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AMAÇ - KAPSAM 
Bu el kitabının yazılma amacı Entegre Yönetim Sistemi – EYS (ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi, ISO 14001:2015 Çevre Yönetim Sistemi, ISO 45001: 2018 İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi, ISO 27001:2013 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi) uygulamalarının Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi ve bağlı birimlerinde çalışan idari ve akademik tüm çalışanlarca ve ilgili taraflarca anlaşılmasını sağlamaktır. 

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi ve bağlı birimlerinin bağlamı dahilinde Entegre Yönetim Sistemi – (ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi, ISO 14001:2015 Çevre Yönetim Sistemi, ISO 45001: 2018 İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi, ISO 27001:2013 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi) uygulamalarının kurulması, uygulanması, sürdürülmesi ve sürekli iyileştirilmesi için şartları kapsar. Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi ve bağlı birimlerinde çalışan tüm operasyonel ve organizasyonel süreç sorumluları ve çalışanları bu sistemlerin kurulması, uygulanması, sürdürülmesi, sürekli iyileştirilmesi, iş ile ilgili, çevre ve iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili, bilgi güvenliği ile ilgili risklerinin değerlendirilmesi, azaltılması için alınan  önlemlere uyulması ve uygulanmasından sorumludur. 
TNKÜ MİSYON-VİZYON VE ENTEGRE YÖNETİM SİSTEM POLİTİKASI

MİSYON: Dünyadaki gelişmeleri takip ederek, yenilikçi ve özgün yöntemler kullanarak, bilimsel gelişime katkı sağlayacak, alanında donanımlı, demokratik değerlere saygılı, kişisel gelişime ve eleştiriye açık insanlık yararına çalışacak bireyler yetiştirmek; akıl ve bilimin ışığında toplum yararına yeni bilim ve teknolojiler üreterek, kalkınmayı sürdürülebilir kılmak.
VİZYON: Teknolojik altyapısıyla uygulamalı eğitim-öğretim ve bilgi odaklı araştırma faaliyetlerini benimseyen; insanlık ve doğa yararına hizmet eden gelecekten emin nesillere olanak sağlayan tercih edilen bir üniversite olmak.
TNKÜ ENTEGRE YÖNETİM SİSTEMİ POLİTİKASI

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi, sahip olduğu misyon ve vizyonu doğrultusunda, evrensel ve etik ilkeler ve hukuka dayalı araştırmacı ve yenilikçi yönetim anlayışı ile kalite yönetimi ve sürekli gelişme esaslarına dayalı olarak; bölgesel, ulusal ve uluslararası düzeyde topluma değer katmak amacı ile faaliyetlerini sürdürmektedir.

Bu doğrultuda Entegre Yönetim Sistemi Politikamız; 

· Stratejik amaçlar, hedef ve performans göstergelerinin düzenli ölçülmesi ve değerlendirilmesini,

· Eğitim-öğretim ve bilimsel araştırmalarda ulusal/uluslararası standartların ve mevzuatların temel alınmasını, uluslararası iş birliklerin arttırılmasını, hizmet odaklı sürekli iyileştirme ve sürdürülebilirlik prensibi ile çalışılmasını,

· Öğrenci odaklı ve bilgi üreten eğitim anlayışı ile topluma donanımlı, araştırmaya ve gelişime önem veren bireyler kazandırılmasını,

· Bölgesel, ulusal ve uluslararası düzeyde değer sağlayacak öğrencilerin yetişmesi için sahip olduğu alt yapı ve bilişim teknolojileri ile nitelikli personelinin katkıları doğrultusunda eğitim-öğretim hizmetleri ve araştırma ortamının sürekli geliştirilmesini, 

· Sosyal sorumluluk çerçevesinde çevreye ve topluma katkı sağlayan projeler geliştirilmesini,

· Tüm paydaşlarımızın (öğrencilerimiz, personelimiz, bölge sanayicisi ve bölge halkının) memnuniyetinin ve gelişiminin sağlanmasını,

· Üniversite-sanayi iş birlikleri oluşturulmasını, desteklenmesi ve güçlendirilmesini,

· Entegre Yönetim Sistemi (ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi, ISO 14001:2015 Çevre Yönetim Sistemi, ISO 45001:2018 İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi, ISO 27001:2013 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi) standartlarına ve ilgili mevzuatlarına uyumlu olarak süreç odaklı kalite yönetimi anlayışı ile tüm süreçlerini düzenli olarak gözden geçirerek hizmet ve faaliyetlerinin sürekli iyileştirilmesini,

· Kaynakların etkin kullanımı ve dağıtımında ölçme, değerlendirme, iyileştirme çalışmaları ile performans odaklı yaklaşımın geliştirilmesini esas almaktadır.

TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ TARİHÇESİ

Üniversitemiz, 2809 sayılı ve 28.03.1983 tarihli Yükseköğretim Teşkilatı Kanununa 5467 sayılı ve 01.03.2006 tarihli Kanun’un 1 inci maddesi ile eklenen değişik Ek 62 nci maddesi uyarınca Namık Kemal Üniversitesi olarak Tekirdağ ilinde 2006 yılında kurulmuştur. 18.05.2018 tarih ve 30425 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan 7141 sayılı Kanun ile Namık Kemal Üniversitesi olan adımız Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi olarak değiştirilmiştir. Bölgesel ve yerel kalkınma sürecinde önemli rol oynayan üniversitelerden birisi olan genç, dinamik, atılımcı, girişimci Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi; 3 Enstitü, 11 Fakülte, 2 Yüksekokul, 1 Konservatuar, 11 Meslek Yüksekokulu, 12 Uygulama ve Araştırma Merkezi, 30.146 öğrenci ve 3.000’e varan personeli ile mevcut alt yapısını her alanda hızla geliştirerek Türkiye’de öne çıkan, tercih edilen ve dünyada tanınan bir üniversite olma yolunda hızla ilerlemektedir. Merkez kampüsü Tekirdağ Süleymanpaşa, Değirmenaltı'nda bulunur.

AKADEMİK YAPI:

Fakülteler

· Çorlu Mühendislik Fakültesi

· Diş Hekimliği Fakültesi
· Fen Edebiyat Fakültesi
· Güzel Sanatlar Tasarım ve Mimarlık Fakültesi
· Hukuk Fakültesi

· İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 

· İlahiyat Fakültesi
· Spor Bilimleri Fakültesi
· Tıp Fakültesi 

· Veteriner Fakültesi

· Ziraat Fakültesi
Enstitüler

· Fen Bilimleri Enstitüsü
· Sağlık Bilimleri Enstitüsü

· Sosyal Bilimler Enstitüsü

Yüksekokullar

· Sağlık Yüksekokulu

· Yabancı Diller Yüksekokulu

Konservatuvar

· Türk Müziği Devlet Konservatuvarı

Meslek Yüksekokulları

· Çerkezköy Meslek Yüksekokulu

· Çorlu Meslek Yüksekokulu

· Hayrabolu Meslek Yüksekokulu

· Malkara Meslek Yüksekokulu

· Marmaraereğlisi Meslek Yüksekokulu

· Muratlı Meslek Yüksekokulu

· Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu

· Saray Meslek Yüksekokulu

· Şarköy Meslek Yüksekokulu

· Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu

· Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu

Merkezler

· Ağız ve Diş Sağlığı Uygulama ve Araştırma Merkezi

· Bilimsel ve Teknolojik Araştırmalar Uygulama ve Araştırma Merkezi (NABİLTEM)

· Kadın ve Aile Çalışmaları Uygulama ve Araştırma Merkezi (NAKSAM)

· Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Hastanesi
· Sürekli Eğitim Merkezi (NAKSEM)

· Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)

· Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (NKUZEM)

· Balkan Araştırmaları Uygulama ve Araştırma Merkezi (BALKAM)

· Kariyer Uygulama ve Araştırma Merkezi (NKÜKAM)

· Dış İlişkiler Uygulama ve Araştırma Merkezi

· Deney Hayvanları Uygulama ve Araştırma Merkezi

· Trakya Verimlilik ve İnovasyon Uygulama ve Araştırma Merkezi

· Spor Bilimleri Uygulama ve Araştırma Merkezi

· Trakya Tohumculuk Vadisi Uygulama ve Araştırma Merkezi

· TNKÜ Tekirdağ Kültür-Tarih-Sanat Çalışmaları Uygulama ve Araştırma Merkezi
· TNKÜ Yerel Yönetimler Uygulama ve Araştırma Merkezi
TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ STRATEJİK YÖNETİM YAKLAŞIMI

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun tanımlar başlıklı üçüncü bölümünde stratejik planlamaya şöyle yer verilmiştir: “Stratejik plan; kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli amaçlarını, temel ilke ve politikalarını, hedef ve önceliklerini, performans ölçütlerini, bunlara ulaşmak için izlenecek yöntemler ile kaynak dağılımlarını içeren planı ifade eder”. 

Aynı kanunda; kamu idareleri, kamu hizmetlerinin istenilen düzeyde ve kalitede sunulabilmesi için bütçeleri ile program ve proje bazında kaynak tahsislerini; stratejik planlarına, yıllık amaç ve hedefleri ile performans göstergelerine dayandırmak zorundadırlar diyerek kamu kurumlarının kaynak tahsislerinin stratejik planlarına uygun şekilde performans esasına göre yapılması istenmektedir. 

İlk stratejik planlama sürecine 2010-2014 Stratejik Planı ile başlanmış olup 2015-2019 Stratejik Planı ile devam edilmiştir. Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi de bu doğrultuda üçüncü stratejik planı olan 2020-2024 Stratejik Planını hazırlamış ve uygulamaya başlamıştır.
KISALTMALAR VE ATIF YAPILAN STANDARTLAR
· Entegre Yönetim Sistemi – EYS 

· ISO 27001:2013 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi - BGYS
Varlık: Kuruluş için değeri olan herhangi bir şey.

Kullanılabilirlik: Yetkili bir varlık tarafından talep edildiğinde erişilebilir ve kullanılabilir olma özelliği.

Gizlilik: Bilginin yetkisiz kişiler, varlıklar ya da proseslere kullanılabilir yapılmama ya da açıklanmama özelliği.

Bilgi güvenliği: Bilginin gizliliği, bütünlüğü ve kullanılabilirliğinin korunması. Ek olarak, doğruluk, açıklanabilirlik, inkâr edememe ve güvenilirlik gibi diğer özellikleri de kapsar.

Bilgi güvenliği olayı: Olası bir bilgi güvenliği politikası açığı, koruyucuların başarısızlığı ya da güvenlikle ilgili olabilecek önceden bilinmeyen bir durumu belirten bir sistem, hizmet ya da ağ durumunun tanımlanan bir ortaya çıkışı.

Bilgi güvenliği ihlal olayı: İş operasyonlarını tehlikeye atma ve bilgi güvenliğini tehdit etme olasılığı yüksek olan tek ya da bir dizi istenmeyen ya da beklenmeyen bilgi güvenliği olayı.

Bilgi güvenliği yönetim sistemi BGYS: Bilgi güvenliğini kurmak, gerçekleştirmek, işletmek, izlemek, gözden geçirmek, sürdürmek ve geliştirmek için, iş riski yaklaşımına dayalı tüm yönetim sisteminin bir parçası.

Not - Yönetim sistemi, kurumsal yapıyı, politikaları, planlama faaliyetlerini, sorumlulukları, uygulamaları, prosedürleri, prosesleri ve kaynakları içerir.

Bütünlük: Varlıkların doğruluğunu ve tamlığını koruma özelliği.

Artık risk: Risk işlemeden sonra kalan risktir.

Riskin kabulü: Bir riski kabul etme kararı.

Risk Analizi: Kaynakları belirlemek ve riski tahmin etmek amacıyla bilginin sistematik kullanımıdır.

Risk değerlendirme: Risk analizi ve risk derecelendirmesini kapsayan tüm proses.

Risk derecelendirme: Riskin önemini tayin etmek amacıyla tahmin edilen riskin verilen risk kriterleri ile karşılaştırılması prosesi.

Risk yönetimi: Bir kuruluşu risk ile ilgili olarak kontrol etmek ve yönlendirmek amacıyla kullanılan koordineli faaliyetler.

Risk işleme: Riski değiştirmek için alınması gerekli önlemlerin seçilmesi ve uygulanması prosesidir.

Uygulanabilirlik bildirgesi: Kuruluşun BGYS’ si ile ilgili ve uygulanabilir kontrol amaçlarını ve kontrolleri açıklayan dokümante edilmiş bildirge.

Not - Kontrol amaçları ve kontroller, risk değerlendirme ve risk işleme proseslerinin sonuçları ve çıkarımlarını, yasal ve düzenleyici gereksinimleri, anlaşma yükümlülüklerini ve kuruluşun bilgi güvenliği için iş gereksinimlerini temel alır.

