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NISANTASI EGITIM VAKFI KURUCUSU

DR. LEVENT UYSAL’IN MESAJI

L

Universite, hayallerin sekillendigi,

gelecegin insa edildigi ve hayatin anlam
buldugu kutsal bir yer. Cocukluktan
yetigkinlige adim atilan bu 6zel donemde
gegirilen  Uiniversite  yillari, bireyin
tasidig1 hayalleri hedeflere doniistiirdigi
veya geride biraktigi bir donemegtir.
Boylesine derin bir yolculuga ev sahipligi
yapmak, bu essiz yapiyr yonetmek ve
kusursuz isleyisini saglamak ise tam
anlamiyla bir goniil isidir. Ciinkii bu isin
gercek kazanci, yetistirdigimiz genglerin

yarattigi mutlu ve aydinlik bir gelecek;

yasanabilir bir {ilke ve diinyadir.

Bizim i¢in her seyin merkezinde “insan” var. "Once insan" ilkemizle, iiniversitemizi yalnizca
bir egitim kurumu olarak degil, bireyin gelisimini, mutlulugunu ve degerlerini 6nceliklendiren bir
yasam alani olarak goriiyoruz. Insan odakli yaklasimimizla her dgrencimizin, ¢alisanimizin ve bu
yapiya dokunan herkesin hem bugiinii hem de yarinina katki sunmay1 hedefliyoruz.

Bizler, bu goniil isini, her bir ¢alisanimizin aklin1 ve yiiregini kattig1 bir anlayisla yonetiyoruz.
Siki sikiya bagli oldugumuz ilkeler dogrultusunda, 6grencilerimizden ve ailelerinden aldigimiz maddi
ve manevi destegi hak etmeyi, hak ettigimize onlar1 inandirmay1 ve dmiirleri boyunca verdikleri tercih
kararindan gurur duymalarini saglamay1 kendimize hedef edindik.

Amacimiz, degerlerimizle sekillendirdigimiz bu diinyanin bir parcast olan herkesin bizim
hissettigimiz aski, baghlig1 ve tutkuyu yiirekten hissetmesi. Bunun, bize dokunan her bireyi bugiin
oldugu kadar yarin da memnun etmekle miimkiin olduguna inaniyoruz. Fayda bizim i¢in sadece
bugiinii degil, 6mrii kapsayan bir kavramdir.

Universite olmanin dogas1 geregi, bilim iiretiyoruz. Bilimi insanlik i¢in iiretiyoruz. Ve bu

dogamiz, bizi durmaksizin gelisime ve yenilige sevk ediyor. Universite sifatini layikiyla tasimak icin
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kendimizi siirekli agmay1 ve yenilemeyi hedefliyoruz. Bu yolculukta hedeflerimiz her gegen giin
biiyliyor ve mitkemmele ulasana dek biiyliimeye devam edecek.

Bizler, diinyanin dort bir yanina yayilan, birbirine ve isine tutkuyla bagli biiyiik bir aileyiz. Ve
biliyoruz ki bize dokunan her birey, bu degerli ailenin bir parcasi. Yonetim bigimimiz ne olursa olsun,
bu aileyi biiylitmek, daha fazla insana dokunmak ve birlikte aydinlik yarinlar insa etmek i¢in hem
aklimizi hem de gonliimiizii isimize koyuyoruz.

Hep birlikte daha giizel bir gelecege yelken agarken, bu yolculugumuzda yanimizda oldugunuz

icin tesekkiir ederiz. Hos geldiniz.
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REKTOR

PROF. DR. AYSEGUL KOMSUOGLU CITIPITIOGLU’NUN MESAJI

Degerli Ogrencilerimiz, Akademik ve
Idari Calisanlarimiz, Kiymetli Paydaslarimiz,
Istanbul Nisantas1 Universitesi olarak,
yenilik¢i ve dinamik yapimizla
yiiksekdgretim alaninda fark yaratan bir
kurum olmanin gururunu yasiyoruz. 2009

yilinda baslayan yolculugumuz, 2012’de

vakif {lniversitesi statiisiinii kazanarak daha
da giliclenmis, bugiin ise ulusal ve uluslararasi diizeyde nitelikli egitim-6gretim, gii¢lii akademik
kadro ve arastirma-gelistirme faaliyetlerimizle yoluna devam etmektedir.

Amacimiz; 6grencilerimize yalnizca mesleki bilgi ve beceri kazandirmak degil, ayn1 zamanda
onlar1 ¢agin gerektirdigi donanimlarla donatarak tiretken, yaratici ve sorumluluk sahibi bireyler
olarak topluma kazandirmaktir. Dijital donilisiim, girisimcilik ve kiiresel is birligi vizyonumuz
dogrultusunda, 6grencilerimizi gelecege hazirlarken ayni zamanda tilkemizin bilimsel, kiiltiirel ve
ekonomik gelisimine katkida bulunmay1 gorev ediniyoruz.

Bugiine kadar elde ettigimiz basarilar, birlikte yiriittiiglimiiz caligmalarin ve ortak
hedeflerimizin bir sonucudur. Bu yolda emegi gegen tiim akademik ve idari kadromuza, bizlere
giivenen 0grencilerimize ve degerli ailelerine tesekkiir ederim.

Hep birlikte daha giiclii bir gelecege yliriimek dilegiyle, sevgi ve saygilarimi sunarim.
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GENEL SEKRETER

DR. OGR. UYESi AHMET SUNGERICLIOGLU’NUN MESAJI

Degerli Akademik ve Idari Calisma
Arkadaslarimiz, Sevgili Ogrencilerimiz,

Istanbul ~ Nisantasi  Universitesi  olarak,
kurumsal yapimizin siirdiiriilebilirligi ve etkin isleyisi
icin idari birimlerimiz biiylikk bir 06zveriyle
caligmalarin1 ~ siirdiirmektedir. Genel Sekreterlik
olarak  gbrevimiz; {niversitemizin tiim idari
siireclerini diizenlemek, akademik faaliyetlere en
giiclii  destegi saglamak ve paydaslarimizin

beklentilerini en list diizeyde karsilamaktir.

Amacimiz; 6grencilerimizin egitim-6gretim hayatlarini en verimli sekilde siirdiirebilmeleri i¢in

gerekli idari altyapiyr saglamak, akademik kadromuzun c¢alismalarini kolaylagtirmak ve tiim

siireclerde seffaf, etkin, hizli ¢oziimler tiretmektir.

Universitemizin vizyonu dogrultusunda, idari hizmetlerde kaliteyi yiikseltmek, siirekli gelisim

anlayisiyla yenilik¢i uygulamalar gelistirmek ve tiim calisanlarimizla birlikte kurum kiiltiirimiizi

daha ileri tasimak Oncelikli hedefimizdir.

Bu dogrultuda emek veren tiim idari personelimize tesekkiir ediyor, dgrencilerimize ve

akademisyenlerimize her zaman destek olmay siirdiirecegimizi belirtmek istiyorum.

Sevgi ve saygilarimla.
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ARAMIZA HOS GELDINiZ

Istanbul Nisantast Universitesi’nin ailesinin bir iiyesi olmay1 tercih ettiginiz ve bizimle
oldugunuz i¢in mutluyuz.

Calsan El Kitabr’nin amaci; aramiza yeni katilan calisanlara kurum kiiltiiriimiizi
benimsetmek, Istanbul Nisantas1 Universitesi’ni tanitmak, Istanbul Nisantas1 Universitesi vizyonuna,

misyonuna, degerlerine, organizasyon yapisina ve kurum standartlarina uyumlarini saglamaktir.
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ViZYON, MiSYON VE KALITE POLITIKAMIZ

VIiZYONUMUZ

Teknoloji ile biitlinlesen, arastirma-gelistirmeyi destekleyen, inovatif tirlinler gelistirmeye odakli,
girisimcilige deger veren, dijital platformlara aktarilabilecek is modellerini 6nceleyen, uluslararasi is
birliklerine acik bir egitim modeli benimsemektedir. Vizyonumuz, dijital teknolojiden yararlanan,
nesnelerin Interneti ve yapay zekdyla donatilmis bir diinyanim ihtiyaglarma cevap verebilecek,

gelecegin mesleklerinde 6nemli roller iistlenecek bir nesil yetistirmeye dayanmaktadir.

MiSYONUMUZ

Pozitif bilimi esas alarak bilgi iireten, analitik ve elestirel diisiinebilen, proje temelli egitim modeliyle
teknolojik devrimin sosyal yasama ve is hayatina getirecegi yenilikleri, firsatlar1 degerlendirecek;
dijitallesen, otomasyon sistemleri ve robotik teknolojilerle biitiinlesen bir diinyanin gerektirdigi
becerilere sahip; gelecegin mesleklerine uyum saglayacak, yasam boyu 6grenmeyi amag edinen bir

nesil yetistirmektir.

Temel Degerlerimiz

Universitemizin Temel Degerleri “Evrensel Degerler” ve “Neo Degerler” olarak ikiye ayrilmistir.

Evrensel Degerler
e Evrensel hak ve ozgiirliiklere saygi,
e Akademik 6zgiirliik ve sorumluluk,
e Bagimsizlik ve 6zerklik,
e (Cogulculuga ve ¢esitlilige saygi,
e Seffaflik ve hesap verebilirlik.

Neo Degerler (NeoEdu 4.0 egitim modeli)
e Ogrenci odaklilik,
e Aragtirma ve 6grenmenin ayrilmazligi,
e Katilimcilik,
e Toplumsal sorumluluk ve katki,

e Uluslararasilik,
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Yasam boyu egitime inang,
Yapay zeka ve robotik teknolojilerin insan yararina kullanilmasi i¢in etik sorumluluk,

Toplumsal ihtiyaglara odaklanan sosyal girisimcilige olan inang.

Kalite Politikamiz

Istanbul Nisantas1 Universitesi’nin vizyonu dogrultusunda, dijital teknolojilerle uyumlu bir kampiis

ikliminde, 4. Sanayi Devrimi’nin getirdigi yenilikleri 6nceleyen bir egitim yaklagimiyla yeni nesil

caligma ortamlarina uyum saglayabilen girisimci ruha sahip 6grenciler yetistiriyoruz; akademik ve

idari kadrolarimizla arastirma faaliyetleri yiiriitliyor ve projeler gelistiriyoruz. Bu kapsamda,

Egitimde (yiiz yiize ve uzaktan), yonetimde ve arastirma faaliyetlerinin her asamasinda
ogrenci/akademik/idari personelin tiim beklenti ve ihtiyaclarin1 g6z oniinde bulunduran,
Ogrenci/akademik/idari personelin siirekli kendini gelistirmesine ve ekip ¢alismasina uygun
bir atmosfer saglayan,

Kalite kiiltiiriiniin kurum igerisinde benimsenmesini ve yayginlagmasini giivence altina almak
amaciyla faaliyetler yiiriiten,

Paydaslarla yonetisim anlayigini benimseyen,

Tiim siireclerin uygulanmasinda bilgi yOnetim sistemlerini etkin olarak kullanan ve
siirdiiriilebilirligi saglayan,

Faaliyet gosterdigi tiim alanlarda ulusal ve uluslararasi alanda rekabet edebilir bir iiniversite
olmay1 hedefleyen,

Universite Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Toplumsal Katki ve diger ydnetim
politikalar ile ilgili alandaki faaliyetlerin birbirleri ile uyumunu giivence altina alan,

Tiim siireglerinde Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) kalite giivencesi yaklagimi
ile hareket eden,

Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) déngiisiinii giivence alta alan ve siireglerin
performansin1 degerlendirmek amaciyla izleme mekanizmalar1 olusturan ve sonuglari

degerlendirerek iyilestirme yontemlerini izliyoruz.
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1. TARIHCE

Istanbul Nisantas1 Universitesi, yiiksekdgretim alaninda yenilik¢i ve dinamik bir yap1 olusturmak
amaciyla 2009 yilinda kurulmus ve 2012 yilinda vakif iiniversitesi statiisii kazanarak egitim-6gretim
faaliyetlerini genisletmistir. Kurulusundan giiniimiize kadar gecen siiregte, akademik c¢esitliligi
artirarak, aragtirma-gelistirme kapasitesini gii¢lendiren, dijital doniisiime Onciiliikk eden ve topluma

katk1y1 temel hedef olarak benimseyen bir kurum haline gelmistir.

Kurulus ve ilk Dénem (2009-2012)

Istanbul Nisantas1 Universitesi, Nisantas1 Egitim Vakfi tarafindan “Nisantas1 Meslek Yiiksekokulu”
adiyla kurulmus ve 09.09.2009 tarihli 24480 sayili kurulus karari ile resmiyet kazanmistir.
17.09.2009 tarihinde Resm1 Gazete’de yayimlanan karar ile yliksekogretim sistemine dahil olmustur.
2010-2011 akademik yilinda ilk 6grencilerini kabul ederek 6n lisans programlarinda egitim-6gretime

baglamistir.

Universite Statiisiine Gecis ve Akademik Yapilanma

Istanbul Nisantas1 Universitesi, 31.05.2012 tarihli ve 28309 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Ek
Madde 146 ile vakif {iniversitesi statiisii kazanmistir. Bu siirecte Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler
Fakiiltesi, Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi, Sanat ve Tasarim Fakiiltesi, Fen Bilimleri Enstitiisii
ve Sosyal Bilimler Enstitiisii akademik yapilanmasini olusturmus ve Nisantagi Meslek Yiiksekokulu
iiniversitenin akademik yapilanmasina entegre edilmistir.

Istanbul Nisantasi Universitesi, kurulusundan itibaren akademik cesitliligini artirarak, yenilikgi
egitim modelleri gelistirerek ve uluslararasilasmay1 hedefleyerek biiyiimesini siirdiirmiistiir. Ozellikle
dijital doniistim, siirdiiriilebilirlik ve girisimcilik odakli yaklagimlar, {iniversitenin egitim-6gretim
siireclerine yon vermistir.

Bu dogrultuda, tliniversitenin akademik gelisimi ve kurumsal doniisiim siireci, misyon, vizyon ve
temel degerlerini sekillendirmistir. Universitenin temel ilkeleri, tarihsel gelisim siirecindeki stratejik

kararlar ve gelecekte ulagsmay1 hedefledigi noktalar g6z dniinde bulundurularak olusturulmustur.

2. GENEL ORGANIZASYON SEMASI
Istanbul Nisantast Universitesi Organizasyon Semasi’na, resmi WEB sayfasinda yer alan;

https://www.nisantasi.edu.tr/Uploads/2025/09/24/%C4%B0K_YD_04_Genel Te%C5%9Fkilat %C5%9Eemas%

C4%B1_0.2025.pdf linkinden erisim saglayabilirsiniz.
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3. INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI
Istanbul Nisantas1 Universitesi, 2023-2027 stratejik plan1 hedeflerine ulasmada en énemli paydasi

olarak insan kaynagini gérmektedir.

Temel Degerler

e Akademik ve Mesleki Miitkemmeliyet
Egitimin ve arastirmanin kalitesini en iist diizeye ¢ikarmak i¢in ¢alisilir. Calisanlarin siirekli 6grenme
ve kendini gelistirme arayisinda olmasi desteklenir. Milkemmeliyet odakli bir is yapma anlayisiyla,

her pozisyonda kaliteye ve basariya ulagsma tesvik edilir.

e Seffaflik ve Hesap Verebilirlik
Tiim insan kaynaklar1 siireglerinin (ise alim, terfi, performans degerlendirme, 6diillendirme) acik,
anlagilir ve adil olmasina onem verilir. insan Kaynaklari politikalar1 ve uygulamalari tiim ¢alisanlara
oryantasyon egitimlerinde anlatilir.

Calisanlar, kendi sorumluluklar1 ve gorevleri dogrultusunda hesap verebilir bir yapiy1 benimser.

e Etik Davranis ve Profesyonellik
Akademik ve idari kadronun tiim faaliyetlerinde diriistliik, adalet, saygi ve profesyonel etik kurallar
gbzetmesi esastir.

Universiteyi temsil eden her bireyin, toplumsal ve mesleki etik kurallara uygun davranmas: beklenir.

e Takim Calismasi ve Is birligi
Universitenin hedeflerine ulasmasinda isbirligi ve ortak calismanin énemi biiyiiktiir. Bu nedenle, ekip
ruhunu gelistiren ve destekleyen bir ortam saglanir.

