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1. KAPSAM

Bu prosediir, dokiiman Sorumlusu tarafindan, kontrol altinda tutulan tiim dokiiman ve verilerin
kontroliinii kapsar.

2. AMAC

Igili kisilerde kullandiklar1 dokiimanlarin sadece son revizyonlarinin olmasini saglamak ve
kontrol edebilmek. Revizyon gerektiren dokiimanlarin, revizyonlarimin ge¢ kalinmadan
yapilmasint saglamak ve bu dokiimanlarin yayinlanmasi ve onaylanmasi i¢in gerekli mercileri
belirlemek. Dokiiman olusturulmasi, onaylanmasi, revizyon yapilmasi, dagitilmasi ve bunlar gibi
dokiimanlar tizerinde yapilacak islemlerin nasil yapilmasi gerektiginin tanimlanmasi.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskant

Kalite Koordinatorii

Boliim Baskan Yardimcisi
Staj Komisyonu Bagkani
Kalite Koordinatorii Sekreteri
Boliim Sekreteri

Ogrenci Isleri Memuru

4. REFERANSLAR

Kalite Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii (PR-02)

5.KAYITLAR

Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Proses Plan1 (PRS-01)

Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek Formu (FR-01)

Yiiriirlikte Olan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Listesi (LS-01)
Yirtirlikten Kalkan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Listesi (LS-02)
Dokiiman Dagitim Formu (FR-02)

Di1s Kaynakli Dokiimanlar Listesi (LS-03)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
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6. UYGULAMA

Kaselerin tanim1 ve kullanildig1 yerler sunlardir:

ORJINAL kasesi Kalite Koordinatoriinde bulunan “0” no lu kopyanin tanimlanmasi igin
kullanilir. Orijinal kasesi, orijinal dokiimanin her sayfasinin arkasina vurulur. Mavi renkte
oldugunda gegerlidir.

IPTAL VEYA GECERSIZDIR kasesi vyiiriirlikten kalkan ve Kalite Koordinatoriinde
bulunan dokiimanlarin her sayfasinin 6n ylizlerine okunmasini bozmayacak sekilde vurulur.
Kirmizi renkte oldugunda gegerlidir.

KONTROLLU KOPYA kasesi dokiimanlar igin kullanilir. Kase mavi renkte oldugunda
dokiiman, kontrollii kopya 6zelligi tasir. Kase sayfanin 6n yliziine bos bir alana basilir.

DIS KAYNAKLI DOKUMAN kasesi, dis kaynakli dokiimanlar icin kullamlir. Mavi renkli
oldugunda gegerlidir. Dokiimanlarin ilk sayfasina okunmay1 bozmayacak sekilde vurulur.

KONTROLSUZ KOPYA kasesi olan dokiimanlar is yapmak i¢in kullanilmaz, bu kase bilgi
vermek amaci ile hazirlanan, dokiimanlar1 tanimlar. (Kontrolsiiz kopya verilmesi i¢in, Kalite
Koordinatoriiniin onay1 gereklidir).

6.1. Dokiimanlarin Revizyon Yapilmasi veya Yeni Dokiiman Hazirlanmasi

Herhangi bir dokiimanda revizyon yapilmasi veya yeni bir dokiiman hazirlanmasi
isteniyorsa, bunu talep eden birim tarafindan Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek Formu
doldurur ve Kalite Koordinatoriine verilir.

Kalite Koordinatorii istegi inceleyip geri cevirebilir. Kalite Koordinatort, talebi gerek
gérmeyip geri ¢evirirse dahi, evrak ilgili dosyada saklanir ve 6neri sahibine Kalite Koordinatorii
tarafindan bilgi verilir.

Kalite Koordinatorii, degisimi gerekli goriirse, yetkili kisileri toplar ve degisiklikle ilgili
karar verilir. Degisiklik kararmin olumlu ¢ikmasi durumunda, Kalite Koordinatorii tarafindan
gerekli degisiklikler yapilir. Degisiklik kararmmin olumsuz ¢ikmasi durumunda, Kalite
Koordinatorii tarafindan, ilgili karar, dokiiman degisikligi talep eden boliime bildirir. Ilgili
Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek Formu dosyasina kaldirilir.

Yeni dokiimanin onay almasi igin en az bir kez kullanilmasi veya yayinlandiktan sonra iki
hafta ge¢cmesi gerekmektedir. Bu esnada uygunsuzluk ¢ikarsa Kalite Koordinatorii tarafindan
tekrar toplant: talep edilir. Dokiiman onaylandig1 takdirde Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek
Formunun kapatma hanesi doldurulur. Yeni dokiiman ise revizyon numarasi 0 verilir. Revizyon
goren bir dokiiman ise revizyon numarasi bir arttirilir. Dokiimanin Onaylayan bdlgesine ilgili
birim sorumlusu tarafindan imza atilir. Orijinal dokiimanlarda orijinal (1slak) imza bulunur.
Degisim goren dokiiman Kalite El Kitabi1 Revizyon Kayit Formuna kisa degisim ozeti ve
degistirilen/¢ikarilan/eklenen sayfa kaydedilir, tarih atilir ve onaylanir.

Her yeni dokiiman Yiriirliikte Olan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Listesine ve
Dokiiman Dagitim Tablosuna islenir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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D1s kaynakli dokiimanlar, Kalite Koordinatorii tarafindan Di1s Kaynakli Dokiimanlar Listesi
ile takip edilir ve isletmeye mutlaka DIS KAYNAKLI DOKUMAN kasesi vurularak almir.
Dagitilmasi gerekenler KONTROLLU KOPYA kasesi ile dagitilir. Dis kaynakli dokiimanlarin
son revizyonlarinin takibi, ilgili dokiimanin yayin kaynagindan veya yayin kaynaginin gosterdigi
ilgili kaynaklardan Kalite Koordinatorii tarafindan takip edilir. Revizyon goéren dis kaynakl
dokiimanlar Kalite Koordinatorii’'niin talebi dogrultusunda temin edilir. Eski revizyona sahip
olanlar Madde 6.2 ‘ye gore geri toplanir.

