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1 Amag, Kapsam ve Temel ilke

Birimlerde ve bolimlerde egitim-6gretim, arastirma, toplumsal katki ya da yénetisim alaninda alinacak her
karar siraslyla bes asamadan gecer: (1) Birim Kalite Komitesi - (2) Birim Danisma Kurulu - (3) Birim
Kalite ve Akreditasyon Kurulu ve bagh komisyonlar (Liderlik, Yonetisim ve Kalite; Egitim ve Ogretim;
Arastirma ve Gelistirme; Toplumsal Katki Komisyonu) - (4) Boliim Kurulu - (5) Yonetim Kurulu. Kalite
ve Veri Yonetimi Koordinatdrliguince hazirlanan bu kilavuz, kararlarin bu sirayla nasil hazirlanacagini,
belgelenecedini, uygulanacadini ve izlenecegini gosterir.

« Kapsam: Kilis 7 Aralik Universitesi'nin tiim fakiilteleri, yliksekokullari, konservatuvari, meslek yiiksekokullari
ve bunlara bagl boélimler.

o Karar konularina ornek: mufredat ve ders havuzu glincellemesi, program c¢iktilarinin revizyonu, anket ve
geri bildirim sonuclarina dayali iyilestirmeler, arastirma ve toplumsal katki faaliyetleri, paydas is birlikleri,
fiziki ve dijital altyapi ihtiyaclari.

e Temelilke: Her kurul, bir 6nceki kurulun kararina tarih ve sayi vererek atif yapar ve kendi kararini tst
yaziyla bir sonraki kurula gonderir. Boylece kararin kaynagi ve gerekcesi her asamada izlenebilir.

« Birim-boliim bag: ik (ic asama birim diizeyinde kararin gerekcesini ve ¢cercevesini olusturur; dérdiincii
asama karari bolimde somutlastirir; besinci asama birim adina nihai karari verir.

o PUKO bag: Veri ve tespit = Kontrol Et; kurul kararlari = Onlem Al; uygulama ve izleme = yeni déngiide Planla
ve Uygula.

e Zamanlama: Kurullar ayni glin icinde ya da ardisik glinlerde toplanabilir. Her kurulun tarihi bir dncekiyle ayni
gun veya daha sonra, ayni glinse saati daha ge¢ olmaldir.
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Sekil 1. Karar bes asamada sirayla alinir; Gglincli asamada Kalite ve Akreditasyon Kurulu isi bagli komisyona verir. Yonetim
Kurulundan sonra karar uygulanir ve izleme verisi Birim Kalite Komitesine dénerek yeni donguyl baslatir. Her ok, 6nceki karara
tarih ve sayi ile atif yapan bir Ust yaziy gosterir.

3 Kurullarin Olusumu ve Gorevi

Kurullarin her biri karara farkli bir katki saglar: dnce tespit yapilir, sonra paydaslara danisilir, karar kabul edilip
komisyon eliyle uygulama esaslarina donustiralir, bolimde somutlastirilir ve Yonetim Kurulunca karara
baglanir.

Asama Kurul I?askan ve Karara katkisi Kararin iletildigi yer

uyeler

1 Birim Kalite Komitesi Dekan/Mudur Veriyi (anket, rapor, 6lgtim, Kontrol  Birim Danisma
(baskan); komite  sikayet, dis degerlendirme) Et Kurulu
Uyeleri, 6grenci inceler, tespitleri ve 6neriyi
temsilcisi belirler

2 Birim Danisma Kurulu Dekan/Miidiir; ic ~ Oneriyi paydas gériisleriyle  Kontrol  Birim Kalite ve
ve dis paydaslar, dederlendirir, uygun bulur Et/ Akreditasyon Kurulu
mezun ve veya gelistirir Onlem
ogrenci Al
temsilcileri
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Birim Kalite ve Akreditasyon
Kurulu

ilgili Komisyon (Kalite ve
Akreditasyon Kurulu altinda):
Liderlik, Yonetisim ve Kalite

Komisyonu; Egitim ve Ogretim

Komisyonu; Arastirma ve
Gelistirme Komisyonu;
Toplumsal Katki Komisyonu

Boliim Kurulu

Yonetim Kurulu
(FakuUlte/Yuksekokul/
Konservatuvar/MYO)