4. KURULUŞUN BAĞLAMI

4.1 Kuruluş ve Bağlamının Anlaşılması
4.2. İlgili Tarafların Ihtiyaç ve Beklentilerinin Anlaşılması
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi, amacı ve stratejik yönü ile ilgili olan ve Entegre Yönetim Sistemleri’nin amaçlanan sonucuna/sonuçlarına ulaşabilme yeteneğini etkileyen, iç ve dış hususları tayin etmiştir. Üniversitemiz “Kamu Kuruluşu, özel bütçeli idare, 5018 S.K. 2 sayılı cetvelindeki idareler, Merkezi Yönetim, devlet üniversiteleri” ne yapılan atıfların bulunduğu tüm dış mevzuat ile kendisine hazırlama yetkisi verilen yönetmelik, yönerge, usul ve esas, iç genelge mevzuatlarına tabidir. Dış bağlam (hususlar) olarak yasal, teknolojik, rekabetçi, piyasa ile ilgili, kültürel, sosyal ve ekonomik çevrelerden (uluslararası, ulusal, bölgesel veya yerel) kaynaklanan hususlar dikkate alınarak dış paydaşlar belirlenmiştir. İç bağlam hususları için Üst yönetim, kuruluşun değerleri, kültürü, bilgi birikimi, performansı, insan kaynakları, fiziki kaynakları ve teknoloji ve bilişim alt yapısı ile ilgili hususlar dikkate alınarak iç paydaşlar belirlenmiştir. 
İç Paydaşlar;

Akademik Personel

İdari Personel

İşçi personel

	Dış Paydaşlar;

	

	Öğrenciler
	Tedarikçiler

	Potansiyel Öğrenciler/Aileler
	Ticaret ve Sanayi Odaları

	Mezunlar
	Kalkınma Ajansı

	Bölge Halkı
	Kamu İhale Kurumu

	Cumhurbaşkanlığı 
	Kredi Yurtlar Kurumu

	Emekli Personel
	Medya

	Gençlik ve Spor Bakanlığı
	Üniversitelerarası Kurul

	Hazine ve Maliye Bakanlığı
	TÜBİTAK

	Milli Eğitim Bakanlığı
	TÜBA

	ÖSYM
	Türk Patent ve Marka Kurumu

	Sağlık Bakanlığı
	Yerel Yönetimler

	Sanayi Kuruluşları/ İşverenler
	Yükseköğretim Kalite Kurulu

	Sayıştay Başkanlığı
	Yükseköğretim Kurulu

	Sivil Toplum Kuruluşları
	Yurtiçi ve Yurtdışı Üniversiteler

	Sosyal Güvenlik Kurumu
	


İç ve dış paydaşlar ile iletişim genelde, telefon, mail, resmi yazışma ve toplantılar (yüzyüze ve online) ile sağlanır. Resmi dış yazışma ile ilgili EYS-ÇZG-001 Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi İç ve Dış Paydaş İletişim Çizelgesi doğrultusunda birimlerimiz iletişim kurmaktadırlar.
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Stratejik Planında paydaşların analizi, paydaşların tespiti ve önceliklendirilmesi ve paydaşların değerlendirilmesi yapılarak paydaşların faaliyet alanları ilişkilendirilmesi sağlanmıştır. EYS-LST-009 TNKÜ İlgili Taraflar ve Beklentiler Listesi ile paydaşların beklentileri ve beklentilerini karşılayan departmanlar da tanımlanmıştır.
Türkiye’nin en köklü ve büyük üniversitelerinden bir olan Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi tecrübeli akademik ve idari personelden oluşmaktadır. İdari personelin görev yaptığı daire başkanlıklarından biri olan Bilgi İşlem Dairesi TNKÜ’nün bağlı birimlerinin bilgi işlem altyapısını kurmak ve işletmekle sorumlu bir organizasyon olup Entegre Yönetim Sistemi’nin bir parçası olan ISO 27001:2013 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi (BGYS) kurulmasından ve işletilmesinden sorumludur.
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi bilgi teknolojileri konusunda yetkin bir personel ve sistem altyapısına sahiptir. 
Yasal, teknolojik, rekabetçi, pazar, kültürel, sosyal ve ekonomik çevrelerden (uluslararası, ulusal, bölgesel ve yerel olabilir) kaynaklanan hususların değerlendirilmesi ile belirlenen Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi dış hususları ve dış paydaşları ile ilgili olarak önemli verilere sahip olarak yüksek kalitede hizmet sunmaktadır.

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi başta “Kişisel Verilerin Korunması Kanunu” olmak üzere kamu otoritelerine karşı yasal sorumluluklarını ve standartların gerekliliklerini yerine getirmektedir.

İlgili dokümanlar:  

EYS-ÇZG-001 TNKÜ İç ve Dış İletişim Çizelgesi

EYS-LST-009 TNKÜ İlgili Taraflar ve Beklentileri Listesi
TNKU Stratejik Planı, Tablo 9: Paydaşların Analizi ve Paydaşların Tespiti ve Önceliklendirilmesi -Bölüm 3.6. Sayfa 29.

TNKU Stratejik Planı, Tablo 10: Paydaşların Faaliyet Alanları ile İlişkilendirilmesi Tablosu-Bölüm 3.6.2. Sayfa 30.

4.3. Entegre Yönetim Sisteminin Kapsamının Belirlenmesi
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi, Kalite El Kitabının 4.1 ve 4.2 maddesinde belirttiği iç ve dış hususlar ile ilgili tarafların beklentilerini Eğitim-Öğretim ve Araştırma-Geliştirme, Topluma Hizmet, Yönetim faaliyetlerini değerlendirmek suretiyle Entegre Yönetim Sistemi kapsamındaki ürün ve hizmetlerini aşağıdaki gibi belirlemiştir. 

- Eğitim programları 

- Danışmanlık hizmetleri 

- Sosyal sorumluluk projeleri 

- Know-how/Patent 

- Akademik etkinlikler 

- Akademik yayınlar 

- Bilimsel projeler 

- İş Sağlığı ve Güvenliği 

- Çevre Yönetimi

- Bilgi Güvenliği

Üniversite tarafından sunulan hizmetlerinin kalitesini doğrudan veya dolaylı olarak etkileyebilecek olan Döner Sermaye Ürün ve Hizmeti Sunumu Alanına dâhil süreçler, TNKÜ Hastanesine ait süreçler, TNKÜ Merkezi Araştırma Laboratuvarı, Ağız ve Diş Sağlığı UYGAR  ile Yabancı Diller Yüksekokulu dışında kalan süreçlerin tümü Entegre Yönetim Sistemi kapsamına dâhildir. Kapsama dâhil olan süreçlere Kalite El Kitabının 4.4.1 bölümünde yer verilmiştir. 

Referans Dokümanlar: 
EYS-LST-009 TNKÜ İlgili Taraflar ve Beklentiler Listesi
EYS-EK-003 Organizasyon El Kitabı
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi 5 yıllık stratejik planı ve

· ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi,
· ISO 14001: 2015 Çevre Yönetim Sistemi,
· ISO 45001: 2018 İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi
· ISO 27001:2013 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi’nden oluşan Entegre Yönetim Sistemi standartlarının maddelerini kapsar. 
Bu standartlar kapsamında Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi 7 ana proses olan;
1- Eğitim - Öğretim Süreci,

2- Araştırma - Geliştirme Süreci,

3- Topluma Hizmet,

         4.Yönetim Süreçleri,

5. Çevre Yönetim Süreci,

6. İş Sağlığı ve Güvenliği, 

7. Bilgi Güvenliği
ve bu süreçlere bağlı alt süreçlerle ilgili taraflara hizmet sunmaktadır. 
4.4 Entegre yönetim sistemi ve prosesleri

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Entegre Yönetim Sistemi kapsamında ihtiyaç duyulan prosesleri belirlemiştir ve bunlar kuruluşun tamamında uygulamaktadır.
Üniversitemiz bu proseslerin girdilerini ile beklenen çıktılarını tayin etmiş olup, proseslerin performans göstergelerini belirlemiştir ve izlemektedir. 
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nin Entegre Yönetim Sistemi kapsamında kaynakları tanımlanmıştır. Mali kaynakların harcanabilmesi için mutlaka ödeneğinin olması durumu 4734Sayılı Kanunun 5. Maddesinde düzenlenmiştir. 

İnsan kaynakları, görev tanımlarında ve EYS iş akışlarında “sorumlu” kısmında belirtilmiştir. Birimlerin birim kadro cetvelleri de İnsan Kaynaklarını tanımlamaktadır.

İş akışlarında işi başlatan sebep girdi, işin bitimi sonrasında hazırlanan dokümantasyon, kayıt ya da hizmet de çıktı olarak tanımlanabilir. Proses etkileşim şemasında da belirtildiği üzere iç paydaşlar arası çalışmalarda da işi başlatan sebep girdi, işin bitimi sonrasında hazırlanan evrak, kayıt çıktı olabilir.
İlgili dokümanlar: 
https://esas.nku.edu.tr/
EYS-GT-xxx Görev Tanımları

İ.A.A.001 -…. Akademik-Bilimsel Araştırma ve Geliştirme Süreci İş Akışları

İ.A.E.001 -…. Eğitim - Öğretim Süreci İş Akışları
İ.A.Y.001 - …. Yönetime Ait İş Akışları
İ.A.Y.İSG.001- …. İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi İş Akışları

İ.A.Y.ÇYS.001- …. Çevre Yönetim Sistemi İş Akışları
Süreçlerin performansları;
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu’na göre “Stratejik plan; kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli amaçlarını, temel ilke ve politikalarını, hedef ve önceliklerini, performans ölçütlerini, bunlara ulaşmak için izlenecek yöntemler ile kaynak dağılımlarını içeren planı ifade eder”. Aynı kanunda; kamu idareleri, kamu hizmetlerinin istenilen düzeyde ve kalitede sunulabilmesi için bütçeleri ile program ve proje bazında kaynak tahsislerini; stratejik planlarına, yıllık amaç ve hedefleri ile performans göstergelerine dayandırmak zorundadırlar diyerek kamu kurumlarının kaynak tahsislerinin stratejik planlarına uygun şekilde performans esasına göre yapılması istenmektedir. Bizlerde bu doğrultuda Üniversitemizin üçüncü stratejik planı olan 2020-2024 Stratejik Planını hazırlamış bulunmaktayız. Üniversitemizde stratejik planlama süreci ilk olarak 2010-2014 Stratejik Planı ile başlamış olup 2015-2019 Stratejik Planı ile devam etmiştir.

Stratejik Planda amaç ve hedefler belirtilmiş olup performans göstergeleri de belirtilmiştir. Stratejik Planımızda belirlenen performans göstergeleri Üniversitemizin ilgili birimleri ile ilişkilendirilmektedir. Uygulama sırasında da belirli periyodlarda birim yetkilileri/çalışanları tarafından ilgili performans değerleri ESAS’a işlenmektedir. Tüm performans göstergeleri ESAS üzerinden izlenmekte ve değerlendirilmektedir. Üniversitemiz İdare Faaliyet Raporunda biten yılın performans değerleri planlanan ile karşılaştırılmakta ve nedenleri ve önlemlerine ilişkin bilgiler verilmektedir.
5 Liderlik

5.1 Liderlik ve taahhüt

5.1.1. Genel 

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi üst yönetimi, kalite yönetim sisteminin geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli olarak arttırılmasını sağlamak için gereken tüm faaliyetlerin etkili bir şekilde yürütülmesinde liderlik edeceğini taahhüt etmektedir. Bu taahhüdü aşağıda belirtildiği şekilde yerine getirir. 

a) Kalite yönetim sisteminin etkinliğini, yönetimi gözden geçirme toplantılarının sonuçlarını içeren raporu, Kurum İç Değerlendirme Raporunu ve İdari Faaliyet Raporunu ve mali raporlarını hesap verebilirlik ilkesine uygun olarak ilgili taraflarla ve/veya kamuoyuyla paylaşır. 

b) Kalite politikası ile kalite hedeflerini oluşturur, bunların stratejik yönü ve bağlamı ile uyumluluğunu ESAS yazılımı ve kalite dokümanları aracılığıyla güvence altına alır. 