6.2. Dagitim ve Geri Toplama Esaslar

Kalite Koordinatérii kendisinde bulunan orijinal dokiimanlarin arka kismina ORIJINAL
kasesi vurur ve yiirilirliikte olan dokiimanlar ve revizyon durumu listesine goére revizyon
numarasini verir ve ilgili dokiimanin yapisini tanimlayan, bu prosediiriin eklerinden yararlanarak
dokiiman kodunu belirler. Dokiiman ve Veri Dagitim Formunu doldurur, orijinal kopya ile birlikte
ilgili dosyaya yerlestirir.

Kalite Koordinatorii tarafindan orijinal dokiimandan ¢ogaltilan kopya dokiimanlara
KONTROLLU KOPYA kasesi vurulur ve dokiimana bir kopya numarasi verilir. Kopya numarasi
ve dokiimanin hangi pozisyona verildigi, Kalite Koordinatorii tarafindan Dokiiman Dagitim
Formuna islenir ve ilgili pozisyonlara imza karsilig1 dagitilir. Kalite Koordinatorii kendi sakladigt
orijinal dokiimanin istiine ilgili Dokiiman Dagitim Formunu koyar.

Revizyon sonucunda yiiriirliikten kalkan dokiimanlar, Dokiiman Dagitim Formuna gore
dagitilan kisilerden Kalite Koordinatorii tarafindan toplanir ve dokiiman sorumlusu tarafindan
uygun bir yontemle imha edilir. Orijinal dokiimana IPTAL veya GECERSIZDIR kasesi vurulur,
dokiiman Yirtirliikkten Kalkan Dokiimanlar ve Revizyon Durumu Listesine islenir ve dosyasina
kaldirilir. Kalite Koordinatorii bu dosyanin listesini giinceller.

6.3. Dokiiman Yapisi

Kalite Yonetim Sistemi igerisinde kullanilan dokiimanlarin yapisi, Kalite Koordinatorii
tarafindan dokiimanlarin ilk kez olusturulmasi esnasinda ilgili birimlerin toplanmasi1 sonucunda
ortak karar ile alinir. Sisteme yeni eklenen dokiimanlarin yapisi bu prosediiriin ekine ek sira
numarast vererek eklenir.

Sisteme dahil edilmesi gereken yeni formlarin veya kayitlarin formati kullanicilar tarafindan
Kalite Koordinatdrii’ niin onay1 ile belirlenir.

I¢ Kaynakli Dokiimanlarin tiimiinde (istisnalar bulunmakla birlikte) iist ve altinda asagidaki
bilgi ve boliimler bulunur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN




T.C. o“gmvens,’

ORDU UNIVERSITESI DOK. NO: FDBF.PR.01 § <
FATSA DENIZ BILIMLERI YAY. TAR.: 01/ 10/ 2010 =
FAKULTESI REV. NO: 1 =0
. . | REV. TAR.: 01/07/2016 «\ N /@
DOKUMAN KONTROLU | sAYFA: 68/138 ) /A &
PROSEDURU "2 s

Ust Kisim;
Bu kisim sayfanin en iist kisminda veya gerektiginde dokiimanin “Ust Bilgi” kisminda yer alir.
e Ordu Universitesi’nin Logosu (Solda) (Her dokiimanda bulunmayabilir 6r. Prosesler)
Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Logosu (Sagda)
Dokiimanin Ait Oldugu Birim Adi (Boliim Adi, 9pt Biiyiik Harf, Koyu-Bolt)
Dokiiman Ismi (9 pt Biiyiik Harf, Koyu-Bolt)
Dokiiman No (9 pt Biiyiik Harf, Koyu-Bolt)
Yayin Tarihi (9 pt Biiyiik Harf, Koyu-Bolt)
Revizyon No (9 pt Biiyiik Harf, Koyu-Bolt)
Revizyon Tarihi (9 pt Biiyiik Harf, Koyu-Bolt)
Sayfa No (9 pt Biiyiik Harf, Koyu-Bolt)

Not: Sayfa numarasi rakam olmakla birlikte i¢indekiler boliimiine kiigiik Roma rakami verilir
or. i, ii, iv, xi)

. . . DOKUMAN NO: .....
) KALITE EL KITABININ AIT | y AyIN TARIHI: .../ .../ ....
[ ODU LOGO OLDUGU BIRIM REVIZYON: ...
] . REVIZYON TARIHI: ..../.../ [ FDBF LOGO ]
DOKUMAN ADI
SAYFA: .../ ...

Alt Kisim (Onay kismi);

Bu kisim dokiimanin her sayfanin “Alt Bilgi” kisminda veya gerektiginde en alt kisminda yer
alir:

e Hazirlayan (Kalite Koordinatorii) (11pt Koyu-Bolt /10 pt Biiyiik Harf)

e Onaylayan (Boliim Bagkani) (11pt Koyu-Bolt /10 pt Biiyiik Harf)

Gorev degisiklikleri olabilecegi diisiiniilerek bu kisim bos birakilmali ve KEK baskisi
alindiktan sonra “Unvan Ad Soyad” kasge ile veya manuel olarak belirtilmeli ve imzalanmalidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE KOORDINATORU BOLUM BASKANI
1mza 111’128.

Ref.: Kalite Kayitlarimin Kontrolii Prosediirii (PR-02)

6.4. Dokiiman Kodlama

Kalite Yonetim Sistemindeki tiim i¢ kaynakli dokiimanlar bu talimata uygun olarak
numaralandirilir.

Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dokiiman Tipi Dokiiman No
FDBF AA BB

FDBE: Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi’nin kisaltmasi

AA: Kalite El Kitab1, Is Akis Semalar1, Prosediirler, Prosesler, Talimatlar, Planlar, Listeler,
Gorev Tanimlari, Formlar, Tablolardir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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KEK: Kalite El Kitab1
PR: Prosediirler

PRS: Prosesler

TL: Talimatlar

PL: Planlar

LS: Listeler

GT: Gorev Tanimlar
FR: Formlar

TA: Tablolar

BB: Dokiiman numarasi olup 01 den baslayarak ilerler
Ornek: FDBF.PR.03 (Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi 3 nolu Prosediirii)
6.5. Dokiiman Detaylar:

KALITE EL KiTABI:

Kalite Koordinatorii tarafindan hazirlanir ve Boliim Baskanligi onayi ile yiiriirliige girer.
Kalite El Kitab1; organizasyon yapisi, yetki ve sorumluluklar, yiiriitiilen faaliyetler denetleme ve
yonetim gozden gegirmesi ile ilgili prosediirlerin talimatlarin ve kontrol listelerinin atiflari, Kalite
Y Onetim Sistemi’nin kapsami ve herhangi hari¢ tutmanin ayrintilari ve hakliligi ve Kalite Y 6netim
Sistemi siirecleri arasindaki etkilesimin agiklamasini yapar ve diger dokiimanlara atifta bulunur.

