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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Malatya Turgut Ozal Universitesi’nde 6grenciler, personel, mezunlar ve
dis paydaslar tarafindan iletilen Oneri, istek, sikiyet, memnuniyet ve diger geri bildirimlerin;
Universite Kalite Yonetim Sistemi (UNIKYS) Geri Bildirim Modiilii basta olmak iizere tiim
kurumsal kanallar {izerinden sistematik bir sekilde alinmasini, kayit altina alinmasini, ilgili
birimlere yonlendirilmesini, degerlendirilmesini, sonug¢landirilmasini ve geri bildirim sahibine
doniis yapilmasini; sonuglarin izlenerek siirekli iyilestirmeye yansitilmasini saglayan siire¢ ve
kurallar1 tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Universitenin tiim akademik ve idari birimlerini; Ogrenciler, akademik/idari
personel, mezunlar, isverenler ve diger dis paydaslar tarafindan iletilen geri bildirimleri ve
agagida belirtilen iletisim kanallar1 araciligiyla alinan kayitlar1 kapsar.

e UNIKYS Geri Bildirim Modiilii (web ve mobil)
e Ogrenci, personel, mezun, dis paydas anketleri
e Kurumsal e-posta adresleri

e WhatsApp iletisim hatlar

e Yiiz ylize goriismelerde tutulan yazili kayitlar

e CIMER ve diger resmi platformlar iizerinden yonlendirilen bagvurular
3. DAYANAK

Bu prosediir; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu, YOKAK Kurumsal Akreditasyon ve i¢ kalite giivencesi dlgiitleri, Malatya Turgut Ozal
Universitesi Kalite Politikas1, Kalite Giivence Yonergesi, Entegre Yonetim Sistemi El Kitab1 ve
ilgili diger prosediir ve talimatlar esas alinarak hazirlanmistir.
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4. TANIMLAR

Geri Bildirim: Universitenin faaliyetlerine iliskin paydaslar tarafindan iletilen oneri, istek,
sikdyet, memnuniyet, ihbar, tesekkiir ve bilgi talebi gibi her tiirlii s6zIii veya yazili bildirim.

UNIKYS Geri Bildirim Modiilii: Universite ile ilgili tiim oneri, istek, sikdyet ve
memnuniyetlerin tek sistemde toplanmasini, izlenmesini ve sonug¢landirilmasint saglayan
kurumsal kalite yonetim sistemi dijital platformu.

Geri Bildirim Smflari: Sikdyet, Oneri, lyilestirme Onerisi, Istek, Talep, Memnuniyet,
Tesekkiir, Bilgi Talebi ve Diger.

Birim Geri Bildirim Sorumlusu: Her akademik ve idari birimde UNIKYS ve diger kanallardan
gelen geri bildirimleri takip etmek, ilgili birim personeline yonlendirmek ve sonuglarini sisteme
islemek tizere gorevlendirilen personel.

DF (Diizeltici Faaliyet): Geri bildirim sonucu tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesi veya
tekrarinin 6nlenmesi i¢in baslatilan faaliyet.

5. SORUMLULUKLAR

Rektorliik: Geri bildirimlerin yonetimine iliskin kurumsal politikay1 onaylar ve iyilestirme icin
gerekli kaynaklari temin eder.

Kalite Komisyonu: Yillik geri bildirim analizlerini ve egilimlerini degerlendirir, kurumsal
diizeyde alinacak iyilestirme kararlarini 6nerir.

Kalite Koordinatorliigii: Bu prosediirii hazirlar ve giinceller; UNIKYS geri bildirim siireglerini
koordine eder; anket yonetimi takvimini ve raporlama standartlarin belirler.

Birim Yoneticileri: Birim Geri Bildirim Sorumlularini gorevlendirir; ilgili geri bildirimleri
degerlendirir, gerekli diizeltici/Gnleyici faaliyetleri baglatir ve sonug¢landirilmasini saglar.

Birim Geri Bildirim Sorumlulari: UNIKYS kayitlarim1 diizenli olarak kontrol eder, ilgili
personele yonlendirir; sonuclanan geri bildirimlerin sistemde kapatilmasini saglar.

Tiim Personel: Kendisine iletilen geri bildirimleri ilgili mevzuat ve bu prosediir ¢ercevesinde
degerlendirir, gerekli aksiyonlar1 alir ve sonucu yazili olarak bildirir.
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6. UYGULAMA
6.1. Geri Bildirim Kaynaklar1 ve Ilk Kayit

Geri bildirimler oncelikli olarak UNIKYS Geri Bildirim Modiilii iizerinden almir. Diger
kanallardan (telefon, e-posta, WhatsApp, yiiz yiize goriisme vb.) iletilen tiim geri bildirimler,
ilgili birimler tarafindan en kisa siirede UNIKYS’ye kaydedilerek kurumsal kayit altina alinir.

6.2. Geri Bildirimlerin Simiflandirilmasi

UNIKYS’de her kayzt i¢in geri bildirimin tiirii, konusu ve iliskili birim secilir. Anketler iizerinden
toplanan geri bildirimler, kalite koordinatdrliigilince tiir ve konu basliklarina gére siniflandirilir.

6.3. Geri Bildirimlerin Yonlendirilmesi

UNIKYS, geri bildirimi ilgili birim sorumlusuna yonlendirir. Birim Geri Bildirim Sorumlusu
kayitlart en geg 5 is giinii icinde degerlendirerek ilgili personele iletir.

6.4. Degerlendirme ve Aksiyon Planlama

Geri bildirimler mevzuat, {iniversite politikalar1 ve hizmet standartlar1 c¢ercevesinde
degerlendirilir; gerekli ise DF acilir, siire¢ ve dokiimanlarda revizyon yapilir veya
egitim/iyilestirme ¢alismalar1 planlanir.

6.5. Geri Bildirim Sahiplerine Doniis

Geri bildirim sonuglart UNIKYS iizerinden veya basvuru yapilan kanal aracilifiyla geri bildirim
sahibine bildirilir. Sikayetlerin sonuglandirilmasi sonrasinda alinan aksiyonlar, geri bildirim
sahibine gerekcesiyle birlikte yazili olarak bildirilir.

6.6. izleme, Raporlama ve Siirekli Iyilestirme

UNIKYS ve anketler iizerinden elde edilen veriler yillik olarak analiz edilir. Kalite Komisyonu
ve Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda ele alinir ve gerekli stratejik/operasyonel
iyilestirme kararlar1 alinir.
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7. ILGILI DOKUMANLAR

PR-002 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
PR-003 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

PR-004 Uygunsuzluk Yd6netimi ve Diizeltici Faaliyetler Prosediirti
Kalite Giivence Yonergesi

Entegre Yonetim Sistemi El Kitabi

8. KAYITLAR

UNIKYS Geri Bildirim Kayitlari

MTU Anket Yonetim Sistemi

Anket sonug raporlart ve ham veriler

Geri Bildirimler Yillik Degerlendirme Raporlari
Birim Geri Bildirim Degerlendirme Tutanaklari
DF Formlar1 ve Kapatma Kayitlari

Yonetimin Gézden Gegirmesi ve Kalite Komisyonu Toplant1 Tutanaklari
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