c) Ana faaliyetlerine ilişkin süreçlerini EYS şartlarına uygun olarak belirler ve bu şartlara entegre olarak yönetir. 
d) Risk Temelli Süreç Yönetimini benimsediğini politika ve prosedürler belirleyerek gösterir, birim yöneticileriyle yaptığı özel ve genel toplantılarda paylaşır ve uygulamayı ESAS yazılımı aracılığıyla teşvik eder. 
e) Etkin kalite yönetimi ve kalite yönetim sistem şartlarına uygunluğun önemini tanıtmak ve farkındalığını artırmak üzere etkinlikler düzenler, 
e) Kalite Yönetim Sistemi için gerekli insan kaynağını, fiziki kaynaklarını, mali kaynaklarını ve diğer kaynaklarının varlığını üniversite politikaları ve süreçleri aracılığıyla yönetmek suretiyle güvence altına alır. 
f) Kalite Yönetim Sisteminin amaçlanan çıktılarına ulaşmayı süreç izleme kriterlerini ve hedeflerini belirlemek, bunları ESAS yazılımı aracılığıyla takip etmek ve iyileştirme eylem planlarını hedeflerle uyumlu bir şekilde yönetmek suretiyle güvence altına alır ve teşvik eder. 
g) Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi akademik ve idari birimlerinde görev yapan kalite elçileri, rektörlüğe bağlı bir birim olarak faaliyet gösteren Kalite Komisyonu Başkanlığı aracılığıyla kalite süreçlerine katkı sağlayan personelin niteliklerini belirleyerek ve bunların çalışmalarını destekleyerek kalite yönetim sisteminin etkinliğine katkı sağlar. 
h) Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi üst yönetimi, EYS şartlarına uygun olarak belirlediği süreçlerin, tayin ettiği idareciler tarafından koordine edilmesini ve yönetilmesini sağlar ve liderlik göstermelerini destekler.
5.1.2 Öğrenci ve paydaş odaklılık

Üst yönetim, aşağıdakileri güvence altına alarak, öğrenci ve paydaş odaklılıkla ilgili liderlik ve taahhüt göstermektedir:

a) Öğrenciler, akademik ve idari personel ve toplum nezdinde uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat şartlarının tayin edilmesi, anlaşılması ve düzenli olarak karşılanması,

b) Ürün ve hizmetlerin uygunluğunu etkileyebilecek risk ve fırsatlar ile müşteri memnuniyetini artırma yeteneğinin belirlenmesi ve ele alınması,

c) Öğrenciler, akademik ve idari personel memnuniyetinin artırılmasına odaklamanın sürdürülmesi.

5.2 Politika

5.2.1 Entegre politikasının oluşturulması

Üst yönetim, Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nin amaç ve bağlamına uygun ve stratejik yönünü destekleyen, Entegre Yönetim Sistemi hedeflerinin belirlenmesi için bir çerçeve sağlayan, uygulanabilir şartları yerine getirilmesi için bir taahhüt içeren, Entegre Yönetim Sistemi’nin sürekli iyileştirilmesi için bir taahhüt içeren Entegre Yönetim Sistem, politikasını oluşturmuştur, uygulamakta ve sürekliliğini sağlamaktadır.

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Entegre Yönetim Sistem Politikası;
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi, sahip olduğu misyon ve vizyonu doğrultusunda, evrensel ve etik ilkeler ve hukuka dayalı araştırmacı ve yenilikçi yönetim anlayışı ile kalite yönetimi ve sürekli gelişme esaslarına dayalı olarak; bölgesel, ulusal ve uluslararası düzeyde topluma değer katmak amacı ile faaliyetlerini sürdürmektedir.

Bu doğrultuda Entegre Yönetim Sistemi Politikamız; 

· Stratejik amaçlar, hedef ve performans göstergelerinin düzenli ölçülmesi ve değerlendirilmesini,

· Eğitim-öğretim ve bilimsel araştırmalarda ulusal/uluslararası standartların ve mevzuatların temel alınmasını, uluslararası iş birliklerin arttırılmasını, hizmet odaklı sürekli iyileştirme ve sürdürülebilirlik prensibi ile çalışılmasını,

· Öğrenci odaklı ve bilgi üreten eğitim anlayışı ile topluma donanımlı, araştırmaya ve gelişime önem veren bireyler kazandırılmasını,

· Bölgesel, ulusal ve uluslararası düzeyde değer sağlayacak öğrencilerin yetişmesi için sahip olduğu alt yapı ve bilişim teknolojileri ile nitelikli personelinin katkıları doğrultusunda eğitim-öğretim hizmetleri ve araştırma ortamının sürekli geliştirilmesini, 

· Sosyal sorumluluk çerçevesinde çevreye ve topluma katkı sağlayan projeler geliştirilmesini,

· Tüm paydaşlarımızın (öğrencilerimiz, personelimiz, bölge sanayicisi ve bölge halkının) memnuniyetinin ve gelişiminin sağlanmasını,

· Üniversite-sanayi iş birlikleri oluşturulmasını, desteklenmesi ve güçlendirilmesini,

· Entegre Yönetim Sistemi (ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi, ISO 14001:2015 Çevre Yönetim Sistemi, ISO 45001:2018 İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi, ISO 27001:2013 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi) standartlarına ve ilgili mevzuatlarına uyumlu olarak süreç odaklı kalite yönetimi anlayışı ile tüm süreçlerini düzenli olarak gözden geçirerek hizmet ve faaliyetlerinin sürekli iyileştirilmesini,

· Kaynakların etkin kullanımı ve dağıtımında ölçme, değerlendirme, iyileştirme çalışmaları ile performans odaklı yaklaşımın geliştirilmesini esas almaktadır.

5.2.1. Entegre Yönetim Politikasının Duyurulması

Entegre Politikası, çalışanlarımız tarafından tarafından kolaylıkla görülebilmesi ve öğrenilmesi amacı ile çerçevelenmiş halde duvarlara asılmakta aynı zamanda http://kalite.nku.edu.tr/kalitepolitikamiz/0/s/11265/15836 web adresinde herkesin erişebileceği şekilde yer almaktadır. 

5.3 Kurumsal görev, yetki ve sorumluluklar

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nin Üst Yönetimi Entegre yönetim sisteminin, ilgili standartların şartlarına uygunluğunun güvence altına alınması, proseslerin, istenen sonuçları ortaya çıkarmasının güvence altına alınması, üniversitenin tamamında öğrenci ve paydaş odaklılığın teşvik edilmesinin güvence altına alınması, değişikliklerin planlanması ve uygulanması esnasında Entegre Yönetim Sistemi’nin bütünlüğünün devam ettirilmesinin güvence altına alınması için üniversite içinde ilgili görevler için yetki ve sorumlulukları belirlenmiş ve duyurulmuştur.

EYS-GT-XX Görev Tanımları Formu ile Üniversitesi her görev için görev tanımı belirlenmiştir. Görev tanımında iş çıktısı, kimin kiminle iletişime geçeceği, bilgilerini nereden temin edeceği, üstleri ve varsa astları tanımlanmıştır. ESAS’ta her personel görev tanımıyla ilişkilendirilmiş olup, personelin ESAS ana sayfasında kendisiyle ilişkilendirilen görevlerin listesi ve dokümanı indirme yetkisi bulunmaktadır. 
İlgili dokümanlar: 
EYS-GT-XX Görev Tanımları
6 Planlama

6.1 Risk ve fırsatları belirleme faaliyetleri

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nin Üst Yönetimi Kalite yönetim sisteminin amaçlanan çıktısına/çıktılarına ulaşabileceğine güvence vermek, istenen etkileri artırmak, istenmeyen etkileri önlemek veya azaltmak, iyileştirmeyi sağlamak için ele alınması gereken risk ve fırsatları belirlemiştir. 
Belirlenen risk ve fırsatların değerlendirilmesi, ölçülmesi, önceliklendirilmesi, Düzenleyici Önleyici Faaliyetlerin belirlenmesine yönelik tüm faaliyetler ve süreçlerde yer alacak sorumlular ve görevlerinin tanımlandığı Risk Strateji Belgesi hazırlanmıştır.

İlgili dokümanlar:

Risk Stratejisi Belgesi (Taslak)
6.1.2 Çevre Boyutları-Tehlike Tanımlaması ve risk ve fırsatları değerlendirme
Çevre Boyutları
Entegre Yönetim Sistemi kapsamımız dahilinde kuruluşumuz tarafından mevcut yürütülmekte olan faaliyetlerin çevre üzerine ne tür etkilerinin olduğu tanımlanarak, Çevresel Risk Değerlendirme formunda çevre boyutları belirlenmiş, riskleri tanımlanarak analiz edilmiş, önceliklerine göre sıralanarak düzeltici önleyici faaliyetler tanımlanmıştır.

Çevre Yönetimi Yönergesi kapsamında, birimlerde Atık Yönetimi ve Çevresel Risklerin Yönetimi konusunda görevli olacak alt komisyonlar tanımlanmış ve görevlendirilmiştir. İlgili yönergeye istinaden, birim atık yönetim planlarının oluşturularak, birim içinde atıkların yönetimi ile ilgili süreçleri görev tanım ve sorumluluklara uygun olarak yürütülmesi hedeflenmektedir.
Yönerge eklerinde tanımlı atık gönderim formları hem fiziksel olarak hem de Üniversitemiz ESAS sisteminde tanımlı Atık Yönetim Sisteminde dijital olarak kullanılmaktadır. Birimler, atık depolama, transfer ve bertaraf işlemlerine ilişkin beyanlarına ilişkin kayıtlar ESAS Atık Yönetim Sistemi üzerinden birimlerin beyanını esas alarak yürütülmektedir. 

Sıfır Atık Yönergesi kapsamında, birimlerde atık oluşum miktarlarının azaltılması, geri dönüştürülebilir atıkların kaynağında ayrı toplanması ve ulusal/uluslararası ekonomiye kazandırılması kapsamında çalışmalar yürütülmektedir. Bu kapsamda birimlerde görevli komisyon ve personel, Çevre Yönetimi Yönergesinde tanımlı komisyon ve sorumlu personel ile uyum içinde çalışmalarını yürütmektedir.

İlgili yönergelerde tanımlı ana faaliyetlerin yürütülmesinde TNKÜ EYS sisteminde tanımlı iş akış formlarından yararlanılmaktadır.

İlgili Dokümanlar:

*
Çevresel Risk Değerlendirme Formları

*
Çevre Yönetimi Yönergesi

*
Sıfır Atık Yönergesi
*
ESAS – Atık Yönetim Sistemi (veri girişi)

*
İş akışı formları İ.A.ÇYS.001- İ.A.ÇYS.003
· Atık Yönetim Planı Bilgi Toplama Formları

· Atık Yönetim Planları

Tehlike tanımlaması ve risk ve fırsatları değerlendirme

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi hizmet alanlarındaki faaliyetler sırasında oluşabilecek potansiyel risklerin belirlenmesi, böylelikle beklenen veya olası risklerin kontrol altına alınmasına ilişkin yöntem ve esasların sistematik bir şekilde tanımlanmasını ve bu risklerin asgari seviyelere indirilmesini sağlamak için “EYS-PR-057 TNKÜ Tehlike ve Risk Değerlendirme Prosedürü” hazırlanmıştır.

Bu prosedürde Risk, Riskin değerlendirmesi, katlanılabilir/Kabul edilebilir risk tanımı yapılmış; sorumlular, risk analizi ve değerlendirmesi, tehlike-risk tespiti ve değerlendirilmesi, faaliyet ve süreç alanları, kontrol öncesi risk değerlendirmesi, tehlike tanımlama ve risk değerlendirme programı iş akışı, olasılık ve etkisi ile risk matrisi, sonuçların değerlendirilmesi (I. Öncelikli Risk ve Tehlikeler, II. Öncelikli Risk ve Tehlikeler, III. Öncelikli Risk ve Tehlikeler, IV. Öncelikli Risk ve Tehlikeler), planlanan faaliyetin sorumlusu, planlanan faaliyetin  gerçekleşme durumu, tehlike tanımlama ve risk değerlendirme programının onaylanmasına ilişkin bilgiler yeralmaktadır. Üniversitemizin tüm birimlerinde görevli İş Sağlığı ve Güvenliği Profesyonelleri ile birim yöneticileri yasal mevzuat ve kurum içi prosedürler gereği işlemlerini yürütmekte ve değerlendirmektedir.
İlgili Dokümanlar
*
EYS-YNG-033 TNKÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Yönergesi

*
EYS-PR-057 TNKÜ Tehlike ve Risk Değerlendirme Prosedürü

6.1.3.Uygunluk Yükümlülükleri

Kurumumuz İş Sağlığı ve Güvenliği ile çevre yönetimine ilişkin mevzuat değişiklikleri ilgili koordinatörlük ve komisyonlar tarafından yapılmaktadır. Ayrıca Kurumumuzda gerek politikamız, gerekse önemli çevre boyutlarının minimize edilmesinde uymayı taahhüt ettiğimiz yasal mevzuatlar ve diğer şartlarda yer alan uygunluk değerlendirilmeleri yılda en az bir kez yapılan YGG toplantıları ile sağlanmaktadır. Üst yönetim, yapılan uygunluk değerlendirmelerini YGG toplantılarında gözden geçirmekte ve gerekli ise yeni kararlar almaktadır. Uygun değerlendirmelerle ilgili alınan kararlar YGG toplantı tutanağında kayıt altına alınmaktadır.