Kalite el kitabinin yazimmda (MS WORD/EXCEL) bagliklar hari¢ Times New Roman
karakteri ve 12 punto kullanilir. Sayfa diizeni: Soldan 2.5cm, Sag, Alt, Ustten 2 cm’dir. Kalite El
Kitabinda 1 satir aralig1, iki yana yaslanmis her paragraf basinda soldan 0.75 cm girinti birakilir.
Ana Bolim Bagliklar girinti birakilmadan biiyiik harflerle, koyu (bolt) yazilmali ve Roma
Rakamlar ile numaralandirilir (BOLUM ). Kalite el kitab1 ve dokiimanlardaki Béliim Basliklar:
da girinti birakilmadan biiyiik harflerle (Baslik 1: Cambria, 14 pt, koyu-bolt) ve Alt boliim
bagliklar1 kii¢iik harflerle (Baslik 2: Cambria, 13 pt, koyu-bolt) ana boliim numarasina bagli olarak
MS WORD programinin numaralandirma sistemi (en fazla 4 kademeye kadar; 6r. 1.1.1.1)
kullanilir. KEK’da ve dokiimanlarda yazi rengi siyah, gerekli oldugunda 6nemli noktalarin
belirtilmesinde vb. durumlarda kirmizi ve/veya mavi renkler kullanilir. Yazim diiz olmakla birlikte
gerektiginde aciklamalar, kisaltmalar vb. italik formda da olabilir. Dokiimanlardaki Referanslar
yaziminda alt1 ¢izili koyu form yazi tercih edilir.

Her boliim veya alt boliim bagligindan dnce ve sonra 6 birim bosluk birakilir ve sol kenara
yaslidir. Numarasiz basliklar, alt maddelerin simgeleri vd. soldan 0.75 cm girintilidir. Talimatlar,
listeler, formlar gibi satir ve siitunlarin kullanildig1 dokiimanlarda satir araligi 1 birim kadardr,
yazilar, karakterler hiicreler igerisinde tam ortalama yapilir ve gerekirse karakterden once ve
sonrasindan 3nk aralik birakilarak hiicre yiiksekligi ayarlanabilir. Hiicrelerde gerekirse yazi
biiyiiliigli 9 pt ve daha asagi olabilir. Tablolar (TA kodlular) harig tiim dokiimanlarda olusturulan
hiicrelerin kenarliklar1 % nk kalinlikta ve siyah renktedir. Alt baslik olarak a), A), 1), i, vd.
maddeleme imleri kullanilabilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN




.. TC . . ouulvens,’
ORDU UNIVERSITESI DOK. NO: FDBE.PR.0O1
FATSA DENIZ BILIMLERI YAY. TAR.: 01/10/2010
FAKULTESI REV. NO: 1
. .. | REV.TAR.:01/07/2016 \ N /@
DOKUMAN KONTROLU SAYFA: 70/ 138 >
PROSEDURU W2 pugpmess

PROSEDUR:

Prosediir formatina gore prosediir maddeleri sirastyla sunlardir:

Kapsam: Prosediiriin ilgilendirdigi boliim ve faaliyetlerin tanimlandigi kisimdir.

Amac: Prosediirle neyin kast edildigi ve amaglanan faaliyetin sinirlarini ¢izen kisimdir.
Sorumlular: Prosediiriin hazirlanmasi ve uygulanmasindan sorumlu olan kisilerdir.
Referanslar: Prosediiriin uygulanmasinda yararlanilan mevzuat, bir baska prosediir vb.
kaynaklar. Referans KEK icindeki bir baska dokiiman ise numaras: da yazilmalidir.
Kayitlar: Prosediiriin isleyisi ile iligkili tiim dokiimanlar.

Uygulama: Gereken igin yapilmasinda izlenecek asamalarin anlatildigi boliimdiir.

GOREV TANIMI:

Gorevin Adi
Gorevin Kapsami
Gorevi
Sorumluluk
Gorev Niteligi

PROSESLER:

Proseslerde; Proses Plani, Proses Is Akislar1 dokiiman olarak kullanilabilir. Proses Planlari;

Proses Adi.

Proses Sorumlulari,

Proses Kaynaklar1 (Insan, Alt Yapi, Calisma ortami)
Proses Girdileri,

Proses Ciktilari,

[lgili Dokiimanlar,

Proses Performans Kriterleri

Proses planlar1 asagidaki semboller kullanilarak hazirlanir:

] L1

Veri Islem/Faaliyet Karar Cok Sayida Islem/Faaliyet (Onay) Belge
Belge Sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU

KALITE KOORDINATORU DEKAN




T.C.
ORDU UNIVERSITESI DOK. NO: FDBF.PR.02
FATSA DENIZ BILIMLERI YAY TAR.: 0171012010

FAKULTESI REV. NO: 1 ( )
REV. TAR.: 01/07 /2016 w /&

o umven_,,,

KALITE KAYITLARININ | SAYFA: 71/138
KONTROLU PROSEDURU 2 g €

1. KAPSAM

Bu prosediir, FATSA DENiZ BILIMLERiI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU niin
kalite sistemindeki prosediirler, kalite planlar1 ve talimatlar tarafindan belirtilen tim kayit ve
raporlarin toplanmasi, dosyalanmasi, indekslenmesi, muhafaza edilmesi ve elden ¢ikarilmasini
kapsar.

