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O1 Bu Rehber Kimin icin?

Rehber, birimde paydas katilimini fiilen ylritecek kisiye hangi isi, hangi belgeyle
ve hangi tarihe kadar yapacagini gésterir.

Muhatabi birim yéneticileri, Birim Kalite Komisyonu Uyeleri ve bolum baskanlaridir. Gorevi
yeni devralan bir Uye, belgeyi bastan sona okuyarak yil icinde Uretecegi kayitlarin
tamamini gorebilir.

Baglayici metin, Senatonun 10 Eylul 2026 tarihli ve 300-7 sayili karariyla kabul edilen
Paydas Katilimi ve Geri Bildirim Yonetimi Yénergesidir (KYS-YNR.096). Rehber bu metni
yorumlar ve uygulama sirasini gosterir; yonergeye yeni yukumluluk eklemez. Tereddut
halinde yonergenin kendi ifadesi esas alinir.

Rehberin dayanagdi yonergenin 42 nci maddesidir: uygulamaya iliskin ayrintilar ile dis
paydas kategorilerine iliskin liste KoordinatérliUk¢ce hazirlanacak uygulama rehberiyle
duzenlenir. Yonergenin 10 uncu maddesinin ikinci fikrasi da Giresun iline ézgu ayrintili dis
paydas listesinin bu rehberde gésterilmesini dngdrur; liste BalUum 3'tedir. Elinizdeki belge
Kalite Yonetim Sistemi kodu taslyan kontrollu dokUman olmayip resmi yazinin ekidir.

Kisaltmalar: GIMER (Giresun Universitesi iletisim Merkezi), IDUAM (Giresun Universitesi
istatistik Danismanlik ve Uygulama Arastirma Merkezi), YOKAK (YUksekodgretim Kalite
Kurulu), PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al), KYS (Kalite Yonetim Sistemi), KAP
(Kurumsal Akreditasyon Programi), BKK (Birim Kalite Komisyonu).

Rehberi hangi sirayla kullanin

Yilin ilk haftasinda Bolum 4'teki adim tablosunu, her toplanti éncesinde Bolum 5'teki
gundem sablonunu, yil sonunda Bolum 9'daki kontrol listesini agin. Belge ve baglantilarin
tamami Bolum 10'da tek tablodadir.



02 Yénerge Bir Bakista

Yonerge, paydas gorusinin alinmasindan iyilestirmenin etkililiginin élciilmesine
kadar uzanan zinciri tek isleyise baglar.

Yonerge dokuz bolum, 45 madde ve bir gecici maddeden olusur. Paydas gorusu doért
duzeyde toplanir: Universite, birim, bélim ve program, ders ve faaliyet (MADDE 8). Bireysel
nitelikli ve cevap gerektiren bildirimler GIMER Uzerinden, anketler IDUAM'In islettigi anket
sistemi Uzerinden, toplanti ve karar kayitlari kalite yonetim bilgi sistemi Uzerinden yurur
(MADDE 7). Toplanti kararlari lyilestirme ve PUKO izleme Cizelgesine islenir, uygulanir,
etkililigi dlculerek kapatilir (MADDE 29, MADDE 31). Yil sonunda birimin tum faaliyeti Yilhk
Paydas Katilim ve lyilestirme Raporunda toplanir (MADDE 36).

Guven veren tespit 1 — Yeni birim veya kadro kurulmuyor

Yonergenin 6 nci maddesi isleyisin ayri bir teskilat, birim veya yapi olusturulmaksizin, kalite
glvencesi sisteminin parcasl olarak yuUrUtUlecegini sdyler. Sure¢ mevcut Birim Kalite
Komisyonu, mevcut bolum kurullari ve halihazirda kullanilan kayit ortamlari Uzerinden
ilerler. Birimden beklenen, var olan yaplya duzen kazandirmaktir.

Guven veren tespit 2 — Ozel usulii olan isler kapsam disinda

Yénergenin 18 inci maddesine goére kendi mevzuatinda &zel basvuru, itiraz, sikayet veya
disiplin usult bulunan islerde GIMER ve bu yénergedeki mekanizmalar ilgili usulin yerine
gecmez; paydas bilgilendirilerek gecikmeksizin o usule yonlendirilir. Geri bildirim
mekanizmalari akademik degerlendirme ve olgcme sonuglari ile bilimsel icerige iliskin
kararlarin yerini alamaz.

Kim neyi hazirlar

Yillik Paydas Katilim ve Anket Takvimini (EK-3) KoordinatérlUk, IDUAM ile birlikte hazirlar
(MADDE 12/2, MADDE 32/3). Birim, kendi katilim yéntemlerini ve sikliklarini paydas analizi
matrisine goére planlar (MADDE 9/4) ve anket taleplerini bu takvime girdi olarak iletir.
Takvim disinda anket uygulanmasi Koordinatorlugun uygun goérusune bagldir (MADDE
12/2).