Akademik basarilarin yani sira idari siireglerde de ekip ¢alismasiyla verimliligi artirmak hedeflenir.

e Yenilikgilik ve Siirekli Gelisim
Akademik ve idari siireclerde yenilik¢i diisiince tesvik edilir ve ¢alisanlarin siirekli kendini
gelistirmesi, yeni fikirlere agik olmasi desteklenir. Gelisime odaklanarak, {iniversitenin akademik ve
idari faaliyetlerinde yenilik¢i ve yaratict ¢oziimler iiretilir. Universitenin yonetim becerileri
gelistirilir. Liderlik yeteneklerini ve teknik bilgilerini artirmaya yonelik egitim programlari

diizenlenir.
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o Insana Sayg
Farkliliklar1 bir zenginlik olarak kabul eden, tiim caligsanlara esit firsatlar sunmay1 amaglayan bir is
kiiltiirii esas alinir. Irk, dil, din, cinsiyet, yas ve engel durumu gibi faktorler gdzetilmeksizin her

calisanin potansiyelini kullanabilmesi i¢in destekleyici ve kapsayici bir ortam yaratilir.

e Cahsan Refah1 ve is-Yasam Dengesi
Calisanlarin fiziksel ve zihinsel sagligin1 koruyacak dnlemler almak, is-yasam dengesini saglamak
temel bir deger olarak benimsenir. Saglikli, mutlu ve motive calisanlarin iiniversitenin basarisina

katk1 saglayacagi bilinciyle, ¢alisan refah1 6ncelikli olarak ele alinir.

e Adalet ve Esitlik
Tim insan kaynaklart uygulamalarinda adil ve esit bir yaklagim izlenir. Calisanlarin katkilari,
basarilar1 ve yetkinlikleri dogrultusunda degerlendirilir. Ise alim ve terfi gibi konularda kisilik, bilgi

ve yeteneklere gore hareket edilir.

e Topluma Katki ve Sorumluluk Bilinci
Universitenin topluma kars1 sorumluluklarinin bilincinde olarak, ¢alisanlarin da topluma fayda
saglayan projelere katilim1 desteklenir. Calisanlardan, {iniversitenin toplum yararina ¢alismalarinda

ve projelerinde aktif rol almalari tesvik edilir.

Insan Kaynaklar: Stratejisi
Stratejik Insan Kaynaklar1 Y&netimi, organizasyonlarin uzun dénemli hedeflerini gerceklestirmek

amaciyla kurumun performansini artirmay1 hedefleyen bir yonetim bigimidir.

e Yetkin Bir Is Giicii Cekme ve Elde Tutma

Yetkinlik Temelli Ise Alim: Akademik ve idari pozisyonlara uygun, yetkinligi yiiksek adaylar igin
profesyonel ve objektif ise alim siirecleri gelistirilir. Akademik kadroda alaninda oncii, arastirmaci
kimligi olan ve egitme yetkinligi yiiksek bireyler tercih edilirken, idari kadroda da isin gerekliliklerine
uygun, donanimli adaylar segilir.

Dahil Etme: Firsat esitligi ve kapsayicilik temelinde hareket edilerek, tiim ¢alisanlarin kuruma katkida
bulunabilecegi bir ortam yaratilir.

Calisan Bagliligint  Artirma: Calisanlarin  {iniversiteye baghliklarin1  artirmak i¢in ¢alisan
memnuniyeti anketleri yapilir ve tyilestirici adimlar atilir.
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e Calisan Gelisimi ve Siirekli Egitim

Egitim ve Yetenek Gelisimi: Akademik kadro icin gelismis akademik ve pedagojik egitim
programlari, arastirma destekleri ve yurt igi/yurt dis1 konferans katilimlari tesvik edilir. Idari personel
icin de isin gerektirdigi teknik bilgi ve becerileri gelistiren siirekli egitim programlari sunulur.
Liderlik ve Yonetim Becerileri Gelisimi: Ydnetici pozisyonlarinda ¢alisanlar i¢in liderlik becerilerini
artirmaya yonelik programlar uygulanir. Bu programlar, iiniversiteye 0zgii degerler ve kiiltiir
cergevesinde yonetim becerilerini giiclendirmeyi amaglar.

Kariyer Planlama ve Yiikselme Olanaklari: Calisanlarin kariyer hedeflerine ulasmalari i¢in kisisel

gelisim planlar yapilir. Seffaf bir terfi sistemi ve gorevde yilikselme imkanlari sunulur.

e Performans Yonetimi ve Degerlendirme
Kapsamli Performans Degerlendirme Sistemi: Akademik ve idari personelin, performans hedeflerine
gore diizenli olarak degerlendirilmesini saglayan seffaf ve objektif bir sistem gelistirilir.
Geri Bildirim ve Gelisim Odakli Degerlendirme: Performans degerlendirmeleri sonucunda
calisanlara yapici ve gelisime yonelik geri bildirim sunulur.
Odiillendirme ve Takdir: Yiiksek performans gosteren ¢alisanlari tanimak ve motivasyonu artirmak

amaciyla ddiillendirme programlar1 uygulanir.

e Siirdiiriilebilir Yasam icin insan Odagim Giiclendirme
Calisma Diizenlemeleri: Akademik ve idari personelin verimli bir ig-yasam dengesini kurmasina
olanak taniyan diizenlemeler yapilir.
Saglik ve Refah Destekleri: Calisanlarin fiziksel ve ruhsal saglhigin1 desteklemek amaciyla saglik

programlari, spor ve sosyal etkinlikler sunulur.

e Dijital Doniisiim ve Teknolojik Yenilikler
Dijital Yetenek Gelisimi: Tiim ¢alisanlarin dijital becerilerini artirmak i¢in egitim programlari
diizenlenir. Akademik kadro i¢in dijital egitim materyalleri olusturma, ¢evrimici ders yonetimi gibi
konular, idari kadro i¢in ise dijital yonetim sistemleri konular1 6nceliklidir.
Insan Kaynaklari Siireclerinde Teknoloji Kullanimi: ise alim, egitim ve performans ydnetimi gibi
stireclerde dijital ¢oziimler benimsenir, insan kaynaklar1 bilgi sistemleriyle siirecler hizlandirilir ve

seffaflik saglanir.
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e Etik ve Sorumluluk Odakh Yaklasim
Etik Degerlerin Korunmasi: Tiim ¢alisanlarin etik degerlere uygun sekilde caligmasini tesvik eden
politikalar gelistirilir. Akademik diiriistliik, akademik kadronun ¢alismalarinda ve arastirmalarinda
temel bir ilke olarak benimsenir.
Toplumsal Sorumluluk Bilinci: Calisanlarin iiniversitenin toplum yararia yaptig1 projelere katilimi

tesvik edilir ve toplumsal sorumluluk bilinci desteklenir.

e lletisim ve Geri Bildirim Kiiltiirii
Acik ve Etkili Iletisim: Universitenin i¢ iletisimini giiclendirmek, ¢alisanlarm geri bildirimlerini
alabilmek i¢in diizenli toplantilar, anketler ve degerlendirme mekanizmalar1 kullanilir.
Katilimc1 Yonetim Anlayisi: Karar alma siireclerine g¢alisan katilimi tesvik edilir. Calisanlarin

gortislerini dile getirebilecekleri ortamlar saglanir.

Insan Kaynaklar1 Hedefleri

Genel hedef, rekabetci ve siirdiiriilebilir bir iiniversite ekosistemi yaratmaktir. Universitenin
vizyonuna katki saglayacak, nitelikli ¢alisanlar1 ¢ceken, onlar1 motive eden, gelistiren ve is birligi
ortami sunan bir insan kaynaklar1 yapisi olusturarak {iniversitenin uzun vadeli basarisini

desteklemektir.

e Yetenekli ve Cesitli Is Giiciinii Cekmek ve Elde Tutmak
Nitelikli Akademik ve Idari Personel Kazamimi: Universitenin egitim kalitesine ve arastirma
faaliyetlerine katkida bulunacak yetkin akademik personeli ¢ekmek. Idari siireclerin etkin
ylriitiilmesini saglayacak, alaninda uzman idari personeli kuruma kazandirmak.
Cesitlilik ve Kapsayiciligr Saglamak: Farkli kiiltiir ve ge¢misglere sahip calisanlar1 tesvik ederek,
iiniversitenin kapsayici bir i ortam1 yaratmasina katkida bulunmak.
Yetenekli Calisanlar1 Elde Tutmak: Yiiksek potansiyelli ¢alisanlarin bagliligini artiracak destekler

saglamak, kariyer gelisimi olanaklar1 sunmak ve ¢alisan memnuniyetini siirekli olarak yiikseltmek.

e Performans Yonetiminde Etkinligi Artirmak
Adil Performans Degerlendirme Sistemi: Calisanlarin katkilarini objektif 6l¢iitlerle degerlendiren bir
performans yonetimi sistemi kurmak.
Geri Bildirim Kiiltiiri: Calisanlarin gelisimi i¢in siirekli geri bildirim saglamak ve performans

degerlendirmelerini kisisel gelisim firsatlarina doniistiirmek.
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Basar1 ve Odiillendirme Programlari: Yiiksek performans: édiillendirecek adil ve motive edici 6diil

sistemleri kurarak ¢alisan motivasyonunu artirmak.

e Nitelikli Akademik ve Idari Personeli Secmek
Uzman Kadro Olusturmak: Alaninda oncii, arastirma kabiliyeti yiiksek, egitimde miikemmeliyet
hedefleyen akademik personeli liniversiteye kazandirmak.
Idari Yetkinligi Artirmak: Idari siireglerin etkili yiiriitilmesini saglayacak uzman kadrolarla

iiniversitenin operasyonel performansini desteklemek.

e Yasal Uyum

Yasal kanun ve mevzuatlara uygun olarak insan kaynaklar1 uygulamalarin yiirtitmek.

e Teknolojik Beceriler ve Dijital Doniisiim Yetkinliklerini Artirmak
Dijital Yetenek Gelisimi: Akademik ve idari kadronun dijital becerilerini gelistirmek i¢in egitim
programlar1 sunmak.
Dijital insan Kaynaklar1 Siirecleri: ise alim, performans degerlendirme, egitim gibi insan kaynaklari

siireclerinde dijitallesmeyi tesvik etmek ve verimliligi artirmak.

e Etik, Seffaflik ve Akademik Diiriistliik Ilkelerini Giiclendirmek
Etik Standartlar1 Yaygilastirmak: Universitenin akademik ve idari siireglerinde yiiksek etik
standartlara bagli kalmak.
Akademik Ozgiirlik ve Sorumluluk Destegi: Akademik personelin arastirma &zgiirliigiinii

desteklerken, ayn1 zamanda etik sorumluluklarin bilincinde olmalarini1 saglamak.

. isbirligi ve Ekip Calismasini Tesvik Eden Bir Calisma Kiiltiirii Olusturmak
Etkili Iletisim Kanallar:: Calisanlar arasinda etkin iletisimi destekleyen yapilar ve geri bildirim
mekanizmalari olusturmak.
Departmanlar Arasi Isbirligi: Farkli akademik ve idari birimler arasinda isbirligi ve ekip ¢alismasini
tesvik ederek Ttiniversitenin hedeflerine ulagsmasina katkida bulunmak. Hedefler, c¢alisan
memnuniyetini artirmak, verimlili§i saglamak ve kurumsal amaclara ulasmak i¢in Onemlidir.

Stratejik planda belirlenen performans gdstergeleri ile siire¢ izlenir, gelistirilir ve iyilestirilir.
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4. CALISAN SORUMLULUKLARI

Tiim idari personel, oncelikli olarak “Idari Personel Cahsan El Kitabr’nin icerigini 6grenmek ve
belirtilen politika ve prosediirlere uymakla sorumludur. Politikalarda belirtilen islemlere istisna
olusturabilecek konular i¢in Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’na basvurulmasi gerekir.

Politika ve prosediirlerin ihlali, bunu gergeklestiren c¢alisanlarin disiplin uygulanmasina tabi

tutulmasini gerektirir.

Deneme Siiresi
Istanbul Nisantas1 Universitesi idari ¢alisanlar1 igin belirlenen deneme siiresi yasal mevzuatlar
cergevesinde 2 aydir. Deneme siiresi i¢cinde taraflar is sdzlesmesini bildirim siiresine gerek olmaksizin

ve tazminatsiz feshedebilir. Calisanin ¢alistig1 giinler i¢in {icret ve diger haklar saklidir.

Is Saghigi ve Giivenligi

Is yerlerinde is saglhigi ve giivenliginin saglanmasi ve mevcut saglik ve giivenlik sartlarmin
iyilestirilmesi i¢in isveren ve calisanlarin gorev, yetki, sorumluluk, hak ve yiikiimliiliiklerini
diizenlemek adina “6331 Sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu” 30.06.2012 tarihli, 28339 sayil1
Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige girmistir. Universitemizde, s Saglig1 ve Giivenligi Egitimi,
temel is glivenligi egitimi olarak online veya belirlenecek giin ve saatler araliginda birebir egitim
olarak uygulanir. Personel ise basladiktan sonra mutlak suretle en ge¢ 2 (iki) hafta icinde egitimini

almak zorundadir.

Oryantasyon Programi

Istanbul Nisantas1 Universitesi'nde ise baslayan her calisan {iniversitenin genel yapis1, boliimii ve
genel isleyis, calisma diizenleri hakkinda bilgilendirilmek iizere onceden planlanan bir uyum
programi ¢ergevesinde “Oryantasyon Egitim Programi” na tabi tutulur. Oryantasyon egitimlerinin
takibinden Insan Kaynaklar1 Daire Bagskanlig1 sorumludur.

Idari Personelimiz ise basladigi giin Is Sagligi ve Giivenligi egitimini de iceren kapsamli bir
Oryantasyon Egitimine tabii tutulur. idari Personelin oryantasyon siireci ¢alistig1 birimde bir hafta
boyunca devam eder ve caligma siiresinin 50.giinii itibari ile "Deneme Siiresi Degerlendirme

Anketi''ni yanitlayarak oryantasyon donemini tamamlar.
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Personel Kimlik Karti

Istanbul Nisantas1 Universitesi'nde calisan tiim personelimize iiniversitemize giris ve ¢ikislarda
kullanmak {izere “Personel Kimlik Kart1” tanimlamasi yapilir. NISH CARD Merkezi tarafindan
basilan kartlarinizi teslim alabilirsiniz.

Kartin kaybolmasi, kirilmasi vs. durumlarda yeni kart taleplerinizi, Insan Kaynaklari Daire

Bagkanlig1i’na yapabilirsiniz.

Ise Gelememe

Calisan ise gec gelme, gelmeme veya gelememe durumlarinda iist ydneticisine ve Insan Kaynaklari
Daire Baskanligi’na mesai saatleri dncesinde haber vermeli ve mazeretini belirterek izin almalidir.
Izin gerektiren tiim durumlar icin BPM sistemi iizerinden gerekli izin talep formunu doldurulmasi

gerekmektedir.

Saghk Raporu

Hastalik ve istirahat durumlarinda Is Kanunu ve SGK Kanunu hiikiimleri uygulanir. Ozel doktor
muayenesi ve is yeri hekiminin vermis oldugu 2 giinliik istirahat raporlar1 kabul edilir. Istirahatlerin
2 giinli asmasi halinde calisan, SGK hastanesinden veya SGK anlasmali hastaneden rapor
getirmelidir.

Calisanin gergekten hasta olup olmadiginin tespitinden, eger varsa suistimalinden bagli oldugu iist
yoneticisi sorumludur. Calisan raporunu aldigi tarihten en ge¢ iki giin sonrasmna kadar insan

Kaynaklar1 Daire Baskanligi'na bildirmelidir.

Ucret Politikast

Is yerinde, karsilikli olarak isveren ve calisan arasinda imzalanan “Bireysel Is Sozlesmesi”
hiikiimleri ile kurum icindeki genel uygulamalar cercevesinde iicret sartlar1 ve uygulamalar
belirlenir. Bordroda belirtilen {icret, aylik olarak, ¢alisilan ay1 takip eden ayin 5. giinii personele banka
aracilig1 ile ddenir.

Ay 5. giinii, hafta tatiline denk geldiginde 6deme hafta tatilinden sonraki ilk is giiniinde 6denir.

Ulusal bayram ve genel tatil giinii iicretleri, aylik iicretin i¢inde olup ayrica bir 6deme yapilmaz.
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Isvereni Bilgilendirme
Calisan kendisi ile ilgili ise baslarken beyan etmis oldugu bilgilerde sonradan olusan degisiklikleri
(adres degisikligi, evlilik, bosanma, esin vefati, dogum vb.) insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’na

yazili olarak bildirmekle yiikiimliidiir.