2. AMAC

Bu prosediiriin amaci, kapsam kisminda belirtilen faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili
sorumluluklar1 tanimlamaktir. Kalite kayitlari, FATSA DENiZ BILIMLERiI FAKULTESI
BALIKCILIK TEKNOLOJiSi MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME
MUHENDISLIGi BOLUMU’niin kalite sisteminin etkin olarak islediginin en Gnemli
gostergesidir.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii

Bo6liim Baskan Yardimcisi
Staj Komisyonu Bagkani
Kalite Koordinatorii Sekreteri
Boliim Sekreteri

4. REFERANSLAR

FDBF.KEK 4.5.4
Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR-01)

5. KAYITLAR

Kalite Kayitlariin Kontrolii Proses Plan1 (PRS-02)
Arsiv Kayit Etiketi (FR-03)

Giincel Kayitlar Listesi (LS-04)

Arsive Kaldirilan Kayitlar Listesi (LS-05)

Elden Cikarilanlar Kayitlar Listesi (LS-06)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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6. UYYGULAMA

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU niin
kalite prosediirlerinde, kalite planlarinda ve talimatlarinda belirtilen kayitlarin (form ve raporlarin)
kimler tarafindan tutulacagi ve hangi pozisyonlar tarafindan dosyalanacag: ilgili dokiimanlarda
agiklanmustir.

6.1. ihtiyaclarin Tespit Edilmesi

Kalite yonetim sisteminde kayitlar su ihtiyaclardan dogar:

e Standartlarin / Miisterilerin Kayitlar1 incelemeyi sart kosmasindan,

e (Calisanlarin prosediirler araciligiyla faaliyetlerin etkinligini kontrol altina almak ig¢in,

e Bir Boliim Yoneticisinin diger boliimlerden almak istedigi bilgilere yonelik ihtiyaglar
dogdugunda.

Herhangi bir Boliim Ydneticisi ihtiya¢ duydugu bir kaydin sisteme dahil edilmesi istegini
Dokiiman Kontrolii Prosediiriine gore gergeklestirir.

Ref.:Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR-01)

6.2. Formatin Tanimlanmasi

Her kalite kaydi, tutulma amacinin igerigindeki basliklar1 karsilar. Format buna uygun olarak
iligkili Bolim Yoneticileri, hazirlayacak, kullanacak personel ve Kalite Koordinatdriiniin ortak
karar1 ile diizenlenir. Olumlu olarak verilen karar sonucunda ilgili kayit Kalite Koordinatorii
tarafindan hazirlanarak kullanima sunulur. Bununla ilgili islemler Dokiiman Kontrolii
Prosediiriinde tanimlandig: gibi yiirtitiliir.

Ref.: Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR-01)

6.3. Kayit ve Raporlarin Tutulmasi

Prosediirlerde, proses akis semalarinda, kalite planlarinda ve talimatlarda belirtilen kayitlar,
okunabilir ve anlamli olmalidir. Belirlenen kosullar gergeklestik¢e sorumlular tarafindan el yazisi
ile veya bilgisayar yardimiyla acik ve net olarak okunup anlasilabilecek bir sekilde hazirlanir. Bu
kayit ve raporlar yetkililerce incelenerek onaylanir. Diizgiin hazirlanmamis kayit ve raporlar
gerektiginde yeniden hazirlanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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6.4. Kayit ve Raporlarin Dosyalanmasi ve Ulasilabilirligi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiIZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi’nde kayit ve
raporlarin dosyalanmasi iki farkl sistem altinda incelenir. Resmi yazismalara ait olan evraklar i¢in
dosyalama sistemi bir de kalite kayitlar1 ile ilgili olan dosyalama sistemi. Resmi yazigsmalar gelen
evrak ve giden evrak seklinde iki farkli grup altinda dosyalanir. Gelen evraklara desimal sistemine
gore numara verilerek ilgili dosyasina kaldirilir. Giden evraklarin bir kopyasi alinarak desimal
sisteme gdre numara verilerek ilgili dosyalarina kaldirilir.

Ref.: Odrenci isleri Daire Baskanhg Desimal Sistemi

Kalite sistemine ait kayitlar, ayr1 ayr1 tanimlanmis dosyalarda saklanirlar. Bu dosyalarin 6n
yiizlerinde ilgili kayit ismi yazilir. Kayitlar1 incelemek ve dosyalamakla gorevli personel bu
kayitlarin eksiksiz olarak dosyalanmasi ve istenildiginde hemen bulunmasindan sorumludur.
Boliimlerin kendilerinin tutmasi gereken dosyalar disindaki tiim orijinal dokiiman ve verilerin
dosyalanmas1 ve ulasilabilirliginin saglanmasi Kalite Koordinatoriiniin gorevidir.

6.5. Muhafaza Siireleri

Tutulma ve saklanma siireleri kanunda belirtilen kayitlar ve miisteri sozlesmelerinde
belirlenen kayitlar haricindekiler aksi belirtilmedik¢e en az bes yil siireyle muhafaza edilmek
zorundadirlar. Sadece personele ait bilgilerin muhafazasi isletme 6mrii ile sinirlidir. Personel sicil
bilgileri haricinde ki dosyalar Kalite Koordinatoriinii tarafindan arsivlenir.

6.6. Arsivleme

Tutulan kayitlarin dosyalarda kalis siireleri ve daha sonra arsivlenmelerine iligkin hususlar
asagidadir:

o Kayitlar dosyalarda iki yil siire ile tutulur. Bu siire dolduktan sonra arsive kaldirilabilir.

e Arsive kaldirilacak kayit ve raporlar, siralamasi1 bozulmadan, her bir kayit ve rapor ayri
olarak diizgiin bir sekilde paketlenerek tizerine Arsiv Kayit Etiketi yapistirilir. Etikete kay1t
veya rapor adi, baglangi¢ ve bitis sira numarasi ve ait oldugu donem yazilir.

e Hangi kayit ve raporlarin hangi tarihte arsive kaldirilacagi kaydin saklayan kisi tarafindan
Kalite Koordinatoriine bildirilir. Kalite Koordinatorii kendisine bildirilen kayitlari, Arsive
Kaldirilan Kayitlar Listesine ekleyerek listeyi giincellestirir ve boliim sorumlularina
dagitir.
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6.7. Elden Cikarma

Higbir kayit veya rapor ait oldugu donem fiizerinden 6.5. Maddesinde belirtilen siireler
geemeden elden ¢ikarilamaz.