Birimin yil icinde Urettigi asgari kayitlar

Kayit Ne zaman Dayanak

Paydas Analizi ve Onceliklendirme En gec iki yilda bir guncellenir MADDE 9/1, MADDE

Matrisi (EK-2) 9/4

Birim katilim plani ve anket ihtiyag Kurumsal takvim ocak sonuna MADDE 9/4, MADDE

bildirimi kadar; birim ihtiyacini 6ncesinde 12/2, MADDE 32/3
iletir

Paydas degerlendirme toplantisi EK-1'de belirlenen asgari siklikta MADDE 15/1, MADDE

tutanaklari (EK-4) 16

Danisma kurulu toplanti tutanagdi (EK-5) Yilda en az bir kez MADDE 13/4



Kayit Ne zaman Dayanak

Dis paydas davet yazilari ve kabul Uye belirlendikge; BKK muhafaza MADDE 14/1,14/2,
beyanlari (EK-9) eder 14/7

lyilestirme ve PUKO izleme Cizelgesi (EK-  Karar alindikga islenir ve izlenir MADDE 29/3

6)

Yillik Paydas Katilim ve lyilestirme izleyen yilin subat sonuna kadar MADDE 36/2
Raporu (EK-8) Koordinatérlige géonderilir



03 Dért Katihm Diizeyi, Paydaslar ve Biriminiz

Her diizey kendi yetkisi kapsaminda géris alir; bir diizeyde ¢ikan ve baska dizeyi
ilgilendiren sonu¢ gecikmeksizin oraya aktarilir.

Paydas katilimi Universite, akademik ve idari birim, bélim ve program ile ders veya faaliyet
duzeylerinde uygulanir. Her duzey kendi gorev ve yetkisi kapsaminda paydas gorusunu
alir, degerlendirir ve iyilestirme surecini yarutur (MADDE 8).

Biriminiz icin anlami

Kayit belgesi

Universite
(MADDE 22)

Akademik ve
idari birim
(MADDE 23)

Bolim ve
program
(MADDE 24)

Ders ve faaliyet
(MADDE 15/2,
MADDE 25)

Birimden ¢ikan katilm ve
iyilestirme sonuclari kurumsal
degerlendirmeye girdi olur;
kurumsal kararlar birime geri
doner.

Birim hedefleri, bolim ve
programlardan gelen sonuglar,
ogrenci, personel, mezun ve
isveren gorusleri ile birime iliskin
GIMER ve anket sonuclari birlikte
degerlendirilir. Merkez yerleske
disindaki ve ilgelerdeki
birimlerde toplantilar gevrim igi
veya karma yurutulebilir
(MADDE 23/4).

Degerlendirmeler birlikte
yuratulur ve tek toplanti olarak
yapilir. Birden fazla programi
bulunan bolimlerde her
programa iliskin gorus, karar ve
iyilestirme ihtiyacri ayri ayri kayda
gegirilir.

Toplanti dUzenlenmeksizin
yuratuldr: sorumlunun dénem
sonu 6z degerlendirmesi ile
ogrenci geri bildirim
sonuglarinin degerlendirilmesi
biciminde gerceklesir. lyilestirme
gerektiren sonuclar bolime,
programa ve BKK'ya aktarilir
(MADDE 25/3).

Universite Kalite
Komisyonu gundemi,
kurumsal gostergeler,
GIMER ve anket verileri

Paydas degerlendirme
toplantisi, anket, odak
grup gorusmesi,
calistay

Tek paydas
degerlendirme
toplantisi; danisma
kurulu; mezun ve
isveren goérusmeleri

Ders ve 6gretim
elemani dederlendirme
anketleri (her donem
uygulanir, MADDE
26/3), sorumlunun 6z
degerlendirmesi

Kurumsal toplanti ve
karar kayitlari; EK-7
gostergeleri

EK-4 tutanak; kararlar EK-
6 cizelgesine islenir

Tek EK-4 tutanagdi
(program ayrimi tutanak
icinde); danisma
kurulunda EK-5

Oz degerlendirme kaydi;
ders bilgi paketi ve
izlencedeki degisikliklerin
izlenebilir kaydi

Bolum ve program duzeyindeki tek toplanti esasi, ydnergenin 5 inci maddesindeki tek
kanaldan ydénetim ve mukerrer veri Uretiminden kacinma ilkesiyle birlikte okunur. Ayni icerik
icin bolum ve birim adina iki ayrn tutanak Uretmek yerine, bolum tutanadl Birim Kalite
Komisyonuna aktarilir; birim tutanagdinda kaynagi gosterilerek atif yapilir (MADDE 7/3).

Paydaslarin belirlenmesi ve énceliklendirilmesi (MADDE 9)

Birim, faaliyet ve surecleriyle iliskili ic ve dis paydaslarini belirler ve en gec iki yilda bir
gunceller. Onceliklendirmede dért alcut kullanilir: paydasin birim Gzerindeki etKkisi,
beklentileri, katki potansiyeli ve stratejik dnemi. Sonug, Paydas Analizi ve Onceliklendirme



Matrisine (EK-2 - KYS-FR.297) islenir. Birim, katilim yontemlerini ve sikliklarini bu matrise
gore planlar.

Dis paydas kategorileri ve Giresun'a 6zgu 6rnek liste (MADDE 10)

Yonergenin 10 uncu maddesi bes dis paydas kategorisi sayar ve ayrintili listenin bu
rehberde gdsterilmesini éngorur. Asagidaki ornekler birimin kendi listesini kurarken
baslangic noktasidir; her birim faaliyet alanina gére ekleme yapar ve listeyi matrisle
iliskilendirir (MADDE 10/2).