Baskan ve

tiyeler

Dekan/Mudr;
komisyon
baskanlari,
ogrenci
temsilcisi

Komisyon
baskani; tyeler,
ogrenci Uye

Boluim basgkani;
ABD/program
baskanlari,
ogretim Uyeleri

Dekan/Mudiir;
kurul Gyeleri

Karara katkisi

Oneriyi kabul eder, gérevleri
bagh
komisyona/komisyonlara
dagritir

Kararin nasil uygulanacagini
(yontem, dlgit, belge,
sorumlu) belirler

Karari bolim duizeyinde
somutlastirir: kim, ne, ne
zaman, hangi kaynakla

BolUm Onerisini karara
bagdlar, uygulamayi baslatir;
gerekiyorsa Ust makama
gonderir

Onlem
Al

Onlem
Al /
Planla

Planla

Uygula

Kararin iletildigi yer

ilgili komisyon(lar) -
dagitimh yazi

ilgili B6IGm
Baskanligi

Dekanlk/Mudurlik
(Yonetim Kuruluna
sunulmak Uzere)

ilgili bdlim ve
birimler; gerekiyorsa
Rektorlik

4 Adim Adim Karar Alma Talimati

Her adimda bir toplanti tutanagi ve bir sonraki kurula giden bir list yazi hazirlanir. Koseli parantez igindeki
alanlar konuya, birime ve bélime goére doldurulur.

0 Birim Kalite Komitesi — tespit ve dneri

Konuyu tetikleyen veriyi giindeme alin (anket raporu, ol¢ciim sonucu, paydas talebi, dis degerlendirme

bulgusu). Mevcut durumu sayilarla (n, %) tespit edin.

“[Konuy/veri kaynadi] PUKO déngiisiiniin ‘Kontrol Et’ asamasi kapsaminda gériisiiimiis olup asagidaki
tespitlerin ve [6neri]lnin Birim Danisma Kuruluna iletilmesine,”

Ust yazi: BIRIM DANISMA KURULU BASKANLIGINA; ek: veri/rapor.

e Birim Danisma Kurulu — paydas gorist

Komite kararini i¢ ve dis paydas, mezun ve Ogrenci temsilcileriyle degerlendirin. Paydas goruslerini

tutanaga ayri madde olarak yazin.

“Birim Kalite Komitesinin [tarih] tarihli ve [no] nolu karari ile iletilen [konu] i¢c ve dis paydas gorlisleriyle
birlikte degerlendirilmis olup [6nerilnin uygun bulunmasina ve Birim Kalite ve Akreditasyon Kuruluna
sunulmasina,”

Ust yazi: BIRIM KALITE VE AKREDITASYON KURULU BASKANLIGINA.
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e Birim Kalite ve Akreditasyon Kurulu ve ilgili Komisyon — kabul ve uygulama esaslari

Kurul: Oneriyi kabul edin; yapilacak isleri maddeler halinde siralayin ve her maddeyi kurula bagh bir
komisyona verin. Kanit ve yayimlama (web, 6z dederlendirme raporu) icin ayri karar alin.

“Birim Danisma Kurulunun [tarih] tarihli ve [no] nolu karari gériisiilmiis olup [6nerilnin PUKO
déngiisiiniin ‘Onlem Al’ asamasi kapsaminda uygulamaya konulmasina ve asagidaki islemlerin
ydrttiilmesi icin konunun [Komisyon] Baskanhdina iletilmesine,”

Ust yazi: DAGITIM YERLERINE (ilgili komisyon baskanliklar listelenir).

3a - ilgili Komisyon: Konuya gdre Liderlik, Yonetisim ve Kalite Komisyonu, Egitim ve Ogretim
Komisyonu, Arastirma ve Gelistirme Komisyonu ya da Toplumsal Katki Komisyonu gorevlendirilir (bkz.
Bolim 7). Komisyon, kararin hangi yontemle, hangi Olcltlerle ve hangi belgelerle uygulanacagini
belirleyin; bolimden istenecek ¢iktiyl netlestirin.