Kalite Koordinatorii 2 yilda bir kez, elden ¢ikarilma zamani gelen kayitlarin listesini
hazirlayarak ilgili boliim sorumlusuna i¢ yazisma ile bildirir. B6liim sorumlular1 elden ¢ikarilmasi
istenmeyen kayitlar1 en gec bir hafta igerisinde, i¢ yazisma formu ile yazili olarak bildirmek
zorundadir. Kalite Koordinatdrii elden ¢ikarma yontemini tespit ederek, elden ¢ikarilacak kayitlar
Arsive Kaldirilan Kayitlar Listesinden diiser ve elden ¢ikarma islemini yapar. Elden Cikarilan
Kayitlar Listesini Bolim Sorumlularina dagitir.

Elde tutulma siiresi ge¢mis fakat zamaninda arsive kaldirilmamis kayitlar ilgili Boliim
sorumlulariin onay1 ve tespit ettigi yontem ile dosyalamay1 yapmakla yiikiimlii olan personel
tarafindan elden cikarilir ve Kalite Koordinatoriine bildirilir.
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1. KAPSAM

Bu prosediir, FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi’nde kalite
sistemine ve Uriin kalitesine etki eden tiim uygunsuzluklari O6nlemek ve diizeltmek igin
gerceklestirilen faaliyetleri kapsamaktadir.

2. AMAC

Bu prosediiriin amaci uygunsuzluk olusmasini 6nlemeye yonelik olarak kurulmus bulunan
kalite sistemine ragmen olusan uygunsuzluklarin diizeltilmesi ve dnlenebilmesi ile ilgili yapilacak
islemleri ve tutulacak kayitlar1 tanimlamaktadir.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii

Boliim Bagkan Yardimecisi
Staj Komisyonu Baskani
Kalite Koordinatorii Sekreteri
Bolim Sekreteri

4. REFERANSLAR

FDBF.KEK 6.5.2 —6.5.3

ic Denetim Prosediirii (PR-06)

Yonetim Gozden Gecirme Prosediirii(PR-05)
Izlenebilirlik Siire¢c Prosediirii (PR-08)

5. KAYITLAR

Miisteri Geri Beslemesi, Oneri ve Sikayeti Proses Plan1 (PRS-03)
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Proses Plan1 (PRS-04)

Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (FR-04)

Miisteri Geri Beslemesi ve Sikayeti Formu (FR-05)

Hizmet Uygunsuzluk Tanim Formu (FR-06)

Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Listesi (LS-07)
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6. UYYGULAMA

Diizeltici Faaliyetler; herhangi bir uygunsuzlugun sebeplerini arastirmak ve bu sebepleri
ortadan kaldirmak i¢in yapilan faaliyetlerdir.

Onleyici Faaliyetler; uygunsuzluklarm potansiyel sebeplerini tespit etmek ve olusabilecek
hatalar1 ortadan kaldirmak amaciyla yapilan faaliyetlerdir.

Tespit edilen uygunsuzlugun durumuna gére sadece Diizeltici Faaliyet (DF) veya Onleyici
Faaliyet (OF) ya da DF once olmak tizere her ikisi birden uygulanabilir. Uygulanacak DF veya
OF, Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formuyla (DF/OF Formu) talep edilir.

6.1. Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF) Sebepleri

Diizeltici ve onleyici faaliyetler asagidaki durumlarda baslatilir:
e Miisteri sikayeti sonucu

Boliim Sorumlusunun istegi ile

I¢ ve dis denetim uygunsuzluklarinda

Yonetim gozden gegirme toplantist sonucunda

Tedarik¢i uygunsuzluklari

DOF ortaya ¢ikis durumlari ve yapilacak islemler asagidaki paragraflar icinde agiklanmustir.

6.1.1. Miisterinin Tespit Ettigi Uygunsuzluk

Misteri sikayetleri Miisteri Geri Beslemesi Proses Planina gore islem goriir. Bu proses akist
geregi DOF Kalite Koordinatorii tarafindan baslatilir, Kalite Koordinatorii veya onun tespit ettigi
baska bir Boliim Sorumlusu tarafindan dogrulanir.

6.1.2. Denetimde Tespit Edilen Uygunsuzluk

I¢ ve dis denetim sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar denetgi tarafindan diizenlenen
Denetim Ozet Raporunda belirtilir. Kalite Koordinatérii Denetim Ozet Raporundaki
uygunsuzluklari inceleyerek her biri icin ayr1 ayr1 DF/OF Formu ile DOF talebinde bulunur. DOF
uygulamasi uygunsuzlugun tespit edildigi Boliim Sorumlusu tarafindan yapilir. Takip denetimi
miimkiinse ayni denetci tarafindan yapilir, miimkiin olmadig1 durumlarda Kalite Koordinatorii
veya belirledigi baska bir denet¢i tarafindan gergeklestirilir.

Ref.: i¢c Denetim Prosediirii (PR-06)
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6.1.3. Hizmet Uygunsuzluklan

Hizmetle ilgili uygunsuzluklar yonetim tarafindan belirlenir ve giderilir.

6.1.4. Yonetim Gozden Ge¢cirme Toplantisinda Gerekli Goriillen Diizeltici
Faaliyetler

Yonetim Gozden Gegirme Toplantisinda ihtiyag duyulan DOF’ler ve uygulayacak sorumlu
pozisyonlar belirlenir. DOF talebi Kalite Koordinatorii tarafindan ve uygulamasi toplantida

gorevlendiren Boliim Sorumlusu tarafindan yapilir. Uygulanan DOF’ii dogrulama islemini Kalite
Koordinatorii veya belirledigi baska bir Boliim Sorumlusu yapar.