Kategori (MADDE 10/1) Giresun'da tipik muhataplar

a) Kamu kurum ve kuruluslari ile Valilik ve kaymakamliklar, il madurlukleri, bakanlik tasra
mulki idare teskilatlari, ISKUR il mudurlagu

b) Yerel yénetimler il ve ilce belediyeleri, il Ozel idaresi

c) Kalkinma ve yatirim kuruluslan Bolge kalkinma ajansi, organize sanayi bdlgesi mudurlugu,
ile organize sanayi bélgeleri yatirim destek ofisi

¢) Meslek kuruluslari ile ticaret ve Ticaret ve sanayi odasl, ticaret borsasi, esnaf ve sanatkarlar
sanayi odalari odalari birligi, meslek odalari (mUhendis, mimar, tabip, eczaci,

mali musavir, baro)

d) Sektor temsilcileri, Uretici Findik Gretimi ve isleme sanayii, su UrUnleri ve balikgilik, tarim
birlikleri ve isverenler ve hayvancilik birlikleri, turizm ve konaklama isletmeleri, insaat
ve lojistik firmalari, kooperatifler

e) Saglik kuruluslar, STK'lar, Kamu ve 6zel saglik kuruluslari, dernek ve vakiflar, mezun
mezunlar ve aday 6grenciler dernekleri, ildeki liseler ve aday égrenciler

Toplumsal katki kapsaminda dis paydaslardan alinan gorUsler program tasarimi ve
guncellenmesinde, arastirma onceliklerinin belirlenmesinde, sutrekli egitim faaliyetlerinde ve is
birligi streclerinde girdi olarak kullanilir (MADDE 10/3).

Erisilebilirlik, kapsayicilik ve temsil dengesi (MADDE 41)

Geri bildirim kanallar ve katilim yontemleri engelli bireylerin erisimine uygun tasarlanir.
Uluslararasi dgrenciler ile yabanci uyruklu personel icin GIMER ve anket araclarinda
yabanci dilde se¢cenek saglanir. Merkez yerleske disindaki birimlerin katilminda ¢evrim ici
veya karma yéntem kullanilir. Planlamada paydas kategorisi, 6grenim duzeyi, program
tdru ve yerleske bakimindan temsil dengesi gozetilir.



04 ilk 90 Gin: Adim Adim

Dokuz adim, yururlik tarihi 10 Eylil 2026'dan itibaren birimin izleyecegi sirayi

verir.

Son tarih sdtununda resmi sureler ile tavsiye edilen tarihler ayri ayri gosterilir. Resmi
sureler yonergenin Gecici Madde 1 ve 36 nci maddesinden gelir; tavsiye edilen tarihler
yénergenin surelerini kisaltmaz.

#

1

2

3

4

5

7

is

Yonergeyi komisyonda
gorusun; matris, plan,

toplanti ve rapor

sorumlularini adiyla

belirleyin.

Ayriislettiginiz geri
bildirim kanallarini
listeleyin: e-posta,

cevrim igi form, sosyal
medya kutusu, fiziki

oneri kutusu.

Paydaslarinizi belirleyin;

etki, beklenti, katki

potansiyeli ve stratejik

onem odlgutleriyle

onceliklendirip matrisi

doldurun.

Katihm yontem ve

sikliklarinizi matrise
gore planlayin; anket

ihtiyacinizi
Koordinatorluge

bildirin. Sikliklar EK-
T'deki asgarinin altina

inemez.

Danisma kurulunu

kurun veya guncelleyin;
Uyeleri yazili davet edin,
kabul beyanlarini alin,
Uyeligi yonetim kurulu
karariyla kesinlestirin.

Envanterdeki ayri
kanallari GIMER'e
tasiyin ve kapatin;
kapatilan adrese
yénlendirme notu
birakin.

ilk paydas
degerlendirme
toplantisini yapin;

GIMER basvurularinin
degerlendirilmesini
gundeme mutlaka alin.

Belge

Ybénerge
tam metni

Kanal
envanteri
(serbest
bigcim)

EK-2 - KYS-
FR.297

EK-1- KYS-
REH.003;
EK-3'e girdi

EK-9 . KYS-
FR.303;
davet yazisi

GIMER;
kanal
envanteri

EK-4 - KYS-
FR.299

Sorumliu

Birim
yoneticisi,
BKK

Birim
yoneticisi

BKK; bolum
baskanlari

BKK (plan);
Koordinatorlu
k ve IDUAM
(kurumsal
takvim)

Bolim
baskani;
birim
yoneticisi

Birim
yoneticisi

BKK; bolum
baskani

Cikti

Komisyon karar
tutanagi; adh
gorev paylasimi

Kanal
envanteri; her
kanal icin
kapatma veya
surdurme
karari

Doldurulmus
paydas analizi
ve
onceliklendirm
e matrisi

Birim katilm
plani;
Koordinatoérlug
e iletilen anket
ihtiyaci

Davet yazilari,
kabul beyanlari,
yénetim kurulu
karari

Kapatma kaydi,
web sayfasinda
GIMER
yoénlendirmesi

Karar numarall,
sorumlulu ve
terminli
tutanak

Nereye

Birim kalite
dosyasi

Birim kalite
dosyasi

Koordinatorl

uge
gonderilir
Birim kalite
dosyasi;

Koordinatorl
Uk

BKK'ca
muhafaza
edilir

Birim web
sayfasi; birim
kalite
dosyasi

Kalite
yénetim bilgi
sistemi;
birim kalite
dosyasi

Son tarih

Eylul 2026
(tavsiye)

Eylul 2026
(tavsiye)

10 Aralik 2026
(resmi—
Gegici Madde
1N)

Ekim 2026
(tavsiye)
Kurumsal
takvim: 10
Kasim 2026

Ekim-Kasim
2026
(tavsiye)

iletisim
Merkezi
Yonergesindek
i sure

(Gegici Madde
1/2)

Aralik 2026
(tavsiye)



# is Belge Sorumlu Cikti Nereye Son tarih

8 Kararlari PUKO izleme EK-6 - KYS- Sureg sahibi; Guncel PUKO Kalite Toplantinin
cizelgesine isleyin; FR.301 BKK izleme cgizelgesi  yonetim bilgi  hemen
gosterge, baslangig ve sistemi ardindan
hedef deger, sorumlu, (tavsiye)
sure ve kanit alanlarini
doldurun.