Ucret Gizliligi
Calisanin kendi maas1 da dahil olmak iizere iicret gizliligi birincil dnemdedir. Ucret bilgisi paylasimi,
kurum sirlarinin en basta gelen ihlallerindendir. Calisanin, bu yiikiimliiliigline riayet etmemesi

isveren bakimindan hakli fesih sebebi sayilacaktir.

Calisma Saatleri

Mesai saatlerinde is yerinde olmak calisanlarin sorumlulugundadir. Gegerli bir mazereti olan ve bunu
ilgililere bildiren kisiler disinda calisanlarin mesai saatleri i¢erisinde yerlerinde olmalar1 beklenir.
Calisanin kisisel isleri i¢in (yillik izin, iicretsiz izin ve dogum izni diginda) izin almasi gereken
durumlarda BPM sistemi {izerinden izin talebinde bulunmasi ve yoneticisinden onay almasi
gerekmektedir. Calisma saatleri i¢inde ¢alisanlarin zamanlarin1 verimli bir sekilde kullanmalari

beklenir. Universitemiz ¢alisma saatleri 08:00 ile 17:00 saatleri arasindadir.

Ulasim
Universitemizin bulunmus oldugu lokasyon; metrobiis, otobiis ve diger toplu tasima giizergahlarinin
yakin hattinda konumlanmistir. Personelimiz ulagim organizasyonunda en yakin toplu tasima

istasyonuna servis yapan shuttle hizmetini iicretli olarak kullanabilir.

Ogle Yemegi ve Dinlenme Saatleri

Ogle yemegi saatleri 12:00-14:00 saatleri arasinda isin gereklerine gére tercihli olmak kosuluyla
toplam 1 saat olarak slirmektedir. Boliim yoneticileri ¢aligma ve 6gle yemegi saatlerinde yapilan igin
ihtiyaclar1 dogrultusunda farkli diizenlemelere gidebilirler. Personel, belirlenen 6gle yemegi saatleri
siiresini diledigi sekilde kullanabilir.

Istanbul Nisantas1 Universitesi’nde mesai saatleri iginde, dnceden belirlenen zamanlarinda ve yasal
siirelere uygun bir sekilde yemek molas1 ve 10 dakika siireyi agsmayacak sekilde 2 adet dinlenme
molas1 verilir. Bu, ara dinlenmeler Birim Sorumlusu/Y6neticisinin denetiminde stirdirilir. Ara
dinlenmeleri birim sorumlusundan habersiz yapmak, kurallara ve ydnetmeliklere aykiridir. Ara

dinlenme haklar1 acil, yogun ve oncelikli is durumlarinda, sonra kullanilmak iizere ertelenebilir.
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Ortak Alanlar

Calisan, kurumdaki gorevi sirasinda nazik, kibar ve saygili davranmak ve 6zel yasaminda da kurumun
itibaria 6zen gostermekle yiikiimliidiir. Calisan, diger calisan ve 6grencileri rahatsiz edecek s6z ve
davranistan ka¢cinmalidir.

Kurumda, kapali hicbir alanda sigara icilemez. Sigara kullanan ¢alisan sadece yemek ve dinlenme
molasi siiresi iginde ve sadece agik alanlarda belirlenmis noktalarda sigara igebilir. Kurum genelinde

alkollii igkilerin bulundurulmasi, tasinmas1 ve kullanilmasi kesinlikle yasaktir.

Izin Kullanma
Hastalik veya herhangi bir zorunlu 6zrii dolayisiyla goreve gelemeyen personel, durumunu ise
gelememe sebebi ortaya ciktiktan sonra en gec¢ 2 saat iginde kendisi veya yakini vasitasiyla ilgili
boliim yoneticisine bildirmekle, ilgili boliim yoneticisi de insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’na
yazili olarak bilgilendirmekle yiikiimliidiir.
Yillik iicretli izin siireleri personelin Istanbul Nisantasi Universitesi'ndeki ise giris tarihine ve
bitirdigi hizmet siiresine gore asagidaki gibi uygulanir. Yillik iicretli izin hakki ancak, Istanbul
Nisantas1 Universitesi’nde ¢alismaya basladigi tarih itibari ile en az 1 (bir) yillik ¢alisma siiresini
doldurmus personele verilir.
Istanbul Nisantas1 Universitesi’ndeki Hizmet Siiresi;
e 1 yildan 5 yila kadar (bes yil dahil) olanlara on dort (14) is giinii,
e 5 yildan fazla 15 yildan az olanlara yirmi (20) is giind,
e 15 yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmi alt1 (26) is giinii,
e 50 ve daha iizeri yasta olup 5 yillik ¢alisma siirelerini doldurmayanlara yirmi (20) is giini
ticretli izin verilir.
Personelin yillik iicretli izin hakkini gelecek yil i¢inde fiilen kullanmas1 beklenir. Yillik iicretli izin
talebi olan personel bu talebini BPM sistemi iizerinden bildirerek kullanabilir. BPM sistemi {izerinden
stire¢ baglatilmayan veya sozel, yazisma veya diger iletisim kanallar1 araciligi ile iletilen talepler

gecersizdir.

Kilik Kiyafet Kurallar

Calisan, is yerinde Istanbul Nisantas: Universitesi’nin kurumsal kimligine uygun olarak giyinmekle
yukiimliidiir. Personelimiz kilik kiyafetinde yogun spor (esofman, tayt, sweatshirt vb.) ve abiye
kiyafetler kullanmamalidir. Sa¢ bicimi, makyaji ve takilar1 gérevlerini giivenli ve hijyenik bigimde

yerine getirmelerini engelleyecek tiirden olmamalidir.
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5. UNIVERSITE KAYNAKLARININ KULLANIMI

Personel Belge Talepleri

Ozliik siiregleri ile belgeler EBYS iizerinden insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’ndan talep edilerek
almabilir. Miicbir bir sebep olmadigi siirece e-mail yolu ile talep tarihini takip eden 3 (iki) is giinii

icerisinde ilgili personele belge talepleri elektronik olarak teblig/teslim edilmektedir.

Disiplin Siirecleri

Yiiksekogretim iist kuruluslan ile yiiksekdgretim kurumlarinin yonetici ve 6gretim elemanlar ile
memur ve diger personeline iliskin disiplin sorusturmasi, gérevden uzaklastirma ve itiraz usulleri ile
uygulama sekli; 21.08.1982 tarihli ve 17789 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Yiiksekogretim
Kurumlar Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi” hiikiimleri ile 4857

Sayil1 Is Kanunu’nun ilgili maddeleri uyarinca yapilmaktadir.

Bilgisayar Kullanimi

Gorevi geregi bilgisayar kullanmasi gereken tiim ¢aliganlara iiniversite tarafindan bilgisayar, iginin
gerektirdigi lisanshi yazilimlar ve internet erisim imkani saglanir. Saglanan olanaklarin ¢alisanin
gorevi dogrultusunda kullanimi1 esas alinmig olmakla birlikte sosyal kullanimi denetim altina
alinmamistir. Bununla birlikte calisanlarin Bilgi Teknolojileri Daire Baskanlig1 birimi yonergelerinde
belirtilen uygunsuz kullanim durumlarina dikkat etmeleri beklenmektedir. Internet erisimi ve
elektronik posta teknolojik acidan yararlar tartisilmaz olmakla birlikte, ¢calisanlar a¢isindan birtakim
ilave giivenlik sorunlarini da beraberinde getirmektedir. Internete baglanmak gerek kendi
bilgisayarinizin gerekse bir biitlin olarak iiniversitenin bilgisayar aginin belli bir risk altina girmesi
anlammna geldiginden, calisanlarin internet ilizerindeki faaliyetlerinde mutlaka tedbir almalar
gerekmektedir. Isle ilgili bilgi alisverislerinde {iniversite tarafindan saglanan elektronik posta

adresleri disindaki elektronik posta adreslerini kullanmamalar1 beklenir.

Tletisim Araclarmm Kullanim
Universite bilgisayar kaynaklar1 ve haberlesme sistemlerinin, asagidaki sekillerde ya da asagida
belirtilen nitelikteki yazismalarin iletilmesinde kullanilmasi dogru degildir:

e Kotii niyetli ya da rahatsizlik vermesi olasi bir dil ile yapilan yazigsmalar, yasa dis1 bilgiler,

e Alicinin is ya da sistemlerinde kayip ya da hasarlara yol agabilecek mesajlar,

e Asagilayici ya da onur kirict mesajlar,

e (alisanin ya da bagkalarinin islerini aksatan kullanim bigimleri,

Dokiiman No: IK.YD.48 / Yayin Tarihi: 16.12.2024 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00 18/53




ISTANBUL

NE\V NiSANTASI

UNIVERSITY

e (Calisani etik olmayan bir harekete tesvik etme amaci tagityan kullanim bigimleri.

Istanbul Nisantas1 Universitesi biinyesinde telefonlar, isin yiiriitilmesi amaciyla kullanima
sunulmustur. Sahsi goriismeler minimum diizeyde ve ihtiyag duyuldukca yapilmali, giinliik
caligmalari kesintiye ugratacak nitelikte olmamalidir. Ayrica isle ilgili ve/veya paydaslarla yapilacak
telefon goriismelerinin kayith iiniversitesi telefonundan yapilmasina dikkat ve 6zen gosterilmelidir.
Viriis tehlikesi veya sirket sunucusunun “hack”lenmesinin engellenmesi amaciyla internet tizerinden
yazilim indirilmesi yasaktir.

Calisanlar yetki ve sorumluluklar1 digindaki bir bilgi ve veriye erismeye ¢alismamali, saklamamali
ve dagitmamalidir. Calisana boyle bir bilgi ve/veya veri ulasmigsa, haberi olmussa gerekli yonetici

ve/veya boliimii bilgilendirmeli ve uyarmali; herhangi bir yetkisiz eylemi rapor etmelidir.

E-Posta ve Internet Kullaninm

Kurum e-posta sistemi, iiniversitemizde calisanlarin kurum ici iletisimini ve kurum dis1 kisi ve
kurumlarla daha hizli bir bigimde irtibat kurmalarini saglamak, dolayisiyla zaman ve kagit israfim
onlemek maksadiyla kullanilmaktadir. Kurumsal ya da kisisel e-posta ile internet ve her tiirli e-
ortamda haberlesmelerin is ciddiyetine uygun igerikte, lislupta ve agagida belirtilen kurallara riayet
edilerek yapilmasi gerekmektedir:

Bayram, yilbas1 ve 6zel anlam tasiyan 6énemli giinlerde kutlama mesajlar1 kisi degil bolim adina
gonderilecektir. Kurumun is ve diger sirlari ile kurum ¢alisanlarinin her tiirlii kisisel hak ve bilgileri
kurum igine ve digina duyurulamaz. ilgili yoneticiler ve departman haricindekiler e-postalarda iicret
bilgisi ve yonetim karar1 igeren konulardan bahsedemez.

Yukaridaki maddelerin aksine davrananlar i¢in Is Kanunu ve YOK Disiplin Yonetmeligi kapsaminda

gerekli islem yapilacaktir.

E-Posta Yazisma Kurallar:

1. Standart bicimlendirmeyi kullanin

Resmi olmayan veya eksik is e-postasi, e-posta gorgii kurallarinin ihlali olarak kabul edilir. Standart
bir is e-postast bicimi, konu satiri, selamlama, govde, kapamig, imza ve imza ile 1iyi
yapilandirilmalidir.

2. Profesyonel ve saygili bir ton kullanin

Profesyonelliginizi yansitacak sekilde e-postaniz boyunca profesyonel bir iislup kullanin. s yerinde

giiveni zedeleyebilecek argo, jargon veya asir1 giindelik ifadelerden kaginin.
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3. Profesyonel bir e-posta adresiyle e-posta gonderin

Universite e-posta adresinizi kullanmak, yiiksek diizeyde e-posta gorgii kurallarin1 gosterir. Isle ilgili
e-postalarla ilgilenmek icin kisisel bir e-posta hesab1 kullanmaniz gerekiyorsa, profesyonel bir imaj
sergilemek i¢in tam adinizi1 kullanmak idealdir.

4. Uygun sekilde Kor Karbon Kopya (BCC)

Birbirini tanimayan biiyiik bir alic1 grubuna e-posta gonderirken, e-postalarinin baskalarinin eline
gecmesini Onlemek i¢cin BCC'yi kullanmak uygun bir e-posta gorgii kurallaridir.

5. Acik ve kisa bir konu satir1 olusturun

Aciklayici ve kisa bir konu satirmi 6zetleyerek e-posta gorgii kurallarini izleyin. Alicilarin amaci
anlamalarini ve yanitlarini hizli bir sekilde dnceliklendirmelerini saglar. Higbir konu satir1 veya uzun,
belirsiz bir konu satir1, e-postanizin spam gibi goriinmesine ve ¢dp kutusuna taginmasina neden
olmaz.

6. Profesyonel bir selamlama ve selamlamayla baslayin

E-postaniza kibar ve uygun bir selamlama ve tebrik ile baslaym. Aliciyla olan iligskinize ve iletisim
durumuna bagli olarak, selamlamay1 ve karsilamay1 buna gore uyarlayabilirsiniz, ancak insanlar1 asla
cok siradan ve kisisel olmayan ifadelerle selamlamayin.

7. Kendinizi acik¢a tanitin

Bagka bir e-posta gorgii kurali, yeni biriyle yazisirken veya bir takip mesaji gonderirken baglam
olusturmak i¢in kendinizin ve sirketinizin kisa bir tanitimini1 yapmaktir.

8. Mizah ve emojilere karsi dikkatli olun

Isyerinde, is gorgii kurallarina uygun e-posta yazarken mizah, alaycilik, emoji ve ifadeler konusunda
dikkatli olun. Yazili iletisimde yanlis yorumlanabilirler ve biiytik dikkat dagitic1 olabilirler.

9. Gizli bilgileri giivende tutun

Hassas veya gizli bilgileri e-postayla iletirken dikkatli olun. Is e-postas1 gdrgii kurallar1 igin iyi bir
kilavuz, yazili mesajlardan uzak durmak ve sifrelemeyi diistiinmektir.

10. E-postalarimizi kisa ve 6z tutun

E-posta uzunlugunuza dikkat edin. Uzun, basibos e-postalar bunaltic1 olabilir ve énemli bilgilerin
gozden kacirilmasina neden olabilir. Dogrudan konuya girerek alicinin zamanina sayginizi
gosterirsiniz.

11. Unlem isareti kullanmaktan kacinin

Is gorgii kurallarina uygun e-postalarda, heyecani iletmek igin iinlem isaretini birden fazla
kullanmamalisiniz. Bir e-postada c¢ok fazla tinlem isareti kullanirsaniz mesajiniz agresif, kizgin ve

profesyonellikten uzak goriinecektir.
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12. Tamamen biiyiik harf kullanmayin
Gerektiginde vurgu i¢in uygun biiyiik harf kullanim1 kabul edilebilir. Ancak tamaminin biiyiik harf
kullanilmasi, baskalarinin mesajinizi ve niyetinizi yanlis yorumlamasina neden olabilir. Biiylik harf
kullanini yazisma dilinde BAGIRMA anlamina gelir.
13. Yaz tiplerinizi klasik tutun
Tuhaf yazi tipleri, ¢ilgin renkler ve alisilmadik boyutlar nedeniyle e-postanizin okunmasi zor
olacaktir.
E-posta igeriginde klasik ve tutarli yazi tipi kullanmak i¢in standart e-posta normlarina bagl kalin:
Renk : Siyah
Boyut : 10 veya 12 punto
Yazi Tipleri : Arial, Calibri, Helvetica veya Times New Roman
14. Dilbilgisi ve yazim kurallarini iyi uygulayin
Kotii yazilmis e-postalar kariyeriniz tizerinde olumsuz bir etki yaratabilir ¢iinkii bu, ayrintilara dikkat
etmediginizi gosterir. Bir profesyonel olarak, hatalardan kaginmak i¢in dil bilgisi ve yazim araglarini
nasil kullanacaginizi bilmelisiniz.
15. Baglantilar1 dogru sekilde paylasin
URL'lerin tamamin1 e-postaniza yapistirmak uygun e-posta gorgii kurallart degildir. Bunun yerine,
alicinin e-postanizi agmasini kolaylastirmak i¢in kdpriiler veya kisaltilmis URL'ler saglayin.
16. Kisaltmalardan ka¢inin
Sizin ve alicilarinizin anlayabilecegi, sektore 6zel kisaltmalar ve akronimler kullanabilirsiniz ancak
kafa karigikligin1 6nlemek icin asirt kullanimdan uzak durun.
17. E-postalara 24 saat icinde yanit verin
Tim e-postalara aninda yanit veremeseniz de gelen kutunuza goz atabilir ve yanitlarinizi
onceliklendirebilirsiniz. E-postalara hemen, ideal olarak 24 saat i¢inde yanit vermeye caligin.
18. lletmeden énce iki kez diisiiniin
Alicilarin gelen kutularini karigtirabilecek zincirleme e-postalar1 veya alakasiz mesajlart asla
iletmeyin. E-posta dizisindeki tartismay1 6zetlemek onemlidir. Yonlendirilmesi amaglanmayan e-
postalar1 iletmeyin.
19. "Tiimiini Yanitla" secenegini dikkatli kullanin
"Tiimiinii Yanitla" islevi kullanighdir ancak bazen ciddi is e-postasi gorgili kurallar1 hatalarina
neden olabilir. "Tiimiinii Yanitla" diigmesine basmadan 6nce yanitinizin herkes i¢in alakali ve

gerekli oldugundan emin olun.
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20. Eklere dikkat edin

Is e-postaniza destekleyici belgeler eklemek iyi bir e-posta gérgii kurallaridir. Biiyiik dosyalari
sikistirin ve aliciy1 eklentiler hakkinda bilgilendirin.