Ref.: Yonetim Gozden Gecirme Prosediirii (PR-05)

6.1.5. Bir Boliim Sorumlusunun Talep Ettigi Diizeltici Faaliyetler

Béliim Sorumlulart kendi béliimiindeki veya baska bir boliimdeki uygunsuzluk igin DF/OF
Formu ile Kalite Koordinatriine DOF talebinde bulunabilir. Uygunsuzluk, talep eden sorumlunun
boliimiindeyse uygulamay1 da kendisi yapar ve Kalite Koordinatoriine dogrulatir. Uygunsuzluk
baska bir boliimdeyse dnce uygunsuzluk DF/OF Formu ile Kalite Koordinatériine bildirilir ve
gerekliyse DOF baglatilir. Uygulama uygunsuzlugun oldugu Béliim Sorumlusu tarafindan yapulir.
Dogrulama islemi ise, talep eden Boliim Sorumlusu veya Kalite Koordinatorii tarafindan
gerceklestirilir.

6.1.6. Tedarikgi icin Agilan Diizeltici Faaliyetler

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDIiSLiGi’nin, miisterilerine
sattig1 iirliniin lizerinde giden ve lirlinlin direkt kalitesini etkileyen herhangi bir malzeme aldig:
tedarikg¢isi yoktur.

6.2. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin Uygulanmasi

Uygulanacak DOF ile ilgili DF/OF Formu, DOF’in tanimu, talep tarihi belirtilerek hazirlanir
ve Kalite Koordinatoriine iletilir. Kalite Koordinatorii istegi inceler gerekli gordiigli durumlar igin
DOF’i uygulayacak ve dogrulayacak sorumlu pozisyonlari belirleyerek uygulamay1 yapacak
Boliim Sorumlusuna verir. DOF’i uygulayan Béliim Sorumlusu uygulama bitis tarihini forma
kaydeder. Dogrulamay1 yapan Boliim Sorumlusu dogrulama sonucu ve tarihini yazar. Tiim DOF
Formlar1 Kalite Koordinatérii tarafindan onaylanir. Kalite Koordinatdrii DF’i ve OF gerekiyorsa,
formdaki OF hanesini isaretleyerek gerekli islemi yapar. Acilan tiim DOF’ler Kalite Koordinatorii
tarafindan Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Listesi kullanilarak takip edilir.
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Tiim DF/OF Formlar1 Kalite Koordinatdrii tarafindan Diizeltici Faaliyetler Dosyasinda
muhafaza edilir.

6.3. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetin Tamamlanmasi

Kalite Koordinatorii bitis tarihi gelen formlarla ilgili Dizeltici ve Onleyici Faaliyetin
Dogrulama Sorumlusu ile goriisiir. Dogrulama Sorumlusu, DOF Sorumlusu ile goriiserek:

e Diizeltici ve Onleyici Faaliyet tamamlanmigsa DOF Sorumlusundan doldurulmus formu
alir ve Madde 6.4’ geger.

e Diizeltici ve onleyici faaliyet uygulanmis ama basar1 saglanamamigsa doldurulmus formu
kapatir, Kalite Koordinatériine teslim eder ve yeni bir Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu
acarak 6.2 maddesine geri doniiliir.

e Diizeltici ve Onleyici faaliyet uygulaniyor ama tamamlanmamigsa diizeltici ve onleyici
faaliyet talebinde bulunan pozisyon ve Diizeltici Onleyici Faaliyet Sorumlusu ile mutabik
kalinarak yeni bir tarih belirlenir ve ayni form iizerinde belirtilir.

6.4. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetin Dogrulanmasi ve Kapatilmasi

Tamamlanan diizeltici ve dnleyici faaliyet i¢in dogrulama sorumlusu faaliyeti dogrular. Kalite
Koordinatorii dogrulanan diizeltici ve Onleyici faaliyetlere iliskin formu kapatir, faaliyetlerle
iligkili boliimlere birer kopya dagitir ve aslin1 dosyalayarak muhafaza eder. Kalite Koordinatorii
yapilan tiim faaliyetlere karsin basari saglanamayan diizeltici ve Onleyici faaliyetleri Bolim
Bagkani’na gotiiriir ve verecegi karar1 formun kapama kismina yazarak imzalatir.
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1. KAPSAM

_FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiIGi BOLUMU nde,
mesleki ve kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis egitimlerin verilmesini kapsar.

2. AMAC

Bu prosediir, dogru nitelige sahip personelin se¢imini saglatan, onlarin oryantasyon
egitimleriyle igin &zelliklerini ve ayrintilarini tanimasini saglayan kisinin nitelik ve performansini
arttirmay1 saglayan ve ayrica personelin performansini degerlendirmeyi ve kisinin en uygun yerde
calistirilmasint ve Kalite Yonetim Sisteminin gereksinim duydugu egitimlerin etkin bir sekilde
karsilanmasini1 amaclar.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii

Boliim Bagkan Yardimecisi
Staj Komisyonu Baskani
Kalite Koordinatorii Sekreteri
Boliim Sekreteri

Ogrenci Isleri Memuru

4. REFERANSLAR

FDBF.KEK 4.2
Politika, Hedef ve Taahhiitleri
Gorev Tamimlar

5. KAYITLAR

Egitim Prosesi Plan1 (PRS-05)

Egitim Sicil Kart1 (FR-07)

Performans Degerlendirme Formlar1 (FR-08)
Egitim Plan1 Formu (FR-09)

Ozliik Dosyas1

Egitim Istek Formu (FR-10)

Oryantasyon Egitim Formu (FR-11)

Egitim Uygulama Formu (FR-12)

I¢ Yazisma Formu (FR-13)

Egitim Katilim Listesi Formu (FR-34)
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6. UYYGULAMA

6.1. Yeni Personel ve Egitimi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiGi BOLUMU ne
alinacak yeni idari veya akademik personel Rektorliik tarafindan belirlenir. Alinacak personelin
gorev yeri ile ilgili tanim1 Gorev Tanimlarinda belirlenmistir.

Ref.: Gorev Tanimlari

Ise alman personelin oryantasyon egitiminin ve aldig1 diger egitimlerin kayitlar1 personelin
bagli olacag1 yonetici tarafindan tutulur ve Kalite Koordinatoriine teslim edilir. Kalite
Koordinatorii tarafindan bu kayitlar saklanir.

