv defterinde kayit altina alinir. Arsiv
defterinde arsivlik malzemenin kimden ve hangi birimden teslim alindig1, teslim alinma tarihi ve malzeme tiirii
bilgilerinin yani sira erisim durumunda istek nedeni, tarihi ve talep eden Kisinin imza ve bilgileri bulunur.

4.4.4.3 Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Arsiv sorumlusu tarafindan teslim alinan arsivlik malzeme, arsiv kutularina yerlestirilerek iizerine mutlaka
arsivlenecek malzemeyi gonderen boliim adi, arsive gonderilis tarihi ve bilgileri, arsive hangi birim personeli
tarafindan teslim edildigi yazilir. Arsivlik malzemeler, yonetmelik geregi 1-5 yil aras1 saklanma siirelerine gore
tasnif edilir.

4.4.4.4 Birim Arsivinden Yararlanma

Birimlerce, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere ancak disariya c¢ikarilmamak kaydiyla birim
arsivinden dosya alinabilir. Arsiv sorumlusu, ITU-KKTC.PR.04.F.03 No’lu Arsiv Evrak Talep ve Takip
Formunu doldurarak evraki talep eden kisiye imzalatip evrakin teslimini yapar. Birim arsivinden alinan dosya,
inceleme sonunda imza karsilig1 iade edilir.

4.4.4.5 Kurum Arsivine Devretme
Birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan argivlik malzeme, kurum arsivine devredilecek olanlar seklinde
ayrilir ve devredilen malzemenin kaydi tutularak birim arsiv sorumlusu ve kurum arsiv sorumlusu tarafindan
imzalanarak kurum arsivine devredilir.
4.4.5 igili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler
»  Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y dnetmelik
ITU-KKTC.PR.04.F.01 Arsiv Malzemesi Devir-Teslim Formu
ITU-KKTC.PR.04.F.02 Dosya igerik Formu
ITU-KKTC.PR.04.F.03 Arsiv Evrak Talep ve Takip Formu
Arsiv Kayit Defteri

YV V V V
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4.4.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan Arsiv Kayit Defteri, Arsiv Malzemesi Devir-Teslim Formu ve
Dosya Igerik Formunun bir kopyasi iki sene siiresince birim arsivinde saklanir, siiresi dolan kayitlar kurum arsiv
sorumlusuna teslim edilir. Dosya Igerik Formunun ikinci kopyasi ise ilgili boliimiin arsiv dosyasinda tutulur.

4.4.7 Dagitim

Bu prosediir; tiim personele elektronik ortamda erisilebilen sistem dokiimanlar1 klasérii altinda sunulur ve
elektronik ortamda ulasilamayan durumlarda kagit kopya olarak dagitilir.

4.5iC ILETISIM PROSEDURU

4.5.1 Amag ve Kapsam

Kurum igi bilginin gerceklestirildigi iletisim kanallar ile iletisimin ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri
caliganlarina hizli, zamaninda ve diizenli olarak aktarilmasi bu prosediirde tanimlandig: sekilde yapilir.

4.5.2 Sorumluluklar

Rektor, genel sekreter, program koordinatorleri, miidiirler, yazi igleri birimi, ilgili sekreterlikler ve ag sayfasi
sorumlusu bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4.5.3 Tammmlar ve Kisaltmalar

Tletisim : Kurum i¢indeki personel arasinda yapilan tiim haberlesme ¢esitleridir.

4.5.4 Uygulamalar
4.5.4.1 Duyurular

Kagit ortaminda yapilan duyurularda belge, Rektorlik/iiniversite sekreterligi tarafindan evrak kayit ve dagitim
birimine, boliim bagkanlari tarafindan ise bolim sekreterlerine iletilir. Duyuruya, dagitim birimi tarafindan say1
ve tarih verilir, imza karsiliginda ilgili kisilere dagitim yapilir. Evrak kayit ve dagitim birimi, yapilan her
duyurunun bir fotokopisini, dagitimda kullandigi say1 ve tarih ile birlikte kayit altina alir ve giden evraklar
dosyasinda saklar. Ayn1 sekilde kuruma disaridan gelen duyuru belgeleri de, dagitimin yapilacag kisilere say1 ve
tarih ile imza karsihiginda dagitilip, bir kopyasi gelen evrak dosyasinda saklanir.

Elektronik posta ile Rektorliik, program koordinatorliikleri veya miidirliikler ve genel sekreterlik tarafindan
yapilan duyurular, ilgili sekreterlik tarafindan elektronik ortamdaki giden duyurular dosyasinda saklanir.
Universite digindan gelen kurumsal elektronik duyurular, Rektorliik 6zel kalemi, genel sekreterlik ve yaz ileri
tarafindan elektronik ortamda gelen duyurular dosyasinda saklanir.

flan seklindeki duyurular, ana bina ilan panolarina ve giris kapilarina asilir. Asilan duyurunun bir kopyasi, evrak
kay1t ve dagitim birimi tarafindan ilan duyurulart dosyasinda iizerindeki tarih ve say1 ile beraber saklanir.

Boliim/birimlerden gelecek ilan duyurular ise, genel sekreterlige iletilip say1 ve tarihiyle beraber kayit altina
almarak asilir. Bir kopyasi, evrak kayit ve dagitim birimi tarafindan ilan duyurulari dosyasinda iizerindeki tarih
ve say1 ile beraber saklanir.
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Universitenin ag sayfasi {izerinden yapilan tiim duyurular, ag sayfast sorumlusu tarafindan elektronik ortamda ag
duyurular dosyasinda tarih ve saat kaydi verilerek saklamir. Universitenin bdliimlere ait ag duyurulari,
boliimlere/birimlere ait ag sayfalarinda program koordinatérlerin/midiirlerin onayiyla, {iniversitenin genel
duyurular1 ise {iiniversite ag sayfasinin duyurular boliimiinde Rektorliigiin onay1 ile yapilir. Program
Koordinatéorlikklerinden ve Rektorlikten giden onaylanmig duyuru dilekgelerinin bir kopyasi ag sorumlusu
tarafindan saklanir. Orijinal dilekge, evrak numarasi verilmis halde program/mudiirlik sekreterliklerinde
saklanir.

Universite akademik personeli i¢in kurum ici ve/veya kurum disindan gelen her tiirlii burs duyurusu, Rektorliik
ve genel sekreterlik tarafindan kendilerine iletilmelerinden bir is glinii bitimine kadar akademik personele
elektronik posta ile bildirilir. Rektor, Rektér yardimcilart ve program koordinatérleri; {iniversite adina
kendilerine iletilen her tiirlii konferans/seminer vb. duyurulari, akademik personele bir ig giinii bitimine kadar
elektronik posta ile bildirir.

4.5.4.2 Universite Evrak iletisim Diizeni

Akademik  personel, onay  gerektirecek  her  tirli  dilekceyi/elektronik  postayr  program
koordinatérliigiine/miidiirliige, idari personel ise genel sekreterlige iletir. {lgili dilekce/elektronik posta, program
koordinatorligiv/miidiirliik veya genel sekreterlik onayi ile Rektorliige sunulur. Genel sekreterlige gelen evraklar,
ulagtirilmast gereken boliim/birimlere havale edilir. Havale edilen evraklar, ilgili memur tarafindan evrak
kayitlar1 yapilarak dagitima gonderilir.

Rektorliik ve program koordinatorliigi/miidiirliik tarafindan diizenlenen toplantilarda katilimcilara ilgili
sekreterlikler tarafindan toplantt duyurusu ve gilindemini gonderilir. Toplanti sirasinda alman kararlar
iniversite/program sekreterleri tarafindan diizenli bir sekilde kayit altina alinarak ilgili kisilere ve birimlere
toplanti tutanagi bashg altinda ulagtinlir. Ayrica varsa ekli evraklarin fotokopileri de ¢ekilerek tarih sirasina
gore dosyalanir ve saklanir. Ozel Kalem tiim yazigsmalarini, resmi yazisma usul ve esaslarina gore yapar. Tim
islemler, yazi igleri memuru tarafindan yerine getirilir.
4.5.5 Tlgili Dokiimanlar/Kaynaklar ve Ekler

> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii

» Tim yazil ve elektronik duyuru kayitlari

» Tim toplant1 giindemleri ve kayitlar

4.5.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan tiim yazili ve elektronik duyuru kayitlari, toplanti giindemi ve
tutanaklar1 sorumlu personel tarafindan iki sene siiresince saklanir, siiresi dolan kayitlar birim arsiv sorumlusuna
teslim edilir.

4.5.7 Dagitim

Bu Prosediir; tiim personele elektronik ortamda erisilebilen sistem dokiimanlart klasorii altinda sunulur ve
elektronik ortamda ulagilamayan durumlarda kagit kopya olarak dagitilir
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4.6 HIZMET iCi EGIiTiM PROSEDURU

4.6.1 Amag ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri’nde sunulan hizmetin verim ve kalitesini yiikseltmek, calisanlarin
toplam kalite kiiltiiriinii gelistirmek amaciyla Kalite Yonetim Sistemi, kendi ¢aligma alanlarinda ve diger
konulardaki egitim ihtiyaglarimin belirlenmesi, planlanmasi, gergeklestirilmesi ve egitim etkinliklerinin
degerlendirilmesi bu prosediirde tanimlandig1 sekilde uygulanir.

4.6.2 Sorumlular
Rektor, program koordinatorleri/miidiirler, genel sekreter ve kalite koordinatorii bu prosediiriin uygulanmasindan
sorumludur.

4.6.3 Tanimlar ve Kisaltmalar

KYS : Kalite Yonetim Sistemi

4.6.4 Uygulamalar
4.6.4.1 Egitim Ihtiyacinin Belirlenmesi
Genel olarak egitim ihtiyaglar1 asagidaki faaliyetlerle belirlenmektedir.
> Anketlerin degerlendirilmesi sonucunda alinan bilgiler,
» Mevzuat degisikligi ve teknolojik gelismeler sonucu ortaya ¢ikan genel ihtiyaclar,
»  Yonetimin gozden gegirme toplantilarinda alinan kararlar,
> ¢ ve dis tetkik raporlarmin degerlendirilmesi.

Bunun disinda, personel tarafindan gerekli goriilen egitim talepleri program koordinatdrliiklerine/miidiirlikklere
veya genel sekreterlige bildirilir. Program koordinatorlikkleri/midiirliikler veya genel sekreterlik, birimlerinde
gerekli olabilecek ve/veya personelden gelen egitim talebi dogrultusunda bir sonraki yilin egitim ihtiyaglarini
belirlemek icin her yilin Aralik ayinda ITU-KKTC.PR.06.F.01 No’lu Egitim Talep Formunu doldurarak kalite
koordinatorliigiine gonderirler.

Kalite koordinatorliigii, gelen egitim talep formlarina gore ITU-KKTC.PR.06.L.01 Egitim Katilim Listesini
olusturarak egitimlerin tarihlerini Program koordinatorliikleri/midiirliikleri ve genel sekreterligin onay1 ile son
durumuna getirir. Tarihleri belirlenmis egitim listesi, yiirtirliige sokulmasi i¢in Rektore onaylatilir. Yiiriirliige
giren liste, ilgili kisilere e-posta ve/veya yazili olarak iletilir. Egitimler, ilgili konuda uzman olan personel
tarafindan verilir.