21. Bilgilendirici ofis disinda yanitlar1 ayarlayin

Isten uzakta oldugunuz i¢in hemen yanit veremediginizde, digerlerini miisait olmadigimzi bildirmek
ve acil durumlarda alternatif bir iletisim kisisi saglamak i¢in otomatik bir ofis diginda yanit ayarlayin.
22. Kiiltiirel farkhhiklarin farkinda olun

Herhangi bir uluslararasi is iletisimine baslamadan once is arkadaslarimizin kiiltiirel gegmisini ve
dilsel tabularin1 6grenmeniz 6nemle tavsiye edilir.

23. Alicinin e-posta adresini bir kez daha kontrol edin

E-postay1r gondermeden Once alicinin e-posta adresinin dogru oldugunu dogrulaym. Bu, gizli
dosyalarin veya gereksiz e-postalarin yanlislikla yanlis ellere gonderilmesini 6nlemenize yardimei
olacaktir.

24. Gondermeden once diizeltmeler yapin

En Onemli e-posta gorgli kurallarindan biri, Gonder diigmesine basmadan Once e-postalarinizi
yeniden okumaktir. Hatalarin yakalanmasina ve iyilestirilecek alanlarin belirlenmesine yardimcei olur.
25. Bir imzay1 dikkatli bir sekilde secin

"Saygilarimla" gibi profesyonel ve uygun bir imzalama kullanarak e-postanizin sonuna kadar kalici
bir izlenim birakmak i¢in e-posta gorgii kurallarin1 korumalisiniz.

26. Profesyonel bir e-posta imzasi ekleyin

Profesyonel bir imza olusturun ve e-posta istemci yazilimimizin bunu e-postalara otomatik olarak
eklemesine izin verin. Is benzeri bir e-posta imzas1 tam adinizi, is unvanimzi, sirket adinizi, iletisim
bilgilerinizi ve ilgili baglantilar1 icermelidir.

27. Harekete gecirici mesaj ekleyin

Alicilarin ne yapilmasi gerektigini anlamalar1 ve hemen harekete gecmeleri i¢in harekete gegirici
mesajinizi e-postanizin sonu¢ kismina yakin bir yere yerlestirmek etkilidir.

28. E-posta acilislarini ve tiklama oranin takip edin

Bir posta listeniz varsa, 6nceki bir e-postay1 kimin agmadigini1 6grenmek i¢in bir e-posta izleme araci
kullanin. Hatirlaticilarin ne zaman ve kime gonderilecegine siz karar verebilirsiniz. Tiklama orani,

daha sonraki bir posta i¢in konu satirinizi degistirmek amaciyla kullanilabilir.
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29. Mobil uyumlu mesajlar olusturun

Isletme profesyonellerinin iigte birinden fazlas1 e-postalarin1 mobil cihazlarda agiyor; bu nedenle, e-

postalarizin telefon veya tablette okunabilir olmasini saglamak, e-posta gorgii kurallarinin bir

parcasidir.

Resmi Yazismalar

Tiim resmi yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik” kapsaminda yapilir. Her Istanbul Nisantasi Universitesi personeli bu ydnetmeligi

ayrintili olarak inceleyerek, uygulamalidir.

Resmi Yazismalarda Sikhikla Yapilan Hatalar

Baslik Alaninin Hatali1 Yazima,

Muhatap Alaninin Hatal1 Yazim,

Say1 Alaninda Belgenin Hazirlanma Siirecinin Belirtilmemesi,

Say1 Alaninda “-” Isareti Yerine “/” gibi Farkli Isaretlerin Kullanilmast,

Konu Alaninda Noktalama Isareti Kullanilmasi, Kelimelerin Ilk Harflerinin Kiigiik
Yazilmasi,

Konu Alaninda SDP Kodundaki ifadelere Ayni Sekilde Yer Verilmesi,

Birden Fazla Sayfali Belgelerde Baslik, Tarih, Say1 ve Konu Alanlarinin Her Sayfada Tekrar
Etmesi,

Metin Alaninda Paragraflar Arasinda Bosluk Birakilmasi, Satir Basinda Bosluk
Birakilmamasi,

Metin Alaninda Dil Bilgisi ve Imla Kurallarma Uyulmamast,

Metin Alaninda Yabanci Dilde Kelimelerin Kullanilmasi,

Mubhatap Idarenin Hiyerarsik Durumu ve Belge Igeriginin Onemi Dikkate Alinmadan imza
Atacak Yoneticinin Belirlenmesi,

Arz ve Rica Ibarelerinin Kullaniminda; - Muhatap Alaninda Parantez Igerisinde “(...)”"Yer
Alan Idareye/Birime Gore Karar Verilmesi - Imza Yetkisinin Devredildigi Durumlarda adina
“a.” Imzalama Islemi Gerceklestirilen Makamin Yerine Imza Atan Yoneticinin Hiyerarsik
Durumuna Goére Karar Verilmesi,

Ek ve Dagitim Alaninda Liste Yapilmadigindan Belgenin 2. Sayfaya Tasmasi,
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e Belgenin Ust verisinde Yer Alan Bilgilerle Belgenin Gériintiisiinde Yer Alan Bilgilerin
Farklilik Gostermesi,

e Belge Goriintiisiinde Yanlis Tarih ve Sayiya Yer Verilmesi veya Hi¢ Yer Verilmemesi.

Belge Uretme ve Saklama
e Zorunlu haller veya olaganiistii durumlar disinda tiim belgeler, idarelerce elektronik ortamda
tiretilip gonderilmelidir.
e (@Giivenli elektronik imza ile imzalanip elektronik ortamda gdénderilen bir belgenin fiziksel
kopyas1 alinmamali

e Belge fiziksel ortamda saklanmamalidir.

Sosyal Medya Kullanimi

Calisanlardan sosyal medyay1 kullanirken kisisel faaliyetleri ile is faaliyetlerini birbirinden
ayirmalarint; sosyal medya kullaniminin ise engel olmamasini ya da mesai saatine denk gelmemesini
saglamalarin1 bekleriz.

Calisanlarm sosyal medya faaliyetlerinde Istanbul Nisantas1 Universitesi’nin etik davranis kurallarina
uygun ve sorumlu sekilde hareket etmeleri; sirket tirtinleriyle ilgili negatif bir yorum gordiiklerinde,
kisisel bir yorum yapmadan ve aksiyon almadan dnce bagli olduklar1 yoneticiyi bilgilendirmeleri
gerekir.

Istanbul Nisantas1 Universitesi kurumsal iletisim faaliyetleri ile iliskilendirilebilecek paylasimlar
ornegin; hizmetlerimiz, ¢alisanlarimiz, aktivitelerimiz veya rakiplerimizle ilgili yorumlar; firma ve
iriin logosu, iiriin bilgisi iceren iletiler veya bu bilgileri igeren fotograf, video, slayt, link
paylasilmamalidir.

Istanbul Nisantas1 Universitesi ve hizmetleri ile ilgili “gizli” simiflandirilmis bilgilerin higbir zaman

paylasilmamasi gerekir.

6. KURUMSAL KIMLIK

Istanbul Nisantast Universitesi markasmni ve gorsel anlatim bigiminin tamimlandigi “Kurumsal
Kimlik Kilavuzu”muz, Istanbul Nisantas1 Universitesi gorsel tasarim dgelerinin, kurumun adinin
gectigi tiim iletisim aglarinda dogru bir sekilde kullanilmasini saglamaktir.

Universite biinyesindeki birimler, mevcut logomuzda degisiklik yaparak 6zgiinliigiinii bozacak
diizenlemeler kesinlikle yapilmamalidir. istanbul Nisantas1 Universitesi markasini ve kimligini dogru
gorsel iletisim iislubunu gelistirmeye yonelik calismalara devam etmektedir. Bu siirecte, Istanbul
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Nisantas1 Universitesi’nin kurumsal durusunu yansitan Ogeleri kapsayan “Kurumsal Kimlik

Kilavuzu” dogrultusunda hareket edilmeli ve titizlikle uygulanmalidir.

Kalite Cemberleri

Toplam Kalite Yonetimi’nin en dnemli bilesenleri;

Takim ¢alismast

Herkesin katilimi

Bir isletmede yapilan islere iligkin problemleri ¢6zmek ya da isleri iyilestirmek icin aym

boliim ¢alisanlardan olusturulmus gruplardir.

Bir igletme i¢inde, ayn1 boliimde ¢alisan ya da ayni isi yapanlarin istekli olarak, yapilan is ile ilgili

degisik problemlerin sebepleri ve nedenlerini, sorun ¢6zme yontemleri hususunda egitildikten sonra

beraber ¢alisarak ve diizenli toplantilar yaparak arastirmak, bulmak, ¢6zmek ve iist yonetime sunmak

i¢in olusturduklar1 gruplardir.

Kalite Cemberlerinin Ozellikleri

Ayni ig boliimiinde bulunan kisilerden olusan kiigiik bir is géren grubundan olusur,

Grubun yoneticisi bir otorite degildir,

Grup, belirli bir konu iizerinde ¢alismak i¢in organize olmustur,

Kalite ve verimlilik ile ilgili problemler ¢ember tarafindan arastirilir,- Insan kullanmaya
yonelik bir yaklasim degildir,

Sorunlar cember iiyeleri tarafindan belirlenir,

Cember iiyeleri problem ¢6zme, karar alma ve istatistiksel teknikler konusunda egitilmelidir,
Cember iiyeleri problemleri arastirip, ¢ozlimleri saptar ve iist yonetime sunar,

Calisanlarin motivasyonunu ytiikselterek is istegini artirir, ise ge¢ gelmeleri ve devamsizligi
azaltir,

Isletmeye parasal biiyiik kazanclar saglar,

Bireylerin sorumluluk duygusunu gelistirir,

Verimlilik

Is yasamu ile ilgili konular
Koruyucu ve 6nleyici bakim faaliyetleri

s risklerinin saptanmasi vb.
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Kalite Cemberlerinde Sorunlar
Konusal sorunlar;
e Zor konular se¢ilmis olabilir.
e Konunun ¢6ziimii inisiyatifleri disinda kalabilir.
e (Cemberlerin temel fikri anlagilmamis olabilir.
e (Calisma sahasi disinda konu se¢ilmis olabilir
Lider ile ilgili sorunlar;
e Lider ¢ok giiclii olabilir.
e Lider etkin olmayabilir.
e Liderlerin egitimi yetersiz olabilir.
e Yanlis bir lider se¢ilmis olabilir
Uyeler ile ilgili sorunlar;
e Uyelerin faaliyetlere katilmamasi.
e Uyeler uygun secilmemis (yas, egitim seviyesi, vs.) olmas.
e Uyelerin sik degismesi.

e Faaliyetler i¢in yeterli zaman yoklugu

7. BIRIMLER

7.1. REKTORLUK

Rektdr, bir liniversitenin akademik ve idari olarak en iist diizey yetkilisidir.

Universitenin amacina uygun bir sekilde yonetilmesini saglamak ve bunu planlamak, Ogrencilerinin
gelisimine katk1 saglamak ve korunmasina dair tedbirler almak, Universitenin kurallarin1 olusturmak

ve koordinasyonunu saglamak, Senatonun kararlarinin uygulanmasini saglamak.

7.2. GENEL SEKRETERLIiK
Genel Sekreter, yetkisini, "Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari
Teskilati Hakkindaki 124 sayili Kanun Hiikmiindeki Kararnameden" alir. Genel Sekreterlige bagl

idari birimler su sekildedir:
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A. Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhg:

Bilgi teknolojileri alanindaki hizli de@isim ve gelismelere ayak uydurarak, Istanbul Nisantasi
Universitesi Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi, yenilik¢i ¢dziimler sunmay1 ve kaliteli hizmetleri
saglamay1 amaglamaktadir. Bu dogrultuda, akademik ve idari birimlerle yakin is birligi iginde
calisarak, ihtiyaglari belirleyip en uygun teknolojik ¢oziimleri sunmay1 hedefliyoruz. Ayni zamanda,
bilgi giivenligi konusunda siirekli egitim ve farkindalik caligmalari diizenleyerek, iiniversite
personelinin bilinglenmesini ve bilgi giivenligi kiiltiiriinlin yayginlagsmasini sagliyoruz.

Istanbul Nisantas1 Universitesi Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi, bilisim teknolojilerinin giivenli
ve etkin bir sekilde kullanilmasini saglayarak, tiniversitenin stratejik hedeflerine katkida bulunmay1
amaclamaktadir. Kurumsal degerler dogrultusunda seffaflik, giivenilirlik ve kullanict memnuniyeti
ilkelerini benimseyen bir yapiya sahibiz. Bu dogrultuda, siirekli olarak hizmet kalitemizi artirmak ve

iiniversite camiasinin bilgi teknolojileri ihtiyaglarini karsilamak i¢in ¢aba sarf etmekteyiz.

B. Ogrenci isleri Daire Bagkanhg
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51/a maddesi geregi genel
hiikiimlere gére kurulmustur. Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin gorevleri:
e Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapmak,
e Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yliriitmek,
e Ogrenci isleri kapsamindaki mevzuatlarin hazirlanmasi ile ilgili ¢alismalan yiiriitiir, yil
sonunda yiiriirliikte olan mevzuatin degisiklik dnerilerini takip eder ve degerlendirir.
e Egitim 6gretim siirecine iligkin esaslarin belirlenmesini ve uygulanmasini saglar.
e Birim, b6liim, program agilma taleplerini alir, ilgili kararlar i¢in siireci ve yazigmalar takip
eder.
e Ogrenci kontenjanlar ile ilgili gerekli takibi ve yazismalari yapar.
e Akademik takvim siireglerinin planlanmasini, uygulanmasini ve yayinlanmasini saglar.
e Ogrenci isleri Web sayfast ile ilgili giincellemeleri yapar.
e Stratejik plan, faaliyet raporu, performans raporu vb. rapor ve sunumlari hazirlar.
e Faaliyet alanindaki islerin is akis semalarin1 hazirlar ve giinceller.
e Degisim Programlari is ve islemlerini ytiirttiir
e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli uygulanmasini saglar.
e Ik kayzt, ders kayit, ekle birak ve kesin kayit islemlerini yiiriitiir.

e Yatay ve dikey gecislerde kontenjan ve esaslarin belirlenmesini saglar.
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e Ogrenci burs, kredi, katki pay1 islemlerini yiiriitiir.

e Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvuru ve kayit esaslarini belirler, ilgili islemleri ytirtitiir.

e (ift anadal ve yandal esaslarinin belirlenmesini saglar, bunlarla ilgili is islemleri ytiriitiir.

e Mezuniyet, diploma ve diploma eki islemlerini takip eder.

e OSYM istatistikleri, YOKSIS veri taban1 ve 6grenci bilgi sistemi girislerinin yapilmasini,
cesitli kurumlardan gelen 6grenci sorgulamasi yazilarinin takibini saglar ve talep edilen
istatistiki verileri hazirlar.

e Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca kalite yonetim sisteminin
kurulmasi, gelistirilmesi ve uygulanmasi ¢alismalarina katilir.

e Ogrenci Bilgi Sistemini islevsel olarak kullanima hazir halde tutar, gelistirilmesi icin
onerilerde bulunur.

e Bilgi edinme veya Web sitesi vasitasiyla gelen 6grenci isleri ile ilgili sorulara cevap verir.