Oryantasyon egitimi minimum olarak su maddeleri kapsamaktadir:

Cevrenin ve boliimiin giivenlik kurallarinin tanimlari,

Gorev tanimi,

Isin yapilmasr ile ilgili uygulamali prosediir, talimat ve kurallar iceren egitimler,

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLIiGi
BOLUMU Politika, Hedefleri,

e llgili yonetmeliklerce tanimlanmis konular.

Bu egitimler sirasinda, egitimin yapist ve detayi, yeni personelin tecrilbbe ve egitimi ile,
yapilacak iglerin niteligine bagli olarak Boliim Yoneticisi tarafindan belirlenir ve oryantasyon
egitim formu hazirlanir. {lgiliye ait egitimin kaydi Kalite Koordinatdriine teslim edildikten sonra,
Dekanlik yeni personele ait Ozliik Dosyas1 agar. Bu dosya, yeni personelin daha sonra eklenecek
diger egitim kayitlariyla birlikte dosyalanir.

6.2. Egitim ihtiyacimin Tespit Edilmesi

Her Birim Yoneticisi kendi boliimiindeki personelin egitim ihtiyacini belirler ve Egitim Istek
Formu ile Kalite Koordinatdriine bildirir. Egitim ihtiyacinin belirlenmesindeki kriterler;

e Birime agilan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler,

e Ogzellikle personelin kullandig1 talimat, prosediir vb. dokiimanlarda gerceklesen
revizyonlar,
¢ Yeni ekipman ve/veya calisma metotlari olabilir.

Birim Yoneticisi s6z konusu egitimin tarihi ile ilgili olarak mevcut Egitim Planinda ya da bir
sonraki Egitim Planinda bulunmas: konusundaki gériisiinii de Egitim Istek Formunda belirtir.
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6.3. Egitim Planlari

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGI VE DENiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiGi BOLUMU’nde
egitimler Egitim Planlan ile tanimlanir. Kalite Koordinatorii dis egitim kurumlarindan gelen
egitim brosiirlerini Birim Y®&neticilerine I¢ Yazisma Formu ekinde dagitir. Birim Y&neticilerinin
egitim brosiirleri karsihiginda Egitim Istek Formunda belirttikleri egitim talepleri daha 6nce Egitim
Istek Formu ile belirtilen egitim istekleri ile birlikte Kalite Koordinatérii tarafindan ilgili Egitim
Planina islenir. Toplanan taleplere gore hazirlanan Egitim Plam1 B6liim Bagkanina onaylatilarak
tiim Birim Ydneticilerine dagitilir. Kabul edilmeyen ya da tarihinde degisiklik yapilan egitimler
ilgili Birim Yoneticisine I¢ Yazisma Formu ile bildirilir. Mevcut doneme ait Egitim Planinda
yapilan degisikler (mevcut egitimin iptali ya da yeni bir egitimin dahil edilmesi) planda revizyon
olarak belirtilir ve son revizyon dagitilir.

6.3.1. i¢ Egitimler

flgili Birim Yoneticisi Egitim istek Formuyla Kalite Koordinatoriine bagvurur. Egitim istegi
Kalite Koordinatorii tarafindan Egitim Plamina dahil edilir. Egitim Plam panoya asilir ve ilgili
Birim Yoneticilerine dagitilir.

6.3.2. D1s Egitimler

Kalite Koordinatéri FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK
TEKNOLOJiSi MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi
BOLUMU’nde disaridan saglanacak (bir egitim kurulusu ya da bir kisiden alinacak) egitimlerde
gerekli fiyat ve tarih arastirmalarini yapar. Onay alan egitimlerle ilgili bilgiyi Egitim Planina isler
ve ilgili Birim Yoneticilerine dagitir.

6.4. Egitim Uygulanmasi ve Etkinliginin Degerlendirilmesi

Egitimin uygulanmasi sonucunda egitimi veren kisi Egitim Uygulama Formu doldurur.
Mevcut personelin is performansi kariyer ve mesleki gelisimini tamamlamak {izere aldig: tim
egitimler sonucunda egitim etkinligi degerlendirilir. Personelin aldig1 egitimler egitimi veren
uzman kisi tarafindan degerlendirilir. Degerleme sonuglar1 Egitim Uygulama Formuna islenir. I¢
veya dig uzman tarafindan islenen kayitlar Kalite Koordinatoriine teslim edilir. Kalite
Koordinatorii tarafindan kontrol edilen kayitlar Personel Sicil Dosyasindaki Egitim Sicil Kartina
islenerek muhafaza edilir.
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6.5.Denetcilerin Egitimi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU nde
Denetgiler, dis egitim kuruluslar tarafindan egitim gérmiis ve denetgi egitiminden basar1 belgesi
alanlardir. Denetgilerin egitimlerinin giincellestirmesi veya yeni denet¢i egitimi Kalite
Koordinatorii tarafindan dis egitimlerde oldugu gibi talep edilir.

6.6. Performans Degerlendirilmesi

Bolim Baskani, FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK
TEKNOLOJiSi MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi
BOLUMU niin belirledigi Performans Degerleme Formu'nu her y1l calisanlara uygular. FATSA
DENIiZ BIiLIMLERI FAKULTESiI BALIKCILIK TEKNOLOJiSi MUHENDISLiGi VE
DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGIi BOLUMU nde olusturulan performans
degerlendirmeleri, yilda bir uygulanir. Tim performans degerlendirmeleri Kalite Koordinatorii
tarafindan ilgili personelin dosyasinda muhafaza edilir.

6.7. Gorev Tanimi Degisikligi

Personele ait herhangi bir gorev taniminda bir degisiklik yapilacaksa, gorev tamiminin
degisikligini isteyen Bolim Yoneticisi ilgili gorev tanimi iizerinde olmasi gerekli degisiklikleri
belirtir ve degisiklik istenen gorev tanimini, Kalite Koordinatoriine gonderir. Kalite Koordinatorii
gerekli revizyonlar yaptiktan sonra yeni revizyonlu gorev tanimim yayinlar.
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1. KAPSAM

Bu prosediir, FATSA DENiZ BILIMLERiI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGIi BOLUMU’niin
Kalite Sistemi ile ilgili olarak Ust Yonetimin genel sorumluluklarmi ve bu amagla
gerceklestirdikleri faaliyetleri kapsar.