4.6.4.2 Egitimlerin Etkinliginin ve Sonuclarimin Degerlendirilmesi

Egitim sonunda; egitimin etkinligini degerlendirmek, c¢aliganlarin goriis ve Onerilerini almak igin Kalite
koordinatérliigii tarafindan ITU-KKTC.PR.06.F.02 Egitim Degerlendirme Anket Formu doldurulur.

Yapilan degerlendirme sonucunda genel toplamda tespit edilen memnuniyet orani % 65’in {izerinde ise egitimin
etkin olarak yapildig1 kabul edilir. Etkin bulunmayan egitimlerin tekrarlanmasi karar1 alinabilir. Degerlendirme
anketlerini kalite koordinatorliigii gergeklestirir. ITU-KKTC.PR.12 No’lu Anket degerlendirmeleri Veri
Toplama ve Degerlendirme Prosediiriine gore yapilir. Anket sonuglarmin degerlendirilmesini yapan kalite
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koordinatorliigii, sonug ve degerlendirme ile ilgili raporu e-posta ile egitime katilanlara ve Rektorliige sunar. Bu
sonuglar, yilsonunda yapilacak olan yonetimin gézden gegirmesi toplantisina da veri teskil eder.

4.6.4.3 Yeni Personel Atanmasi ve Aday Memurlarin Egitimleri

Aday memurlarinin Yetistirilmesi ile ilgili egitimler ilgili yasal mevzuat dogrultusunda insan Kaynaklari
Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.

4.6.5 llgili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler

> ITU-KKTC.PR.12 Anket degerlendirmeleri Veri Toplama ve Degerlendirme Prosediirii
ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.06.F.01 Egitim Talep Formu
> ITU-KKTC.PR.06.F.02 Egitim Degerlendirme Anket Formu
> ITU-KKTC.PR.06.L.01 Egitim Katilim Listesi
4.6.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalari sonucunda ortaya ¢ikan Egitim Talep Formu, Egitim Katilim Listesi ve Egitim
Degerlendirme Anket Formu kayitlar1 kalite koordinatorliigii tarafindan iki sene siiresince saklanir, siiresi dolan
kayitlar birim arsiv sorumlusuna teslim edilir.

4.6.7 Dagitim

Bu prosediir; tiim personele elektronik ortamda erisilebilen sistem dokiimanlar1 klasérii altinda sunulur ve
elektronik ortamda ulasilamayan durumlarda kagit kopya olarak dagitilir.

4.7 SATIN ALMA PROSEDURU

4.7.1 Amag¢ ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri’ne tahsis edilen biitge kapsaminda mal/hizmetlerin satin alinmalar
ile ilgili iglemler bu prosediirde tanimlandig: sekilde yapilmaktadir.

4.7.2 Sorumluluklar

Rektor, genel sekreter, alim komisyonu, muayene komisyonu, mali isler biirosu sefi prosediiriin
uygulanmasindan sorumludur.

4.7.3 Tammmlar ve Kisaltmalar

Harcama yetkilisi : ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Rektorii ve Genel Sekreterdir.

Gergeklestirme gorevlisi : Genel Sekreter
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4.7.4 Uygulamalar

Talep edilen mal/hizmetlerin satin alma iglemlerinde Genel Sekreterlik ve ihale komisyonunun goérevlendirmesi
ile mali isler biirosu tarafindan piyasa arastirmasi yapilir. Mal/hizmetlerin alimlarinda, Istanbul Teknik
Universitesi ITU-KKTC Egitim-Aragtirma Yerleskeleri Satinalma ve Ihale Yonetmeligi kapsaminda belirlenmis
parasal limitlere gore hangi ihale usullerinin uygulanacagina karar verilir. istanbul Teknik Universitesi ITU-
KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Satinalma ve Ihale Yonetmeliginde belirtilen Mal/hizmet alimlariin
gerceklestirilmesi Mal Alimi fhaleleri Uygulama ile Hizmet Alini Ihaleleri Uygulama usullerine gore yapilir.

Aliacak mal/hizmete uygun piyasa ve firmalardan alinan tekliflerin ortalamasi alinarak yaklagik maliyet
dokiimii olusturulur ve maliyet dokiimii cetveline islenir. Piyasa arastirmasi yapildiktan sonra hangi harcama
kaleminden oldugu, alinacak malzemenin adi, miktari, gergeklestirme gorevlisinin teklifi ile belirtilerek harcama
yetkilisi tarafindan onaylanir ve sonrasinda satin alma iglemi baglatilir. Mal satin alinmas: veya hizmetin sonucu
muayene komisyonu tarafindan denetlenir.

Mallar, idari ve Mali Isler Miidiirliigii Satinalma Birimi tarafindan kabul tutanag ile teslim alinir. Hakedisler
hazirlanarak 6deme talimati igin iist yazi yazilarak 6deme islemi gerceklestirilir.
4.7.5 Tlgili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler
> ITU-KKTC Satinalma ve Thale Yénetmeligi
ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Rektorliigii Demirbas Y onetmeligi
ITU-KKTC ¢alisanlari igin yiiriirliikkte olan yonetmelikler ve KKTC Is yasasi
Onay Belgesi

>

>

>

» Piyasa Arastirma Tutanagi

» Hizmet alim1 veya bakim onarimlarda Hak Edis Raporu
» Kabul Tutanag1

» Zimmet Fisi

>

ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii

4.7.6 Kayit Kontrolii

Bu prosediir sonucunda ortaya ¢ikan kayitlar; piyasa ve firmalardan alinan teklifler, yaklasik maliyet dokiimi,
tasinir kayit ve kontrol belgesi, muayene komisyonu onay belgeleri ve 6deme emri belgeleridir. Bu belgeler, iki
yil siire ile mali isler biirosu tarafindan saklanir. Siiresi dolan kayitlar birim arsiv sorumlusuna teslim edilir.

4.7.7 Dagitim

Bu prosediir; tiim personele elektronik ortamda erisilebilen sistem belgeleri klasorii altinda sunulur. Elektronik
ortamda ulagilamayan durumlarda kagit kopya olarak dagitilir.
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4.8 BAKIM ONARIM PROSEDURU

4.8.1 Amag ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerinde bulunan 1sitma, su, elektrik, telefon, kanalizasyon ve agag isleri
vb. bina ve tesisatlarla ilgili tiim bakim onarim iglerini takip etmek ve siirekliligini saglamak bu prosediirde
belirtildigi gibi yapilir.

4.8.2 Sorumluluklar

Idari islerden sorumlu Rektdr yardimcisi, Rektdr damismami, miidiir, genel sekreter, yapi ve teknik isler

miidirliigiinde ¢alisan memur/is¢iler bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4.8.3 Tanimlar ve Kisaltmalar

4.8.4 Uygulamalar

Is talebinde bulunan iiniversite personeli ITU-KKTC.PR.08.F.01 No’lu Bakim Onarim Is Formu ile genel
sekreterlige miiracaatini yapar. Isin mahiyetine gore genel sekreterlik, miidiir, ilgili birim ve eleman tarafindan
veya konu ile ilgili disaridaki bir firmadan hizmet alinarak yapilmasini saglar. Hizmet alimi ITU-KKTC.PR.07
No’lu Satin Alma Prosediiriinde tanimlandigr gibi yapilir. Talepte bulunan tniversite personeli, is bitiminden
sonra bagvuru yaptig1 Bakim Onarim Is Formunun onay kismini igin yapildigini dogrulamak amaciyla paraflar.
Onaylanan form genel sekreterlik tarafindan saklanir.
4.8.5 llgili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler

> ITU-KKTC.PR.07 Satin Alma Prosediirii

> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii

» ITU-KKTC.PR.08.F.01 Bakim Onarim Is Formu

4.8.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan Bakim Onarim Is Formu iiniversite sekreterligi tarafindan iki
sene siiresince saklanir, siiresi dolan kayitlar birim arsiv sorumlusuna teslim edilir.

4.8.7 Dagitim

Bu Prosediir, tiim personele elektronik ortamda erisebilecekleri sistem dokiimanlari klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.
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4.9 KUTUPHANE YONETIM PROSEDURU

4.9.1 Amag ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri personeli ile &grencileri ve disaridan gelen tiim arastirmacilarm
miithendislik ve denizle ilgili tniversite kiitiiphanesinde bulunan siireli yayin, kitap, belge vb. yaymlardan
ihtiyaclarm Kiitliphane Yonetmeliginde belirlenen kurallar ¢ercevesinde saglamak bu prosediirde tanimlandigt
sekilde yapilir.

4.9.2 Sorumlular

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Kiitiiphanesi sorumlusu bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4.9.3 Tanimlar ve Kisaltmalar

4.9.4 Uygulamalar

Kiitiiphane sorumlusu; 6gretim elemanlari, personel ve 6grenciler tarafindan kiitiphanede bulunmasi istenen
yaymlari listeleyerek Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Midiirliigiine génderir. Midiirliikk, uygun gordiigii yaynlar
diger iiniversitelerden gelen listelerle birlestirerek ihale diizenler. Thale kapsaminda alinan yayinlardan ITU-
KKTC Egitim-Arastirma Yerleskelerine ait olanlar kayda alinmak ve hizmete sunulmak amaciyla iTU-KKTC
Egitim-Arastirma Yerleskeleri kiitiiphanesine ulastirilir.

Gelen yaymlarin ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri kiitiiphane demirbas defterine/veritabanina kayit
islemleri yapilir. Kaydi yapilan yayinlarin sirt etiketleri basilarak yapistirilir. Yayinlarin kiitiphanedeki manyetik
kapidan izinsiz ¢ikarilmasini dnlemek igin yayimlara manyetik giivenlik bandi takilir. Yaymlar, verilen yer
numaralarina gore kiitiiphanede ilgili raflara yerlestirilir.

Ogretim elemani, dgrenci ve personel ilgi ve ihtiyaglar1 dogrultusunda kiitiiphanedeki yaymlardan istediklerini
Kiitiiphane Yonetmeligi dogrultusunda o6diing alabilir ya da kiitiiphane icinde yararlanabilirler. Thtiyac
duyduklari ve kiitiiphane disina ¢ikaramadiklar1 yayimlardan belirlenen kurallar dahilinde fotokopi ¢ektirebilirler.
Yararlanma ve 6diing almayla ilgili genis bilgiye http://www.kutuphane.itu.edu.tr/t/01/kh12.html ag adresinden
ulagilabilir.

Tim islemler, Kiitiiphanesi Yonetmeligine uygun olarak Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Midiirligii,
kiitiiphanede gorevli memurlar tarafindan yerine getirilir.
4.9.5 ilgili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler

» Kiitiiphane Yonetmeligi

> http://www.kutuphane.itu.edu.tr/t/01/kh12.html

» Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Midiirliigiince yapilan duyurular

> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
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4.9.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan ITU-KKTC Egitim-Aragtirma Yerleskeleri Kiitiiphane demirbas
kayit defteri/veritaban1 kayitlart olup, ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri kiitliphane demirbas kayit
defteri iki sene boyunca veya veritaban1 kayitlar siiresiz olarak saklanir, siiresi dolan kayitlar birim arsiv
sorumlusuna teslim edilir.

4.9.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erigebilecekleri sistem dokiimanlar1 klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.