9 Gosterge verilerini EK-7 - KYS- BKK; birim Gosterge Koordinatorl 28 Subat 2027
mevcut kayitlardan REH.004; yoneticisi verileri; onayl uge (resmi—
Uretin; yillik raporu EK-8 - KYS- (onay) yillik rapor gonderilir MADDE 36/2)
hazirlayip birim FR.302
yoneticisinin onayiyla
gonderin.

Siralama Uzerine not: Kurumsal anket takvimi icin dngorulen iki aylik sUre, paydas analizi
matrisi icin dngorulen Ug aylik sireden 6nce dolar. Uygulamada plan, paydas analizinin Uzerine
kurulur: yéntemler ve sikliklar matriste dnceliklendirilmis paydas gruplarina goére belirlenir
(MADDE 9/4). Bu nedenle 3 Uncl ve 4 Uncl adimlarin birlikte yUrGtulmesi ve ekim sonuna
kadar bitirilmesi onerilir.

KAP saha ziyareti — erken bitis tavsiyesi

YOKAK Kurumsal Akreditasyon Programi saha ziyareti Kasim 2026'da gerceklesecektir.
Yonergenin resmi sUreleri yUrurlUuktedir ve baglayici olan bu surelerdir. Saha ziyaretinde EK-
2, birim katilim plani ve danisma kurulu kayitlarinin kanit olarak sunulabilmesi icin bu Ug
isin 31 Ekim 2026 tarihine kadar tamamlanmasi tavsiye edilir. Tavsiye edilen tarih
yonergedeki sureleri kisaltmaz.



05 Toplanti, Tutanak ve Diger Katilim Yéntemleri

Toplantinin giindemi ve tutanagin alanlari yonergenin 16 nci maddesiyle sabittir;
sablonu dogrudan kullanabilirsiniz.

Kopyala-kullan giindem sablonu (MADDE 16/1)

1. Onceki dénem kararlarinin gerceklesme durumu ile gerceklestirilen iyilestirmeler ve
bunlarin etkililigi.

2.llgili déneme ait GIMER basvurularinin degerlendirilmesi.

3. Anket sonuclari ile paydas gorus ve beklentileri.

4. Performans gostergelerinin gdzden gecirilmesi.

5. Mevcut sorunlar ve riskler.

6.Yeni donem iyilestirme alanlarinin belirlenmesi ve karara baglanmasi.

Zorunlu giindem maddesi

ilgili déneme ait GIMER verilerinin degerlendirilmesi, tUm paydas degerlendirme
toplantilarinin zorunlu gindem maddesidir (MADDE 16/2). Dénem icinde birime iliskin hic
basvuru bulunmasa dahi bu durum tutanaga yazilir; gindem maddesi kayittan cikarilmaz.

EK-4 tutanaginin alan alan doldurulmasi (MADDE 16/3)

Tutanakta yedi unsur bulunur: tespit edilen sorun veya ihtiyag, karar ve karar numarasi,
sorumlu, termin, izleme yéntemi, kanit ve katilimci listesi. Asagidaki 6rnek satir her alanin
beklenen ayrinti dlzeyini gosterir.

Alan Nasil doldurulur Ornek

Sorun veya Paydas gdrusunden cikan tespit, Mezun ve isveren gérismelerinde, programin

ihtiyac kaynagi ve kapsami belirtilerek tek uygulama derslerinde saha deneyiminin yetersiz
cUmlede somutlasir. kaldigi belirtilmistir.

Karar ve karar Karar uygulanabilir bir fiille kurulur; 2026/01 — Bahar yariyilinda iki uygulama dersine,
numarasi yil/sira biciminde numaralanir. danisma kurulu Uyesi kuruluslarda yUrutulecek
saha calismasi eklenir.

Sorumlu Kisi adi yerine unvan yazilir; boylece  BolUum Baskani (uygulama dersleri koordinatoru ile
kayit gorev degisiminde birlikte)
gecerliligini korur.

Termin GUn, ay ve yil olarak yazilir; dénem 13 Subat 2027
adi tek basina kullaniimaz.

izleme Gostergenin hangi kayittan ve Saha galismasi yapan dgrenci oraninin ders bilgi
yontemi hangi siklikta Uretilecegi belirtilir; paketi ve 6grenci bilgi sistemi kayitlarindan yariyil
ayrica veri toplanmaz (MADDE sonunda hesaplanmasi.
35/2).
Kanit Kararin gergeklestigini dogrulayan, Bolum kurulu karari, gincellenmis ders bilgi paketi
erisilebilir belge adiyla yazilir ve saha calismasi protokolu.
(MADDE 4/1-1).
Katilimci Ad, unvan ve temsil edilen paydas Dort 6gretim elemant, bir 6grenci temsilcisi, U¢ dis
listesi grubu sutunlariyla; dis paydaslarda paydas (kurum adlariyla).

temsil edilen kurum gosterilir.



Danisma kurulu: kurulus, bilesim ve kayit (MADDE 13, MADDE 14)

Akademik birimler ile bolum ve programlar danisma kurulu olusturabilir. Program
akreditasyonu yurUtulen veya hedeflenen programlarda danisma kurulu olusturulmasi

zorunludur (MADDE 13/1).