C. Mali isler Daire Baskanhg
Istanbul Nisantas: Universitesi mali islerinin yiiriitiilmesi ve takip edilmesiyle ilgili islemleri yapan
ve genel kabul gérmiis muhasebe ilkelerine gore kaydeden birimdir. Universitenin yillik tahmini nakit
ve biitceleri ¢ikartilarak aylik gerceklesenlerle gerekli karsilastirma islemlerini yapmakta, biitiin
finansal islemleri takip ederek raporlamaktadir. Gerekli yasal beyannamelerin diizenlenerek
verilmesi, AR-GE projelerinin finansal takibi, tiim faturalandirma islemleri, 6grenim ve yurt ticretleri,
burs 6demeleri, ayrilan 6grencilerle ilgili iade islemleri, firma 6demeleri ve mutabakatlari, bilango ve

gelir tablolarinin ¢ikarilmasi islemlerinin yiirtitiilmesinden sorumludur.

D. Insan Kaynaklari Daire Bagkanhg

Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi, iiniversitemizin hedefleri ve kurumsal stratejik planlari
dogrultusunda, ise uygun idari ve akademik insan giicii alimin1 gergeklestirmek ve insan giicliniin
iiniversitemiz biinyesinde ¢alisgan memnuniyeti yiiksek bir sekilde gorev yapmasina imkan saglamak
amact ile her tiirlii ¢agdas Insan Kaynaklar1 uygulamasini yiiriitmektedir.

Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili &nerilerde bulunmak, Universite personelini atama, 6zliik ve
emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, Idari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitimi

programlarini diizenlemek ve uygulamak, Verilecek benzeri gorevleri yapmakla ytikiimliidiir.
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E. Destek Hizmetleri Daire Baskanhgi
Destek Hizmetleri Daire Baskanligi, Universitenin tiim altyapi ve ulasim hizmetleri ile yap1 ve emlak
islerini yiiriitiir; gerekli olan arag, gerec, mal ve malzemenin teminini saglar, kaydini tutar. Thtiyag
duyulan hizmet ve faaliyetlerin zamaninda, ekonomik ve etkili bir sekilde yerine getirilmesi i¢in
mevcut olan isgiicii, finans ve malzeme kaynaklarinin optimum bilesimini saglar. Destek Hizmetleri
Dairesi olarak;

e Binanin, personelin ve oOgrencilerin giivenligini "profesyonel firmalarca" saglamak ve

denetlemek

Temizlik islerinin uzman ekiplerce ve modern ekipmanlar ile yapilmasinin saglanmasi ve

kontroliinii yapmak.

Yemek, kafeterya ve sosyal mekanlarin kaliteli ve ehil personelce veya firmalarca

ylriitiilmesi, takip ve denetlenmesi islerini yapmak.

Bakim Onarim, 1sinma, barinma, bahge ve ¢evre diizeni islerini yiiriitmek.

Sivil Savunma ve ¢evre giivenligi ekiplerini kurarak islevsel hale getirmek ve denetlemek.

Ayniyat, demirbas kayit islemleri ile depolama islemlerini yiiriitmek.

F. Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Tarafindan Yiiriitiilecek Baslica Hizmetler Sunlardir:

Saglik Hizmetleri,

Psikolojik Danigsma ve Rehberlik Hizmetleri,

Sosyal Hizmetler,

Kiiltiirel Hizmetler,

Spor Hizmetleri.

Saghk Hizmetleri
e Universite 6grencileri, ¢alisanlar1 ve calisanlarn bakmakla yiikiimlii oldugu bireyler icin
koruyucu ve tedavi edici saglik hizmeti vermek.
e Ogrencilere, gerektigi zamanlarda koruyucu asilar uygulamak,
e Ogrencilerle, iiniversitede gorevli diger personel icin, sagliklarini korumak, bu konuda
bilgilerini arttirmak ve egitmek amaciyla seminer diizenlemek, ilgili filmleri géstermek ve

gerekirse brosiirler hazirlamak,
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e Her tiirlii spor ve kiiltiirel faaliyetlerde ilkyardim miidahalesinde bulunmak, gerekli durumlar
da sevkini saglamak.
e lleri tetkik ve tedavi olmasi gereken hastalarm, ilgili saglik kuruluslarma yonlendirme ve

sevkini saglamak.

Psikolojik Danigma ve Rehberlik Hizmetleri

Psikolojik Danigsma ve Rehberlik Hizmetleri olarak 6grencilerin karsilastiklar1 duygusal, sosyal,
egitime veya meslek ve is se¢cimine iligkin sorunlarin ¢6ziimiinde onlara danigsmanlik ve rehberlik
yapar ve bu amacini gerceklestirmek icin asagidaki hizmetleri yiiriitiir:

e Yeni gelen Ogrencilere, liniversite, kurallar ve yakin ¢evre hakkinda tanitici ve aydinlatict
bilgiler vermek, 6grencinin ¢evreye ve tiniversiteye aligmasini saglamak,

e Ogrencilerin sorunlarini saptamak ve ¢dziimii i¢in ilgili kurumlarla isbirligi yapmak,

e Duygusal sorunlari olan 6grencilere, istek ve ihtiyaglarina gore bireysel veya grupla psikolojik
danigma yapmak. Bireyin Oonemli kararlar almasina, kendisini daha iyi tanimasina ve
cevresindeki insanlarla daha etkili iligkiler kurmasina yardimer olmak,

e Ogrencilerle ilgili olarak havale edilen vakalarda yetkililerce 6n goriisme yapilmasini ve
gerektiginde onlara psikolojik testler uygulanmasimi saglamak. Yapilan degerlendirme

sonucuna gore 0grenciyi ilgili hizmet birimine gondermek.

Sosyal Hizmetler
Dairede, Sosyal Hizmetler olarak asagidaki hizmetler yiiriitiiliir:

e Ogrencilerin burs basvurularinda imkanlar dahilinde destek vermek.

Kiiltiir Hizmetleri
Dairede kiiltiir hizmetleri olarak 6grencilerin ilgi alanlarina gore bos zamanlarint degerlendirmek,
yeni ilgi alanlart ile birlikte dinlenme ve eglence aliskanlig1 kazanmalarini saglamak, giizel sanatlarla
ilgili faaliyetleri izlemelerini, isterlerse bu faaliyetlere katilmalarini da temin etmek amaciyla asagida
gosterilen hizmetler yiirtitiiliir:
e Resim ve fotograf sergileri agmak, konser, konferans, tiyatro ve benzeri sanat ve kiiltiir
alanlarinda faaliyetler diizenlemek ve bu maksatla ¢esitli faaliyetlerde bulunan kuruluslarla
igbirligi yaparak, Ogrencilerin daha genis Olglide sanat ve kiiltiir faaliyetlerinden

yararlanmalarini saglamak,
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e Ogrencilerin ilgi ve yeteneklerine gore sanat ve kiiltiir calismalar1 yapmalar1 igin resim,
fotograf, el sanatlari, halk danslari, klasik dans, miizik gibi benzeri faaliyet alanlarinda kurslar,
caligma gruplari, korolar olusturmak, bu grup ve korolarin tiniversite i¢inde ve disinda konser,
gosteri, sergi ve karsilagma gibi faaliyetlerde bulunmalarini veya karsilagmalara katilmalarini
saglamak.

e Ogrencilerin ders disinda sosyo-kiiltiirel gelisimlerini desteklemek igin topluluklar

kurulmasini desteklemek ve etkinliklerine katki saglamak.

Spor Hizmetleri

Dairede; spor hizmetleri olarak 6grencilerin ve ¢alisanlarin milli, ahlaki, insani, manevi ve kiiltiirel
degerlerini benimseyen, koruyan ve gelistiren; beden, zihin, ahlak, ruh ve duygu bakimlarindan
dengeli ve saglikli bir sekilde gelismis bir kisilige ve karaktere, hiir ve bilimsel diisiinme giiciine,
genis bir diinya goriisiine, etik deger ve davranis ilkeleriyle sorumluluk bilincine sahip, sosyal,
kiiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarda temayiiz etmis bir neslin yetistirilmesi i¢in; onlara disiplinle
caligma aligkanligr kazandirmak, spora ilgi duymalarin1 saglamak, enerjilerini bu olumlu yo6ne
yonelterek bos zamanlarin1 degerlendirip 1ilgi duyduklari spor dalinda ¢alismalarin1 saglamak iizere
asagidaki hizmetler ytirttiiliir:

e Grup caligmalar1 ve karsilagmalar diizenlemek, spor birlikleri kurmak,

e Bu amaglarla kurulmus bulunan yurt dis1 ve yurt i¢i kuruluslarla igbirligi yaparak, bu alandaki
caligmalar1 yayginlagtirmak, iiniversiteyi temsilen 0grencilerin yarigsma ve karsilagmalara
katilmalarin1 saglamak.

e Universitenin tiim spor, tesis ve malzemelerinin tek elden kullanilmasini, personellerin planl
bir sekilde ¢alismalarini ve bir merkezden yonetilmelerini saglamak.

e Universitenin tiim spor tesislerinde dgrenci ve calisanlarina serbest kullanim ve gesitli

branslarda kurs olanaklar1 saglamak.

G. Ogrenci Dekanhg
Ogrenci Dekani, dgrencilerin iiniversitedeki akademik calismalara ve kampiis hayatia uyumlarimni
kolaylastiracak her tiirlii saglik, finans, konaklama ve sosyal ihtiyaglarini destekleyecek birimlerin
koordinasyonunu saglar. Ogrenci Dekanlig1, 6grencilerin sorularina cevap bulabilecekleri ve tiim

ihtiyaclarinin giderilecegi bir merkezdir.
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H. Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:
Universitenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasmi koordine etmek ve

sonuglarinin birlestirilmesi ¢aligmalarini yiirtitmek.

I. Mesleki Rehberlik ve Tanitim Koordinatérliigii
Y1l boyunca iiniversitemizin tanitilmasi, iiniversitemiz ile ilgili aday 6grenciler, aileleri ve rehberler
iizerinde olumlu izlenimler uyandirilmasi amaciyla ¢aligmalar diizenlenmesi, sehir ici ve sehir disi
fuarlara katilim saglanmasi hem kurum i¢inde kendi 6grencilerimizle hem de kurum disinda aday
ogrenciler ve dis paydaslar ile iyi iligkiler kurulmasi ve tiim bu ¢aligmalar neticesinde liniversitemizin

sayginliginin artirilmasini saglamak.

J. Kariyer Merkezi ve Mezunlar Koordinatorliigii
Mezunlarin istihdam olanaklarii gelistirme, Ogrencilere is basvurusu ve miilakat teknikleri
konusunda yardimci1 olma, ayrica iletisim i¢inde oldugumuz firmalardan gelen talepler dogrultusunda
mezunlarin ige yerlestirilmesi, 0grencilere staj imkani sunulmasi ve kisisel gelisim destegi saglanmast

konularinda hizmet verilmektedir.

K. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Gorevleri;
e Universite kiitiiphanesinin hedefini ve temel politikalarin1 belirlemek.
e Kiitliphanenin materyal alimindaki oncelikleri, teknoloji kullanim1 ve benzeri konulardaki
yeniliklerin uygulanmasi ile ilgili caligmalar yapmak.
e Alinmasi istenen materyallerle, fakiilte, enstitii ve yiiksekokullarda gorev yapan Ogretim
elemanlar tarafindan 6nerilen elektronik, basili ve siireli yaymlarin alinmasina karar vermek.
¢ Kiitiiphane materyallerini ve alt yapisini ulusal ve uluslararasi standartlar kapsaminda gézden
gecirmek, iyilestirmek ve gelistirmek.
Istanbul Nisantas1 Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 giris katinda hizmet

vermektedir.
L. Kurumsal fletisim Koordinatorliigii

Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii; Istanbul Nisantasi Universitesi’nin kamuoyunda dogru ifade

etmesine, bilimsel faaliyetlerinin daha goriiniir olmasina, toplumla tam anlamiyla biitiinlesmesine,
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uluslararas1 marka degeri ve itibarinin giliglendirilmesine katki saglamay1 amaglamaktadir. Kurumsal

[letisim Koordinatérliigii hedeflerine ulasmak icin asagida yer alan ¢alismalar yapilmaktadir.

Stratejik halkla iligkiler faaliyetleri,

Universitemizin ulusal ve uluslararasi alanda etkin tanitima,

Yeni medya ile deger odakli iligki saglanmasi,

Sosyal medyada Istanbul Nisantasi Universitesi’nin dogru konumlandirilmas: ve bilimsel
niteligine uygun sekilde sosyal medya hesaplarinin yonetilmesi,

Universitenin tiim web sitelerinin tasarimi, igerik analizi, etkin sekilde yonetilmesine katk1
sunulmasi,

Universitenin ihtiyag duydugu gorsel iletisim tasarimi konusunda gerekli ¢alismalarin
yapilmasi,

Kaliteli ve etkili igerik {iretimi ve yonetiminin saglanmast,

D1s iliskiler ve protokol konularinda gerekli ¢aligmalarin yiiriitiilmesi,

Universitenin marka degerine gii¢c katacak projelerin gelistirilmesi; ¢esitli kurumlarla
sponsorluk anlagsmalar1 yapilarak kamuoyunda bilimsel niteligimize uygun gorliniirliigiin

temin edilmesi.

M. Yaz Isleri Miidiirliigii

Rektorliik ve Genel Sekreterligin yazismalarim yiiriitmek, Universite Senatosu, Universite Yonetim

Kurulu ve Miitevelli Heyeti toplantilar1 i¢in; Giindem ve toplanti dosyasim hazirlamak, Uyelere

toplant1 daveti maili gondermek, Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ve Miitevelli

Heyeti toplantisinda alinan kararlar1 yazmak ve arsivlemek.

N. Hukuk Miisavirligi

Birimin Gorevlerti;

Universite leh ve aleyhindeki her cesit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim
ve harglara miiteallik biitiin hukuki islemleri merkezden, bulunduklari ilden veya yerinden
yuriitmek,

Sartnameler, anlasmalar, vekaletnameler, ihbarnameler, kefaletnameler, sozlesmeler
diizenlemek  veya ilgili birimlerce diizenlenenler hakkinda istendiginde hukuki goriis

hazirlamak,

Dokiiman No: IK.YD.48 / Yayin Tarihi: 16.12.2024 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00 33/53




ISTANBUL

NE\V NiSANTASI

UNIVERSITY

e Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Universiteye yapilacak
tebliglere cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak,

e Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek,

e Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini
saglatmak,

e Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara miisavirlik
adina katilmak ve hukuki goriis bildirmek,

e Hukuk Miisavirinin bulunmadig1 yer ve zamanlarda, Hukuk Miisavirine vekalet etmek,

e Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilirken kendisinee verilmis bulunan dava ve icra
isleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, o giinkii durumunu agikca belirten bir yazi ile
Hukuk Miisavirine teslim etmek,

e Avukatlar kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Hukuk

Miisavirine karst sorumludur.

8. KAYITLARIN GiZLiLiGi VE PAYDAS YONETIMi
Istanbul Nisantas1 Universitesi’nin tiim paydaslarinin kayitlarinin gizliliginin saglanmast icin ilgili
prosediirler dogrultusunda gerekli 6nlemler alinmaktadir.
Paydas bilgilerinin korunmasinda;
e Asansorlerde, koridorlarda ve kafeteryada paydaslar hakkinda konusulmaz.
e Yetkisiz personelin Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 gibi
ozliik dosyalarina ulagim saglanmaz.
e Bilgisayar ekraninizin gériinmemesi saglanir.
e Yetkisiz kisilerle paydaslar hakkinda tartigilmaz.
e Paydas gizliligi agisindan paydaslar hakkinda, {iniversite digina yonetimin herhangi bir onay1

olmaksizin bilgi verilmez.

Paydas Yonetimi

Paydas; Universitenin iiriin ve hizmetleri ile ilgisi olan, kurulustan dogrudan veya dolayli, olumlu ya
da olumsuz yonde etkilenen veya kurulusu etkileyen kisi, grup veya kurumlardir.

Universite i¢i paydas; Universite i¢inde calisan kisi, boliim ya da birimler.

Universite dis1 paydas; Universite disinda olan kisi, kurum ya da kuruluslar.

Temel Paydas; Universitenin kanunlarla bagl oldugu ve isbirligi yapmak zorunda oldugu paydaslar.
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Stratejik Paydas; Universitenin hedeflenen vizyona ulasabilmesi icin birlikte ¢alismay1 sectigi

paydaslar.