4.10 iIC TETKIK PROSEDURU

4.10.1 Amac ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri egitim ve destek siireclerinin; olusturulan kalite sistemine gore
periyodik olarak degerlendirilmesi icin tetkik planlarinin hazirlanmasi, tetkikgilerin atanmasi, tetkik iglemleri ve
tetkiklerin raporlanmasi ile ilgili faaliyetler bu Prosediirde tanimlandig: sekilde yapilir.

4.10.2 Sorumluluklar

Tiim akademik ve idari personel ile i¢ tetkikciler ve kalite koordinatorliigii bu prosediiriin uygulanmasindan
sorumludur.

4.10.3 Tanimlar ve Kisaltmalar

Ic tetkik : ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Kalite Yonetim Sisteminin periyodik olarak
denetleme diizeni ve faaliyetidir.

I¢ tetkikei : I¢ tetkiki, belirlenen usul ve standartlara gore gergeklestiren dgretim elemanidar.

KYS : Kalite Yonetim Sistemi

4.10.4 Uygulamalar
4.10.4.1 i¢ Tetkik Ekibinin Olusturulmas: ve Hazirhk

KYS ic tetkikgilerinin, i¢ tetkik egitimi almis olmas1 zorunludur. ig tetkik egitimleri, bu egitimi kurum disinda
yetkili bir kurum veya kurulustan alarak sertifikalandirilmis bir 6gretim elemani tarafindan tetkik¢i adaylarina
verilir. Bu hizmet i¢i egitimi tamamlayan 6gretim elemani, iITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri igi
tetkik¢i havuzuna dahil olur ve ig tetkik havuzu ekibi iiyeleri akreditasyon komisyonu tarafindan onaylanir. ig
tetkik ekibi en az iki kisiden olusur ve i¢ tetkik egitim sertifikasyonu olan veya deneyimi fazla olan &gretim
eleman1 ekip lideri olur.

4.10.4.2 i¢ Tetkiklerin Planlanmasi

Kalite koordinatérliigii tarafindan hazirlanan ITU-KKTC.PR.10.F.01 No’lu Yillik I¢ Tetkik Planm1 Formu Rektdr
onayina sunulur. Onaylanan plan, i¢ tetkik ekiplerine ve tetkik edilecek birim sorumlularina e-posta veya yazi ile
iletilir. Plan, hangi birimlerin ne zaman ve hangi ekip tarafindan tetkik edilecegi bilgilerini igerir. Y1llik I¢ Tetkik
Plan1 birimlere intikal ettikten sonra, birimler ve tetkik¢iler mazeretlerini yazili olarak bildirerek degisiklik
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onerisinde bulunabilirler. Degisiklik talepleri kalite koordinatérliigiince karara baglanarak degisiklikler bir hafta
icinde ilgili birimlere ve tetkikg¢ilere duyurulur. Yilda bir kez i¢ tetkik yapilir ve i¢ tetkikgiler kendi birimlerini
tetkik edemezler. Di1s tetkik oncesi birimler, plan disinda da ayrica tetkik talebinde bulunulabilirler. Gerektiginde
KYS kapsaminda yapilan degerlendirme anketleri sonuglarina goére plan dis1 tetkikler, kalite koordinatorliigii
talebiyle gerekli birimlere yapilabilir.

4.10.4.3 i¢ Tetkike Hazirhk

Tetkik oncesinde ekip lideri, planlamasini yaparak tetkik edecegi birimden gerekli bilgi ve belgeleri isteyebilir
ve birimin bir 6nceki tetkik raporunu kalite koordinatorliigiinden temin eder. Ekip, tetkik dncesi uygun bir
zamanda toplanarak sorulacak sorular ve incelenecek belgeler ile ilgili toplanti yapar. Tetkikten {i¢ giin 6nce ekip
lideri, ilgili birim sorumlusunu arayarak tetkik i¢in uygun saati kararlastirir.

4.10.4.4 i¢ Tetkikin Gerceklesmesi

Tetkik, KYS igindeki kalite prosediirleri ve talimatlar1 ¢ergevesinde ilgili birimin siireglerinin degerlendirilmesi
i¢in yapilir. Tetkik dncesi, tetkik yapilacak birim sorumlusu ile kisa bir agilig/bilgilendirme toplantisi diizenlenir.
Toplantida, gelis nedeni agiklanarak KEK’te belirtilen tetkik hedefleri ve prensipleri 6zetlenerek denetimde
uygulanacak yontemler aktarilir. Birimden bir temsilci, tetkik sirasinda tetkikgilere refakat eder. Tetkik sonunda
birim yoneticileri ile kapanig toplantist yapilarak degerlendirme sonuglari sozlii olarak ifade edilir. Birim
sorumlusu tarafindan tetkik sonucuna itiraz edilebilir. itirazin nedeni, ekip liderine varsa kamtlarryla sunulur.
Tetkik bitiminde ekipler, ITU-KKTC.PR.10.R.01 No’lu I¢ Tetkik Degerlendirme Raporunu doldurur. i¢ Tetkik
Degerlendirme Raporu; uygunsuzluklar, uygunsuzluklarin KYS sistemindeki ihlalleri, uygunsuzluklarin
giderilmesi ile ilgili iyilestirici faaliyetlerin tammlanmasi vb. bilgileri igermektedir. Rapordaki iyilestirme
faaliyetleri, diizeltici ve 6nleyici faaliyet talebi kisminda agikg¢a belirtilir. Ekip, ilgili birim yoneticisi ile birlikte
diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin tamamlanma tarihlerini planlayarak rapora kaydeder ve kayit taraflarca
imzalanir. Doldurulan rapor kalite koordinatorliigiine teslim edilir.

4.10.4.5 I¢ Tetkik Raporlarinin Degerlendirilmesi

Tetkik bitiminde I¢ Tetkik Degerlendirme Raporu, ekip tarafindan Kalite koordinatérliigiine teslim edilir.
Raporun orijinali kalite koordinatorliigiinde saklanir, bir kopyasi ise kalite koordinatorliigii tarafindan
saklanmast igin ilgili birime gonderilir. Kalite koordinatorliigii, i¢ Tetkik Degerlendirme Raporunda kayith
diizeltici ve onleyici faaliyetlerin uygulanmasini takip eder. Uygunsuzlugun giderilmesi i¢in verilen ilk siirenin
sonunda denetgiler uygulanan diizeltici ve onleyici faaliyetin yeterliligini, etkinligini ve zamaninda uygulanip
uygulanmadigini tekrar denetler ve dogrular. Uygunsuzlugun giderilmedigi tespit edilirse ikinci ve son defa ek
bir siire taninir. Bu siire sonunda uygunsuzlugun giderilmesi gerekir. Uygunsuzlugun zamaninda giderilmesi,
ilgili birim yoneticisinin sorumlulugundadir. Tamamlanamayan uygunsuzluklar igin tetkik ekibi tarafindan
Rektorliige dilekge verilir. Tiim tetkik sonuglar1 yonetimin gézden gegirmesi toplantisinda goriisiilmek iizere
dosyalanir ve toplant1 giindeminde yer alir.

4.10.5 Tigili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler

> ITU-KKTC.PR.02 Kay1t Kontrol Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.11 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.10.F.01 Yillik i¢ Tetkik Plan1 Formu
» ITU-KKTC.PR.10.R.01 ig Tetkik Degerlendirme Raporu
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4.10.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan Yillik I¢ Tetkik Plan1 Formu ve i¢ Tetkik Degerlendirme Raporu
kayitlar1 iki sene boyunca kalite koordinatorligiinde saklanir, siiresi dolan kayitlar birim arsiv sorumlusuna
teslim edilir.

4.10.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erigebilecekleri sistem dokiimanlar1 klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.

4.11 DUZELTICi VE ONLEYIiCi FAALIYET PROSEDURU

4.11.1 Amac ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma  Yerleskeleri kapsamindaki siireclerin uygulamasinda ortaya cikan
uygunsuzluklarin nedenlerini arastirarak tekrarlanmamasi i¢in gereken diizeltici ve oOnleyici faaliyetlerin
planlanmasi, uygulanmasi ve etkinliginin gézden gegirilmesi bu prosediirde tanimlandig1 gibi saglanir.

4.11.2 Sorumluluklar

Bu prosediirdeki diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesinden tiim birimler, faaliyetlerin takibinden
ise kalite koordinatorliigti sorumludur.

4.11.3 Tanimlar ve Kisaltmalar

Diizeltici faaliyet : Tespit edilen uygunsuzlugun tekrarini 6nlemek igin nedenlerin ortadan kaldirilmas: ile
ilgili faaliyet ¢aligmalaridir.

Onleyici faaliyet : Potansiyel bir uygunsuzlugun olusmasini 6nlemek ve gidermek i¢in alinan tedbirlerdir.

Uygunsuzluk : KYS sistemi igerisinde, tespit edilen yanhsliklarin/eksikliklerin referans standartlarda

tanimlanan sartlara gore yerine getirilmemesi halidir.

Major uygunsuzluk  : Biiyiik kapsamli (birinci derece) uygunsuzluktur. KYS sisteminde kullanilan
standartlardan bir major sartin siire¢ ve ilgili faaliyetler icerisinde gosterilmemis veya
uygulanmamis olma durumudur.

Mindr uygunsuzluk  : KYS sisteminde kullanilan standartlardan bir major sartin bir kisminin siire¢ ve ilgili
faaliyetler icerisinde gosterilmemis veya etkili olarak uygulanmamis olma durumudur.

Gozlem : Potansiyel bir iyilestirme alan1 ya da uygunsuzluga iliskin objektif delilin bulunamadig1
fakat adres gosterildiginde sistemde potansiyel bir iyilestirmenin saglanabilecegi alandir.

4.11.4 Uygulamalar

Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin belirlenmesi; i¢ ve dis tetkikler, anketler, oneriler, is saglig1 ve giivenligi vb.
konulardan olusur. Tespit edilen uygunsuzluklar, PR.04.R.01 No’lu Uygunsuzluk Raporu doldurularak kalite
koordinatoriine teslim edilir. Uygunsuzluklar, {i¢ farkli durum igin ayr1 ayr1 degerlendirilir. Personelden gelen
uygunsuzluk talebi olmasi durumunda, Uygunsuzluk Raporu kalite koordinatérii, raporlayan personel ve
uygunsuzlugun beyan edildigi birim sorumlusu tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda

HAZIRLAYAN - KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dog. Dr. Serdar KUM Prof. Dr. Ercan KAHYA

Kalite Koordinatorii Rektor




ITU KKTC
EGITIM-ARASTIRMA YERLESKELERI

ITU"

KALITE EL KiTABI
KUZEY KigRris | Dokiiman No: Yayin Tarihi: Revizyon No: | Revizyon Tarihi: Sayfa No:
ITU-KKTC.KEK | 01.01.2013 00 - 42

uygunsuzlugun kabul edilmesi durumunda, ilgili birim sorumlusu, amiri tarafindan uygunsuzlugun giderilmesi
icin gorevlendirilir. Uygunsuzluk giderildiginde, yapilan faaliyetler ve uygunsuzlugun kapanis tarihi yazilarak
Uygunsuzluk Raporu taraflarca imzalanarak kalite koordinatorliigiine saklanmast i¢in teslim edilir. Uygunsuzluk
bulunmamas1 durumunda herhangi bir islem yapilmaz. ¢ tetkikler sonucunda tespit edilen uygunsuzluk durumu,
ITU-KKTC.PR.10 No’lu i¢ Tetkik Prosediiriinde tanimlandig1 sekilde yerine getirilir. Dis tetkikler sonucunda
tespit edilen uygunsuzluk durumlarinda ise Uygunsuzluk Raporu, yonetimin gézden gegirme toplantisinda ele
alinir. lyilestirme igin gerekli diizeltici faaliyetler tespit edilir ve bu faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumlu
personel uygunsuzlugun giderilmesi igin gorevlendirilir. Majér uygunsuzluklar, diizeltici ve Onleyici
faaliyetlerden sonra izlenir ve performanslar1 olgiiliir. Minor uygunsuzluklar ve/veya gozlemler ise diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerden sonra kontrol edilerek kapatilir.