Acil duruma hazır olma ve müdahale yangın veya diğer acil hallerin oluşması halinde oluşabilecek etkilerin azaltılması veya önlenmesine yönelik gerekli metotlar “Acil Durum Planları”nda belirlenmiştir. Acil durum plan her birimde ve birimin İSG Profesyonellerinde bulunur.   Ayrıca muhtemel acil haller için tedbirli olmak amacıyla yapılan planlama faaliyetleri uygun aralıklarla İSG Profesyonelleri tarafından gözden geçirilmektedir. İSG Profesyonellerinin kararı doğrultusunda Birim İSG Kurulları tarafından değerlendirilmekte ve onaylanmaktadır. Mümkün olduğu durumlarda uygulamaya yönelik tatbikatlar yapılmaktadır. Faaliyetlerimizle ilgili oluşabilecek kaza, yangın veya diğer acil hallerin oluşması halinde etkilerin (hastalık, ölüm, yaralanmalar gibi) ne olacağı ve bu muhtemel etkilerin azaltılması veya önlenmesine yönelik İSG ile ilgili gerekli metotlar belirlenmiş ve yapılan tatbikatların sonuçları Acil Durum Tatbikat Raporu ile kayıt altına alınmaktadır. Faaliyetlerimizle ilgili kazaların ve acil hallerin oluşması halinde gerekli müdahaleler yapılır. İlgili kuruluşların bilgilendirilmesi ile olaya müdahale edilir. Kazaların, acil hallerin oluşmasından sonra, acil durum raporunda ve diğer dokümanlar da tekrar gözden geçirilmekte ve gerekli revizyonlar yapılmaktadır. Birim İSG Kurulunun kararı doğrultusunda mümkün olduğu durumlarda uygulamalara yönelik tatbikatlar yapılmaktadır.

İlgili Dokümanlar:

· EYS-PR-056 Acil Durum Eylem Planı Prosedürü

· EYS-PR-057 Tehlike ve Risk Değerlendirme Prosedürü
· EYS-RPR-006 İş Sağlığı ve Güvenliği (İSG) Yıllık Çalışma Planı Raporu (2022 yılında yürürlüğe girecektir.)
6.1.3.Planlama Faaliyetleri

Üniversitemiz çevre yönetimine ve iş sağlığı ve güvenliği yönetimine ilişkin süreçleri yasal mevzuat çerçevesinde oluşturduğu yönerge, prosedür, iş akışları ile yürütmektedir. Çevre yönetimi ile iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili performansı 2021 yılı değerlendirmesi sonucunda belirlenen hedef ve performans göstergelerini izleyerek, ölçerek değerlendirmektedir. Performans göstergeleri Üniversitemiz birimleri ile sistem üzerinden ilişkilendirilerek online takibi yapılacaktır. İş sağlığı ve güvenliğinin performans takibi Üniversitemiz İSG Koordinatörlüğü; çevre yönetiminin performans takibi TNKÜ Çevre Yönetimi Komisyonunca yapılarak YGG’de görüşülmek ve ulaşılamayan göstergelerle ilgili önlem alınmak üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına (SGDB) gönderilmelidir. Değerlendirme her yıl Nisan ayı sonuna kadar raporlanmalı ve SGDB’na gönderilmelidir. İzlenen hedef ve performans göstergelerinde değişiklik veya ilaveler olabilecektir. İlgili koordinatörlük veya komisyon tarafından gerekli değişiklikler yapılarak birimlerimiz bilgilendirilmelidir. 

6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erişmek için planlama

6.2.1 Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Entegre Yönetim Sistem politikası ile uyumlu, ölçülebilir, hizmetlerin uygunluğu ve öğrenci ve paydaşların memnuniyetini artırmaya uygun, Entegre Yönetim Sistemi için ihtiyaç duyulan ilgili fonksiyon, seviye ve proseslerde kalite hedeflerini beş yılda bir hazırlanan Stratejik plan hedefleri ile entegredir. 2020-24 Stratejik Planında altı stratejik amaç belirlenmiş ve her bir amaca bağlı olarak hedefler ve faaliyetler oluşturulmuştur. Faaliyetlerin izlenmesi için somut göstergeler belirlenmiştir. 

Kalite ve stratejik hedeflere ulaşabilmek için gereken mali desteği belirlemek için maliyet tablosu oluşturmuştur. Maliyetlendirme sürecindeki temel amaç, geliştirilen politikaların ve bunların yansıtıldığı amaç ve hedeflerin gerektirdiği maliyetlerin ortaya konulması suretiyle politika tercihlerinin ve karar alma sürecinin rasyonelleştirilmesine katkıda bulunmaktır. Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Entegre Yönetim Sistemi ve Stratejik Plan kapsamında Hedeflerden Sorumlu ve İşbirliği Yapılacak Birimleri ve termini de belirlemiştir. Sonuçların değerlendirmesi Yönetimi Gözden Geçirme toplantısı/Kurum İdare Faaliyet Raporu ile gerçekleştirilmektedir.

İlgili dokümanlar: 
TNKÜ 2020 Yılı Kurum İdare Faaliyet Raporu 

TNKÜ 2020-2024 Stratejik Plan “Amaç ve hedefler; Stratejik Plan Sayfa 62-85”
TKNÜ 2020-2024 Stratejik Plan “Tablo 35. Maliyet Tablosu; Sayfa 86”
TNKÜ 2020-2024 Stratejik Plan “Tablo 34. Hedeflerden Sorumlu ve İşbirliği Yapılacak Birimler Tablosu”
6.3 Değişikliklerin planlanması
Gerek yükseköğretim alanında ve gerekse yasal düzenlemelerle ortaya çıkabilecek değişikliklere bağlı olarak ve sürdürülebilirlik kapsamında mutlaka EYS’de yapılması gereken değişikliklerde, bu değişikliğin amacı ve potansiyel sonucu, EYS’nin bütününe etkisi, hangi girdilere ihtiyaç duyulduğu ilgili çalışan akademik yada idari personel tarafından belirlenir ve uygulanır. Değişiklik ile ilgili iş akışının revizyon talebinin yapılması ilgili personel tarafından yapılır, iş akışının revizyonu mevzuat onayından sonra Kalite Komisyonu tarafından gerçekleştirilir.  Değişiklik ile ilgili yetki ve sorumluluklar da Görev Tanımlarında belirtilir. 

İlgili dokümanlar: 

EYS-GT-XX Görev Tanımları
7 Destek

7.1 Kaynaklar

7.1.1 Genel

TNKU Rektörlüğü, üniversitenin üst yönetimi olarak, EYS’nin oluşturulması için gerekli altyapının hazırlanması, uygulanması, geliştirilmesi ve etkinliğinin sürekliliğin sağlanması için gereken tüm faaliyetlerin etkili bir şekilde yürütülmesi için gerekli insan, finans, zaman kaynaklarını belirler ve sağlar.  

Mali Kaynaklar 

Hazine yardımı

Özgelir

Bağışlar

Taşınmazlar

Taşınırlar

Hazine Yardımı: Her yıl bütçe kanununda hazine yardımı olarak belirlenen tutar Cumhurbaşkanlığı’nca onaylanan Ayrıntılı Finans Programı çerçevesinde Hazine ve Maliye Bakanlığı tarafından Üniversitemiz banka hesabına aktarılmaktadır.

Özgelir : Üniversitemizin kendisinin kazandığı teşebbüs ve mülkiyet gelirleri, banka faizlerinden elde edilen gelirlerdir.

Bağışlar : Üniversitemize gerçek veya tüzel kişilerden yapılan ayni ya da nakdi bağışlardır.

Taşınmazlar : Üniversitemize tahsis edilerek, bağış yapılarak ve kamulaştırma gideri karşılanarak satın alınabilir ve cari yıl yatırım programında yer almak koşuluyla Üniversiteler.

Taşınırlar : Üniversitemize bağış yapılarak veya Üniversitemiz bütçe kaynakları kullanılarak satın alınarak edinilirler. Kurum içi veya kurum dışı taşınır devirleri ile de taşınırlar elde edilebilir.
Üniversitemiz, stratejik planımızda belirlenen amaç ve hedeflere ulaşmak için ihtiyaç duyduğu mal, hizmet ve yapım işlerini 4734 sayılı Kamu İhale Kanununa göre satın alma yöntemiyle temin eder.

EYS-LST-007 Dış Mevzuat  Listesi 
İnsan Kaynakları

Akademik personel

İdari personel

İşçiler

Tüm kadroların temini ilgili personel mevzuatına tabidir. Her birinin kadro kullanım onayı Cumhurbaşkanlığınca verilmektedir. Verilen izinler doğrultusunda açıktan veya kurumlararası naklen atama yöntemiyle personel ihtiyaçlarımız karşılanmaktadır. Tüm bu süreçleri birimlerin ihtiyaçları doğrultusunda Personel Daire Başkanlığı yürütür.
7.1.2 Kişiler

TNKÜ’de hizmet kalitesini etkileyen işleri yapan personelin, uygun öğrenim, eğitim, beceri ve tecrübe yönünden yeterli olması ve gereken yeterliliğe ulaştırılması esastır. Hizmet kalitesini etkileyen işleri yapan personel için gerekli nitelikler, ilgili personel kanunlarında ve ikincil mevzuatta belirlenen şartlar dikkate alınarak belirlenmiştir.

Personelin belirlenmiş nitelik kriterlerini sağlaması, niteliklerinin geliştirilmesi ve EYS’ye katkılarının arttırılması amacıyla, gereken eğitimler veya diğer tedbirler planlı ve sistematik bir şekilde belirlenmekte ve uygulanmaktadır. 

Eğitim ihtiyacı olan birimler kurum içinden eğitim alacaklar ise konusunda uzman Daire Başkanlıklarından yazılı olarak eğitim talebinde bulunabilirler veya personelin eğitilmesi için geçici süreyle veya belli periyodlarda ilgili birimde fiilen çalışarak da eğitim alabilir.
Kurum dışından alınacak eğitimler için öncelikle üst yönetim onayı alınır. Alınacak eğitim kamu kurum ve kuruluşundan ise karşı kurumla Personel Daire Başkanlığı iletişime geçerek eğitim programını organize edere ve ilgililere duyurur.

Özel bir firmadan eğitim alınacaksa konuya ilişkin teknik şartname hazırlanarak piyasa fiyatı araştırılır. İstenen eğitimi en düşük fiyatı veren firma ile sözleşme imzalanarak eğitim planlanır ve duyurulur.

EYS-LST-007 Dış Mevzuat Listesi

EYS-LST-005 İç Mevzuat Listesi
7.1.3 Altyapı

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Ocak 2008'de Değirmenaltı Yerleşkesinde Ziraat Fakültesi Dekanlık binasında ayrılan yere taşınmış, Şubat 2010’da da Merkezi Derslikler binasında hizmet vermeye başlamıştır. Rektörlük ve idari birimler 2011 yıl sonu itibariyle tamamlanan Rektörlük binasına Haziran 2012’de taşınmış ve halen burada hizmet vermeye devam etmektedir.
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi; 11 Fakülte, 2 Yüksekokul, 1 Konservatuar, 12 Meslek Yüksekokulu, 3 Enstitü ve 16 Uygulama ve Araştırma Merkezi ile hizmet vermeye devam etmektedir. 