“Birim Kalite ve Akreditasyon Kurulunun [tarih] tarihli ve [no] nolu karari dogrultusunda [islem]in
[kilavuz/mevzuat]a uygun olarak yapiimasi ve sonucun bildirilmesi icin konunun [B6lim] Bélim
Baskanligina iletilmesine,”

Ust yazi: [BOLUM] BOLUMU BASKANLIGINA.

o Boliim Kurulu — somutlastirma

Komisyon kararini bélimin kosullarina uyarlayin: sorumlu kisi, takvim, kaynak, ¢ikti ve ekler.

“[Komisyon]un [tarih] tarihli ve [no] nolu karart ile iletilen [konu] gériisiiimlis olup [gerekce/veri] dikkate
alinarak [somut karar]a,”

Ek kararlarda ayrintilar ve ekler yazilir; son karar: "Alinan kararlarin [Fakulte/Yiksekokul/MYO] Yonetim Kurulunda
gorisutlmek tzere Dekanhga/Mudurlige sunulmasina,”

Ust yazi: DEKANLIK/MUDURLUK MAKAMINA; kapanis “Geregini bilgilerinize arz ederim.”

e Yonetim Kurulu — karar ve uygulamaya alma

Bolim Kurulu kararini ve eklerini gorlsun; karari birim adina kesinlestirin, uygulama sorumlusunu ve
takvimini onaylayin.

“[B6Itim] Béliim Kurulunun [tarih] tarihli ve [no] nolu karari gériistilmiis olup [konu]nun [ayrintilar]
dogrultusunda uygulanmasinin uygun olduguna ve kararin ilgili bélim ile Birim Kalite Komitesine
bildirilmesine,”

Universite diizeyinde onay gerekiyorsa: “.. Senato/Universite Yénetim Kurulunda gériisiilmek (izere Rektdrliik
Makamina arz edilmesine,”

Ust yazi: ilgili blim baskanhigina ve Birim Kalite Komitesine; gerekiyorsa REKTORLUK MAKAMINA.

Tum tutanaklar “Toplantiya katilan Uyelerin oy birligi ile karar verilmistir.” (ya da oy coklugu ve karsi oy gerekgesi)
clmlesiyle kapanir.
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5 Kararin Uygulanmasi ve izlenmesi

Yénetim Kurulu karariyla bes asama tamamlanir. Bundan sonra karar uygulanir, kanitlanir ve bir sonraki PUKO
doéngustinde izlenir.

1. Ust onay (gerekiyorsa): Konu {iniversite diizeyinde onay gerektiriyorsa (Senato, Universite Yénetim Kurulu,
ilgili koordinatorliik) Yonetim Kurulu karari Rektorltige Ust yaziyla iletilir.

2. Uygulama: Bolim Kurulunda belirlenen ve Yonetim Kurulunca onaylanan sorumlu, takvim ve kaynaklarla
uygulanir. Uygulama sonucu bir yaziyla Birim Kalite Komitesine bildirilir.

3. Kanitlandirma: Tutanaklar, Gst yazilar ve ekler tek dosyada birlestirilir; birim web sayfasinda yayimlanir ve
Birim Oz Degerlendirme Raporunda ilgili 6lciit altinda kanit olarak kullanilir.

4. Geri bildirim: Sonuclar karari tetikleyen paydaslara (6r. 6grenci temsilcisi araciigiyla 6grencilere) duyurulur.

5. izleme: Birim Kalite Komitesi uygulamanin sonucunu bir sonraki ddnemde dlcer (anket, gdsterge, rapor).
Elde edilen veri yeni dongunln baslangici olur ve adimlar yeniden isletilir.

6 Belge, Numaralandirma, Tarih ve imza Kurallari

Asagidaki alanlar tim birimlerde ayni bicimde yazilir; bir dosyada tek tarih bigimi (GG.AA.YYYY) kullanilr.

Alan Kural

Tutanak bashig T.C./ KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI / [BIRIM ADI] / [KURUL ADI] TOPLANTI TUTANAGI

Toplanti bilgisi “Toplanti Tarihi: [GG.AA.YYYY]", “Toplanti No: [..]". Kalite kurullari ve komisyonlar yil icindeki
sira numarasini; Bolim Kurulu ve Yonetim Kurulu kendi karar defteri numarasini kullanir (6r.
2025/14).