Her ii¢ durumla ilgili olarak uygunsuzluk giderildikten sonra etkilenen siire¢ ve faaliyetler ile ilgili KYS
dokiimanlarinda revizyon yapilir ve degislikler tiim personele e-posta ile bildirilir. Kabul edilen her uygunsuzluk
ve sonrasindaki iyilestirme ¢aligmasi, kalite koordinatérliigii tarafindan ITU-KKTC.PR.11.C.01 No’lu Diizeltici
ve Onleyici Faaliyet Takip Cizelgesine islenerek muhafaza edilir.

Planlanan tarihte bitmeyen veya yetersiz goriilen diizeltici ve Onleyici faaliyetler i¢in sorumlu
personel/personellere ek siire verilir. Ek siire sonunda da yerine getirilmeyen faaliyetler icin kalite
koordinatorliigii tarafindan Rektorliga dilekge yazilir.

4.11.5 ilgili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler

> ITU-KKTC.PR.02 Kay1t Kontrol Prosediirii

> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii

> ITU-KKTC.PR.10 I¢ Tetkik Prosediirii

> ITU-KKTC.PR.04.R.01 Uygunsuzluk Raporu

» ITU-KKTC.PR.11.C.01 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Cizelgesi

4.11.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan Uygunsuzluk Raporu ve Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip
Cizelgesi kayitlar1 iki sene boyunca kalite koordinatorliigiinde saklanir, siiresi dolan kayitlar birim arsiv
sorumlusuna teslim edilir.

4.11.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erisebilecekleri sistem dokiimanlar1 klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.
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4.12 VERI TOPLAMA VE DEGERLENDIRME PROSEDURU

4.12.1 Amac ve Kapsam
ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri kapsaminda egitim siireglerini ve destek faaliyetleri ile ilgili olarak

objektif dlgiitler ¢ercevesinde periyodik veri toplama ve degerlendirme faaliyetleri bu prosediirde tanimlandigt
sekilde yapilmaktadir.
4.12.2 Sorumluluklar
Kalite koordinatorliigli anketlerin degerlendirmesinden, program koordinatorlitkleri program hedefleri ve

ciktilarinin degerlendirilmesinden, 6gretim elemanlari ise ders degerlendirmesinden sorumludur.

4.12.3 Tanimlar ve Kisaltmalar

4.12.4 Uygulamalar
4.12.4.1Anketler

Objektif olgiitlerle veri toplama; ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri kapsamindaki siireclerin
sorgulanmasina yonelik anketler, program hedefleri, ¢iktilar1 ve ders degerlendirmeleri ile tetkik sonuglarinin
degerlendirilmesi i¢in yapilir.

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri kapsaminda siirecleri analiz etmek igin kullanilan anketler asagida
tanimlanmastir.

> Ozdegerlendirme anketi
Ders degerlendirme anketi
Akademik personelin memnuniyetini 6lgme anketi

Destek personel performans degerlendirme anketi

YV V V V

Sektor anketi
» Staj degerlendirme anketi

Ogretim elemanlarinin ders verme performanslarim1 degerlendirebilmek ve &grenciye ne kadar katkida
bulundugunu anlayabilmek icin ITU-KKTC.PR.12.F.01 No’lu Ders ve Ogretim Eleman1 Ozdegerlendirme
Anketi donem sonlarinda Ogrencilere uygulatilir. Bu sayede Ogretim elemani, ders verme kalitesinin ve
tecriibesinin program hedeflerindeki egitim ihtiyaglarina uygun olup olmadigimi Slger. Doldurulan anketler
Ogretim elemaninin kendisini 6grenci goziiyle degerlendirdigi bir 6l¢iitiidiir ve bir sonraki donem i¢in 6gretim
elemaninin performansin1 diizenlemesi icin girdi teskil eder. Anket sonuglari, dgretim elemani tarafindan
degerlendirilerek ders dosyalarina eklenir.

Egitim programindaki derslerin degerlendirilmesi, ITU-KKTC.PR.12.F.01 No’lu Ders ve Ogretim Elemam
Ozdegerlendirme Anketi ve ITU-KKTC.PR.12.F.03 No’lu Mezuniyet Asamasindaki Ogrencilere Yonelik Siireg
Degerlendirme, iITU-KKTC.PR.12.F.04 No’lu Mezun Geri Bildirim Degerlendirme Anketlerinin senede bir kez
yapilmasi ile saglanir. Bu anketlerdeki amag, egitimin niteligini siirekli ve sistemli bir bi¢imde gelistirmek tizere
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Ogrenci, mezun gortslerini veri haline getirebilmektir. Ders tamitim formlarinda igerik, amag, Ogrenciye
kazandirdig1 c¢iktilar, 6grencinin ilgili derse harcayacagi zaman plani bulunmaktadir. Bu anket ile dersin
hedeflenen amag ve ¢iktilarina ne kadar ulagildig: tespit edilerek degerlendirilmektedir.

Senede bir kere yonetimin degerlendirilmesi igin ITU-KKTC.PR.12.F.06 No’lu Akademik Personelin
Memnuniyetini Olgme Anketi yapilir. Bu anketler akademik ihtiyaglarin ve iyilestirme firsatlarinm belirlenmesi,
gelisim plani 6nerilerinin tespiti konusunda énemli bir girdi olusturur.

Tiim destek personelin, iiniversite hedeflerine uygun olarak koordineli ve yiiksek performans ile ¢alismalarint
saglamak ve sistematik organizasyon anlayisi1 olusturmak i¢in yilda bir defa ITU-KKTC.PR.12.F.07 No’lu Idari
Personelin Memnuniyetini Olgme Anketi uygulanir.

Egitim programlari uygulamasinda, tiniversite ve program hedefleri yaninda sektdr gereksinimlerinin ve
memnuniyetinin karsilanip karsilanmadigini 6lgmek icin senede bir kez ITU-KKTC.PR.12.F.05 No’lu Sektor
Temsilcilerinin Mezunlarimizi Degerlendirme Anketi belirlenen sekt6r grubuna uygulanir.

Staj sonrasinda uygulamali egitimin kalitesini dlgmek icin senede bir kez ITU-KKTC.PR.12.F.02 No’lu Staj
Degerlendirme Anketi stajdan donen 6grencilere uygulanir.

4.12.4.2 Degerlendirme

Anket sorulart; cevaplamada ¢ok az, az, orta, iyi ve ¢ok iyi gibi nicelikleri belirtecek 6zellikte secilir. Anketlerde
bulunan her soru grafiklerle (¢izgi, siitun, daire vb.) degerlendirilir ve degerlendirme sonuglar1 yiizdelik dilimlere
aktarilir. Anket sonuglar1 yilda bir kere degerlendirilerek sonuglari ydnetimin gdézden gecirme toplantisina
sunulur ve ilgili birim veya kisilere e-posta olarak gonderilir.

Ders degerlendirme, akademik personelin memnuniyetini 6lgme, destek personel performans degerlendirme,
sektor ve staj degerlendirme anketlerinin uygulamasi, sonuglarin degerlendirmesi, raporlamasi ve saklanmasi
kalite koordinatorliigii tarafindan yapilir. Ozdegerlendirme anketinin uygulamasi, sonuglarm degerlendirmesi,
raporlamasi ve saklanmasi ise 6gretim elemani tarafindan saglanir.

Hedefler, ¢iktilar ve ders degerlendirmeleri ITU-KKTC.PR.15 No’lu Program Hedefleri/Ciktilar1 ve Derslerin
Degerlendirilmesi Prosediiriinde tanimlanan 6lgiim kriterlerine gore yapilir. I¢ ve dis tetkik sonuglarma gore
ilgili siireglerin iyilestirilmesi ile ilgili faaliyetler ITU-KKTC.PR.11 No’lu Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Prosediiriinde tanimlandig1 sekilde yapilir.

4.12.5 ilgili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler

> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii

» ITU-KKTC.PR.15 Hedef/Cikt1 ve Derslerin Degerlendirilmesi Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.11 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

» Tim anket ve degerlendirme sonuglari

4.12.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan anketler ve degerlendirme sonuglar1 kalite koordinatdrliigiinde,
program hedefleri ve ¢iktilarinin degerlendirme kayitlar1 program koordinatorliiklerinde ve 6zdegerlendirme
anketi kayitlar1 6gretim elemanlar1 tarafindan iki yil siiresince saklanir. Siiresi dolan kayitlar birim argiv
sorumlusuna teslim edilir.
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4.12.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erisebilecekleri sistem dokiimanlari klasoérii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.

4.13 KAYNAK YONETIM PROSEDURU

4.13.1 Amac ve Kapsam

Egitim ve 6gretimin kalitesini artirmak ve siirekli iyilestirmeyi saglamak i¢in kaynaklari tanimlayarak bunlarin
izlenebilirlik yol ve yontemlerini ortaya koymak i¢in gereken faaliyetler bu prosediirde tanimlandig: sekilde
uygulanir.

4.13.2 Sorumluluklar

Rektor, egitimden sorumlu Rektor yardimeisi, program koordinatorliikleri bu prosediiriin uygulanmasindan
sorumludur.

4.13.3 Tamumlar ve Kisaltmalar

4.13.4 Uygulamalar
4.13.4.1 insan Kaynaklan

Universite biinyesinde dgretim elemanlar1 ve idari personel olmak iizere iki farkli personel bulunmaktadir.