Fakülteler

· Çorlu Mühendislik Fakültesi

· Diş Hekimliği Fakültesi

· Fen Edebiyat Fakültesi

· Güzel Sanatlar Tasarım ve Mimarlık Fakültesi

· Hukuk Fakültesi

· İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 

· İlahiyat Fakültesi
· Spor Bilimleri Fakültesi
· Tıp Fakültesi 

· Veteriner Fakültesi

· Ziraat Fakültesi

Enstitüler

· Fen Bilimleri Enstitüsü

· Sağlık Bilimleri Enstitüsü

· Sosyal Bilimler Enstitüsü

Yüksekokullar

· Sağlık Yüksekokulu

· Yabancı Diller Yüksekokulu

· Konservatuvar

· Türk Müziği Devlet Konservatuvarı

Meslek Yüksekokulları

· Çerkezköy Meslek Yüksekokulu

· Çorlu Meslek Yüksekokulu

· Hayrabolu Meslek Yüksekokulu

· Malkara Meslek Yüksekokulu

· Marmaraereğlisi Meslek Yüksekokulu

· Muratlı Meslek Yüksekokulu

· Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu

· Saray Meslek Yüksekokulu

· Şarköy Meslek Yüksekokulu

· Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu

· Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu

Merkezler

· Ağız ve Diş Sağlığı Uygulama ve Araştırma Merkezi

· Bilimsel ve Teknolojik Araştırmalar Uygulama ve Araştırma Merkezi (NABİLTEM)

· Kadın ve Aile Çalışmaları Uygulama ve Araştırma Merkezi (NAKSAM)

· Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Hastanesi

· Sürekli Eğitim Merkezi (NAKSEM)

· Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)

· Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (NKUZEM)

· Balkan Araştırmaları Uygulama ve Araştırma Merkezi (BALKAM)

· Kariyer Uygulama ve Araştırma Merkezi (NKÜKAM)

· Dış İlişkiler Uygulama ve Araştırma Merkezi

· Deney Hayvanları Uygulama ve Araştırma Merkezi

· Trakya Verimlilik ve İnovasyon Uygulama ve Araştırma Merkezi

· Spor Bilimleri Uygulama ve Araştırma Merkezi

· Trakya Tohumculuk Vadisi Uygulama ve Araştırma Merkezi

· TNKÜ Tekirdağ Kültür-Tarih-Sanat Çalışmaları Uygulama ve Araştırma Merkezi
· TNKÜ Yerel Yönetimler Uygulama ve Araştırma Merkezi
İDARİ BİRİMLER

1-Genel Sekreterlik (http://gensek.nku.edu.tr/)

2-İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı (http://imid.nku.edu.tr/)

3-Personel Daire Başkanlığı (http://personel.nku.edu.tr/)

4-Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı (http://kutuphane.nku.edu.tr/)

5-Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı (http://sks.nku.edu.tr/)

6- Bilgi İşlem Daire Başkanlığı (http://bidb.nku.edu.tr/)

7-Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı (http://yapi.nku.edu.tr/)

8-Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı (http://oidb.nku.edu.tr/)

9-Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı (http://strateji.nku.edu.tr/)

10-Hukuk Müşavirliği (http://hukukmusavirligi.nku.edu.tr/)

11-Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü (http://donersermaye.nku.edu.tr/)
a) Binaları ve ilgili tesisatı,

b) Donanım ve yazılım dâhil makine teçhizatını,

c) Taşıma kaynaklarını,

d) Bilgi ve iletişim teknolojisini.

TNKÜ ‘de 

· 21178 öğrenci kapasiteli 345 adet derslik, 18 adet anfi, 

· 247 adet laboratuvar 

· 30 adet atölye 

· Açık ve kapalı spor spor tesisleri (yüzme havuzu, fitnes, squash, tenis, stadyum, yürüyüş ve bisiklet yolları) 

· Konferans salonları vardır.

Merkez Kütüphane 
Merkez Kütüphanemiz 753 m2 kapalı alana sahiptir. Merkezimizde 182 kişilik oturma kapasitesi bulunmaktadır. Merkezimizde eğitim-öğretim dönemlerinde 7/24 kesintisiz hizmet verilmektedir. 3 adet grup çalışma odası bulunmaktadır. 
Üniversitemiz nku uzantılı mail adresine sahip olan her birey (öğrenci ve personel) Kütüphanenin abone olduğu tüm yayınlara uzaktan erişebilmektedir. Açık erişim sisteminde bulunan kaynaklar tüm kullanıcılara açıktır.
7.1.4 Proseslerin işletimi için ortam

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde hizmetin kaliteli sunulabilmesinden ve EYS’nin etkin olarak uygulanabilmesinden Üst Yönetim sorumludur. Çalışma ortamı, fiziksel ve çevresel etkenler (sıcaklık, ısı, nem, ışık, ortamın havası, hijyen, gürültü)  dikkate alınarak düzenlenir. Her birim/bölüm personelinin acil sağlık hizmetleri için görevlendirilmiş, kurum işyeri hekimi mevcuttur.
İlgili dokümanlar: 
EYS-YNG-033 TNKÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Yönergesi
EYS-YNG-002 TNKÜ Çevre Yönetimi Yönergesi

7.1.5 İzleme ve ölçme kaynakları

7.1.5.1 Genel

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde Eğitim-Öğretim ve Akademik süreçlerin işleyebilmesi için tayin edilen sınıf, laboratuvar, asansör, çalışma ofisleri, vb. kaynakları ölçülmekte ve izlenmektedir.
7.1.5.2 Ölçüm izlenebilirliği

TNKÜ bünyesinde eğitim-öğretim, araştırma ve geliştirme faaliyetleri ile topluma hizmet kalitesini etkileyen izleme, ölçme, test ve deney cihazları, kullanıldığı birimler itibariyle belirlenmiş ve takip edilmektedir. Uygulanabilir olduğunda uluslararası ve ulusal ölçüm standartlarına karşı kalibrasyon ve doğrulama işlemleri yapılmakta ve takibi sağlanmaktadır. Ölçüm sonuçları bilimsel veri olarak kullanılmayan cihazlar (öğrencilere cihazın kullanımını göstermek, cihazı ve parçalarını tanıtmak, deney metotlarını göstermek amacıyla kullanılan cihazlar gibi) belirlenmiştir ve kalibrasyona tabi değildir.
Üniversitenin faaliyetlerini etkileyecek olan Asansör, URF, Chiller, Klima Santrali, Jeneratörler, FM 200 Gazlı Söndürme sistemleri Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığınca yıllık sözleşme imzalanarak kontrolü sağlanmaktadır.
7.1.6 Kurumsal bilgi

Kuruluş, proseslerin işletilmesi, ürün ve hizmetlerinin uygunluğa erişmesi için ihtiyaç duyulan bilgiyi tayin etmiştir ve bu bilgiyi sürdürülebilir ve gerekli ölçüde ulaşılabilir halde tutmaktadır.
Kuruluş değişen ihtiyaçlara ve eğilimlere uyum sağlamaktadır. İhtiyaç duyulan bilgileri ve gerekli güncellemeleri internet ve mevzuatlar yoluyla takip etmektedir. Bu bilgi ve gelişmeleri uygulamak için iç ve dış eğitimler verilmektedir. Çalışanlar görev yetki ve sorumlulukları gereği değişen mevzuatı takip etmek ve iş süreçlerine yansıtmakla ilgili süreci başlatmak zorundadır.

İlgili dokümanlar: 

EYS-GT-XXX Görev Tanımları

TNKÜ Organizasyon El Kitabı
Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı 

7.2 Yetkinlik 
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde çalışan akademik ve idari personelin eğitim ve etkinliği Personel özlük dosyaları ve Görev Yetki Sorumluluklar da Görev Tanımları ile belirlenmiş ve dokümante edilmiştir. 

Üniversitemiz insan kaynaklarının atanması, görevlendirilmesi, yükselmesi ilgili personel kanunlarına göre yapılmakta ayrıca TNKÜ Organizasyon El Kitabında detaylı açıklama yapılmıştır.
7.3 Farkındalık

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Kalite Komisyonu vasıtasıyla akademik ve idari birimlerinde çalışan personelin EYS’yi tanımasını, benimsemesini, EYS politikası, kalite hedefleri, süreçler, faaliyetler ile risk ve fırsatların farkında olmasını sağlamak amacıyla konferans, toplantı ve çalıştay gibi etkinlikler düzenler, EYS dokümanlarına erişimi ve bu dokümanların kullanılmasını sağlamak üzere “ESAS” yazılımından yararlanır ve web sayfası ilan ve duyuruları, e-posta, EBYS yazışmaları ve kurumsal prosedürler vasıtasıyla EYS şartlarını duyurur.
 EYS çalışmaları Üniversitemiz internet sayfasında kamuoyu ile paylaşılmıştır. Ayrıca Stratejik Plan hazırlanırken ve tüm kurumsal iç değerlendirme sürecinde ilgili dekan/müdür/birim yöneticileri sürece dâhil edilmektedir. 
7.4 İletişim

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde EYS’nin başarıya ulaşması ve istenilen sonuçları üretebilmesi için, birimler ve süreçler arası koordinasyonun etkin bir şekilde sağlanması bir zorunluluktur. Bu da ancak iletişim metotlarının ve araçlarının etkin bir şekilde kullanımı ile mümkündür. 

Bu amaçla; iletişim metotlarının ve araçlarının kullanımına ilişkin düzenlemeler, EYS ve Stratejik Plan kapsamında tanımlanmış ve dokümante edilmiştir.   
Tüm Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi personeli, tanımlanan iletişim metotlarını ve araçlarını en etkin şekilde kullanarak iç iletişimin etkin bir şekilde gerçekleştirilmesini sağlar. İç ve dış iletişimin gerçekleştirilmesinde yazılı, sözlü veya elektronik ortam kullanılır. 

Yazı, telefon, online, yüz yüze, kurumsal elektronik posta adresi, EBYS, toplantı, Sosyal Medya İletişim Uygulamaları, sosyal medya uygulamaları, Kurum otomasyon sistemleri, kurum/birim internet sayfası, dış paydaş toplantıları iletişim yöntemi olarak kullanılmaktadır.
EYS Kapsamında raporlama ile iletişim de; Tüm birimler yıllık idare faaliyet raporlarını takip eden yılın Ocak ayının ortasına kadar Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na bildirir. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca gelen bilgilerden faydalanarak üst yöneticinin İç Kontrol Güvence Beyanı” ile birlikte Kurum İdare Faaliyet Raporu hazırlanarak kamuoyuna sunulur.

Ayrıca faaliyetlerimizi nasıl yürüttüğümüzü anlattığımız Birim İç Değerlendirme Raporları dikkate alınarak Kalite Komisyonu Başkanlığınca Kurum İç Değerlendirme Raporu YÖKAK’a sunulur. 

Her iki rapor üst yönetimin bilgisi ve onayı dahilinde kamuoyuyla paylaşılmaktadır. YGG toplantısına sunulacak iç denetim raporu da üst yönetime arzedilir.

İlgili Doküman

EYS-GT-XXX Görev Tanımları

EYS-ÇZG-001TNKÜ iç ve Dış Paydaş İletişim Çizelgesi
7.5 Dokümante edilmiş bilgi

7.5.1 Genel

EYS dokümantasyonu; EYS kapsamındaki tüm proseslerin ve bunlara bağlı faaliyetlerin etkin bir biçimde çalışması için gerekli doküman türlerini kapsar. Dokümantasyon kapsamındaki doküman:

· Atama Kararnamesi

· Bildirge

· Çizelge

· El Kitabı

· Esas ve Usuller

· Form

· Görev Tanımı

· İş Akışı (Yönetim)

· İş Akışı (Eğitim)

· İş Akışı (Araştırma)

· İş Akışı (Çevre Yönetim Sistemi)

· İş Akışı (İş Sağlığı Güvenliği)

· Kayıt

· Kılavuzlar

· Liste

· Organizasyon Şeması

· Plan

· Politika

· Prosedür

· Raporlar

· Sözleşme ve Protokoller

· Talimat

· Yönerge

· Yönetmelik
Bu dokümanlarda süreç adımlarının ve faaliyetlerin işleyişine ait detaylı metotlar, kurallar, aşamalar belirlenmiştir. Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi EYS dokümantasyon yönetimi ESAS ile entegre edilerek dokümantasyona online olarak erişim, takip ve eş zamanlı kayıt altına alınma kolaylığı sağlanmıştır. 
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi EYS dokümantasyonu EYS-LST-008 Ana Doküman Listesi’nde sıralanmıştır. Tüm akademik ve idari personel dokümantasyona ve dokümantasyon yönetimine uygun hareket eder. 
Kurumsal Yetkili olarak Kalite Komisyonu Başkanı ve üyeleri, Birim Yöneticileri ve Birim Kalite Elçileri,  EYS dokümantasyonun etkin uygulanması konusunda tüm çalışanları bilinçlendirmeye çalışır.  

İlgili dokümanlar: 
EYS-PR-040 Doküman ve Kayıtların Kontrolü Prosedürü  

7.5.2 Dokümanların oluşturulması ve güncelleme

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi dokümante edilmiş bilgileri oluştururken ve güncellerken; Doküman ve Kayıtların Kontrolü Prosedüründe belirtilen süreçleri izler.
İlgili dokümanlar: 
EYS-PR-040 Doküman ve Kayıtların Kontrolü Prosedürü
ESAS
7.5.3 Dokümante edilmiş bilginin kontrolü

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde Entegre yönetim sistemi ve bu standardın gerektiği dokümante edilmiş bilginin ihtiyaç olduğu yer ve zamanda kullanım için hazır ve uygun olması, yeterli düzeyde korunması için dağıtım, erişim, bulma ve kullanımı, okunabilirliğinin korunması dâhil, depolama, koruma ve değişikliklerin kontrolü ve muhafazası ve elden çıkarma işlemleri ESAS ile sağlanır.