Paydas Goriis ve Oneri Sistemi

Istanbul Nisantas1 Universitesi mezunu olan ya da iiniversitemizde halihazirda 6grenim géren tiim
ogrencilerimizin, iiniversite biinyesinde yer alan tiim personelimizin ve {iniversite ile herhangi bir
iliskisi bulunmayan tiim bireylerin dilek¢e ve bilgi edinme hakki kullaniminmi kolaylastirmak igin
olusturulmus resmi bir elektronik iletisim aracidir.

Istek, &neri ve sikayetlerin iiniversite yonetimine ve diger ilgili birimlere hizl1 ve kolay bir sekilde
ulagtirilip cevaplanmasina aracilik eder.

Yapilan tiim basvurular sadece yetkilendirilmis ilgili personel tarafindan goriintiilenmekte ve takip

edilmektedir.

9. ATIK YONETIMI

Evsel, tibbi, tehlikeli ve tehlikesiz atiklarin minimizasyonu, kaynaginda ayri toplanmasi, ara
depolanmasi, gerekli oldugu durumda atiklar i¢in aktarma merkezleri olusturulmasi, atiklarin
taginmasi, geri kazanilmasi, bertarafi, geri kazanim ve bertaraf tesislerinin isletilmesi ile kapatma,
kapatma sonras1 bakim, izleme-kontrol siirecleri Universitemizde Destek Hizmetleri Daire Baskanlig

tarafindan yiiriitilmektedir.

Universitemizde Tespit Edilen Atik Tiirleri
e Kontamine atiklar
e Kontamine ambalajlar
e Laboratuvar kimyasallar
o Atik yaglar
e Floresanlar
o Atik piller
o Elektrik ve elektronik atiklar
e Tibbi atiklar
e Geri doniistimlii atiklar

e FEvsel atiklar
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Tespit edilmis tiim atik tiirleri i¢in uygun ¢op kovalari temin edilmis ve {iniversitenin ¢esitli yerlerine

konumlandirilmistir.

10. YANGIN GUVENLIGIi

Giivenliginiz i¢in;

Yanici, parlayici ve patlayict maddelerle oynamayiniz.

Elektrik tesisatinda kendi kendinize degisiklikler yapmayiniz.

Mesai sonunda agikta yanici bir sey birakmayiniz.

Kullanilmadigi1 zaman elektrikli aletleri fisten ¢ekiniz.

Bina yangin c¢ikis kapilarimi her an acilmaya elverigli tutunuz ve koridorlar1 agik
bulundurunuz.

Yanici, parlayici ve patlayict maddeler bulunuyorsa talimatlara uygun olarak depolayiniz ve
giivenlik tedbirlerini aliniz.

Sahsmiza ait elektrikli aletleri (su 1sitici, ¢ay makinasi, kahve makinasit vb.) isyerinde
kullanmayniz.

Yangin tatbikatlarina diizenli olarak katiliniz.

Yangin Sirasinda;

Duman, yanik kokusu, yangin ile karsilastiginizda;

Telaslanmayin ve panige sebep olmamak i¢in “YANGIN” diye bagirmayiniz.
Yangin ikaz sistemini kullaniniz.

En yakin sorumlu kisiye bilgi veriniz.

Yangin sondiirme ekibinin yangin merkezine ulagmasina yardimci olunuz

Tahliye Sirasinda;

Ofisleri bosaltirken hava akimini kesmek i¢in odalar kilitlemeden kapatiniz.

Calisma alanmizi panik yapmadan terk ediniz ve yanmiza acil miidahale cihaz ve
ekipmanlarini aliniz.

Cikis yerlerine telas ve karisiklik yaratmadan ulasiniz ve gereksiz acelecilikten kagininiz.
Merdivenleri diizenli kullaniniz, sikisikli§a sebep olmayiniz.

Binayi terk ettikten sonra toplanma alaninda toplanarak ilkyardim ekibi ile igbirligi yapiniz.
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Yangin giivenligi ile ilgili, yilda bir kez diizenli olarak yapilan yangin tatbikatlarina katilmay1

unutmayiniz.

Sigara i¢me Politikasi

“Sigara Saghga Zararhdir.”

Istanbul Nisantast Universitesi’nde personel alimlarinda sigara kullanmama oncelikli tercih
sebebidir. Ayrica tiim hizmet alanlar1 dumana hassas dedektorlerle donatilmistir. Dedektdrler, sigara
dumanin algilayacak sekilde ayarlanmistir. Yangin emniyet tedbirleri ile 6grencilerin ve ¢alisanlarin
saglig1 gbz Oniine alinarak, hicbir alanda sigara igilmesine izin verilmemektedir. Istanbul Nisantast
Universitesi yonetimi sigara kullanimini azaltmaya yonelik olarak, sigara igilecek alanlari kisitlamus
olup, smirli alanlarda sigara icilmesine izin vermektedir. Sigara kullanan personel, belirlenen

alanlarda, yemek ve iki dinlenme molas1 i¢inde sigara i¢ebileceklerdir.

11. TOPLAM KALITE YONETIMIi
Toplam Kalite, bir isletmede yapilan biitiin islerde, paydas isteklerini karsilayabilmek i¢in sart olan
yOnetim, insan, yapilan ig, iirlin ve hizmet kalitelerinin, bir sistem yaklasimi igerisinde, tiim

caligsanlarin katilimi, hedef ve fikir birlikleri saglanarak ele alinmasi ve gelistirilmesidir.

Toplam Kalite Yonetimi Temel Ilkeleri
e Paydas Odaklilik
e Liderlik
e Stratejik Planlama
e (Calisanlarin Katilimi/Takim Caligmasi
e Siire¢ Yaklasimi
e Siirekli Iyilestirme
e Verilere Dayali/Bilimsel Yaklasim
e Tedarikgilerle Iliskilerde Karsilikl1 Yarar.

12. YUKSEKOGRETIMDE KALITE VE DOKUMAN YONETIMI
Tiirkiye’de “Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Ydnetmeligi”ne
iiniversitelerde kalite yonetim sistemi kurgulanmaktadir. Bu yOnetmeligin amaci; Yiiksekdgretim

sistemindeki i¢ ve dis kalite giivencesi, yliksekdgretim kurumlarinin egitim-6gretim, arastirma ve
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toplumsal katki faaliyetleri ile idari hizmetlerinin kalite diizeylerine iligkin ulusal ve uluslararasi
kalite standartlarina gore Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan degerlendirilmesi, bagimsiz dis
degerlendirme ve akreditasyon kuruluslarinin taninmasi ve yetkilendirilmesi ile Yiiksekogretim
Kalite Kurulu teskilatina, ¢alisma usullerine, yliksekogretim kurumlarindaki kalite komisyonu

yapilanmalarina iligkin usul ve esaslar1 diizenlemek amaciyla hazirlanmistir.

13. KALITE DOKUMAN YONETIMi

TANIMLAR :

Dokiiman: Kalite Dokiimantasyon Sistemi’nde kullanilan plan, prosediir, talimat, gérev tanimi, hasta
ve calisan egitim dokiimanlari, kalite el kitab1 ve yardimer dokiimanlarin genel adidir.

Plan: Uygulama ve yaklasimlarin tarif edildigi iist diizey dokiimanlardir.

Prosediir: Aktiviteler ile ilgili sorumlular, is akislarini, boliimler arasi iliskileri belirleyen,
kullanilacak formlar1 ve talimatlari agiklayan dokiimanlardir. Prosediirler yiiriitiilen faaliyetin amaci,
kapsami, uygulama alani ve ilgili dokiimanlarin tanimlar1 yapilarak hazirlanir. Prosediirlerde ne,
nasil, neden, nerede, ne zaman yapilacak, kim tarafindan, hangi yontemle kontrol edilecek ve
degerlendirilecek, nasil kaydedilecek ve izlenecek sorularinin yanitlari agik ve kisa olarak belirtilir.
Talimat: Bir uygulamanin basamaklarinin agik olarak belirtildigi dokiimandir.

Gorev Tammm: Insan Kaynaklari Departmanmi tarafindan belirlenmis olan gorev basliklarinda
pozisyonun tanimi, kapsami ve uygulamadaki akisim diizenleyen dokiimanlardir. ilgili goreve
atanacak kisinin tagimasi gereken egitimsel ve kisisel 6zellikler ile sorumluluk alanindaki islerin
biitliniinii kapsar.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan igleri destekleyen, islerin kim tarafindan, ne zaman ve nasil
yapildiginin kaydedildigi belgelerdir.

Kalite El Kitabi: Yonetim sorumlulugu, kalite politikast ve hedefler, kaynak ydnetimi, hizmet
gerceklestirme, 6lgme-analiz ve iyilestirme basliklarinda hazirlanan genis kapsamli dokiimandir.
Yardimer Dokiiman: YOK, resmi kurumlar ve birlikte calisilan ulusal ve uluslararas1 diger kuruluslar
tarafindan yayinlanan ve tiniversitede kullanilan dokiiman ve formlardir.

Yabanci Dilde Hazirlanan Dokiimanlar: Yabanci dillere ¢evirisi yapilan dokiimanlar, orijinal
kopyalari ile ayn1 formatta hazirlanir ve “Tiirk¢e adi ve ilgili yabanci dil” seklinde isimlendirilerek
yaymlanir.

Dis Kaynakli Dokiiman: Kanun ve yasalar geregi kullanim1 gereken dis kaynakli dokiimanlardir.
Degisiklik yapilmadan oldugu sekilde dokiiman sisteminde numara verilerek yayina alinir.

Kontrollii Kopya: Dokiimanlarin kontrollii dagitilan ve dagitim noktasinda giincel halinin bulunmasi
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icin takibi yapilan kopyalaridir. Bu dokiimanlarin her sayfasinda kontrollii kopya olduklarini gésteren
“Kontrollii Kopyadir” yazisi bulunur.

Kontrolsiiz Kopya: Dokiimanlarin kontrolli olarak dagitilmadigi  durumlarda Kalite
Koordinatorliigii tarafindan “Kontrolsiiz Kopyadir” yazisi yazilir. Bir dokiiman sadece o ana iligskin
bir bilgilendirme i¢in verildiginde kontrolsiiz kopya tercih edilir. Elinde kontrolsiiz kopya bulunan
kisiler glincel kopyalar1 sistemden izlemelidir.

Revizyon: Yaymlanmis olan dokiiman ve formlarda saptanan uygunsuzluklarin diizeltilmesi,
iyilestirme ya da uygulama farkliliklarinin tanimlanmasi amaciyla dokiiman ve formlar iizerinde

yapilan degisikliklerdir.

Dokiiman Yaymmlama

Yeni Dokiiman Olusturma ve Revizyon Gereksiniminin Belirlenmesi

Revizyon/Yeni Dokiiman Talepleri; talep yapan calisan tarafindan boliim yoneticisinin de goriisii
yazili olarak alinarak “Revizyon ve Yeni Dokiiman Talep Formu” ile Kalite ve Yonetisim
Koordinatorliigii’ne yapilir. “Revizyon ve Yeni Dokiiman Talep Formu” olmadan yapilan talepler
Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan kabul edilmez.

Tiim ¢alisanlardan, yoneticilerinin bilgi ve onayi ile yeni dokiiman olusturma ve revizyon, var olan
bir dokiiman i¢in degisiklik talebi gelebilir.

Yeni dokiiman olusturma ve revizyon talebinde bulunan kisiler/bdliimler, “Revizyon ve Yeni
Dokiiman Talep Formu” ile beraber hazirladiklari/yeniden diizenledikleri dokiiman ya da formu
elektronik posta ile, basili ya da sozel olarak Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’ne iletir. Kalite ve
Yonetisim Koordinatdrliigii, revizyon talebinde bulunan kisilere ilgili dokiimani, formu elektronik
ortamda gondererek degisiklik dnerilerinin dokiiman, form iizerinde belirtilmesini ister.

Yeni veya revize form taslaklari, Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii degerlendirmesi ve Rektorliik
onay1 ile yaymna alinabilir, reddedilebilir, siirecte yer alan diger birim ve yoneticilerin goriisiine

sunulabilir ya da Yonetim Gézden Gegirme Toplantisi’na iletilir.

Goriis Alma

Hazirlayan tarafindan ilgili dokiiman ya da forma iliskin ilgili kisi/bdliimlerden alinmis goriisler varsa
elektronik posta ya da manuel olarak Kalite ve Y6netisim Koordinatorliigii’ne iletilmesi istenir.
Dokiimana iliskin goriis alinmamigsa Kalite Koordinatorliigii ya da gereksinimi belirleyen kisi(ler)
tarafindan, ilgili kisi/boliimlerden goriislerini 3 is giinii i¢inde iletmeleri istenir. Belirtilen stire iginde

goriis bildirilmeyen dokiimanlarin kabul edildigi varsayilir.
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Yardimc1 Dokiimanlarin Tanimlanmasi ve Giincellenmesi
YOK, resmi kurumlar, birlikte ¢alisilan ulusal ve uluslararasi diger kuruluslar tarafindan yayinlanan
ve lniversitede kullanilan tiim dis kaynakli dokiimanlar, konu ile ilgili midiirliikler/dekanliklar,

avukat, Genel Sekreterlik, Rektorliik ve Kalite Koordinatorliigii tarafindan izlenir.

Onay Siireci

e (Goriis alma adimmi tamamlayan taslak dokiiman ve formlar, Kalite ve YOnetisim
Koordinatorliigii ve Rektorliik degerlendirmesinden sonra, daha fazla tanimlama/diizenleme
ya da degisiklik ihtiyaci1 varsa hazirlayana geri gonderilir. Dokiiman ya da form, Kalite ve
Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan yayimn i¢in uygun bulunursa onaylamaya yetkili
yOneticiye onaya sunulur.

o Illgili yonetici tarafindan dokiiman onaylanmaz ise Kalite ve Yonetisim Koordinatdrliigii
tarafindan hazirlayan kisiye durum ve nedenleri elektronik posta ile ya da sdzel olarak
bildirilir.

e Ilgili yénetici tarafindan yaymlanmasi onaylanan dokiiman, form, Kalite ve Yonetisim
Koordinatorliigii tarafindan igerik ve formata uygunluk acisindan degerlendirilir. Kalite
Koordinatorliigli tarafindan onaylanan dokiiman ve formlar yayma hazirdir; gerek

goriildiiglinde ilgili yoneticiye ya da hazirlayana geri doniilebilir.

Dokiimanlarin Yayimnlanmasi ve Dagitilmasi

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan onaylanan dokiiman ve formlar, Kalite ve Yonetisim
Koordinatorliigli tarafindan Kalite Dokiimantasyon Sistemi’ne dahil edilerek kalite ortak alam
izerinde yayinlanir ve “Master Liste” ye kaydedilir.

Birim yoneticileri calisanlarinin yaymlanan dokiimanlar1 okumasini saglamakla sorumludur.
Tiim calisanlarin kendi isleri ile ilgili dokiimanlardan haberdar olmasi, dokiimanlar1 okumasi ve

uygulamasi oryantasyon ve egitim programlari ile saglanir.

Kalite Numaralandirma
e Dokiiman ve form numaralari, yayindan hemen 6nce Kalite ve Yonetisim Koordinatorligi
tarafindan verilir ve “Master Liste”ye kaydedilir.
e Numaralandirma yapilirken ilgili departman kisaltmasinin ardindan asagida belirtilen

dokiiman tipi kisaltmalarindan uygun olani, sira numarasi ve revizyon numarasi kullanilir.
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KALITE DOKUMANTASYONU

Istanbul Nisantas1 Universitesi’ndeki tiim siiregler icin gelistirilen prosediir, talimat, form ve diger
tiim dokiimantasyonun giincelligi birim amirleri tarafindan takip edilir. Bu dokiimanlarin kontrolii
Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan yapilmaktadir.

Internet tizerinden https://ky.nisantasi.edu.tr/ adresine girerek tiim dokiimanlara ulasmaniz

miumkindir.

DUZELTICI FAALIYET SURECI

Tanmimlar

Diizeltme: Herhangi bir faaliyet veya proseste tespit edilen sapma, hata, uygunsuzluk, iyilestirmeye
acik alan vb. tespit edildiginde, bu durumun elemine edilebilmesi i¢in yapilan faaliyet, alinan
tedbirdir.

Diizeltici Faaliyet: Herhangi bir faaliyet veya proseste tespit edilen sapma, hata, uygunsuzluk,
iyilestirmeye acik alan vb. durumda (uygun olmayan hizmet), bu duruma sebep olan faktorlerin
incelenmesi, sebebin elemine edilmesi ve tekrarinin 6nlenmesi i¢in gerekli tiim caligmalar ile kok-
sebep analizini kapsar. Uygulama sonrasi etkinligin degerlendirilmesi ve tekrarin 6nlenmesi i¢in
yapilan faaliyetler de diizeltici faaliyet kapsaminda degerlendirilir.