Girig ciimlesi “[Kurul adi] [GG.AA.YYYY] [guin] glinli saat [..]'da [Unvan Ad SOYAD] baskanliginda

toplanarak asagidaki kararlari almistir.” Kurul adi basliktakiyle birebir ayni olmalidir.

Karar dizimi KARAR 1), KARAR 2)...; her karar "...-mesine/-llmasina,” ile biter; ayrintilar alt maddeler halinde
yazilir. Bir karar tek bir is ve tek bir muhatap icerir.

ilgi satiri “ilgi: [Onceki kurull'un [tarih] tarihli ve [no] nolu Karari”. Tarih ve numara, atif yapilan tutanagin
baslik bilgileriyle birebir ayni olmaldir.

Ust yazi Sayi (EBYS'nin verecedi numara), tarih, Konu: “[Kurul adi] Karari”, muhatap makam BUYUK
HARFLE. Kapanis: es veya alt diizeye “Geregini rica ederim.”, ist makama "“Geregini
bilgilerinize arz ederim.”

Ekler Karari tetikleyen verifrapor ilk yazidan itibaren her pakette yer alir; sonraki asamalarda Uretilen
belgeler (plan, form, bilgi paketi) eklendikleri yazidan itibaren tasinir. Sayfa sayisi parantez
icinde verilir.

imza blogu Baskan Ustte ortada; Uyeler iki stitunda "Unvan Ad SOYAD / Gérevi”; 6grenci, mezun ve dis
paydas temsilcileri gorevleriyle yazilir. Baskanin unvani giris cimlesi ve imza blogunda ayni
olmahdir.

Dosyalama Her birim ve bolim konusu icin tek dosya: alti tutanak (Kalite Komitesi, Danisma Kurulu, Kalite
ve Akreditasyon Kurulu, Komisyon, Bélim Kurulu, Yonetim Kurulu) + her birinin st yazisi;
belge sirasi karar sirasiyla ayni.
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7 Konuya ve Birim Turune Gore Uyarlama

Bes asamanin sirasi her konuda ve her birimde ayni kalir. Konuya gore degisen unsur, U¢lincl asamada Kalite
ve Akreditasyon Kurulu altinda goérevlendirilen komisyondur; birim tlirline goére ise kurullarin baskani ve Yonetim
Kurulunun adi degisir.

Konuya gore komisyon secimi (3. asama)

Kalite ve Akreditasyon Kurulu

Kararin konusu Ornek kararlar

altindaki komisyon

Program, mufredat, ders, 6lgme- Egitim ve Ogretim Komisyonu Ders havuzu glincellemesi, program ciktilari

degerlendirme, 6grenci destegi revizyonu, AKTS is yiku kontrolu

Arastirma, proje, yayin, laboratuvar Arastirma ve Gelistirme Proje tesvik plani, arastirma altyapisi ihtiyaci,
Komisyonu yayin hedefleri

Toplumla is birligi, sosyal sorumluluk, Toplumsal Katki Komisyonu Paydas protokoll, sosyal sorumluluk projesi,

surekli egitim sertifika programi

Yonetisim, strateji, kalite glivencesi, Liderlik, Yonetisim ve Kalite 0z degerlendirme raporu, PUKO eylem plani,

insan kaynaklari, kanit yonetimi Komisyonu memnuniyet anketleri

Birden fazla alani ilgilendiren kararlarda Birim Kalite ve Akreditasyon Kurulu konuyu dagitimli yaziyla birden fazla
komisyona iletir; her komisyon kendi kismi igin ayri karar alir ve ilgili bolime bildirir.

Birim turiine gore ad ve makam

s Kurul Boliim Ust yazisinin
Birim turi
baskani makami

Fakiilte Dekan Bolim Kurulu Fakilte Yonetim Kurulu DEKANLIK MAKAMINA
Yiiksekokul Miidiir B&lim Kurulu Yiiksekokul Yénetim MUDURLUK

Kurulu MAKAMINA
Konservatuvar Midir BoIim Kurulu Konservatuvar Yénetim MUDURLUK

Kurulu MAKAMINA
Meslek Muidir Boliim Kurulu (program MYO Yénetim Kurulu MUDURLUK
Yiiksekokulu sorumlulariyla) MAKAMINA

Birimden ve boliimden farkhlastirilacak unsurlar: karar maddelerinin sirasi ve sayisi, ifadeler, verideki sayilar
(n, %), paydas gorisleri ve birime 6zgii gerekceler. Sabit kalacak unsurlar: kurul sirasi, ilgi atiflari, PUKO
asamalari, belge bicimi ve kapanis ciimleleri.