Erişim, dokümante edilmiş bilginin sadece görülmesi iznine veya dokümante edilmiş bilginin görülmesi ve değiştirilmesi izni ve yetkisi ESAS üzerinden güvenli olarak yürütülmektedir.

Gerek elektronik ortamda gerekse basılı olarak oluşturulmuş ve dokümante edilmiş bilginin gerekli olduğu süre boyunca etkin bir şekilde muhafaza edilmesi ve gerekli durumlarda KYS dokümantasyonuna ve yasal mevzuata uygun olarak yürütülmesinden ve kullanılmasından ilgili birim sorumludur. Ayrıca Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde Elektronik Bilgi ve Belge Sistemi (EBYS) kullanılmaktadır.  

İlgili dokümanlar: 
TNKÜ Arşiv Yönergesi (Taslak)
EYS-PR-040 Doküman ve Kayıtların Kontrolü Prosedürü 

ESAS

EBYS

8 Operasyon

8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde  yedi ana proses olan Eğitim - Öğretim Süreci, Araştırma ve Geliştirme Süreci, Yönetim Süreçleri, İş Sağlığı ve Güvenliği süreçleri, Çevre Yönetim Sistemi süreçleri, Stratejik Plan Kapsamında yürüttüğü Süreçler, Toplumsal Katkı Süreci ve bu süreçlere bağlı alt süreçlerden oluşan süreçlerden Eğitim-Öğretim hizmetlerinin planlanması; ilgili bölümlerin kontenjanlarının belirlenmesi, YÖK tarafından onaylanması, tüm birimler için akademik takvim hazırlanması, kayıtların yapılması, açılacak derslerin ve öğretim elemanlarının belirlenmesi, izlencelerin oluşturulması, sınav programlarının hazırlanması vb. işlemleri kapsar. 
İlgili dokümanlar: 
EYS-YNT-012 TNKÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği
İş Akışları
Çevre Yönetimine ilişkin tüm görev, yetki ve sorumluluklar TNKÜ Çevre Yönetimi Yönergesi ile TNKÜ Sıfır Atık Yönergesinde tanımlanmıştır. Birimlerde ilgili yönergeler gereği görevlendirmeler yapılmıştır. Birimlere faaliyetlerimize ve görevlerimize ilişkin çevrimiçi eğitim verilmiştir. Yine atık yönetimine ilişkin iş akışları hazırlanarak birimlerle ilişkilendirilmiştir. 
EYS-YNG-002 TNKÜ Çevre Yönetimi Yönergesi

EYS-YNG-053 TNKÜ Sıfır Atık Yönergesi

İ.A.ÇYS.001 Tehlikesiz Atıkların Bertarafı İş Akış Süreci

İ.A.ÇYS.002 Tehlikeli Atıkların Geçici Depolama Alanına Transferi İş Akış Süreci

İ.A.ÇYS.001 Tehlikeli Atıkların Geçici Depolama Alanından Nihai Bertaraf Edilmek Üzere Transferi iş Akış Süreci

8.1.1 Genel

Üniversitemizde iş sağlığı ve güvenliği ve ilgili mevzuatlar kapsamında yapılan çalışmaların sürdürülmesini sağlamak, iş sağlığı ve güvenliği uygulama standartları oluşturmaya çalışmak ve danışmanlık hizmeti vermek maksadıyla İş Sağlığı ve Güvenliği Üst Kurulu oluşturulmuştur. İŞ sağlığı ve Güvenliği Üst Kurulunun görevleri ; a) İşyerinin niteliğine uygun bir iş sağlığı ve güvenliği iç yönerge taslağı hazırlamak, b) İşverenin veya işveren vekilinin onayına sunmak ve yönergenin uygulanmasını izlemek, c) İzleme sonuçlarını rapor haline getirip alınması gereken tedbirleri belirlemek ve kurul gündemine almak, d) Üniversitenin iş sağlığı ve güvenliği politika ve stratejilerini belirlemek, e) İş sağlığı ve güvenliği konusundaki Üniversite’nin öncelikli ihtiyaçlarına karar vermek, ihtiyaç duyulması halinde altkurullar arasında koordinasyon ve bilgi paylaşımını sağlamak, f) İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü işyerlerinde işyeri hekim(ler)i, iş güvenliği uzman(lar)ı ve diğer sağlık personel(ler)inin görevlendirilmesi için süreci yönetmek, g) İşyerinde meydana gelen iş kazası ve meslek hastalıklarının veya tehlikelerin sebepleri ve alınabilecek önlemler konusunda gerekli çalışmaları koordine etmek, h) Alt kurullarca alınan kararların incelenmesi, değerlendirilmesi ve bu kararları göz önünde tutarak alınması gereken tedbirlerin uygulanmasını ve takibini sağlamak, ı) Kurulların yıllık raporlarını değerlendirerek, politika ve stratejiler belirlemek, i) İş sağılığı ve güvenliği ile ilgili mevzuattaki gelişmeleri takip etmek, j) İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu, 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve tarihli ve 28532 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları Hakkında Yönetmeliğe uygun olarak yürütmektir. Bu kapsamda süreç yönetimi ve konsolidasyon merkezi olarak birimlerimiz tarafından yürütülmektedir. 
8.1.2 Tehlikeleri ortadan kaldırma ve İSG Risklerini azaltma

Tüm birimlerimizde İSG profesyonelleri ile işyeri temsilcileri ile birlikte hazırlanan ve imza altına alınan risk analizleri yapılmaktadır. EYS-PR-057 TNKÜ Tehlike ve Risk Değerlendirme Prosedürüne göre kabul edilebilir riskin üzerindekiler için önerilen/ideal duruma ulaşılması için işverenler (birim yöneticileri) bilgilendirilir. Birimler bütçe ve teknik alt yapı (insan kaynağı, mal, malzeme vb) durumuna göre ihtiyaç duyulan düzenlemeyi yapabilirler. Bütçe ve alt yapı eksikliği nedeniyle yapılamayanlar ile ilgili mal ve hizmet alımı söz konusu ise durum İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına iletilmek üzere İSG Koordinatörlüğüne; yapım işi alımı/yapımı söz konusu ise Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı’na yazılı olarak bildirilir. İlgili Daire Başkanlıkları da bütçe imkanlarına göre ihtiyaç duyulan mal, hizmet, yapım işini yaparak oluşabilecek tehlikeleri aza indirmeye çalışırlar. 
İlgili dokümanlar
İ.A.İSG.007 TAŞINMAZ YAPISAL DEĞİŞİKLİK TALEPLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
İ.A.İSG.008 İSG KAPSAMINDA MAL VE HİZMET ALIMI İŞ AKIŞ SÜRECİ
8.1.3 Değişim Yönetimi

Üniversitemizde tüm birimlerinde olduğu gibi İSG Koordinatörlüğünde de EYS-FRM-101 Dış Mevzuat Takip Formu ile Resmi Gazete günlük olarak takip edilmektedir. İSG Koordinatörlüğü değişikliği yapabileceği ve sisteme (ESAS) dahil edebileceği gibi birimlerimiz tarafından da faliyetlerimize yansıyan bir değişiklik var ise veya uygulama esnasında karşılaşılan olumsuzluğu ortadan kaldırmak üzere (yasal mevzuat çerçevesinde) değişiklikler önerilebilmektedir. Önerilen değişiklikler mevzuat uygunluğu açısından İSG Koordinatörlüğü açısından incelenmekte ve doküman yönetim sistemine (ESAS) dahil edilmek üzere sisteme yüklenmektedir. Doküman kayıt süreci ilgili prosedüründe tanımlandığı gibi yapılmakta. Mevcut dokümanda değişiklik sistem üzerinde onaylandıktan sonra da ilişkili olan tüm birimlerin web sayfasına “Dokümanlar” sekmesinin altında kırmızı renkli “YENİ” ibaresiyle otomatik olarak yer almakta ve tüm ilgili personel tarafından da süreçler yeni haliyle uygulanmaya devam edilmektedir. 

İlgili Doküman

EYS-FRM-101 Dış Mevzuat Takip Formu

EYS-PR-040 TNKÜ Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürü

8.1.4 Satın alma
İş Sağlığı ve güvenliği kapsamında alınması gereken mal, hizmet ve yapım işine ilişkin talep süreçleri İ.A.İSG.007 Taşınmaz Yapısal Değişiklik Talepleri İş Akış Süreci ve İ.A.İSG.008 İsg Kapsamında Mal Ve Hizmet Alımı İş Akış Süreci doğrultusunda yürütülmektedir. Birimlerimiz ve ilgili Daire Başkanlıklarımız satın alma işlemlerini 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununa göre yürütmektedir. Kanuna göre hazırlanmış iş akışlarımız doğrultusunda satın alma ve kabul işlemleri yürütülmektedir.

İlgili Dokümanlar

EYS-LST-007 TNKÜ Dış Mevzuat Listesi
İ.A.Y.037 Açık İhale İş Akış Süreci

İ.A.Y.038 Doğrudan Temin 22 /a, b, c İş Akış Süreci

İ.A.Y.039 Doğrudan Temin 22/d İş Akış Süreci

8.2 Ürün ve hizmetler için şartlar

Acil Duruma Hazır Olma 

TNKÜ Çevre Yönetimi Yönergemizin 8/g bendinde acil durum eğitimleri TNKÜ Çevre Yönetimi Komisyonunun İSG koordinatörlüğüne bildirmesinden sonra ilgili koordinatörlük tarafından birimlere bildirilmekte ve birim İSG Profesyonelleri tarafından eğitimler verilmektedir. Eğitimler birimlerin tehlike sınıflarına göre de planlanmakta ve verilmektedir. Ayrıca birim bazında tatbikat planları yapılıp belirtilen gün ve saatte uygulamalı veya duruma göre masa başı tatbikatlar uygulanmaktadır. Yine İSG kapsamında tüm birimlerimizde Acil Durum Eylem Planları hazırlanmaktadır.

8.2.1 Öğrenci ve dış paydaşlarla iletişim

Yükseköğrenim şartları Yüksek Öğrenim Kurumu (YÖK) tarafından belirlenir. Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi YÖK tarafından belirlenen ve yürürlükte bulunan şartların uygulanmasının yanı sıra, EYS kapsamında öğrenci odaklı olma ve tüm paydaşları gözetme konusundaki yaklaşım Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi EYS Politikasında belirtilmiştir. EYS’nin uygulanmasında kılavuz ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi, ISO 14001 Çevre Yönetim Sistemi ve ISO 45001 İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistem standartlarının yanı sıra Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi 2020-2024 Stratejik Planında belirlenen ve hizmet şartlarının karşılanması, öğrenci ve tüm paydaşların, ilgili tarafların memnuniyetinin arttırılmasına yönelik oluşturulan amaçlar ve bu amaçlar doğrultusundaki hedeflerdir.  

Yükseköğrenim şartlarına bağlı olarak geliştirilen yönetmelikler öğrencilerin eğitim hayatları boyunca gerekli şartları taahhüt eder. Öğrencinin kayıt işleminden mezuniyetine kadar gerekli şartlar titizlikle takip edilir. Oluşan özel şartlar ilgili yönetim kurullarında ve Senatoda görüşülür. Yönetmelik ve yönergelerde gerekli değişiklikler yapılır. 

Genel olarak dış paydaşlarla iletişim web sitesinden mevzuat ve duyuruların yapılması yoluyla sağlanır. Öğrenci ile iletişim öğretim elemanları, öğrenci işleri, web sitesi mevzuat ve duyurularla sağlanır.

İlgili Dokümanlar: 
TNKÜ Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği

TNKÜ Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

TNKÜ Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Yönergesi

TNKÜ Öğrenci Konseyi Yönergesi

TNKÜ Öğrenciler Arası Spor Yarışmaları Yönergesi
TNKÜ Öğrenci Toplulukları Yönergesi

TNKÜ Ön Lisans-Lisans Özel Öğrenci Yönergesi

TNKÜ Ön Lisans ve Lisans Muafiyet ve İntibak işlemleri Yönergesi

8.2.2 Ürün ve hizmetler için şartların tayin edilmesi

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde Eğitim Öğretim Hizmetleri ve Akademik Faaliyetlere dair şartlar öncelikle YÖK tarafından ve ulusal/uluslarası mevzuatlar ve standartlar ile ilgili tarafların beklentileri ile belirlenir, EYS-LST-007 Dış Mevzuat Listesi, EYS-LST-005 İç Mevzuat Listesi, EYS-LST-010 İç ve Dış Yazılımlar Listesi ile takip edilir. 
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi sunduğu ürün ve hizmetlerle ilgili taahhütlerini karşılayabileceğini TKNÜ EYS Politikası ve stratejik plan ile taahhüt eder.
İlgili dokümanlar: 
TNKÜ 2020-2024 Stratejik Planı

EYS-PO-015 TKNÜ EYS Politikası

EYS-LST-007 Dış Mevzuat Listesi
EYS-LST-005 İç Mevzuat Listesi 

EYS-LST-010 İç ve Dış Yazılımlar Listesi
8.2.3 Ürün ve hizmetler için şartların gözden geçirilmesi

Yükseköğrenim hizmetlerinin sağlıklı ve etkin bir biçimde yürütüldüğünün gözden geçirilmesinin sistematik bir hale getirilmesi amacıyla Yönetimin Gözden Geçirmesi Prosedürü hazırlanarak Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi EYS kapsamında uygulamaya konulmuştur. 