> Egitim siirecinin en 6nemli unsuru olan 6gretim elemanlari, Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi,

Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi, Gemi Insaati ve Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi
programlarmim (Denizcilik Programlarinin) egitim programindaki dersleri verebilecek nitelikte ve
altyaptya sahip olacak sekilde gorev yaparlar. Ogretim elemanlar: igin kadro ilan talepleri, sadece
bolim bagkanliklarinin onayi ile olur. Program Koordinatorliiklerinden gelen ilan talebi, tiniversite
yonetim kurulu kararlar1 eklenerek kadro ilaninin yapilmast igin Rektorliige sunulur. flan siiresince,
ilgili kadro tamimina uygun adaylardan dilekgeleri alimir. ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri
Akademik Personelin Kadro ve Calisma Y6netmeligi’nde belirtilen 6lgiileri saglayan adaylar arasindan
gelen raporlar ve yonetim kurulu dogrultusunda kadroya atanacak personel hareket onay1 hazirlanir ve
Rektdr imzasina sunulur. Tiim islemler, ITU KKTC’de Egitim-Arastirma Yerleskeleri (ITU-KKTC)
Kurmasma iliskin Cergeve Protokolii ve Istanbul Teknik Universitesi ITU KKTC Egitim-Arastirma
Yerleskeleri (Kurulus, Gorev, Calisma ve Denetleme) Yasasi’na uygun olarak insan Kaynaklari
Miidiirliigiince yerine getirilir. Ogretim elemanlari, egitim programima uygun ders vermenin yani sira

ogrencilere yonelik iletisim, damismanlik ve yonlendirme ¢aligmalarindan da sorumludur. Ogretim
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elemanlari, ofis kapilarma haftalik ders planlan ile goriigme giin ve saatlerini yazarak &grencilerin
kendisine erisimini kolaylastirir. Ogretim elemanlari, dgrenci bitirme tasarim projeleri igin konu
basliklarini ilgili ddnemin baginda program koordinatérliiklerine vererek ilan eder. Ogretim elemanlari,
her dénem sonunda 6grencilere verdigi dersler bazinda siiflarina 6zdegerlendirme anketini yaptirir.
Anket sonuglar1, ITU-KKTC.PR.12 No’lu Veri Toplama ve Degerlendirme Prosediiriinde tanimlandig
gibi ilgili 6gretim elemanlan tarafindan yiizdeliklerin belirtildigi bir grafige dontstiriliip, dersin diger
ciktilar1 ile birlikte ders dosyasina konulur. Bunun diginda, Ggrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme  anketleri  kalite  koordinatorliigii  tarafindan  saklanir.  Anketler ancak
sorusturma/degerlendirme vb. gibi durumlar ve program koordinatorii onay1 ile yapilan yasal yazili
miiracaatlar diginda desifre edilemez. Senede bir kere yoOnetimin degerlendirilmesi i¢in akademik
personelin memnuniyetini 6lgme anketi yapilir. Bu anketler akademik ihtiyaclarin ve iyilestirme
firsatlarinin  belirlenmesi, gelisim plant Onerilerinin tespiti konusunda 6nemli bir girdi olusturur.
Akademik personelin memnuniyetini 6l¢gme anketi sonuglari, yonetim kurulu karari ile olusturulacak bir
komisyon tarafindan degerlendirilir ve sonuglar bir hafta i¢inde yonetim kuruluna sunulur. Komisyon
iiyeleri, Ogretim elemanlar1 arasindan secilir. Universite genel sekreteri, sonu¢ raporunun
degerlendirilmesini yonetim kurulu toplantis1 giindemine ekler ve anket raporunu yonetim kuruluna
iletir.

Universite genel sekreteri, biiro/i¢ hizmet gérevlerini yapan memurlar ve idari personelin atanmasi ile
ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar ITU KKTC’de Egitim-Arastirma Yerleskeleri (ITU-KKTC)
Kurmasina iliskin Cerceve Protokolii ve Istanbul Teknik Universitesi ITU KKTC Egitim-Arastirma
Yerleskeleri (Kurulus, Gorev, Calisma ve Denetleme) Yasasi’ndaki sekil ve usullere goére yerine
getirilir. Tim idari personelin, program amaglarini karsilayabilecek diizeyde olmasinin saglanmasi igin
idari personel performans degerlendirme anketi yapilir. Ankette belirlenen her destek hizmet i¢in
performanst Ol¢ecek degerlendirme sorulart Ogrenciler arasindan segilen temsilciler ve Ogretim
elemanlar tarafindan cevaplandirilir. Anket sonuglari, yonetim kurulu tarafindan gorevlendirilen ve
Ogretim elemanlarindan olusturulan bir komisyon tarafindan rapor haline getirilir. Sonuglar, ilgili
komisyon tarafindan bir hafta icinde yonetim kurulunda goriisiilmesi i¢in tiniversite genel sekreterligine
iletilir. Universite genel sekreteri, sonu¢ raporunun degerlendirilmesini giindeme ekler ve raporu

yonetim kuruluna iletir.
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4.13.4.2 Altyapr

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri kapsaminda, egitimin kaliteli olarak gergeklestirilmesi igin gerekli
olan alt yap1 saglanmis ve siirdiiriilmektedir. Egitim tesisleri, laboratuar ve kiitiiphane kullanimi, Yagam Boyu
Egitim Merkezi faaliyetleri tanimlidir. Bu tanimlannus faaliyetler; ITU-KKTC.PR.17 No’lu Uygulamali Egitim
Prosediirii, ITU-KKTC.PR.19 No’lu Yasam Boyu Egitim Merkezi Egitim ve Belgelendirme Prosediirii, ve iTU-
KKTC.PR.09 No’lu Kiitiiphane Yonetim Prosediirlerinde belirtildigi gibi yerine getirilir.

4.13.4.3 Kurumsal Destek ve Mali Kaynaklar

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri, standart biitce ile mali kaynak saglamaktadir. Bunun disinda,
ogretim elemanlarinin Bilimsel Arastirma Birimine (BAP) altyap1 ve/veya arastirma projesi sunumu ve kabulil
sonrasinda rektorliik biitgesinden destek saglanir. Kabul edilen biitce kapsaminda alt yapiy1 destekleyici cihaz,
donanim ve/veya laboratuvar malzemeleri, 6gretim elemanlarina bilimsel faaliyet destekleri ve arastirma
ihtiyaglar1 igin biitce saglanabilmektedir. Ogretim elemanlariin, arastirma ve gelistirmeye yonelik ulusal ve
uluslararasi kurum ve kuruluslara proje bagvurulart ve bunlarin kabulii ile de kaynak saglayabilmektedir.

4.13.5 Iigili Dokiimanlar/Kaynaklar ve Ekler

> ITU KKTC’de Egitim-Arastirma Yerleskeleri (ITU-KKTC) Kurmasina iliskin Cerceve Protokolii

> Istanbul Teknik Universitesi ITU KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri (Kurulus, Gorev, Calisma ve
Denetleme) Yasasi

> Yiiksek Ogretim Kanunu
> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.17 Uygulamal Egitim Prosediirii
» ITU-KKTC.PR.19 Yasam Boyu Egitim Merkezi Egitim ve Belgelendirme Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.09 Kiitiiphane Yonetim Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.12 Veri Toplama ve Degerlendirme Prosediirii
> ITU-KKTC.PR.12.F.01 Ders ve Ogretim Elemam Ozdegerlendirme Anketi
> ITU-KKTC.PR.12.F.06 Akademik Personelin Memnuniyetini Olgme Anketi
» ITU-KKTC.PR.12.F.04 Destek Personel Performans Degerlendirme Anketi
4.13.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan Akademik Personelin Memnuniyetini Olgme Anketi ile Idari
Personel Performans Degerlendirme Anket kayitlar1 kalite koordinatérliigiinde ve Ders ve Ogretim Elemani
Ozdegerlendirme Anketi ise ilgili 6gretim elemanlari tarafindan iki sene boyunca saklanir. Siiresi dolan kayitlar
birim arsiv sorumlusuna teslim edilir.

4.13.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erisebilecekleri sistem dokiimanlari klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.
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4.14 OGRENCI KABUL VE KAYIT PROSEDURU

4.14.1 Amac ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri’ne yeni kayit yaptiran veya yatay ve dikey gegisle kabul edilen
ogrencilerin Deniz Ulagtirma Igletme Miihendisligi, Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi, Gemi Insaati ve
Gemi Makineleri Miihendisligi Programlarina 6n kayit, kesin kayit ve intibak islemleri bu prosediirde
tanimlandig1 sekilde yapilir.

4.14.2 Sorumluluklar

Rektor, Rektér yardimcilari, {niversite genel sekreteri ve oOgrenci igleri midirliigii bu prosediiriin
uygulanmasindan sorumludur.

4.14.3 Tanimlar ve Kisaltmalar

Yatay gegis :Ogrencinin egitimine devam ettigi iiniversitede ilk iki sene igerisinde belirlenen sartlar:
saglamasiyla iiniversite ve program degistirmesidir.

Dikey gegis :Ogrencinin egitimine devam ettigi yiiksekokuldan benzer programi uygulayan baska bir
yiiksek 6grenim kurumuna belirlenen sartlart saglamasiysa gegis yapmasidir.
4.14.4 Uygulamalar
4.14.4.1 Yeni Ogrenci On Kayit ve Miilakat islemleri
> Yeni kayit tarihleri ve istenen evrak bilgilerini iceren ilanin ag sayfasi ve gazetelerde yayinlanmasi
saglanir.
> Ogrenci Isleri Midiirliigiinden, Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi, Gemi Makineleri Isletme
Miihendisligi ve Gemi Insaat1 ve Gemi Makineleri Mithendisligi Programlarina yerlestirilen 6grenci
listeleri e-posta yoluyla alinir.
> llan edilen 6n kayit tarihlerinde Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi, Gemi Makineleri isletme
Miihendisligi ve Gemi Insaati ve Gemi Makineleri Miihendisligi Programlarina yerlesen aday
ogrencilere ITU-KKTC.PR.14.F.01 No’lu Denizcilik Programlari On Kayit-Miilakat Formu diizenlenir.
> On kayit islemleri yapilan aday 6grenciler sirastyla saglik Kontroliinden, beden yeterliliginden ve sozlii
miilakattan gegirilir.
» Saglik kontrolii, beden yeterliligi ve s6zIlii miilakat sinavlarimi tamamlayan aday 6grenciler hakkinda
son karar1 Nihai Karar Komisyonu verir ve sonuglar ag sayfasinda ilan edilir.
> Miilakat veya saghk nedeni ile elenen &grencilerin alt tercihlerine yerlestirilmeleri igin OSYM

baskanligina hitaben yazismalar yapilir.
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4.14.4.2 Dikey ve Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Intibaklar
> Dikey gecis yapmaya hak kazanan 6grenciler, dikey gegcis intibak programi ve dikey gecis ek uyum
paketinde belirtilen dersleri almakla yiikiimliidiir. Bu dersler, Ogrenci Isleri Miidiirliigiiniin ag adresinde
ilan edilmistir.
> Yatay gecisler, liniversite arasinda gecerli olup 6grenciler 1. ve 2. sinif derslerinde ortak olan derslerden
muaf olurlar.
4.14.4.3 Kesin Kayit islemleri

Ogrencilerin kesin kayit islemleri, Ogrenci Isleri Miidiirliigiince otomasyon sistemi ile yapilir. OSYM
Kilavuzundaki ilgili madde geregi "gemiadami olur" saglik raporu kontrol edilerek fotokopisi alinir ve
dosyalanir. Programlara kesin kayit islemlerini tamamlayan 6grencilere 6grenci belgesi verilir.

4.14.4.4 Mevcut Ogrencilerin Ders Kayd

ITU — KKTC Egitim - Arastirma Yerleskeleri Lisans Programlarma Iliskin Egitim ve Ogretim Y®&netmeligi
uyarinca gerekli olan derse yazilma sartlarini saglayan ara sinif 6grencileri, 6grenim harcini yatirarak akademik
takvimde belirtilen tarihlerde danismaninin onayini alarak otomasyon sisteminden ders kaydi yapar. Akademik
takvimde belirtilen tarihler arasinda ders degisikligi yapabilir. Ogrenci mezun olana kadar yapilmasi gereken
diger tiim islemler; ITU-KKTC Egitim-Arastirma Lisans Programlarma iliskin Egitim ve Ogretim Yo6netmeligi,
Cift Diplomaya Yonelik Egitim ve Ogretim Y&netmeligi, Gemi Adamlar1 Yonetmeligi uyarinca dgrenci isleri
miidirliigli memurlari tarafindan yapilir.