Yoénergenin aradigi dlgit Dayanak
Dis paydas lye En az bes dis paydas Uye; Uyelerin tamami ayni kurum veya MADDE 13/2
sayisi sektdrden secgilemez.
ig paydas lye ilgili birimden en az iki 6gretim elemani ve en az bir égrenci MADDE 13/3
temsilcisi; 6gretim elemani sayisi yeterli olmayan meslek
yUksekokulu ve benzeri birimlerde bu sayi bir uygulanabilir.
Dengesi Uyelerin en az yarisi dis paydaslardan olusur. MADDE 13/3
Gorev sliresi ve Uyelik iki yil, yenilenebilir; kurul yilda en az bir kez toplanir. MADDE 13/4
toplanti
Kayit Toplanti EK-5 (KYS-FR.300) ile kayda gegirilir ve BKK'ya iletilir. MADDE 13/4
Kararin niteligi Kararlar tavsiye niteligindedir; yonetim ve akademik kurullarin MADDE 13/5
yetkisini ortadan kaldirmaz.
Davet Yazili davette amag ve kapsam, gorev suresi, toplanti sikligi, MADDE 14/1
katilimin gonulld ve Ucretsiz oldugu ile beklenen katki acikga
yazilir.
Kabul beyani Daveti kabul edenden EK-9 (KYS-FR.303) alinir; beyanda temsil MADDE 14/2
edilen kurum veya sifat, iletisim bilgisi ve aydinlatma bilgisi
bulunur.
Uyeligin Birim yonetim kurulu karariyla kesinlesir ve Uyeye yazili bildirilir; MADDE 14/3
kesinlesmesi katilim istihdam iliskisi veya mali yukimlulik dogurmaz.
Temsilin Temsil kurum adinadir; Gyenin kurumundaki gérevi sona erince MADDE 14/4
surekliligi yeni temsilci istenir. Mezun ve isveren gibi kisisel sifatla
katilanlarda uygulanmaz.
Uyeligin sona Yazili talep, temsil iliskisinin sona ermesi veya bir takvim yilinda MADDE 14/5
ermesi mazeretsiz olarak toplantilarin tamamina katilmama halinde sona
erer.
Gizlilik ve kayit Dis paydaslar 6grendikleri gizli bilgiyi paylasamaz; davet, kabul MADDE 14/6,
beyani ve gorevlendirme kayitlari BKK'ca muhafaza edilir. MADDE 14/7

Anketler (MADDE 12)

Paydas anketleri IDUAM'In islettigi anket sistemi Uzerinden uygulanir; tasarim, érnekleme,
gecerlik-glvenirlik ve analiz destedi IDUAM'dan alinir. Soru formu uygulanmadan énce
Koordinatdrlige iletilir. Her anket icin asgari yanitlama orani hedefi belirlenir; hedefe
ulasilamazsa gerekce ve alinan édnlemler kayda gecirilir ve sonuclar yorumlanirken dikkate
alinir. Katilm génulludur; sonuglar Kisisel veri icermeyecek bicimde ilgili birime ve ankete
katilan paydas grubuna 6zet halinde geri bildirilir.

Ogrenci geri bildirimleri ve mezun izleme (MADDE 26, MADDE 27)

Ogrenciler, Ogrenci Konseyi ve 6grenci temsilcileri araciligiyla kalite komisyonlarinda,
bolum ve program toplantilarinda ve ilgili kurullarda temsil edilir. Ders ve 6gretim elemani
degerlendirme anketleri her donem uygulanir; sonugclar kisisel veri icermeyecek bi¢cimde
degerlendirilir ve &grencilere geri bildirilir. Mezun izleme calismalari ilgili birimler ile
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Universitenin kariyer gelistirme birimi is birliginde yuratalur; istihdam ve kariyer durumu,
program kazanimlarina iliskin degerlendirmeler ve isveren memnuniyeti toplanarak
program amaclarinin gozden gecirilmesinde ve mufredat guncellemesinde kullanilir.

Karara baglanmayan veya uygulanamayan paydas onerilerinin gerekgesi kayda gecirilir ve ilgili
paydas grubuna bildirilir (MADDE 28/3).
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06 GIMER ile iliskiniz

Bireysel nitelikli ve cevap gerektiren her bildirim tek kanaldan, GIMER Gzerinden
yurdar.

Bu tur geri bildirimler GIMER Uzerinden alinir ve Giresun Universitesi iletisim Merkezi
Yonergesi hukUmlerine gdre yurutulUr. Birimler bu nitelikte ayri e-posta, form veya cevrim
ici kanal isletemez; kendilerine ulasan bildirimler icin paydas bilgilendirilerek GIMER'e
yoénlendirilir veya bildirim GIMER kaydina aktarilir (MADDE 17/2). Birim yodneticisi, ayri
basvuru kanali isletiimemesini ve paydaslarin GIMER'e ydénlendiriimesini sadlamakla
gorevlidir (MADDE 33/1).

Gizlilik talebi ve misilleme yasagi

Paydas kimliginin gizli tutulmasini talep edebili, bu durum geri bildirimin
degerlendiriimesine engel olusturmaz. lyi niyetle geri bildirimde bulunan hicbir paydas bu
nedenle olumsuz islem veya muameleye maruz birakilamaz (MADDE 21/2). Alinan kararlar
ve gerceklestirilen faaliyetler izlenebilir bicimde kayda gecirilir (MADDE 21/3).

