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PROSEDURU

1. AMAC

Manisa Celal Bayar Universitesi (MCBU) Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Y&netim
Sistemi (KYS) kapsami ISO 9001:2015 kalite yonetim sistemi standartlarina uygun olarak
hizmet kalitesini etkileyebilecek, kalite yonetim sistem sartlarinin iyilestirilmesi amaciyla
yapilacak tiim degisikliklerde uygulanan yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, MCBU Lisansiistii Egitim Enstitiisii'nde Kalite Y&netim Sistemi i¢inde yer
alan degisikliklerle ilgili tiim islemleri kapsar.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yénetiminden MCBU LEE Miidiirii sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasindan Enstitii Midiirli, Enstitii Midiir Yardimcilari, Enstitii Sekreteri ve tiim
personel sorumludur.

5.UYGULAMA

5.1. Genel

MCBU LEE de yapilacak degisiklikler ihtiyag, ariza durumunda zorunluluk veya Kalite
Y 6netim Sisteminin siirekli 1yilestirilmesi i¢in yapilmaktadir. Zaman icerisinde her an ortaya
cikabilecek degisiklikler, FR-102 Degisiklik Talep Formu ile Ust Yonetime iletilir.
Degisikliklerle ilgili planlamalar birim i¢i toplantilarda goriisiiliir, planlama yapilir ve
sonrasinda bu plana bagh kaliarak degisiklik gerceklestirilir. Enstitii personeli imkanlariyla
gerceklestirilebilecek degisiklikler hemen yapilir. Enstitii imkanlarin1 asan durumlarda
Rektorliik ilgili birimlerinden yardim alinmaktadir. Ust Yénetim degisiklik islemlerini
asagida verildigi gibi dort ana baslik altinda degerlendirir ve gerekli islemleri yapar.

5.2 Fiziki Ortam ile Ilgili Degisiklikler
Bu madde yer, mekan, kapi, pencere, masa, sira, asansor gibi fiziki ortamin diizenlenmesi
igin gerekli degisiklikleri igerir. Bu tiir degisikliklerde asagidaki adimlar izlenir.
e Degisiklik talebinin Ust Y&netime FR-102 Formunu doldurarak iletilmesi,
e Degisiklik talebi gerekgelerinin Ust Yonetimce degerlendirilmesi,
e Uygun goriilmedigi durumda talebin sonlandirilmasi
e Uygun goriilmesi durumunda, degisiklik Enstitii personeli imkanlariyla
gerceklestirilebilecek degisiklik ise degisikligin birim i¢i toplantida planlanmasi,
e Planlanan degisikligin gerceklestirilmesi,
e Enstitlii imkanlarin1 asan durumlar ise degisikligin Enstiti Miidiirii tarafindan
Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden Yapi Isleri Daire Baskanligina iletmesi,




Bu asamadan sonraki tiim islemler Yap1 Isleri Daire Baskanliginca siirdiiriilmektedir.

5.3 Personel ile Tlgili Degisiklikler

Bu madde Enstitii i¢erisinde ki personelin yer degistirmesi, yeni personel alimi veya her
hangi bir nedenle Enstitiiden personel ayrilist durumunda yapilacak degisiklikleri
icermektedir. Bu tiir degisikliklerde asagidaki adilar izlenir.

o Enstitii i¢erisinde personelin yer degistirilmesi islerin durumuna gore gerekli goriil ise
Ust Yonetim tarafindan karar verilir,

e Rektorliik tarafindan yeni personel gonderilmis ise bu personelin Enstitii igerisinde
nerde gorev yapacagina Ust Ynetim karar verir.

e Yukaridaki her iki durumda da gorev degisikligi ilgili personele sozlii ve sonrasinda
da Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinde teblig edilir,

e Yapilan gorev degisikligi birim i¢i toplantida giindeme getirilir,

e Gorevinde degisiklik olan personele oncelikli olarak kimlerin yardimci olacagi birim
ici toplantida karar verilir ve tiim kidemli personelin de yardime1 olmasi istenir, bu
islemler sozlii olarak yapilir,

e Personel ayrilmasi durumunda, giden personelin gorevleri Ust Yonetim tarafindan
birim i¢i toplantiya taginir ve personel asinda esit olarak dagitilir,

e Aym zamanda Ust Yonetimce Rektérlikkte giden personel yerine yeni personel
talebinde sozlii olarak bulunulur,

5.4 Kalite Yonetim Sistemi ile lgili Degisiklikler

Bu madde Enstitii Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda icerisinde Kalite Hedefleri, Kalite
Politikas1, I¢ ve Dis Paydas Anketleri, Mevzuatlarda (Dis Kaynakli Dokiiman) yapilan
zorunlu degisiklikleri icermektedir. Degisiklik ihtiyaclar1 yilda en az bir kez Yonetim
Gozden Gegirme toplantisinda veya ACIL degisiklik gerektiren durumlarda Ust Yénetim
tarafindan gerceklestirilir. Bu tiir degisikliklerde IA-035 Dokiiman Revizyon Is Akisina gore
yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1y Kaynakh Dokiimanlar

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
e FR-102 Degisiklik Talep Formu
e 1A-035 Dokiiman Revizyon Is Akist