8.2.3.2 Yönetimi Gözden Geçime

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi, Yönetimin Gözden Geçirmesi Prosedürü kapsamında gözden geçirme sonuçlarını toplantı tutanakları ile kayıt altına alır. 
EYS-PR-038 Yönetimin Gözden Geçirmesi Prosedürü 
8.2.4 Hizmetler için şartların değişmesi

Eğitim ve Öğretim hizmetler için şartları değiştirme yetkisi YÖK’e aittir. Üniversitemiz bünyesinde verilen eğitim öğretim hizmetleri Türkiye Yükseköğretim Yeterlilikler Çerçevesine uyumlu olarak senato kararı ile belirlenir.
8.3 Eğitim- Öğretim hizmetlerinin tasarımı ve geliştirilmesi

8.3.1 Genel

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde eğitim öğretim hizmeti sunumunun etkin bir şekilde gerçekleştirilebilmesi için sunulan hizmetin çerçevesi ilgili metotlar, ilgili yasal mevzuat şartları ve stratejik plan ile belirlendiği için bu anlamda çok fazla tasarım yapılamamakla beraber bu hizmetler sunulmadan önce gerekli planlama ve hazırlık faaliyetlerinin gerçekleştirilmesi esastır. 

Üniversitemiz, eğitim öğretim hizmeti sunumu işleyişinde; bilim ve teknolojideki değişiklikler doğrultusunda, değişen ihtiyaçları karşılayacak şekilde günün koşullarına uygun olarak yeni veya var olan hizmet sunumunun geliştirilmesi veya değişiklik talebi durumunda, gerekli iyileştirme faaliyetlerini tasarım olarak başlatır. Tasarım, beklentilerin değerlendirilip talep olarak yönetim tarafından gerekliliğinin onaylanması ile başlar ve hizmetin uygulanmaya konulmasına kadar tüm süreçleri kapsar. Bu kapsamda uzaktan eğitim ve dijitalleşme çalışmaları gerçekleştirilmiştir.
8.3.2 Eğitim- Öğretim hizmetlerinin tasarım ve geliştirmenin planlanması

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde eğitim öğretim hizmeti sunumu, akademik faliyetler ile destek ve idari birimlerin hizmetleri sunulmadan önce gerekli planlama ve hazırlık faaliyetlerinin gerçekleştirilmesi esastır. 

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde, Eğitim-Öğretim ve Akademik hizmetlerinin planlanması ile ilgili metotlar, ilgili yasal mevzuat şartları ve stratejik plan da dikkate alınarak belirlenmektedir.
Programlar hazırlanırken sanayi ile işbirliğine önem verilmektedir. Bu amaçla Üniversite-Sanayi İşbirliği, Patent ve Lisans Destek Koordinatörlüğü kurulmuştur. 
Bu çerçevede hazırlanan ve her dönem güncellenen programların eğitim amaçlarını ve kazanımlarını gösteren bağlantılara Üniversitemiz web sayfasından ulaşılabilmektedir. Tüm düzeydeki (önlisans, lisans ve lisansüstü) programların güncellenen bilgi paketleri internet sayfamızda bulunmaktadır. 

Program tasarım ve onay süreçleri belirlenirken ve uygulanırken, ilgili mevzuat hükümlerine ve ve stratejik plana göre hareket edilmektedir. Yeni programların açılması, onaylanması, ders değişikliklerinin yapılması, program yeterliklerinin belirlenmesi, ilgili YÖK mevzuatları çerçevesinde ele alınmaktadır.  

Yeni programların ve derslerin açılması ile bunlarda değişiklik yapılmasına ilişkin uygulamalar, ilgili iş akış süreçlerinde tanımlanmıştır. 
İlgili dokümanlar:  

İ.A.E.001 Akademik Takvim Hazırlanması İş Akış Süreci
İ.A.E.004 Ders Planının Güncellenmesi İş Akiş Süreci
8.3.3 Eğitim- Öğretim hizmetlerinin tasarım ve geliştirme girdileri
Eğittim-öğretim ve akademik faaliyetlere dair mevzuatlar EYS-LST-005 İç Mevzuat Listesi ve EYS-LST-007 Dış Kaynaklı Mevzuat Listesi ile belirlenmiştir. Çalışanlara bu mevzuat şartlarını ve değişiklik olduğu zaman güncellemeleri takip etme ve iş süreçlerine yansıtılması hususu görev tanımları ile çalışanların görev tanımlarında belirtilmiştir. Ayrıca Dış Mevzuat Listesinde Kurum genelinde kullanılan mevzuatların özellikle kimler tarafından takip edileceği belirlenmiştir. 
TKNÜ ISO 9001: 2015 Kalite, ISO 14001:2015 Çevre, ISO 45001 İş Sağlığı ve Güvenliği, ISO 27001:2013 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi standartlarını ve uygulama esaslarını benimsemiş ve uygulamaktadır. 

Eğitim-öğretim hizmetlerinin sunumundan kaynaklanan olası başarısız durumlar proaktif yaklaşım ile iç denetlemeler, gözden geçirmeler ve otomasyon bazlı uygulamalar ile öğrenciye yansımadan yakalanması yoluna gidilmektedir. 

Öğrenciye sunduğumuz eğitim-öğretim hizmetlerimizde TKNU öğrencilerinin yönetmelikler ile tanımlanan aşağıdakileri içeren girdileri olan  8.5.3 Öğrenci veya dış paydaşlara ait mülkiyet bölümünde de anlatıldığı şekilde öğrenci mülkiyeti aşağıdaki gibidir. 

•
Diploma 

•
Önceki diplomaları 

•
Nüfus Cüzdanı bilgileri 

•
Kayıt Formları 

•
Transkript 

•
Staj bilgi formu 

•
Staj değerlendirme formu 

•
Staj defteri 

•
Proje/bitirme tezleri 

•
Ders ödevleri 

•
Ders sınav kâğıtları 

Bu mülkiyetin mahremiyetinin korunması ve güvenliğinin sağlanması için gerekli önlemler alınmış ve 8.5.3 Öğrenci veya dış paydaşlara ait mülkiyet bölümünde tanımlanmıştır. 

8.4 Dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlerin kontrolü
8.4.1 Genel

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi dışarıdan tedarik edilen proses, ürün ve hizmetlerin şartlara uygun olmasını güvence altına almaktadır. Üniversitemiz, stratejik planımızda belirlenen amaç ve hedeflere ulaşmak için ihtiyaç duyduğu hizmetleri 4734 sayılı Kamu İhale Kanununa göre satın alma yöntemiyle temin etmektedir. Hizmet alımından önce idarelerimiz alacağı hizmetin niteliklerini ve özelliklerini teknik ve özel şartnamelerle belirlerler. İşin yaklaşık maliyetine göre piyasadan (Belirlenen şartları taşımak kaydıyla) fiyat alınır. En düşük fiyat esasına göre yüklenici belirlenir. Yine işin yaklaşık maliyeti Kamu İhale Kurumu tarafından belirlenen sınırın üzerindeyse idarelerimizin belirlediği özel, teknik ve idari şartnamelerle ihaleye çıkılır. Öncelikle özel, teknik ve idari şartları taşıyan isteklilerden en düşük fiyat teklifini veren istekli yüklenici olarak belirlenir ve İhale Komisyon Kararı alınır. İdare yöneticisi (Harcama Yetkilisi) tarafından her hizmet için Hizmet İşleri Kabul Komisyonu oluşturulur. Oluşturulan komisyon hizmetin idarece belirlenen şartlara uygun olup olmadığını kontrol eder. Uygunsuz-eksik hizmet için ödeme yapılamaz. Ancak idarelerimiz sözleşmelerinde hizmet aksamalarında uyulması gereken kriterleri belirlemiş ise sözleşme hükümlerine göre hareket edilir.
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi birimleri her mal, hizmet ve yapım işi için her seferinde özel/teknik şartname hazırlamaktadır. Hazırladıkları şartnamelerde alımın cinsine göre isteklilere yönelik de kriterler belirleyebilmektedir. Eğer idare istekliler için kriterler belirlemiş ise belirlediği kriteri idari şartnamede belirttiği duruma göre işin öncesinde veya sonrasında mutlaka istemektedirler.
Dış tedarikçilerimizin takibi ve değerlendirilmesi 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında yapılmaktadır.
8.4.1 Kontrolün Tipi ve Boyutu

TNKÜ Entegre Yönetim Sistemi, satın alma faaliyetlerini sorunsuz gerçekleştirmek amacıyla ürün ve hizmet ilgilendiren teknik, kalite, güvenirlik gibi gereksinimleri öngörür ve dokümante eder.

Gereklilikler teklif formu/teknik şartname/özel şartname ve/veya sözleşme ile kayıt altına alınır. Gerçekleşen doğrulamalar Muayene kabul tutanakları ile doğrulanır. Tespit edilen uygunsuzluklar kayıt altına alınır. İlgili mevzuat/doküman hükümlerine göre birimler tarafından gereği yerine getirilir. 

 İlgili Dokümanlar:

· Muayene kabul tutanağı (Dış kaynaklı mevzuat ekidir.)
8.4.2 Dış Tedarikçi için Bilgi

TNKÜ EYS, dış tedarikçiyle
meydana gelebilecek uygunsuzlukları önlemek için aşağıda tanımlı

bilgileri temin eder.

-Teknik bilgiler (şartnameler, teknik resimler, teklif formu)

-Ürün ve hizmetlerin serbest bırakılması için doğrulama ve onay gereklilikleri

-Değişikliklerin yazılı olarak bildirilmesi gerekiyorsa sözleşme değişikliği yapılması

-Geri bildirimler yazılı ve/veya sözlü yapılması

İlgili Dokümanlar:

· Muayene kabul tutanağı (Dış kaynaklı mevzuat ekidir.)
· İhaleli alımlarda belge kontrol tutanağı (Dış kaynaklı mevzuat ekidir.)
8.5 Eğitim ve Öğretim Hizmetinin Sunumu
8.5.1 Eğitim ve Öğretim Hizmetinin Sunumunun Kontrolü

Üniversitemizde Eğitim-Öğretim hizmetleri sunulmaktadır. 
Üniversitemiz 2547 Sayılı Kanun gereği eğitim öğretim hizmeti vermektedir. Eğitim-Öğretim hizmetlerimizin yürütülmesinde Türkiye Yükseköğretim Yeterlilikler Çerçevesine uyumlu bilgi paketimiz dikkate alınmaktadır. Tüm akademik birimlerimizin bilgi paketleri üniversitemiz web sayfasında da yayınlanmaktadır.
2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ve bu kanun çerçevesinde oluşturulan Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği’nin belirlediği kuralları Üniversitemiz “E-Üniversite Otomasyon” sistemine yükleyerek izleme, ölçme ve kontrol işlemlerini gerçekleştiriyoruz.
Üniversitemiz “E-Üniversite Otomasyon” sistemini kullanıyoruz değişen yönetmelik ve kanunlara göre gerekli güncellemeleri yapıyoruz. Üniversitemiz “E-Üniversite Otomasyon” sistemi yazılımı ve yönetimi Üniversitemiz Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından yapıldığından gerekli güncelleme ve yenilikleri yapmamız kısa sürede tamamlanmaktadır.
Üniversitemiz Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve Başkanlığımızla paralel çalışan Birim Öğrenci işleri personeli “E-Üniversite Otomasyon” sistemini yetkinlikle kullanmakta olup, tüm personel gerekli hassasiyete ve dikkate sahip bir şekilde çalışmaktadır.
Eğitim Öğretim Hizmetlerimizde 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanun , Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Önlisans ve Lisans eğitim öğretim Yönetmeliği , “E-Üniversite Otomasyon” sistemi ve personelimizin  bu kanun ve yönetmeliklere uyum ve iş takibi ile geçerli sonuca ulaşıp sürekliliği ise gerekli güncellemeleri yaparak sağlamaktayız.
Üniversitemiz “E-Üniversite Otomasyon” sistemi ve personel kontrollerinden geçtikten sonra sonuç alıyoruz.
Üniversitemiz “E-Üniversite Otomasyon” sistemi ve personel kontrollerinden geçtikten sonra ilgili birimlerin Eğitim Öğretim Komisyonları ve Yönetim Kurullarının kontrollerinden geçerek mezuniyeti gerçekleştiriyoruz.
8.5.2 Tanımlama ve izlenebilirlik

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesinde ürün ve hizmetlere ilişkin çıktılara yönelik yazışmalar EBYS üzerinden gerçekleştirilmektedir. Yazışmalar TNKÜ Arşiv Yönergesi Ek-6 da belirtilen kodlara göre dosyalanmakta ve bu şekilde erişilebilirliği, izlenebilirliği, Personel kurum sicil numarası ile personel kayıtlarının izlenebilirliği, öğrenci numarası ile öğrencilere ilişkin iş ve işlemlerin izlenebilirliği, diploma numarası, proje numarası vb. tanımlayıcı kodlarla çıktıların izlenebilirliği ve evrak kayıt numarası ile paydaş taleplerinin izlenebilirliği sağlanmaktadır.
8.5.3 Öğrenci veya dış paydaşlara ait mülkiyet

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi öğrencilerinin yönetmelikler ile tanımlanan mülkiyeti aşağıdaki gibidir. 