Elinize ulasan geri bildirim Nereye gider Dayanak

Bireysel nitelikli, cevap beklenen GIMER kaydi acilir; sonug basvuru MADDE 17/2, MADDE
talep veya sikayet sahibine bildirilir 211

Risk bildirimi veya iyi uygulama GIMER'de 6neri turt altinda konu MADDE 17/3

onerisi etiketiyle ayristirilarak alinir ve izlenir

3071 sayill Kanun kapsamindaki Kendi mevzuatina gore isleme alinir; MADDE 17/4

dilekce, 4982 sayili Kanun izlenebilirlik icin GIMER kaydina

kapsamindaki bilgi edinme aktarilir

basvurusu

Cumhurbaskanhg iletisim Merkezi Genel Sekreterlik tarafindan MADDE 17/4
araciliglyla yonlendirilen basvuru yaratalar

Sinav sonucuna itiraz, disiplin ve Paydas bilgilendirilerek ilgili usule MADDE 18/1, MADDE
benzeri 6zel usull olan is gecikmeksizin yonlendirilir 18/2

Anket, odak grup, ¢alistay, danisma Paydas degerlendirme toplantisinda MADDE 17/5, MADDE

kurulu ve toplanti yoluyla gelen toplu  ele alinir; EK-4 tutanagina islenir 16

geri bildirim

Ayni konuda tekrarlayan veya Birlikte degerlendirilir, kok neden MADDE 19/3
sistemik nitelikteki bildirimler analizine tabi tutulur ve iyilestirme

faaliyeti baslatilir

Geri bildirimin degerlendirilmesi (MADDE 19)

Birim, geri bildirimi konusu, etkisi, aciliyeti, tekrar siklgi, stratejik dnemi ve dogurabilecegi
riskler bakimindan degerlendirip dnceliklendirir. Sonucta bes secenekten biri kararlastirilir:
dogrudan islem yapmak, iyilestirme faaliyeti baslatmak, ilgili kurul veya komisyona
sunmalk, risk yonetimine aktarmak, mevcut uygulamayi surdurmek. Karar ve gerekcgesi her
halde kayda gecirilir.
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Kanal kapatma usulu

Kapatilacak her kanalda once ulasan bildirim turd incelenir; bireysel nitelikte cevap
gerektiren bildirimler GIMER'e tasinir. Kapatilan e-posta adresi veya form sayfasi
kaldirildiktan sonra ayni adreste paydasi GIMER'e ulastiran bir ydonlendirme notu birakilir.
Kapatma tarihi ile yénlendirme metni birim kalite dosyasina kaydedilir; bu kayit, Gegici
Madde 1/2 kapsamindaki butUnlestirmenin kanitidir.

Surdurilebilen araglar — kapsamin siniri

Cevap verilmesini gerektirmeyen, anonim toplanan ve yalnizca web sayfasi iyilestirmesine
yonelik araglar bu kapsamin disindadir. Sayfa altindaki 'bu sayfa yararli oldu mu' 6lcegi ya
da erisilebilirlik geri bildirim dugmesi surdarualebilir. Olctt nettir: bildirim bireysel nitelikte
olup basvuru sahibine cevap verilmesini gerektiriyorsa GIMER Uzerinden yUrutular (MADDE
17/2).

Koordinatérluk GIMER verilerini en az alti ayda bir; konu, birim, basvuru tard, sonuclandirma
suresi, sUresinde sonuclandirma orani, tekrar sikligi ve memnuniyet duzeyi bakimindan analiz
eder ve sonuclari birimlere iletir. Bu analizler Birim Kalite Komisyonlarinin gundemine alinir
(MADDE 20). Analiz ve paylasimlar kisisel veri icermeyecek bi¢cimde ve toplulastiriimis yapilir.
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07 Yil Boyu Déngii — Takvim

Takvim, ilk uygulama yilini ve izleyen yilin yerlesik dénglisiinti birlikte gosterir.

Resmi sUreler Gecici Madde 1 ile 36 nci maddeden gelir. Tavsiye edilen tarihler ayrica

isaretlenmistir ve yénergenin surelerini kisaltmaz.

Zaman

Eylil 2026

Ekim 2026

10 Kasim 2026

Kasim 2026

10 Aralik 2026

iletisim Merkezi
Yoénergesindeki
slire icinde

Aralik 2026

Ocak 2027

Subat-Mart 2027

2027 boyunca

Yapilacak is

Yonergenin komisyonda

gorusulmesi, gorev paylasimi, ayri

geri bildirim kanallarinin
envanterinin gikariimasi

Paydas analizi matrisinin
doldurulmasi, birim katilim
planinin yapilmasi, danisma
kurulunun kurulmasi veya

guncellenmesi, kabul beyanlarinin

alinmasi

ilk takvim yilina iligkin Yillik
Paydas Katim ve Anket
Takviminin hazirlanmis olmasi

YOKAK Kurumsal Akreditasyon

Programi saha ziyareti; paydas

katilimi kayitlarinin kanit olarak

sunulmasi

Paydas Analizi ve Onceliklendirme

Matrisinin Koordinatérluge
gonderilmesi

Birimce ayri yurutulen geri
bildirim kanallarinin GIMER ile
butunlestirilerek kullanimdan
kaldirilmasi

ilk paydas degerlendirme

toplantisinin yapilmasi, kararlarin

PUKO cizelgesine islenmesi

Gosterge verilerinin Uretilmesi,
yillik raporun yazilmasi; yeni yilin

kurumsal anket takviminin
Koordinatérlik ve iDUAM
tarafindan hazirlanmasi

Yillik raporun birim ydneticisi
onaylyla Koordinatorluge

gonderilmesi; Koordinatorligun

kurumsal degerlendirmeyi

Universite Kalite Komisyonu ve

Ust yonetime sunmasi

Anket ve toplanti dongusunun

alti aylik GIMER analizlerinin

yurutltlmesi; Koordinatorligun

degerlendirilmesi; kararlarin ve
iyilestirmelerin yilda en az bir kez

kamuoyuyla paylasiimasi
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Belge