Risk: Risk bir olayin olma olasilig1 veya kurulusun stratejik hedeflerini veya caligmalarini negatif
olarak etki edecek bir faaliyettir.

Kok Neden Analizi: Kok neden analizi, karsilagilan bir sorunun altta yatan nedenlerini belirleyerek
kuruma yarar saglar. Bu yaklasim, siireclerin gelistirilmesi i¢in uzun vadeli bir perspektif sunar. Etkili
bir kok neden analizi ve bunun devaminda gelistirilen iyilestirme ¢aligmalar1 gerceklesmez ise,
hatanin tekrarlanma olasilig1 yiiksektir. Kok neden analizi, aym1 sorunun gelecekte de siirekli
tekrarlanarak ayni tespitin yinelenmesini de onler.

Ongoriilmemis bir riskin dogmasindan, faaliyetlerdeki basarisizlik, varliklarin zarar gérmesi veya
kaybi, giivenlik sorunlari, kalitedeki diisiis veya hizmet sunumundaki memnuniyetsizlige uzanan

birgok sorun alaninda, kdk neden analizi etkili bir sekilde ytirtitiilebilir.

Diizeltici Faaliyet Is Akisi
e Istanbul Nisantas1 Universitesi’nde gérevli tiim ¢alisanlar “Diizeltici Faaliyet Formu” nu
kullanarak diizeltici faaliyet talebinde bulunabilirler.
e Diizeltici faaliyet acilis sebepleri diizeltici faaliyetler bireysel Oneriler, personel/d6grenci

sikayetleri, anketler, tiim paydas goriis/Onerileri, calisanlar tarafindan belirlenen hizmetin
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isleyisindeki aksakliklar/potansiyel aksaklik nedenleri, kaynak ihtiyaci, kanuni
ylikiimliiliikler, performans gostergeleri ve Yonetimin G6zden Gegirme toplantisinda alinan

kararlarla ilgili konularda baglatilir.

Diizeltici Faaliyete Iliskin Islemler

e Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigli tarafindan diizeltici faaliyetin  baslatilip
baslatilmayacag1 degerlendirilir.

e Uygun Goriilen Diizeltici Faaliyet Talepleri Kalite ve Yonetisim Koordinatorii, birim
yoOneticisi tarafindan Diizeltici faaliyet plani olusturulur ve Kalite Yonetim Temsilcisi, Birim
Y Oneticisi ve birim amiri tarafindan imzalanir.

e “Diizeltici Faaliyet Formu” nun bir niishas1 ilgili birim / birimlere verilir. Potansiyel veya
var olan uygunsuzlugun faaliyet plam1 c¢ercevesinde ve planlanan bitis siiresinde
giderilmesinden birim amiri sorumludur. Kalite ve Yonetisim Koordinatorii, Diizeltici
faaliyetin planlanan bitis tarihinde sonuglanip sonuglanmadigini kontrol eder. Siiresi

icerisinde gerceklesmeyen Diizeltici faaliyetler i¢in gerek goriilmesi halinde ek siire verilir.

Diizeltici Faaliyetin Sonu¢landirilmasi

e cndilerine Diizeltici faaliyet talebi iletilen birimler, planlanan bitis tarihinde Diizeltici
faaliyete iliskin islemleri sonu¢landirmislarsa, yapilan islemlerin sonucuna gore faaliyetin
kapatilmasina esas olacak cevap Kalite ve YoOnetisim Koordinatorliigii'ne iletilir.

e Birimin cevabinin yeterli goriilmemesi halinde Kalite ve Yonetisim Koordinatorii tarafindan
ek stire verilir. Ek siire icerisinde de sonuglandirilmayan Diizeltici faaliyet i¢in yeni bir ek
stire daha verilir. Bu siireler sonucunda da yerine getirilmeyen faaliyetlerle ilgili olarak,
verilen gorevi yerine getirmeyen personel hakkinda genel idari uygulama ¢ergevesinde islem
yapilir. Rektorliige raporlama yapilir.

e Sonuglanan Diizeltici Faaliyet, formun ilgili boliimleri Kalite ve Yonetisim Koordinatorii,
birim ydneticisi ve birim amiri tarafindan imzalanmak suretiyle kapatilir.

Diizeltici Faaliyet sonucu; Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigli tarafindan genel uygulamay1
ilgilendiriyorsa, yaziyla ve elektronik agda tiim birimlere, bir ya da birka¢ birimi ilgilendiriyorsa

yalnizca ilgili birimlere yaziyla duyurulur.
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Diizeltici Faaliyetlerin Analizi ve Kayitlarin Muhafazasi

Diizeltici Faaliyetler, Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigi tarafindan 6 ayda bir analiz edilir. Kalite
Koordinatorii, Diizeltici Faaliyetleri ve bunlara iliskin analiz sonuglarini Yonetimin Gozden
Gegirmesi Toplantisi giindemine alir. Yonetimin G6zden Gegirmesi Toplantisinda Diizeltici faaliyet
uygulamalar1 ve sonuglar1 degerlendirilir. Gerekli goriilmesi halinde Diizeltici Faaliyetlerin

gelistirilmesi ve birimlerde etkin uygulanmasi i¢in tedbir alinmas1 karar1 verilir.

YOKAK KURUM iC DEGERLENDIRME

Amac:

KIDR’nin amaci, kurumun kendi giiglii ve gelismeye agik ydnlerini tamimasma ve iyilestirme
siireclerine katki saglamaktir. Kuruma ait KIDR, kurumun 6z degerlendirme ¢alismalarmin en dnemli
¢iktisidir. Olgunluk diizeyi yiiksek bir KIDR ancak yil igerisinde i¢ kalite giivencesi sistemi ve i¢
degerlendirme ¢aligmalarinin etkin ve etkili ger¢eklestirilmesi ile miimkiindiir.

Raporun hazirlik siireci, Kurumun Kurumsal Dis Degerlendirme Programi, Kurumsal Akreditasyon
Programi ve izleme Programi siireglerinden en iist diizeyde fayda goérmesini saglayan onemli
firsatlardan biridir. KIDR, paydaslarla iletisim ve is birligi, 6z degerlendirme calismalar1 ve kalite
gilivencesi kiiltiirliniin yayginlastirilmas1 ve igsellestirilmesi amaciyla kullanilmalidir. Raporun
hazirlanma siirecinin kuruma katkisinin arttirilmasi1 amaciyla calismalarda kapsayicilik ve
katilmeiligin saglanmasi, biirokratik veri yonetiminden daha ziyade silire¢ yonetimi yaklagiminin
benimsenmesi, kalite komisyonu calismalarinda seffafligin saglanmasi ve stirekli egitim

caligmalariyla desteklenmesi beklenmektedir.

Icerik:
KIDR’de yiiksekdgretim kurumunun i¢ kalite giivencesi sisteminin olgunluk diizeyi irdelenmelidir.
Bu kapsamda agagidaki sorularin kanita dayali olarak yanitlanmasi beklenmektedir:

e Kurumun degerleri, misyon ve hedefleriyle uyumlu olarak; kalite giivencesi sistemi, egitim
ve Ogretim, arastirma ve gelistirme, toplumsal katki ve yOnetim sistemi siireclerinde sahip
oldugu kaynaklar1 ve yetkinlikleri nasil planladigi ve yonettigi,

e Kurumun genelinde ve siiregler bazinda izleme ve iyilestirmelerin nasil gergeklestirildigi,

e Planlama, uygulama, izleme ve iyilestirme siire¢lerine paydas katiliminin ve kapsayiciligin
nasil saglandigi,

e Kurumun i¢ kalite giivencesi sisteminde gii¢lii ve iyilesmeye agik alanlarin neler oldugu,

e Gergeklestirilemeyen iyilestirmelerin nedenleri,
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e Yiiksekogretimin hizli degisen glindemi kapsaminda kurumun rekabet avantajin
koruyabilmesi i¢in kalite giivencesi sisteminde siirdiiriilebilirligi nasil saglayacagi.
KiDR; Kurumsal Dis Degerlendirme ve Akreditasyon Olgiitleri (KDDAO), Kurum Ig
Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu, YOKAK Dereceli Degerlendirme Anahtari (Rubrik) ve
onceki yillara ait KIDRler ve dis degerlendirme raporlar1 dikkate alinarak Kalite Giivencesi Y6netim
Bilgi Sistemi (KGYBS) tizerinden hazirlanmalidir. Raporda yer alan verilen bilgiler; ¢esitli belgeler

ve kanitlarla desteklenmelidir.

Raporun Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi:

Kurum I¢ Degerlendirme Raporlari’nin Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan olusturulan Kalite
Giivencesi Yonetim Bilgi Sistemi (KGYBS)’ye yiiklenmesi gerekmektedir. S6z konusu yiikleme
islemi icin yiiksekogretim kurumu Kalite Komisyonu Baskanina veya komisyon baskani tarafindan
gorevlendirilen bir kisiye web tabanli sisteme yonetici olarak giris yapma yetkisi verilecektir. Sisteme
yOnetici olarak girig yapma yetkisi bulunan kisi, sistem tizerinde kurumda ¢alisanlara kullanici hesabi
ve roller olusturabilmektedir.

Yiiksekogretim kurumlar1 tarafindan KIDR’lerin sisteme yiiklenmesi neticesinde KIDR’ler

www.yokak.gov.tr internet sayfasindan yayimlanacaktir. Ayn1 zamanda yliksekogretim kurumlari

kendi internet sayfalarindan da hazirladiklar1 KIDR’yi yayimlamalidirlar.

IYILESTIRME TEKNIKLERI
KALITE YONETIMIi ESNASINDA KARSILASILAN SORUNLARA COZUM ONERILERI
e Ilgili dokiimanlari revize ederek veya yeni dokiimanlari sisteme dahil ederek
e Ilgili personele egitim vererek,
e 58 faaliyetleri gerceklestirerek,
e Kaizen ¢aligmalar1 yaparak,
e Diizeltici Faaliyetler baglatarak,
e ¢ denetimlerin sikligim arttirarak vb. yontemler ile sorunlara ¢dziim bulunuyor.
Sonuglar,
- Siirecler izlenerek ve olciilerek
- I¢ denetimler yapilarak

- Ust yonetim ile yapilan “Gozden Gegirme Toplantilar1” diizenlenerek degerlendirilir.
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PROBLEM COZME TEKNIKLERI

Bir organizasyonda, ortaya koyulan amaglar1 zedeleyen, bozan ve istenilen sartlarda iiriin ya da
hizmet sunumunu engelleyen, iirlin ya da hizmetin birbiriyle tutarli, uyumlu olmasini 6nleyen
olaylara sorun ya da problem denir.

Basta insan faktorii nedeniyle veya orglit i¢inden ya da disindan gelebilecek diger beklenen ya da
beklenmeyen olaylar nedeniyle kurumlarda yapilmasi planlanan islere ve ulagilmasi gereken bazi
amac ve hedeflere ulagsmakta sik sik giicliikler yasanir. Bu giicliikler yine calisanlarin becerileri ve
uygulayacaklar1 bazi teknikler yoluyla ¢oziilebilir. Bu giicliiklere problem, problemlerin ortadan
kaldirilmas1 i¢in yapilan ugrasilara ise problem ¢ézme teknikleri ad1 verilir.

Bu noktada yapilacak oncelikli is, ortaya ¢ikan sorunla ilgili olarak;

Etkili karar verme siirecini devreye sokmak ve sorunu sebep ve sonuglari baglaminda ortaya

koymaktir.

Problem Cozme Teknikleri Ornekleri
e PUKO Déngiisii
e Beyin Firtinasi
e 5N-1K Teknigi
e Sebep-Sonug Diyagrami (Balik Kil¢ig1 Semasi)
e Pareto Analizi

e Nominal Grup Teknigi

PUKO (PLANLA-UYGULA-KONTROL ET-ONLEM AL) iYILESTIRME TEKNIGi

PUKO Nedir? “Planla”, “Uygula”, “Kontrol Et”, “Onlem Al” dongiisii degisim igin bir modeldir.
Yalin tiretim felsefesinin dnemli bir pargasidir ve insanlarin ve siireglerin siirekli iyilestirilmesi i¢in
temel bir 6n kosuldur.

PUKO, ingilizce olarak PDCA (Plan-Do-Check-Action) olarak tanimlanmaktadir.

Ik olarak, Walter Shewhart tarafindan dnerilen ve daha sonra William Edwards Deming tarafindan
gelistirilen PUKO (PDCA) dongiisii, imalat, yonetim ve diger alanlarda siirekli iyilestirmeler igin
yaygin bir uygulama haline geldi.

PUKO Nedir? (PDCA), ekiplerin tekrar eden hatalardan kaginmalarini ve siirecleri iyilestirmelerini

saglayan basit bir dort asamal1 yontemdir.
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PUKO Dért Asamasi:

1. PLANLA

Bu asamada, tam olarak ne yapilmasi gerektigini planlayacaksiniz. Projenin biiyiikliigiine bagh
olarak, planlama ekibinizin cabalarinin 6nemli bir boliimiinii alabilir. Genellikle daha kiiglik
adimlardan olusur, boylece daha az basarisizlik olasilig1 olan uygun bir plan olusturabilirsiniz.

Bir sonraki asamaya ge¢meden once, bazi temel endiseleri cevapladiginizdan emin olmaniz gerekir:
1. Cozmemiz gereken temel sorun nedir?

2. Hangi kaynaklara ihtiyacimiz var?

3. Hangi kaynaklarimiz var?

4. Mevcut kaynaklarla ilgili sorunu ¢ézmek i¢in en iyi ¢éziim nedir?

5. Hangi kosullarda plan basarili kabul edilecektir? Hedefler neler?

2. UYGULA

Plan iizerinde anlastiktan sonra harekete gegme zamani. Bu asamada, dnceki asamada dikkate alinan
her seyi uygulayacaksiniz.

Bu asamada 6ngoriilemeyen sorunlarin ortaya ¢ikabilecegini unutmayin. Bu nedenle miikemmel bir
durumda, 6ncelikle planinizi kiigiik 6l¢ekli ve kontrollii bir ortama dahil etmeye ¢aligabilirsiniz.
Standardizasyon, ekibinizin plani sorunsuz bir sekilde uygulamasina kesinlikle yardimei olacak bir

seydir. Herkesin rollerini ve sorumluluklarini bildiginden emin olun.

3. KONTROL ET

Bu muhtemelen PUKO déngiisiiniin en énemli asamasidir. Planiniz1 agikliga kavusturmak, tekrar
eden hatalardan kag¢inmak ve siirekli iyilestirmeyi basartyla uygulamak istiyorsaniz, “Kontrol Et”
asamasina yeterince dikkat etmeniz gerekir.

Burada, planinizin yiiriitiilmesini denetlemeniz ve ilk planinizin gercekten ise yarayip yaramadigini
gormeniz gerekir. Dahasi, ekibiniz mevcut siirecin sorunlu kisimlarini tespit edebilecek ve gelecekte
bunlar1 ortadan kaldirabilecektir. Islem sirasinda bir seyler ters giderse, onu analiz etmeniz ve

sorunlarin temel nedenini bulmaniz gerekir.

4. ONLEM AL
Son olarak, son agsamaya gelirsiniz. Daha 6nce planinizi gelistirdiniz, uyguladiniz ve kontrol ettiniz.

Simdi harekete gegmelisin.
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Her sey miikemmel goriiniiyorsa ve ekibiniz hedeflere ulasmay1 basardiysa, ilk planiniza devam
edebilir ve uygulayabilirsiniz.
Hedeflerin yerine getirilmesi halinde tiim planin benimsenmesi uygun olabilir. Sirasiyla, PUKO
modeliniz yeni standart temel olacaktir. Ancak, standartlastirilmis bir plani her tekrarladiginizda,
ekibinize tiim adimlar1 dikkatlice tekrar atmasini ve gelistirmeye ¢aligsmasini hatirlatin.
Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al déngiisii, kurulusunuzun herhangi bir diizeyindeki sorunlari
diizeltmek i¢in basit ama giiclii bir ¢ercevedir.
Tekrarlayan yaklagim, ekibinizin ¢6ziim bulma ve test etmesine ve atik azaltma dongiisiiyle bunlar
gelistirmesine yardime1 olur.
PUKO dongiisii, siirekli iyilestirme i¢in zorunlu bir taahhiit igerir ve iiretkenlik ve verimlilik iizerinde
olumlu bir etkisi olabilir.
Son olarak, PUKO modelinin belirli bir siire gerektirdigini ve acil sorunlarin ¢dziimii igin uygun
olmayabilecegini unutmayin.
PUKO Dingiisii Hangi Alanlarda Uygulanabilir?

e Personel Memnuniyet Anketi,

e Stratejik Plan Gosterge Sonuglari.