4.14.5 Tlgili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler
> ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Lisans Programlarma {liskin Egitim ve Ogretim

Yonetmeligi
> Cift Diplomaya Yénelik Egitim ve Ogretim Y&netmeligi
» Gemiadamlar1 Yonetmeligi
> Yiiksek Ogretim Kurumu Disiplin Y6netmeligi
> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
» ITU-KKTC.PR.14.F.01 On Kayit Miilakat Formu
4.14.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan Denizcilik Programlar1 On Kayit-Miilakat Formu ve yerlestirilen
6grenci e-posta listeleri 6grenci isleri biirosunda 6grenci mezun olana kadar saklanir. Siiresi dolan kayitlar birim
arsiv sorumlusuna teslim edilir. Ogrenci ile ilgili transkript vb. bilgiler otomasyon sisteminde siiresiz olarak
tutulur.

4.14.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erisebilecekleri sistem dokiimanlari klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.
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4.15 HEDEF/CIKTI VE DERSLERIN DEGERLENDiRiLMESi PROSEDURU

4.15.1 Amac ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri kapsaminda {iniversite ve programlarin hedeflerinin gereken &lgiim
kriterlerine gore yillik olarak ve derslerin ise her donem degerlendirilmesi bu prosediire gore yerine getirilir.

4.15.2 Sorumluluklar

Rektor, program koordinatorleri ve 6gretim elemanlari bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4.15.3 Tanimlar ve Kisaltmalar
Program hedefleri

Program ¢iktilari

4.15.4 Uygulamalar

: Ogretim siireci i¢inde dgrencilere kazandirilmasi istenilen beceri ve degerlerdir.

: Ogretim siireci sonunda 6grencilere kazandirilmis olan beceri ve degerlerdir.

Universite hedeflerinin 6l¢iim kriterleri belirlenir ve bu kriterlere gore yillik olarak yonetimin gézden gegirme

toplantisinda  degerlendirilir. Program bazindaki
degerlendirilir ve degerlendirme sonuglari, ydnetimin

hedefler,

Program Koordinatorliigiince yillik olarak
gozden gecirme toplantisinda program koordinatorii

tarafindan sunulur ve program koordinatorii tarafindan program hedef/¢ikti degerlendirme dosyasinda muhafaza

edilir.
4.15.4.1 Hedefler ve Ol¢iim Kriterleri

Universite Hedefleri ve Olgiim Kriterleri

Universite Hedefleri

Olgiim Kriterleri

Tiim o6grencilerin mevcut olanaklarindan en {ist
diizeyde faydalanmasini saglamak

Simiilator ve laboratuvar kullanim saati, havuz, spor
salonu ve deniz araglarindan istifade eden ogrenci
sayisi

Egitimin  stirekli

saglamak

iyilestirilmesini ve  gelisimini

Miifredat yenileme siireleri, akademik personel sayisi,
yillik yayin ve kitap sayisi, ARGE proje sayisi,
laboratuvarlara ayrilan yillik biit¢e, 6zdegerlendirme
ve ders degerlendirme anket sonuglari, akademik
personelin memnuniyetini 6lgme anket sonuglari

Egitim miifredatlarin1 ulusal ve uluslararasi standartlar
ile sektoriin ihtiyaglari dogrultusunda giincellemek

STCW giincelligi yillik takibi, sektér ve staj anket
sonuglari, ders tanitim formlari

Idari birimlerin koordineli ve yiiksek performans ile
caligmalarin1 saglayacak yoOnetim Ve organizasyon
anlayist olusturmak

Idari personel performans anket

sonuglari, i¢ tetkik sonuglari

degerlendirme

ARGE taleplerine yanit verebilecek nitelikte projeler
Ve proje birimleri olugturmak

Kurulan ARI gruplarinin sayisi, senelik proje sayist

Denizcilik egitiminde yiiriitiilen tiim faaliyetlerde
onciiliik yapmak

GASM sinav basari orani, konferans ve bildiri sunum
sayisi, makale-Kitap sayisi, mezunlarin is bulma
sayisi, dis tetkik bagarisi, staj anket sonuglari
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Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi Hedefleri ve Olgiim Kriterleri

Program Hedefleri

Olgiim Kriterleri

Analitik ve yaratici diigiince yapisina sahip, kendini
gelistirme ve daha iyiye gotiirme azmi kazanmus,
sosyal nitelikleri gii¢lli, ¢evreye ve etik degerlere
duyarly, liderlik vasfina sahip mezunlar yetistirmek

Miifredat uygulamalari, transkriptler, tasarim projeleri

Ulusal ve uluslararast sularda her tiirlii gemide ve
deniz kosullarinda gorev yapabilecek mezunlar
yetistirmek

Denizde ¢aligan mezun sayisi, sektor anket sonuglari

Karada deniz sektdriinde iiretim ve uygulama
alanlarinda ¢aligan mezunlar yetistirmek

Karada galisan mezun sayisi/orant

Lisansiistii egitim yapabilecek mezunlar yetistirmek

Lisansiistii egitim yapan mezun sayist

Uluslararas1 denizcilik sozlesmelerini takip ederek
miifredatinda gerekli diizenlemeleri yapmak

STCW sozlesme gereklerine gore miifredatlarin
yenilenmesi, ders degerlendirme anket sonuglar

Yagam boyu oO6grenme ihtiyacin1 kavramis ve bu
yetenegi kazanmis olan mezunlar yetistirmek

GASM simav basar1 orani, YBEM egitimleri, sektor
anket sonuglari

Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Hedefleri ve Olgiim Kriterleri

Program Hedefleri

Olgiim Kriterleri

Diinya deniz ticaret filosunda calisacak iist diizey
gemiadamlar1 ve denizcilik ile ilgili sektérde gorev
alacak kalifiye yoneticiler yetistirmek

Ulusal denizcilik firmalarinda g¢aligan mezun sayisi,
uluslararasi1 sirketlerde karada ve denizde c¢alisan
mezun sayisi

Sektoriin toplumun  denizcilik  alanindaki
ihtiyaglarm1  siirekli  egitimle karsilayan sanayi
akademi isbirligine dnem veren bir kurum olmak

veE

Gergeklestirilen aragtirma projeleri, YBEM
bilinyesinde verilen kurslar, gerceklestirilen sosyal
sorumluluk projeleri

Uzman oldugu denizcilik alaninda wulusal ve [ Yapilan bilimsel yaymlar, alman wulusal ve
uluslararas1 platformlarda taninan bir arastirma ve | uluslararast  odiiller, gergeklestirilen — aragtirma
gelistirme merkezi olmak projeleri
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Gemi insaat1 ve Gemi Makineleri Miihendisligi Hedefleri ve Olgiim Kriterleri

Program Hedefleri

Olgiim Kriterleri

Her tiirli gemiyi dizayn etme becerisine iliskin analitik ve yaratici
diisiince yapisina sahip, kendini gelistirme ve daha iyiye gotiirme
azmi kazanmis, sosyal nitelikleri giiglii, cevreye ve etik degerlere

Miifredat uygulamalari, transkriptler,
tasarim projeleri

duyarli, takim ¢aligmasina uyumlu mezunlar yetistirmek

Ulusal ve uluslararasi denizcilik alaninda karada ve deniz kosullarinda
gorev yapabilecek, alani ile ilgili farkli deniz sektorlerinde {iretim ve
uygulama alanlarinda ¢alisan mezunlar yetistirmek

Calisan mezun sayisi (tersane, kara ve
deniz), sektor anket sonuglari

Lisansiistii egitim yapabilecek mezunlar yetistirmek Lisansiistii egitim yapan mezun sayist

Uluslararast denizcilik sdzlesmelerini takip ederek miifredatinda
gerekli diizenlemeleri yapmak

STCW sozlesme gereklerine gore
miifredatlarin yenilenmesi, ders
degerlendirme anket sonuglari

Yagsam boyu 6grenme ihtiyacini kavramis ve bu yetenegi kazanmis | GASM simav basari orani, YBEM
olan mezunlar yetistirmek egitimleri, sektdr anket sonuglari

4.15.4.2 Ciktilar ve Olgiim Kriterleri

Cikt1 Olgiim Kriterleri

a Karada ¢aligan mezun sayisi, ders tamitim formlari, 6grenci basari degerlendirme (sinavlar),
transkriptler, lisansiistii egitim géren mezun sayisi

b Karada calisan mezun sayisi, ders tanitim formlari, 6grenci basari degerlendirme (sinavlar),
transkriptler, lisansiistii egitim géren mezun sayisi

c Karada ¢alisan mezun sayisi, lisansiistii egitim géren mezun sayisi

d Karada ¢alisan mezun sayisi, lisansiistii egitim géren mezun sayisi

e Denizde ¢alisan mezun sayisi, Karada calisgan mezun sayisi, ders tanitim formlari, 6grenci basari
degerlendirme (sinavlar), transkriptler, lisansiistii egitim géren mezun sayisi

f Denizde ¢alisan mezun sayisi, Karada calisgan mezun sayisi, ders tanitim formlari, 6grenci basari
degerlendirme (smavlar), transkriptler, STCW sozlesme gerekleri ve bu kapsamda verilen egitimler,
GASM sinavlari, YBEM egitimleri

g Denizde ¢alisgan mezun sayisi, Karada calisan mezun sayisi, ders tanmitim formlari, 6grenci basari
degerlendirme (sinavlar), transkriptler, lisansiistii egitim géren mezun sayisi, GASM smavlari,
YBEM egitimleri

h Ders tanitim formlari, 6grenci basar1 degerlendirme (sinavlar), transkriptler, lisansiistii egitim goren
mezun sayisl

i Mezunlarin denizde calisma sayisi, STCW sozlesme gerekleri ve bu kapsamda verilen egitimler,
GASM sinavlari, YBEM egitimleri

j Denizde ¢alisan mezun sayisi, Karada ¢alisan mezun sayisi, lisansiistii egitim géren mezun sayisi,
STCW sozlesme gerekleri ve bu kapsamda verilen egitimler, GASM sinavlari, YBEM egitimleri

k Denizde ¢alisan mezun sayisi, Karada ¢aligan mezun sayisi, GASM sinavlari, YBEM egitimleri

| Mezunlarin denizde g¢alisma sayisi, ders tanittim formlari, 6grenci basart degerlendirme (sinavlar),
transkriptler, STCW so6zlesme gerekleri ve bu kapsamda verilen egitimler, GASM sinavlari
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ITU KKTC
EGITIM-ARASTIRMA YERLESKELERI

4.15.4.3 Ders Tamitim1 ve Degerlendirilmesi

iTU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri kapsaminda Gemi Makineleri Isletme Miihendisligi, Deniz Ulastirma
Isletme Miihendisligi, Gemi Insaat1 ve Gemi Makineleri Miihendisligi programlarinda verilen miifredat dersleri
her dersin sorumlu 6gretim elemani tarafindan asagidaki basliklar altinda tanimlanir.

>

vV V V V VYV V V V

>

Boliim, ders kodu ve adi,

Ders tanitimi,

Derse katilabilme 6n kosullari,

Ders kitaplart ve istenen diger malzemeler,
Dersin hedefleri,

Dersin kapsadigi konular (ders ve laboratuvar)
Sinif/laboratuvar programa,

Dersin profesyonel boyuta katkisi,

Dersin program ¢ikt1 iliskisi,

Ders programini hazirlayan kisiler ve hazirlama tarihi.