Komisyon
tutanagi; kanal
envanteri

EK-2, EK-9; birim
katilim plani

EK-3 - KYS-FR.298

EK-2, EK-3, EK-4,
EK-5, EK-6

EK-2 - KYS-FR.297

Kanal kapatma
kayitlari

EK-4, EK-6

EK-7, EK-8, EK-3

EK-8 - KYS-FR.302

EK-3, EK-4, EK-6;
GIMER analiz
raporlari

Niteligi

Hazirlik (tavsiye)

KAP saha ziyareti dncesi
tavsiye edilen bitis: 31 EKim
2026

Resmisure —
Koordinatorlik ve IDUAM
(Gecici Madde 1/3: iki ay)

Dis degerlendirme

Resmi son tarih (Gegici

Madde 1/1: Gg ay)

Resmi sure (Gecici Madde

1/2)

Uygulama (tavsiye)

Anket takvimi icin ocak
sonu (MADDE 12/2)

Resmi son tarihler: subat
sonu ve mart sonu (MADDE
36/2, 36/3)

Yerlesik dongu (MADDE 20,
MADDE 39)



08 sik Yapilan Hatalar

Her satirin dayanagi yénergenin bir hikmudir; uygulama situnu dogrudan o
hikmiin geregidir.

# Sik karsilasilan durum Yonergeye uygun uygulama Dayanak

1 Birimin kendi sikayet e- Bireysel nitelikte cevap gerektiren bildirimler MADDE 17/2,
postasini veya ¢evrim igi GIMER Uzerinden alinir; mevcut kanal kapatilip MADDE 33/1
formunu isletmeye devam yoénlendirme notu birakilir.
etmesi.

2  GIMER bagvurularinin ilgili déneme ait GIMER verilerinin MADDE 16/2
toplanti gundemine degerlendirilmesi her toplantinin zorunlu
alinmamasi. gundem maddesi olarak tutanaga yazilr.

3 Tutanada yalnizca Her tespit icin karar ve karar numarasi, sorumlu, MADDE 16/3
"gorusuldud" yazilmasi. termin, izleme yontemi ve kanit alanlari

doldurulur.

4 Ayniigerik icin bolum ve BolUum ve program degerlendirmeleri birlikte MADDE 24/1,
birim adina iki ayri tutanak yuratulur ve tek toplanti olarak yapilir; Gretilen MADDE 5/3,
Uretilmesi. kayda kaynagi gosterilerek atif yapilir. MADDE 7/3

5 Danisma kurulundan veya Paydas gorusleri, karar organlarinin MADDE 28/1,
anketten ¢ikan goérusun degerlendirmesine sunulan kanita dayali MADDE 28/2,
dogrudan karar sayllmasi. girdilerdir; karar yetkisi ilgili kurul, komisyon veya MADDE 13/5

yoneticidedir.

6 Anketin birim tarafindan Paydas anketleri IDUAM'In islettigi anket sistemi MADDE 12/1,
kendi araclyla uygulanmasi.  Uzerinden uygulanir; soru formu uygulanmadan MADDE 12/3

once Koordinatorluge iletilir.

7 Ankete asgari yanitlama Her anket icin hedef belirlenir; hedefe MADDE 12/4
orani hedefi konulmamasi. ulasilamazsa gerekge ve alinan dnlemler
kaydedilir ve yorumda dikkate alinir.

8 Dis paydasin s6zlU davetle Davet yazili yapilir, kabul beyani (EK-9) alinir ve MADDE 14/1,
kurula dahil edilmesi. Uyelik birim yénetim kurulu karariyla kesinlesir. MADDE 14/2,
MADDE 14/3

9 Program akreditasyonu Akreditasyon yurutUlen veya hedeflenen MADDE 13/1
hedefleyen programda programlarda danisma kurulu olusturulmasi
danisma kurulu zorunludur.
kurulmamasi.

10 lyilestirmenin, sonucu Etkililik degerlendirmesi, gdstergenin MADDE 30/3,
olctlmeden tamamlanmis izlenebilecedi makul bir sure icinde ve en geg MADDE 31/2
sayllmasi. izleyen déonemin paydas degerlendirme

toplantisinda yapllir.

mn Ders veya faaliyet Bu dlzeydeki degerlendirme, sorumlunun 6z MADDE 15/2,
duzeyinde ayri toplanti degerlendirmesiile 6grenci geri bildirim MADDE 25/2
duzenlenmesi. sonugclarinin degerlendirilmesi bigciminde

yuarataldr.

12  Paydas listesinin yillarca ic ve dis paydaslar belirlenir ve en gec iki yilda bir MADDE 9/1,
guncellenmemesi. guncellenir; sonug matrise islenir. MADDE 9/4

13  Kisisel veriiceren tutanak Kamuoyu paylasimlari ve analizler kisisel veri MADDE 39/1,
iceriginin herkese agik icermeyecek bigimde ve toplulastiriimis yapilir; MADDE 20/3,
paylasiimasi. kisisel veriler 6698 sayill Kanun gercevesinde MADDE 40/2

islenir ve saklanir.
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09 Oz Denetim Kontrol Listesi

Liste, birim kalite dosyasinin dis degerlendirmeye hazir olup olmadigini kisa
slUrede gésterir.

Bir soruya Hayir yaniti veriliyorsa ilgili adim Bolum 4 tablosundan izlenerek tamamlanir.

H# Soru

10

n

12

13

14

15

16

17

Yonerge Birim Kalite Komisyonunda gorusuldu ve gorev
paylasimi tutanaga gegirildi mi?