KOK NEDEN NEDIR?

Kok neden ilgili hatay1 olusturan ger¢ek neden!!!

Bazen hataya sebebiyet veren gercek nedenler buzdaginin goriinmeyen ylizeyinde kalir.

Kok Neden Nasil Bulunur?

5 WHY (NEDEN) ANALIZI kullanilir.

NEDEN

NEDEN

NEDEN

NEDEN

NEDEN

Kok nedenlerin tespitinde Neden-Sonu¢ Diyagrami kullanilir. Neden Sonu¢ Diyagrami iizerinde
yapilan Beyin Firtinasi sonucu tespit edilen kok neden SWHY ANALIZI ile diger alt nedenlerine
ayristirilir. Bu sayede en altta olan 5.nedenden geriye dogru gelinerek tiim nedenlerin ortadan

kaldirilmas1 ve hatanin yok edilmesi saglanir.
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Unutulmamalidir ki;
Aynt hata/uygunsuzluk tekrarliyor ise;

e Bulunan kok neden hatali olabilir.

e Kok neden dogru yapilan aksiyon hatali olabilir.

e Hem kok neden hem de yapilan aksiyon hatali olabilir.
Amag;

e Ayni hatanin tekrar yaganmamasti

e Yasanan hatadan ders alinmasi ve yapilan aksiyonarin benzer siireclere yansitilmasidir.

PARETO ANALIZI

Pareto’nun bu yaklasimi, sadece italya ile simirli kalmamustir. 10 y1l sonrasinda, Amerikalr iktisatg
M. C. Lorenz bu yaklagimi gelistirerek onu destekleyici bir grafik ortaya ¢ikarmistir. 80-20 ilkesini
genisleten bu grafik, pareto analizinin gliniimiizde de 80-20 kurali olarak bilinmesini saglamistir.
Buna gore, bir olayda meydana gelen sonuglarin %80°1, sebeplerin %20’sinden kaynaklanmaktadir.
Dolayisiyla bir sorunun sadece %20’sini ¢ozerek, tiim sorunun %80°lik kismini ¢ozebilecegimizi
varsayar. Bu ilke, akliniza gelebilecek hemen her duruma uyarlanabilir.

e lsletmenize gelen miisteri sikayetlerinin %801 iiriin veya hizmetlerinizin %20’sinden
kaynaklanir.

e Hatalarimiz1 %20 oraninda azaltmak, performansiniz1 %80 artirir.

e Gecikmelerin %80’1, olast sebeplerinin %20’sinden kaynaklanir. Gecikmenize yol acan
etkenleri ¢6zmede Ofmark’in En Etkili 4 Zaman Yonetimi Teknigi baslikli yazisina goz
atabilirsiniz.

e Zamanmizin %80’ini tanidiginiz kisilerin %20’si ile gecirirsiniz.

e Uriin veya hizmetlerinizin %20’lik bir bdliimii, kArmnizin %80’ini olusturur.

e (Calismalarinizin %80°1, elde ettiginiz sonuglarin %20’sini meydana getirir.

Pareto Analizi Nasil Yapilir?

Pareto analizi yapmak i¢in su adimlari izleyebilirsiniz:

1. Problemin ne oldugunu tespit edin.

2. Tespit ettiginiz problem ile ilgili verileri onem sirasina gore siniflandirin.
3. Simiflandirdiginiz verileri bir tablo tizerinde gosterin.

4. Verilerin toplamin1 olusturun.
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Veriler toplaminin %80’ini olusturan boliimiinii belirleyin. Boylelikle kiimiilatif dagilimi hesaplamis
olursunuz. Buna gore, sorunun %20’si, %80’inin kaynagi durumundadir.
Sonucu daha net bir bigimde gérmek i¢in bir grafik ¢izin. Grafigin yatay ekseninde yiizdelik oranlari,

diisey ekseninde ise sebepleri gosterin.

BEYIN FIRTINASI

1. Adim: Fikirlerin Ucusmasi

Bu adim yaratici fikir asamasidir ve dogru sekilde yapilmasi en zor adim olabilir. Oncelikle iizerinde
caligilacak konu tanimlanir (genellikle ¢oziilmesi gereken bir problemdir) ve herkesin gorecegi
sekilde yazilir. Beyin firtinasinin ilk adimi sorunu ¢ézmek igin fikir iiretmeyi igerir. Ama aslinda
bundan ¢ok daha fazlasidir. Ciinkii beyin firtinasi bir grup etkinligidir. Grubun tiim tiyeleri fikirlere
katilmaya ve katkida bulunmaya tesvik edilir. Iyi bir kolaylastirici, siirecin diizgiin ¢alismasini
saglayacaktir.

Tavsiye: Bir beyin firtinasina baglamadan dnce tiim dnyargilardan, 6grenilmis ¢aresizliklerden, kalip
yargilardan, ayaklarinizi yeryiiziine sabitleyen herseyden kurtulmaya ve zihninizi 6zgiirlestirmeye
calisin. Bunun i¢in beyin firtinasi uygulamasina baslamadan grup halinde hayalgiicii gelistirme
seanslar1 yapilabilir.

Unutmayin, bu asamada kotii bir fikir yoktur. Bu asamada higbir fikre yorum yapilmasina veya
fikirlerde degisiklik yapilmasina bile izin verilmez. iste bu noktada kolaylastiricinin becerileri test
edilir. Bu asamada 6zgiir diislince ve yaraticilik tesvik edilir. Bazen fikirler yazilirken, 6ncekiler
iizerine yeni fikirler insa edilir. Bu sekilde gruptaki her iiyenin fikirleri alinir. Daha fazla fikri

olmayanlar pas gegilir ve artik gruptan daha fazla fikir gelmediginde bu asama sona erer.

2. Adim: Fikirlerin Diizenlenmesi

Bir sonraki adim, ilk adimda dagmik sekilde yazilan fikirleri kategorilere ayirmak ve
gruplandirmaktir. Bu asamada, fikirleri netlestirmek icin birlestirebilir, gozden geg¢irip degisiklik
yapabilir ve hatta silebilirsiniz. Bu asamadan elde edilen sonug, grubun daha sonra eylemlerine
dontisebilecek fikirlerin bir listesini yapmaktir. Ancak bu asamada fikirlerin kararlara yahut

eylemlere doniismesi i¢in bir sey yapilmaz.

3. Adim: Fikirlerin Puanlanmasi
Bir sonraki adim, fikir listesini ekibin daha fazla incelenmesi gerektigini diisiindiigii fikirlere gore

daraltmaktir. Bu adim grup {iyelerinin oylamasi yoluyla (gizli oyla ya da a¢ik oyla) yapilir. Liste ilk
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oylama turunda yeterince daraltilamiyorsa bu adim birkac tur daha tekrar edilebilir. Nihai sonug,
siire¢ iyilestirme faaliyetlerine baglamak i¢in Onceliklendirilebilecek ve iizerinde harekete

gecirilebilecek fikirlerin bir listesidir.

Onemli Not: Beyin firtinasin1 basariyla gerceklestirmedeki en biiyiik zorluk ilk adimi basariyla
gerceklestirmektir. Iyi bir kolaylastirici veya deneyimli bir ekip olmadan, siire¢ hizli bir sekilde
bozulabilir. Kontrol edilmezse, insanlar yaratici siirece ve fikir akisina hizla son verecek sekilde
yargilamalar, giilmeler, elestiriler, uygunsuz yorumlar yapmaya baslayabilir. Baslangicta uygunsuz
gibi gelebilecek bircok fikrin biiylik degisimleri yaratan fikirler oldugunu biliyoruz. O ylizden
ozellikle ilk adimda fikirlerin yargilanmamasi gerekir, ¢linkii bu tiir yargilamalar katilimcilar
caydirir. Sonraki adimlarda, uygun goriilmeyen fikirleri ortadan kaldirmak veya onlara diisiik 6ncelik
vermek i¢in bir firsat olacaktir. Dolayisiyla ilk adimda fikirlerin elestirilerek harika bir firsat1 sabote

etmesini engellemek gerekir.

14. ONE CIKAN FARKLILIKLARIMIZ
e NeoTech Campus

Ogrenciyi merkeze alan, teknoloji odakl1 tasarimiyla dne ¢ikan NeoTech Campus, Tiirkiye’nin ilk
teknolojik kampiisiidiir. 106 bin m2 kapal1 alaninda 200 akill1 sinif, 8 simiilasyon merkezi ve spordan
miizige pek cok deneyim noktasina sahiptir. NeoTech Campus, Istanbul’un kalbi Maslak’ta, is ve
sosyal yasamin merkezinde yer almaktadir. NeoTech Campus, sehrin her yanindan kolay ulagim
imkan1 saglayan stratejik lokasyonu ve cevresindeki sosyal gesitlilikle kampiis yasamin1 metropol
yasaminin avantajlariyla zenginlestirmektedir. Bir fayda merkezi olarak tasarlanmis olan NeoTech
Campus, 0grencilerin ilgi duyduklar1 alanlarda kendilerini gelistirebilecekleri, yenilikleri takip edip
deneyimleyebilecekleri ve sosyallesebilecekleri bir bulugsma merkezidir.

Teknoloji ve insan biitlinliigii ilkesiyle kurulan NeoTech Campus’te ayrica 3D tasarim ve iiretim
laboratuvarlari, finans ve bilgisayar laboratuvarlari, birebir modellenmis ameliyathaneler, acil ilk
yardim siniflari, Nish robotik laboratuvari, insaat miihendisligi laboratuvari, kompozit malzemeler
laboratuvari, dis hekimligi laboratuvarlari, arkadan yansitmali 360 derece meydan kontrol simiilatorii
ve diger sivil havacilik laboratuvarlari, talaghi imalat ve takim tezgahlari laboratuvari, otomotiv
laboratuvari, elektrik elektronik laboratuvari, denizcilik navigasyon simiilatorii, mimari ¢izim

stiidyolar1, miizik ve dil laboratuvar1 bulunmaktadir.
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e Sanal Kampiis
Online derslerimizin verildigi, derslerle ilgili dokiimanlarin paylasildigi, gerektiginde online
smavlarin yapildigi, 6dev teslimlerinin toplandig1 ve dgrencilere katki saglayacak online egitimlerin

diizenlendigi platforma sanal kampiis denilmektedir. http://sanalkampus.nisantasi.edu.tr adresinden

giris yapilir.

e Mavi Diploma
Istanbul Nisantas1 Universitesi’nde herhangi bir boliimden, gerekli yeterlilikleri saglayarak mezun
olan 6grenciler mavi diploma almaya hak kazanmaktadirlar. Mezun olduktan sonra sahip olunan
Mavi Diplomalar, Avrupa Birligi iilkelerinde yer alan firmalara bagvuru yapmak i¢in gegerliligi olan
en 6nemli belgelerdendir. Is basvurusu igin gerekli olan bu belge, firmalarin kisiler hakkinda daha
kolay bilgi sahibi olabilmesine yardimci olmaktadir. Mavi Diploma alan Istanbul Nisantasi
Universitesi 6grencileri, Avrupa Birligi’ne iiye olan tiim iilkelerde 6grenci olarak hayatlarina devam
edebilme olanagina sahiptir. Benzer sekilde, akademik kariyer hedefleyen 6grencilerimiz, mavi

diplomalar ile yurtdisinda yiiksek lisans veya doktora yapabilirler.

e Ucretsiz Cift Anadal/Yandal
Universite basarili dgrencilerine lisans programlarina ek olarak ikinci bir dalda lisans diplomasi alma,
Cift Anadal (Double Major) ya da bir Yandal (Minor) programinda &grenim gdérme olanagi

tanimaktadir.

e Sabit Ucret/Kesintisiz Burs
Tiim o6grenciler, erken kayit olanagini kullanarak iicret artisindan etkilenmeden egitimlerini
tamamlayabilmektedirler. Ayrica egitimde firsat esitligine olan inancimizla, kapsamli ve kesintisiz
bir burs programi uygulayan Universitede dgrencilerin not ortalamalarina bakilmaksizin bursu
kesilmemekte, dgrenciler mezun olana dek herhangi bir hak kaybi olmaksizin burs imkéanlarindan

yararlanmamaktadirlar.

¢ Yurtdisinda Staj
Ogrenciler, Universitede egitim ve dgretim goren yaklasik 4000 yabanci uyruklu 6grenci ile ayni gati
altinda egitim ve 0gretim gorerek yabanci dil becerilerini gelistirebilmekte veya Uluslararasi Ofisimiz

araciligiyla diledigi tilkede staj imkan1 bulabilmektedir.
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e Her Yil iki Sertifika
Istanbul Nisantas1 Universitesi, mezunlarinin is diinyasinin aradigi deneyim ve donanim sahibi
bireyler arasinda olabilmeleri i¢in her donem alaninda zorunlu 2 sertifika programi ile 6grencilerine
destek olmaktadir. Lisans mezunu bir Nisantasi Universitesi dgrencisi, lisans diplomasi ve staj

deneyimlerinin yani sira en az 8 sertifika ile kariyerine ve 6zge¢misine gii¢c katmaktadir.

o Interaktif Ogrenci Hayat:
Istanbul Nisantas1 Universitesi 6grencilerin verimli zaman gegirebilecekleri, yeni ilgi alanlari
kazanabilecekleri, yeteneklerini ve sosyal baglarini kuvvetlendirebilecekleri bir yasam merkezi
gorevi gormektedir. 80’in {lizerinde 6grenci kuliibiiniin faaliyetleriyle interaktif 6grenci yasaminin
desteklendigi NeoTech Campus’te diizenli olarak yarigmalar, spor organizasyonlari, dans gosterileri,
kermesler, fotograf ve resim sergileri, tiyatro etkinlikleri, film giinleri, konser ve atdlye calismalari

diizenlenmekte, 6grenciler arasindaki sosyal ve kiiltiirel etkilesim artmaktadir.

e ilk Sigortan Universitenden
Lisans dgrencilerimiz, teorik derslerini 7 donemde tamamlayarak Is Basinda Mesleki Uygulamalar
(IMU) dersi kapsaminda 1 dénem boyunca sektdrde deneyim kazanarak mezun olmaktadir. Tiim
sigorta siiregleri iiniversitemiz tarafindan tamamlanan 6grencilerimiz, sektére adim atar atmaz

kariyerine giivenle baglamaktadir.

o Ucretsiz DGS/KPSS Kursu
Istanbul Nisantas1 Universitesi on lisans dgrencilerine iicretsiz Dikey Gegis Sinavi (DGS) tiim

ogrencilerine ise Kamu Personeli Segme Sinavi (KPSS) kursu imkan1 saglamaktadir.

e E-Diploma
Teknolojik gelismeyi takip eden ve zamandan tasarruf etmeyi dnceleyen Universitemiz, Ogrenci
Bilgi Isletim Sistemi ve Elektronik Bilgi Yénetim Sistemi programlarini entegre ederek elektronik
ortam {izerinden e-imzali diplomalarin1 hazirlayip mezun 6grencilerimize kendi sistemleri lizerinden
alma ve e-devlet lizerinden kontrol imkani1 sunmustur. Bu uygulama ile mezun 6grencilerimiz gegici
mezuniyet belgesine ihtiya¢c duymadan hizli bir sekilde diplomalarina kavusacaktir. Ayni zamanda
belge giivenligi en iist seviyeye taginarak sahte ve taklit diploma gibi 6grencilerimizin emegini tehdit

eden durumlar ortadan kaldirilmis olacaktir.
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e NISH Coaching
Tim akademik ve idari calisanlarin Onlisans ve lisans 6grencilerine destek olmak iizere kogluk
yapmaktadirlar. Yoneticiler de dahil ortalama bir calisana 40 civar1 6grenci atanir. Universitede bir
sorun yasayan ogrencimiz basvurabilir. Bir coaching danismani konu ne olursa olsun ilgili kisileri

bulup 6grencinin sorununu ¢dzme veya dogru kisiye yonlendirmesini saglamaktadir. Calisanlar

https://nishcoaching.nisantasi.edu.tr/ adresinden danigsmani oldugunuz 6grencileri ve bilgilerini
gorebilirler. Liste her donem giincellenmektedir. Isterseniz gdriisme kayitlarii bu platforma

isleyebilirsiniz.
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