Her 6gretim elemani, verdigi derslerle ilgili yukaridaki basliklar1 kapsayan ITU-KKTC.PR.15.FO1 No’lu Ders
Tanmitim Formunu doldurmak ve program sekrekerligine vermekle yiikiimliidiir. Ders tanitim formlarinin son
halleri sorumlu 6gretim elemani tarafindan ders dosyasinda ve ilgili program koordinatorliiglince saklanir.

Her &gretim elemani, program miifredati kapsaminda sorumlu oldugu dersler i¢in ders dosyasi olusturmak,
saklamak ve istenildiginde boliim baskanligina sunmakla yiikiimliidiir. Ders dosyalar1 asagidaki basliklara gore
hazirlanir.

>

V V V V V V V V V V V

Y1l igi ders ve sinav programi

Kullanilan ders kitab1 ve kaynaklarin kapak fotokopisi

Odev ve rapor 6rnekleri (en yiiksek, orta ve en diisiik notlu birer 6rnek)
Ara sinav soru Ve cevaplari (en yiiksek, orta ve en diigiik notlu birer 6rnek)
Ara smav degerlendirmesi (sinif not listesi ve not dagilim grafigi)

Final sinavi soru ve cevaplari (en yiiksek, orta ve en diigiik notlu birer 6rnek)
Final sinav degerlendirmesi (sinif not listesi ve not dagilim grafigi)
Donem i¢i toplam degerlendirme

Ara sinav, 6dev ve final sinavlarinin yiizde agirliklar ile hesaplanmasi
Hesaplanan puanlarin basari harflerine gevrilmesi

Sinif not dagilim grafiklerinin olusturulmasi

Ogretim eleman1 6zdegerlendirme anketleri ve degerlendirmesi
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4.15.5 Tigili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler
> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
» ITU-KKTC.PR.15.F.01 Ders Tanitim Formu
> ITU-KKTC.PR.03.F.02 Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantis1 Tutanagi Formu
>

Ders Dosyasi

4.15.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan program koordinatorliigii toplanti tutanagi program
koordinatorliigii tarafindan, yonetimin goézden gegirme toplantisi tutanagi iiniversite genel sekreteri tarafindan ve
ders tanitim formu ve ders dosyalar1 6gretim elemani tarafindan iki sene boyunca saklanir, siiresi dolan kayitlar
arsiv birimi sorumlusuna teslim edilir.

4.15.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erisebilecekleri sistem dokiimanlari klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.

4.16 EGITiM PROGRAMI GELiSTiRME PROSEDURU

4.16.1 Amac ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri egitim programlarindaki derslerin ve igeriklerinin STCW,
teknolojik/mesleki yenilik ve degisiklikler gibi gereklerle degistirilmesi/giincellenmesi ¢aligmalari bu prosediire
gore saglanmaktir.

4.16.2 Sorumluluklar

Program koordinatorliigii, {iniversite egitim komisyonu ve dgretim elemanlar1 bu prosediiriin uygulanmasindan
sorumludur.

4.16.3 Tamimlar ve Kisaltmalar

STCW : Standarts of Training, Certification and Watchkeeping (Gemiadamlarinin Egitim, Belgelendirme ve
Vardiya Tutma Satandartlar)

4.16.4 Uygulamalar

Egitim programlari; ulusal ve uluslar aras1 sézlesmeler, kurum ve sektor ihtiyaglar ile akreditasyon caligmalari
gibi nedenlerle yenilenebilir. Bunlarin disinda ders igerigi ile ilgili olarak dersin 6gretim elemaninin Onerisi
dogrultusunda  ilgili  derste igerik  degisikligi  yapilabilir.  Programlarin  gerekli  durumlarda
degistirilmesi/glincellenmesi durumunda program koordinatorliigii toplantisi yapilarak karar alinir ve gerekli
caligmalar i¢in program koordinatorii tarafindan ilgili 6gretim elamanlar1 gorevlendirilir. Kabul edilen
degisiklik/yenileme ile ilgili olarak ders tanitim formlari olusturulur. Degistirilmesi/giincellenmesi tamamlanmis
olan dersler veya program Kkurulunda tartigilip, onaylandiktan sonra iiniversite y6netim kuruluna sunulur.
Yénetim kurulunda gériisiiliip uygun bulunan program daha sonra onay icin ITU Universite Senato Egitim
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Komisyonuna sunulur. Universite senato egitim Komisyonu tarafindan incelenen yeni ders/program kabul
edilirse ITU Universite Senatosuna, degisiklik istenmesi durumunda ise gerekli diizeltmelerin yapilabilmesi igin
iiniversiteye gonderilir. Istenilen diizeltmeler ilgili program tarafindan tamamladiktan sonra aymi islemler
tekrarlanir. Yeni program, iiniversite yonetim kurulu ve ITU senatosunca kabul edildiginde bir yazi ile
iiniversiteye bildirilir. ITU senatosu tarafindan kabul edilen yeni program ile eski program arasinda degisiklige
ugrayan dersler icin denklikler hazirlanarak bir sonraki yilda uygulanmak iizere yiiriirliige konulur. Yeni ders
programi dgrencilerin ders secimleri icin Ogrenci Isleri Miidiirliigiince otomasyonunda kullanima agilir.

Universite, STCW gerekleri agisindan Gemiadamlar1 Yeterlilikleri ve Sertifikalarini ilgilendiren konularda
degisiklik bilgisini T.C. Bagbakanlik Denizcilik Miistesarlig1 bilgisine sunar.
4.16.5 Tlgili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler

> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii

> ITU-KKTC.PR.15.F.01 Ders Tanittim Formu

»  Yeni ders programi Ve eski ders programi

4.16.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan program kurulu toplant1 kararlari, ders tanitim formlari, eski ve
yeni ders programlart program koordinatorliigii ile 6grenci isleri miidiirliigi tarafindan yeni degisiklik oluncaya
kadar saklanir. Siiresi dolan kayitlar birim arsiv sorumlusuna teslim edilir.

4.16.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erisebilecekleri sistem dokiimanlari klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.

4.17 UYGULAMALI EGITIM PROSEDURU

4.17.1 Amac ve Kapsam
ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri kapsaminda, ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Lisans

Programlarina Iliskin Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ile Gemiadamlarimin Egitim, Belgelendirme ve Vardiya
Tutma Standartlar1 esas alinmak sarti ile 6grenci ve &gretim elemaninin egitim, uygulama ve arastirma
alanindaki faaliyetler bu prosediirde tanimlandig sekilde gergeklestirilir.

4.17.2 Sorumlular

Rektor, program koordinatorliikleri, egitim uygulama tesisleri sorumlular1 ve 6gretim elemanlar1 bu prosediiriin
uygulanmasindan sorumludur.

4.17.3 Tanimlar ve Kisaltmalar

STCW : Standarts of Training, Certification and Watchkeeping (Gemiadamlarinin Egitim, Belgelendirme ve
Vardiya tutma Satandartlari)

Tesis  : Uygulamali ve laboratuvar egitimleri i¢in kullanilan alt yapilarin timiidiir.
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4.17.4 Uygulamalar

Egitim gemisi, fizik laboratuvari, kimya laboratuvari, gemi makineleri laboratuvari, gemi yardimci makineleri
laboratuvari, 1s1 makineleri laboratuvari, termofizik laboratuvari, elektroteknik-elektronik laboratuvari, hidrolik
pnomatik laboratuvari, otomatik kontrol laboratuvari, seyir laboratuvari, meteoroloji laboratuvarlart vb. egitim
tesislerinde uygulanan genel faaliyetler asagidaki gibi yiiriitiiliir.

Egitim uygulamalar tesisleri i¢in ilgili program koordinatdrii onayi ile her bir tesis icin tesis sorumlusu atanir ve
tesiste kullanilan demirbaglar sorumluya zimmetlenir. Her egitim tesisi sorumlusu/sorumlular: tarafindan tesisin
egitimde kullanilan niteligine gore giincel demirbas listesi, giivenlik ve tesis/laboratuvar kullanimi kurallari,
varsa cihaz kullanim talimatlari hazirlanarak tesisin herkes tarafindan goriilebilecegi bir yere asilir. Ayrica,
egitim tesisi sorumlusu/sorumlulari tarafindan diizenli olarak cihazlarin bakim onarim kayitlari tarih, cihaz ismi,
varsa kodu, bakim onarimu yapan kigi/firma bilgileri yazilarak kayit altina alinir ve saklamir. Egitim tesisi
sorumlusu, uygulamalarin niteligine gore 6grencilerin ¢aligmalarini kayit altina almak igin deney raporlart,
calisma kayitlari, degerlendirme formlar1 vb. inden uygun olan dokiimani olusturur. Bunun amaci
degerlendirmeyi ve 6grenci kullanimini ortaya koyucu bir sistemin oldugunu beyan etmektir. Uygulamanin
niteligine gore her egitim tesisinde farkli bir uygulama sistemi kullanilabilir. Sorumlu 6gretim elemanlari
tarafindan gerektiginde uygulama yapilan laboratuvarlarda deney c¢alismalari igin foyler hazirlanarak 6grencilere
dagitilir ve uygulama sonucunda 6grencilerden deney raporu istenir.

Bu tesislerde yapilan uygulamali egitimler; ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Lisans Programlarina
lliskin Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, Gemiadamlarinin Egitim, Belgelendirme ve Vardiya tutma Standartlar
ve ITU-KKTC.PR.15 No’lu Hedef/Cikt1 ve Derslerin Degerlendirilmesi Prosediiriine uygun olarak yiiriitiiliir.

Staj ve acik deniz egitimi uygulama ve degerlendirilmesi ITU KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Denizcilik
Programlart igin Staj Yonetmeligine gore yapilir. Stajdan donen 6grenciye staj degerlendirme anketi uygulanir.
Anketler degerlendirilmesi i¢in kalite koordinatorliigiine teslim edilir.

4.17.5 Tigili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler
» ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Lisans Programlarma ilisgkin Egitim ve Ogretim

Yonetmeligi
» STCW Sozlesmesi
» ITU KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Denizcilik Programlari igin Staj Ydnetmeligi
> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
» Uygulamali egitim kayitlari
> ITU-KKTC.PR.12.F.06 Staj Degerlendirme Anketi
4.17.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan uygulamali egitim kayitlart ilgili tesis/laboratuvar sorumlusu
tarafindan, staj degerlendirme anketi ise kalite koordinatorliigii tarafindan iki sene boyunca saklanir, siiresi dolan
kayitlar arsiv birimi sorumlusuna teslim edilir.
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4.17.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erisebilecekleri sistem dokiimanlari klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.

4.18 OGRENCIi BASARI DEGERLENDIRME PROSEDURU

4.18.1 Amac ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri’nde lisans egitim ve dgretimi almakta olan 6grencilerin basarilarinin
degerlendirilmesi bu prosediire gore yapilir.

4.18.2 Sorumluluklar

Dersin sorumlu 6gretim elemanlari bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4.18.3 Tanimlar ve Kisaltmalar
4.18.4 Uygulamalar

Universite programlari kapsamindaki her ders, ders tanitim formlarinda asagidaki basliklara cevap verecek
sekilde tasarlanarak uygulamaya alinir.