8 Kontrol Listesi ve Sik Yapilan Hatalar

Dosya Yonetim Kuruluna sunulmadan dnce asagidaki maddeler tek tek kontrol edilir.
(J Kalite Komitesi, Danisma Kurulu, Kalite ve Akreditasyon Kurulu, Komisyon ve Blim Kurulu tutanaklari ile tst
yazilari tam ve dogru sirada.

(J Komisyon karari, Kalite ve Akreditasyon Kurulu kararina atif yapiyor ve kurulun gérevlendirdigi komisyon
tarafindan alinmis.

(J Her tutanakta basliktaki kurul adi giris climlesindeki adla ayni.

Her ilgi satirindaki tarih ve numara, atif yapilan tutanagin tarih ve “Toplanti No" alaniyla ayni.

00

Tarihler kronolojik; ayni gunki toplantilarda saatler sirall.
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(J Her kararin son ctimlesi bir sonraki kurulu dogru adlandiriyor; B6lim Kurulu karari Yénetim Kurulunu aniyor.

(J Konu, unvan ve sayilar (n, %, kredi, bitce vb.) tim belgelerde birebir ayni.

(J Baskanin unvani ve vekalet durumu (Dekan V., Mudur V.) giris climlesi ve imza blogunda tutarl.

(J Ekler listelenmis, sayfa sayilari yazilmis, eklerin kendisi dosyada.

(J Yonetim Kurulu kararinda uygulama sorumlusu, takvim ve gerekiyorsa Rektorliige génderim yer aliyor.

Sik yapilan hatalar
Hata Sonucu

Danisma Kurulu tutanaginin girisinde “Birim
Kalite Komitesi ... toplanarak” yazilmasi

Toplantiyl hangi kurulun yaptigi
belirsizlesir

Karar kendine doner, sonraki
asamaya iletiimez

Onceki kurulun karar ciimlesinin oldugu gibi
kopyalanmasi (6r. Danisma Kurulunun yine
“Birim Danisma Kuruluna bildirilmesine”
demesi)

Komisyonun gérev dayanagi
kalmaz

Komisyon kararinin Kalite ve Akreditasyon
Kurulu karari olmadan alinmasi

ilgideki karar numarasinin tutanaktaki Atif yapilan karar bulunamaz

“Toplanti No" ile tutmamasi

Kronoloji bozulur, kanit degerini
yitirir

Ust yazida yilin yanlis yazilmasi

B6luim Kurulunun baska bir kurulu anip
konunun Yénetim Kurulunda géristlmesi

Yetki ve atif uyumsuzlugu
olusur

Baskan unvaninin giriste ve imzada farkli
olmasi

Belgenin gegerliligi sorgulanir

Dogrusu

Giriste baslktaki kurul adi yazilir

Her karar bir sonraki kurulu adlandirir

Komisyon yalnizca kurulun
gorevlendirmesine atifla karar alir

Numara tutanaktan kopyalanir

Tum tarihler son okumada tek tek
karsilastirilir

Bolim Kurulu karari "Yénetim Kurulunda
goristlmek tzere" ifadesiyle biter

Unvan ve vekalet bilgisi tek kaynaktan
alinir

9 Ydrurlik ve Glincelleme

e Bu kilavuz, Kalite ve Veri Yonetimi Koordinatorliginin internet sayfasinda yayimlandidi tarihte yuarirlige
girer.

e Kilavuz, birimlerden gelen geri bildirimler ve dis degerlendirme bulgulari dogrultusunda Koordinatorliikce
glncellenir; her giincelleme yeni versiyon numarasi ve tarihiyle yayimlanir.

e Uygulamaya iliskin sorular icin Kalite ve Veri Yonetimi Koordinatorlugu ile iletisime gecilebilir.

Kilis 7 Aralik Universitesi - Kalite ve Veri Yonetimi Koordinatérliigii - Yayim: 18.06.2025 - Versiyon 1.0
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