Paydas Analizi ve Onceliklendirme Matrisi (EK-2)
dolduruldu ve Koordinatorluge gonderildi mi?

Birimin katilim yontem ve sikliklari matrise gére planlandi
ve EK-Tasgarisiyle karsilastirildi mi?

Anket ihtiyacl Koordinatorluge bildirildi ve soru formu
uygulanmadan énce iletildi mi?

Birimin ayri islettigi geri bildirim kanallari kapatildi ve
GIMER yénlendirmesi yapildi mi?

Danisma kurulunda en az bes dis paydas Uye, en az iki
ogretim elemani ve en az bir 6grenci temsilcisi var mi;
Uyelerin en az yarisi dis paydas mi?

Dis paydaslardan yazili davet sonrasi kabul beyani (EK-9)
alindi ve Uyelik yonetim kurulu karariyla kesinlesti mi?

Davet, kabul beyani ve goreviendirme kayitlari Birim Kalite
Komisyonunca muhafaza ediliyor mu?

Son toplanti tutanadinda GIMER basvurularinin
degerlendirilmesi gundem maddesi olarak yer aliyor mu?

Tutanaktaki her karar; karar numarasi, sorumlu, termin,
izleme yontemi ve kanit ile birlikte yazildi mi?

Kararlar lyilestirme ve PUKO izleme Cizelgesine (EK-6)
gosterge, baslangi¢ ve hedef degerle islendi mi?

Tamamlanan iyilestirmelerin etkililigi degerlendirildi ve
sonug¢ kayda gecirildi mi?

Karara baglanmayan paydas onerilerinin gerekgesi kayda
gegcirildi ve ilgili paydas grubuna bildirildi mi?

Ders ve faaliyet dlzeyindeki iyilestirme sonuclari bolime,
programa ve komisyona aktarildi; ders bilgi paketi ile
izlencedeki degisiklikler izlenebilir mi?

Geri bildirim kanallari engelli erisimine uygun ve yabanci dil
secenedi saglanmis mi?

Yillik rapor (EK-8) birim yéneticisi onaylyla subat sonuna
kadar Koordinatérlige gonderildi mi?

Paydas katilimi sonugclari ile gergeklestirilen iyilestirmeler,
kisisel veri icermeyecek bicimde birim internet sayfasinda
yilda en az bir kez paylasildi mi?
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Evet

Hayi
r

O

Dayanak
MADDE 33/1, MADDE
33/2

MADDE 9/4, Gegici
Madde 1/

MADDE 9/4, MADDE 15/1
MADDE 12/2, MADDE
12/3

MADDE 17/2, Gegici
Madde 1/2

MADDE 13/2, MADDE
13/3

MADDE 14/1, MADDE
14/2, MADDE 14/3
MADDE 14/7

MADDE 16/2

MADDE 16/3

MADDE 29/2, MADDE
29/3

MADDE 30/3, MADDE 31

MADDE 28/3

MADDE 25/3

MADDE 41/1, 41/2

MADDE 36/2

MADDE 39/1, MADDE
39/2



10 Belge ve Baglanti Dizini

Gulncel sirim daima asagidaki kalici baglantilardan alinir.

Yonergenin dokuz eki, Kalite Veri Yénetim Sisteminde ayri dokUman olarak
yayimlanmistir.

Ek No Belge Adi Kod Baglanti Tara

EK-1 Asgari Paydas Katilim ve KYS- https://kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-REH-  Rehber
Degerlendirme Takvimi REH.003 003

EK-2 Paydas Analizi ve KYS- https://kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-FR- Form
Onceliklendirme Matrisi FR.297 297

EK-3 Yillik Paydas Katilim ve Anket KYS- https://kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-FR- Form
Takvimi FR.298 298

EK-4 Paydas Degerlendirme KYS- https://kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-FR- Form
Toplantisi Tutanagdi ve Karar FR.299 299
Kayit Formu

EK-5 Danisma Kurulu Toplanti KYS- https://kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-FR- Form
Tutanagi FR.300 300

EK-6 iyilestirme ve PUKO izleme KYS-FR301  https//kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-FR- Form
Cizelgesi 301

EK-7 Paydas Katilimi Asgari KYS- https://kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-REH-  Rehber
Gosterge Seti REH.004 004

EK-8 Yillik Paydas Katihm ve KYS- https://kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-FR- Form
lyilestirme Raporu FR.302 302

EK-9 Dis Paydas Katilim Kabul KYS- https://kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-FR- Form
Beyani FR.303 303

Baglanti yazimi — tire ve nokta uyarisi

Belgelerin Uzerinde kod nokta ile yazilir (6rnegin KYS-FR.297); calisan kalici baglantida ise
ayni kod tire ile kurulur (kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-FR-297). Adresi elle yazarken veya bir
yazismaya eklerken noktayi tireye ¢evirin; nokta ile yazilan adres belgeye ulasmaz.

Yénergenin tam metni: https://kvys.giresun.edu.tr/dn/KYS-YNR-096

Rehbere iliskin soru ve oOneriler Akreditasyon, Akademik Dedgerlendirme ve Kalite
Koordinatorlugune iletilir. Yonergenin 42 nci maddesi uyarinca eklerdeki formlar asgari veri
alanlarini gésterir; bu alanlar Universitenin dijital sistemlerinde farkli bicimde uygulanabilir ve
dijital ortamda tutulan kayitlar form ile ayni hUkmundedir. Formlarda yonergenin hukumlerini
degistirmeyen bicimsel guncellemeler Universite Kalite Komisyonu karariyla yararluge konulur
(MADDE 42/2, MADDE 42/3).
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