» Ders igerigi
Ders amaci
Dersin 6grenme ¢iktilari

Dersin haftalik konu dagilimi

YV V V V

Dersin basar1 degerlendirme sistemi
» Derse iliskin ¢iktilar

Donem basinda ilgili 6gretim elemani tarafindan 6grencilere ders igerigi, amaci, haftalik konu dagilimi, dersin
ogrenciye edindirecegi katkilar ile ilgili bilgi aktarimi yapilir. Ayrica detayli bir sekilde dersin degerlendirme
sistemi ve Ogrenciden istenilen performans agiklamalar aktarilir. Dersin dgrenilmesi igin gerekli proje ve ddev
degerlendirmelerinin hangi objektif kriterlere gore yapilacagi aciklanir. Sinava dahil olmadan degerlendirilecek
uygulama dersleri i¢in gerekli performans asamalari ve her asamanin nasil degerlendirilecegi konusundaki
objektif kriterler tam olarak 6grenciye ifade edilir.

Ogrenci bagar1 degerlendirmeleri, dersin 6gretim elemani tarafindan asagidaki kriterlere gore yapilir.

> Bilme ve anlama

» Bilgiyi uygulama ve anlama
» Yargida bulunma
> lletisim becerileri
> Ogrenme becerileri
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Yukaridaki kriterlere gére donemlik olarak degerlendirilen &grencilerin basari notlari (harfleri) ITU-KKTC
Egitim-Arastirma Yerleskeleri Lisans Programlarina Iliskin Egitim ve Ogretim Y&netmeligine gére belirlenir.
Notlar, 6gretim eleman1 tarafindan otomasyon sistemi iizerinden elektronik ortama aktarilir ve Ogrenci Isleri
Miidiirliigii tarafindan &grencilere ilan edilir. Ogrencinin ders ile ilgili basar1 degerlendirmesi transkriptine
islenir. Ogrencinin ara sinav ile final simavlarina itiraz etme hakki bulunmaktadir. ITU-KKTC Egitim-Arastirma
Yerleskeleri Lisans Programlarma Iliskin Egitim ve Ogretim Y6netmeligi’nin, IV. Béliimiinde (notlar, isaretler,
smavlar ve bagar1 durumu), siav Sonuglarina itiraz kisminda (Madde 24) belirtildigi gibi "6grenci, bir dersteki
basar1 durumu sonucuna, dersin basari durumu listesinin ilan edilmesinden itibaren bir hafta igerisinde, kendi
Program Koordinatorliigline yazili olarak bagvurup itiraz edebilir. Program Koordinatorligi, ilgili 6gretim
elemanina, 6grencinin basari notuna katkist bulunan biitiin ¢alismalari tekrar inceleterek, 6grencinin itirazini ve
ogretim elemaninin yeniden degerlendirmesini iki hafta i¢inde iiniversite yonetim kurulunda karara baglar.”
seklinde yerine getirilir.

4.18.5 Tigili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler
» ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Lisans Programlarma iliskin Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
» ITU-KKTC.PR.15.01  Ders Tanitim Formu

4.18.6 Kayit Kontrolii

Prosediir uygulamalar1 sonucunda ortaya ¢ikan basar1 degerlendirme sistemi belgeleri (sinav, 6dev vb.) 6gretim
elemani tarafindan iki sene boyunca saklanir, siiresi dolan kayitlar arsiv birimi sorumlusuna teslim edilir.
Ogrenci transkriptleri ise 6grenci isleri blirosu tarafindan siiresiz olarak saklanir.

4.18.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erisebilecekleri sistem dokiimanlari klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.

4.19 YASAM BOYU EGIiTiM MERKEZi (YBEM) EGIiTiM VE BELGELENDIRME PROSEDURU

4.19.1 Amac ve Kapsam

ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Yasam Boyu Egitim Merkezinde (YBEM), gemiadamlarmi ve
gemiadami olacak olan kursiyerleri kapsayan kurslar ve egitimler ile gemiadamlarinin belgelendirilmelerine esas
olacak iglemler bu prosediirde tanimlandig: sekilde gergeklestirilir.

4.19.2 Sorumluluklar

Rektor, YBEM Miidiirii ve ilgili 6gretim elemanlari bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4.19.3 Tamimlar ve Kisaltmalar

YBEM : Yasam Boyu Egitim Merkezi
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4.19.4 Uygulamalar
4.19.4.1 Kurs Acilmasi islemleri
» Kurslar, katilimeilarin sayisi ve zamanlama yoniinden ihtiyaclart géz Oniine alinarak iicer aylik
donemler halinde planlanir ve kurs takvimi ilan edilir. Yeni talepler olusmasi durumunda uygun
tarihlerde program disinda da kurslar diizenlenebilir. Tahmini katilimer sayist 6n miiracaatlarla tespit
edilir. Kurslara katilim her kursun maliyetini karsilayacak katilimer sayisinin altinda oldugu takdirde
kurs iptal edilir ve katilimcilara bir sonraki kurs tarihiyle birlikte bildirilir. Bu caligmalar YBEM
personeli tarafindan siirdiiriiliir ve YBEM Sorumlusu tarafindan kontrol edilerek onaylanir.
» Onaylanan kurs planlari, 6gretim elemanlarinin gorevlendirilmesi i¢in Rektorliige sunulur.
» Bagvuruda bulunan kisilerin adi-soyadi, yeterligi ve irtibat telefonlar1 alinir.
» Onayl gorevlendirme yazilarinin dagitimi YBEM sekreterleri tarafindan kursa girecek egiticilere imza
karsilig1 veya e-posta yolu ile iletilir.
» Kursa dnceden kayit yaptiran kursiyerlere biraktiklari irtibat telefonlarindan ulasilip kurs tarihi ve kursa
kesin kayit/kabul iglemleri ve daha sonra belgelendirme igin kullanilacak gerekli evraklar bildirilir ve

kurs baslangicinda getirmeleri istenir.

4.19.4.2 Kurs Kayit Kabul

Acilmasina karar verilen kurslarin agilisindan 6nce kurslarin zorunlu olup olmamasina gore iglemler yapilir.
Zorunlu kurslar icin T.C. Ulastirma, Denizcilik Haberlesme Bakanligi Deniz ve i¢ Sular Diizenleme Genel
Miidiirligii Gemiadamlar1 Bilgilendirme Sisteminde online kayit yapilir ve islemler bu sistem iizerinden
yiiriitiiliir. Ayrica, Mersin Liman Baskanlig1 ile Deniz ve I¢ Sular Diizenleme Genel Miidiirliigiine kurs agilis ve
kapanis yazilari bildirilir. Zorunlu olamayan kurslarda ise Mersin Liman Baskanligi ile Deniz ve I¢ Sular
Diizenleme Genel Miidiirliigiine kurs acilis ve kapanis yazilart bildirilir. Kurslarda gorevlendirilen 6gretim
elemanlarina geregi icin ve liniversite ilgili birimlerine bilgi i¢in gorevlendirme yazilar1 génderilir.

Kurs kayit tarihinde (genelde kurslarin basladig ilk giin kurs baslangicindan bir saat énce) gelen kursiyere ITU-
KKTC.PR.19.F.01 No’lu YBEM Kurs Kayit Formu doldurularak onaylatilir. ilgili onayli form ile birlikte,
yanlarinda getirdikleri liman ciizdan fotokopisi ve girecegi kurs ve alacagi sertifikalar i¢in yeterli sayida
vesikalik resim alinip kurs kayit formuyla beraber dosyaya konur.

Evraklarini teslim eden kursiyere, kursta kullanilacak ders notlar1 ve varsa diger kurs malzemesi teslim edilir ve
derse girecegi sinif/laboratuvar/simiilator vb. genel olarak kurs programi, {iniversite kampusu ve Yasam Boyu
Egitim Merkezini tanitict bilgiler verilir. Kursa katilacak katilimeilarin evraklari teslim alindiktan sonra
kursiyerlerin tiimiiniin kaydedildigi ve yoklama amaciyla kullanilacak ITU-KKTC.PR.19.F.02 No’lu YBEM
Kurs Devam Formu hazirlanarak ilk dersten itibaren derse girecek egitimcilere teslim edilir.

Kurslara devam zorunludur. Kursun tiim saatleri i¢in kurs egitimcileri tarafindan onaylanmig Kurs Devam
Formlarinda adi ve imzasi bulunan kursiyerler, kurs boyunca ve kurs sonunda yapilan teorik ve pratik ¢aligmalar
ile smavlarda gosterdikleri basarilar sonucu Kurs Basar1 Belgesi almaya hak kazanirlar. Bunun igin gerekli
sartlar asagida belirtildigi gibidir:
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>

Kursa katilma 6n sartlarini karsiliyor olmak.
Tim kurs siiresince kursa devam etmis olmak.
Kurs siavlarinda basarili olmus olmak.

Istenilen kimlik bilgileri, belge, kayit ve vesikalik fotograflarmi YBEM e teslim etmis olmak.

Kursa katilan ve belge (sertifika) almaya hak kazanan her bir kursiyer i¢in asagidaki islemler yapilir;

>

Basarili kursiyerler i¢in matbu diizenlenmis olan sertifikalar hazirlanir. Her sertifika kursiyere ait
fotograf yapistirilarak hazirlanir. Her kursiyerin bir fotografi da liman ciizdanmnm ilgili sayfalarinin
fotokopileri ile beraber arsivlenir.

Yazili sertifikalar YBEM sorumlusu ve Rektor tarafindan imzalanir. Sertifikalardaki vesikalik
fotograflar tniversitenin soguk damgasiyla damgalanir ve Mersin Liman Bagkanliginca da mihiir ve
imza ile onaylanir.

Kursu basar1 ile tamamlayan kursiyerlerin listeleri hazirlanarak Deniz ve I¢ Sular Diizenleme Genel
Miidiirligiine ve Mersin Liman Bagkanligina gonderilir.

Onayli sertifikalar, hak sahiplerine imza karsiligi veya kargo ile yikiimliliiglinii yerine getiren
sirketlere teslim edilir.

4.19.5 ilgili Belgeler/Kaynaklar ve Ekler

» Gemiadami Yonetmeligi
> Ulastirma, Denizcilik Haberlesme Bakanligi Deniz ve i¢ Sular Diizenleme Genel Miidiirliigii tarafindan
kurum ve kuruluglara verilen gemiadamlarina yonelik egitim izinleri
> ITU-KKTC.PR.04 Arsiv Prosediirii
» ITU-KKTC.PR.19.F.01 YBEM Kurs Kayit Formu
> ITU-KKTC.PR.19.F.02 YBEM Kurs Devam Formu
4.19.6 Kayit Kontrolii

Bu prosediir sonucunda ortaya ¢ikan kurs kayitlari, kurs devam formlari, egitim/kurs sertifikalar1 ve ilgili
kurumlarla yapilan yazigmalar iki sene siiresince YBEM’de saklanir ve siiresi dolan kayitlar birim arsive
gonderilir.

4.19.7 Dagitim

Bu prosediir, tiim personele elektronik ortamda erisebilecekleri sistem dokiimanlar1 klasorii altinda sunulur.
Elektronik ortamda erisemeyecekleri durumlarda ise kagit kopya olarak dagitilir.
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