•
Diploma 

•
Önceki diplomaları 

•
Nüfus Cüzdanı bilgileri 

•
Kayıt Formları 

•
Transkript 

•
Staj bilgi formu 

•
Staj değerlendirme formu 

•
Staj defteri 

•
Proje/bitirme tezleri 

•
Ders ödevleri 

•
Ders sınav kâğıtları 

Tüm öğrencilerin resmi evrakları (öğrenci mülkiyeti olan diploma, askerlik belgesi, öğrenci resmi evrakları vb.), arşivde ve dijital ortamda muhafaza edilmektedir.  

Herhangi bir Öğrenciye ait mülkiyet kaybolur, zarar görür veya bir şekilde kullanım için uygun olmadığı tespit edilirse Üniversitemiz bu durumu Öğrenciye bilgi vermekte ve ne olduğu ile ilgili dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmektedir. 
8.5.4 Muhafaza

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi, hizmet sunumu esnasındaki çıktıları, şartlara uygunluğu güvence altına almak için TNKÜ Arşiv Yönergesi, Standart Dosya Planı ve eklerine göre gerekli olduğu süre boyunca muhafaza etmekle yükümlüdür. 
Muhafaza; tanımlama, arşivleme, taşıma ve korumayı içerir. 

İlgili dokümanlar: 
TNKÜ Arşiv Yönergesi (Taslak)
 ESAS
EYS-LST-008 Ana Doküman Listesi

8.5.5 Teslimat sonrası faaliyetler

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde öğrenci ile ilgili verilen hizmetlerde hizmet sonrası öğrenci mezun olduktan sonra transkript, diplomanın yeniden düzenlenmesi veya öğrenci tarafından talep edilecek diğer bilgi ve belgelerin verilmesi mevzuata uygun olarak yürütülmekte ve doküman bilgi mevzuatlara uygun kayıt altına alınmaktadır. 

8.5.6 Değişikliklerin kontrolü

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi şartlara uygunluğu sürdürmeyi güvence altına almak amacıyla hizmetlerdeki değişiklikleri gerekli derecede gözden geçirmekte ve kontrol etmektedir.  

Öğrencilere verilen hizmetlerde değişiklik durumlarında dokümante edilmiş bilgide gerekli düzenlemeler yapılarak ilgililere ESAS’ta bu değişiklik duyurulmaktadır.   

Kuruluş, gözden geçirme sonuçlarını, değişikliğe onay veren Üst Yönetimi temsilen Rektör ya da Rektör Yardımcısıdır. Gözden geçirme sonucu ortaya çıkan gerekli her türlü faaliyeti belirten dokümante edilmiş bilgi arşivde ve dijital ortamda muhafaza edilmektedir.

İlgili dokümanlar: 
TNKÜ Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönerge (Taslak)

 ESAS

Resmi Kayıtlar

8.6 Eğitim – Öğretim hizmetlerinin öğrenciye sunumu

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi ürün ve hizmetlerinin belirlenen şartları karşıladığını doğrulamak için planlı aralıklarla süreçlerini kontrol altında tutar. Ürün ve hizmetin paydaşa sunumu, uygulanabilir olduğunda ilgili yetkilinin onayı olmadan gerçekleştirilmez. 

İlgili Dokümanlar 
Türkiye Yükseköğretim Yeterlilikler Çerçevesi

TNKÜ Bilgi Paketleri

EYS-YNT-012 TNKÜ Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 

EYS-YNT-013 TNKÜ Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliği 

EYS-LST-007 Dış Mevzuat Listesi 

EYS-PR-039 Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Uygunsuzluk Yönetimi Düzeltici Ve Önleyici Faaliyetler Prosedürü
8.7 Uygun olmayan çıktının kontrolü

TNKÜ’de uygun olmayan ürün/hizmet tanımlaması EYS-PR-039 Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Uygunsuzluk Yönetimi Düzeltici Ve Önleyici Faaliyetler Prosedüründe  yapılmıştır. 
Uygun olmayan ürün ve hizmetlerin istenmeyen kullanımın önlenmesi ve kontrol altında bulundurulması için gerekli işlemler bu prosedüre göre yürütülür.
9 Performans değerlendirme

9.1 İzleme, ölçme, analiz ve değerlendirme

9.1.1 Genel

İş akışlarımızda performans ölçümleri yapıyoruz ya bu performans değerlendirmelerinde;
Bütün operasyonel süreçlerimiz stratejik planımızda belirlediğimiz amaçlara ulaşmak için yürütülmektedir. Stratejik planımızda belirlenen performans göstergeleri Esas üzerinden izlenmektedir.

Stratejik planımızda amaçlar, amaçların altında hedefler, hedeflerin altında da performans göstergeleri belirlenmiştir. Her hedef için hedef kartları oluşturulmuştur. Oluşturulan hedef kartlarında performansların değerlendirme periyodları belirlenmiştir.

Eğitim-öğretim, araştırma-geliştirme, topluma hizmet ve yönetim hizmetlerimize yönelik belirlenen performans göstergeleri izlenmekte ve ölçülmektedir.

Fiili gerçekleşen performans verileriyle hedeflenen veriler karşılaştırılmak suretiyle değerlendirme yapılır. 

Her yılsonunda Üniversitemize ait “Kurum İdare Faaliyet Raporu” hazırlanmaktadır. Bu raporda Kurumun güncel teşkilat yapısı, varlıkları ve stratejik planımızın değerlendirilmesi bulunmaktadır.

9.1.2 Öğrenci ve Paydaş memnuniyeti

Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi, ihtiyaç ve beklentilerinin ne ölçüde karşılandığına dair öğrenci ve paydaş algılarını izlemektedir. ESAS üzerinden tüm anketler ve değerlendirmeleri birimlerimizce gerçekleştirilmekte ve duyurulmaktadır.
9.1.3 Analiz ve değerlendirme

Üniversitemizde yapılan faaliyetler aşağıdaki konu başlıkları itibariyle değerlendirilir.

a) Ürün ve hizmetlerin uygunluğu,

b) Müşteri memnuniyet derecesi,

c) Entegre yönetim sisteminin performansı ve etkinliği,

d) Planlamanın etkin şekilde yapılıp yapılmadığı,

e) Risk ve fırsatları belirlemek için yürütülen faaliyetlerin etkinliği,

f) Dış tedarikçilerin performansı,

g) Entegre yönetim sisteminin iyileştirme ihtiyaçları.

Yapılan değerlendirmeler, YGG toplantılarında, Senato, Yönetim Kurulu, kalite Komisyonu toplantılarında görüşülür. değerlendirme sürecinde verilerin sistem üzerindeki istatiksel oranları kullanılır.
9.2 İç Tetkik
Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi, entegre yönetim sisteminin istenen ve standarta uygun şartlarının uygulanıp uygulanmadığı ve sürekliliğinin sağlanıp sağlanmadığının anlaşılması için yılda 1 iç tetkik yapmaktadır. İç tetkikin planlanması, gerçekleştirilmesi, tetkik kriterleri, tetkikçi nitelikleri ve tetkikler nihayetinde gerçekleştirilecek faaliyetler EYS-PR-041 TNKÜ İç Denetleme Prosedüründe belirtilmiştir. İç tetkik sürecine ilişkin dokümante edilmiş bilgi EYS-PR-040 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürüne uygun olarak muhafaza edilmektedir.
İlgili dokümanlar: 
EYS-PR-041 TNKÜ İç Denetleme Prosedürü

EYS-PR-040 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürü

9.3 Yönetimin gözden geçirmesi

9.3.1 Genel

Üst yönetim, Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Entegre Yönetim Sisteminin amacına uygunluğunun, yeterliğinin, etkinliğinin ve kuruluşun stratejik yönü ile uyumluluğunun devamlılığını güvence altına almak için planlı aralıklarla gözden geçirmektedir.

9.3.2 Yönetimin gözden geçirmesi girdileri

· Önceki yönetim gözden geçirmelerinde karar alınan faaliyetlerin durumu,

· Entegre yönetim sistemi ile ilgili iç ve dış hususlardaki değişiklikler,
· Müşteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
· Kalite hedeflerine erişme derecesi,
· Proses performansı ile ürün ve hizmetlerin uygunluğu,
· Uygunsuzluklar ve düzeltici faaliyetler,
· İzleme ve ölçme sonuçları,
· Tetkik sonuçları,
· Dış tedarikçilerin performansı.

· Kaynakların yeterliği,

· Risk ve fırsatların belirlenmesi için gerçekleştirilen faaliyetlerin etkinliği,
· İyileştirme için fırsatlardır.
9.3.3 Yönetimin gözden geçirmesi çıktıları

a) İyileştirme için fırsatlar,

b) EYS ile ilgili her türlü değişiklik ihtiyacı,

c) İhtiyaç duyulan kaynaklardır.

Üniversitemiz, yönetimin gözden geçirmesi sonuçlarının kanıtı olarak dokümante edilmiş bilgiyi muhafaza etmektedir.

10 İyileştirme

10.1 Genel

TNKÜ’de iyileştirme için fırsatlar belirlenmekte, paydaş şartlarını karşılamak ve memnuniyetini arttırmak için gerekli faaliyetler uygulanmaktadır. İyileştirmeye yönelik faaliyetler Risk Strateji Belgesinde ve Uygunsuzluk Yönetimi ve Düzenleyici Önleyici Faaliyetler Prosedüründe belirtilmektedir.
10.2 Uygunsuzluk ve düzeltici faaliyet

TNKÜ EYS kapsamında hizmetlerin gerçekleştirme süreçlerinde tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili düzeltici-iyileştirici faaliyetleri gerçekleştirmektedir. İç denetlemede tespit edilen uygunsuzluklar YGG toplantılarında alınan kararlar veya Uygunsuzluk Yönetimi ve Düzenleyici Önleyici Faaliyetler Prosedüründe belirtildiği gibi yönetir. 

Bu amaçla; 

- Uygunsuzlukların gözden geçirilmesi, 

- Uygunsuzlukların nedenlerinin belirlenmesi, 

- Uygunsuzlukların tekrarlanmasını önlemek için faaliyet ihtiyacının değerlendirilmesi, 

- Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanması, 

- Başlatılan faaliyetin sonuçlarının kayıtları, 
- Başlatılan düzeltici faaliyetin etkinliğinin gözden geçirilmesi için şartlar, 

EYS-PR-039 Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi Uygunsuzluk Yönetimi Düzeltici Ve Önleyici Faaliyetler Prosedüründe tanımlanmış ve uygulanmaktadır. 

Referans Dokümanlar: 
EYS-PR-040 Doküman Kontrolü ve Kayıt Yönetimi Prosedürü

EYS-PR-038 TNKÜ Yönetim Gözden Geçirme Prosedürü
10.3 Sürekli iyileştirme

Üniversitemiz, Entegre Yönetim Sisteminin uygunluğunu, yeterliğini ve etkinliğini sürekli iyileştirmektedir.

Üniversitemiz, sürekli iyileştirmenin bir parçası olarak ele alınacak ihtiyaç veya fırsatların mevcut olup olmadığını tespit etmek için analiz ve değerlendirmenin sonuçları ile yönetim gözden geçirmesinin çıktılarını dikkate almaktadır.
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