2. AMAC

Bu prosediirin amaci, FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK
TEKNOLOJIiSi MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLIiGi
BOLUMU Kalite Giivence ve Yonetim Sisteminin miisteri ihtiya¢ ve beklentilerini, FATSA
DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJiSi MUHENDISLIiGi VE
DENiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIGI BOLUMU Politika ve Hedeflerini,
karsilamadaki etkinligini ve siirekliligini incelemek ve degerlendirmek iizere iist yonetime sistem
isleyisi hakkinda bilgi vermek ve genel problemlerle ilgili ¢dziimler tiretmektir.

3.SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii

Bolim Baskan Yardimcist

Staj Komisyonu Bagkani
Fakiilte Koordinatorii Sekreteri
Boliim Sekreteri

4. REFERANSLAR

FDBF.KEK 3.6

Politika ve Hedefleri

Yillik ic Denetim Plani

Yilhik Egitim Planlar:

ic Denetim Prosediirii (PR-06)

Egitim Prosediirii(PR-04)

Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR-01)

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii (PR-03)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5.KAYITLAR

YGG Toplant1 Proses Plan1 (PRS-06)

Yonetim G6zden Gegirme Toplanti Tutanagi (FR-14)
Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Formu (FR-04)

I¢c Yazisma Formu (FR-13)

6. UYYGULAMA

6.1. Toplant1 Periyodu

* Yonetim Gozden Gegirme Toplantisi (YGGT) her i¢ ve dig denetimler tamamlandiktan
sonra yapilir. I¢ denetim sayisi her yil i¢in I¢ Denetim Planinda belirtilmektedir.

Ref.: ic Denetim Prosediirii (PR-06)

e Toplantilarin sayilar1 YGGT' larinda Boliim Bagkani tarafindan arttirilabilir.
e Toplantilar1 organize etme sorumlulugu Kalite Koordinatdriine aittir.

6.2.Toplant1 Tarihinin Tespiti ve Duyurulmasi

e YGGT'sinin tarihi en son gerceklestirilen YGGT'sinda Boliim Baskani ve Kalite
Koordinatorii tarafindan tespit edilir.

e YGGT’smin yapilmasinda dort hafta Once Kalite Koordinatorii tarafindan ilgili
yoneticilere I¢ Yazisma Formu ile bildirilir.

6.3. Toplanti1 Giindemi

e FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIGI
BOLUMU Politika ve Hedefleri

v" Genel Politika ve Hedef ele alinir. Gerekli ise revizyonlar yapilar.
e I¢ ve Dis Denetim Uygunsuzluklari

v' ¢ denetim uygunsuzluklar ile ilgili agilan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler ve yapilan
islemleri belirten DOF Formlar1 Béliim Y 6neticisi tarafindan giindeme getirilir.

v' Dis denetimle ilgili agilan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetleri ve yapilan islemleri belirten
DOF Formlarini Kalite Koordinatorii giindeme getirir.

Ref.: Diizeltici ve Onleyici Faalivetler Prosediirii (PR-03)
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e Miisteri Sikayetleri

v’ Miisteriden gelen sikayetleri ve bu sikdyetlere karsi uygulanan Diizeltici ve Onleyici
Faaliyetleri ve sonuglarini giindeme getirir.

Ref.: izlenebilirlik Siirec Prosediirii (PR-08)

e Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler

v Boliim Yoneticileri 6.3.2 ve 6.3.3 Maddeleri disinda kalan kendi boliimlerine agilan ve
diger boliimlere agtiklar1 diizeltici ve Onleyici faaliyetlerinin ve sonuglarinin kayitlarini
getirirler.

e Bir Onceki Toplant1 Sonuclar1

v/ Bolim Yoneticileri bir 6nceki toplantiya ait gorevlendirmelere iliskin faaliyetlerini
getirir.

e Egitim
v’ Kalite Koordinatorii yilda bir kez egitimi giindem maddesine alir ve tiim personelin

egitim durumlari ile Yillik Egitim Planlari incelenerek karara baglanir.

Ref.:Egitim Prosediirii (PR-04)

6.4. Yapilan Toplantinin Degerlendirilmesi

v  YGG Toplantisinda tiim giindem maddeleri tek tek ele alinarak gorisilir ve
degerlendirmeler sonucunda; yeni hedefler, uygulanmasi gereken diizeltici ve onleyici
faaliyetler ile uygulayacak Bolim Sorumlulari ve kalite sisteminin yetersiz kaldig1 veya
iyilestirilmesi gereken noktalar belirlenir.

v" Yapilacak g¢alismalar siirekli iyilestirme planina iglenir. Her proje i¢in bir ekip lideri
belirlenir. Projenin detay adimlar1 ve sorumlular1 Yonetim Gozden Gegirme
toplantisindan sonra en geg bir hafta icinde ekip lideri sorumlulugunda yapilacak toplanti
ile belirlenir.

6.5. Toplanti Tutanaginin Hazirlanmasi

v’ Kalite Koordinatérii, toplantida goriistilen konular1 ve alinan kararlar1 Yonetim Gozden
Gegirme Toplanti Tutanagina kaydeder. Kalite Koordinatorii Toplanti Tutanagini
katilanlara onaylatir. Onaylanan Toplantt Tutanaginin ashim1 dosyalayarak, birer
kopyasimi katilanlara dagitir. Uygulanacak Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler i¢in Diizeltici
ve Onleyici Faaliyet Talep Formu diizenler.

Ref.: Diizeltici ve Onleyici Faalivetler Prosediirii (PR-03)
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v’ Kalite Sisteminin yetersiz kaldig1 noktalarda revize edilecek dokiimanlar ve/veya yeni
yazilacak dokiimanlar tespit edilir ve Kalite Koordinatdrii tarafindan ¢caligsmalar baslatilir.

Ref.: Dokiiman Kontrolii Prosediiri (PR-01)

6.6. Uygulamalarin Takibi

v YGG Toplantisinda alinan kararlara iliskin uygulamalarin takibi ve hedeflere uygun
olarak  gerceklestirilmesi  Kalite Koordinatoriinlin =~ sorumlulugundadir.  Kalite
Koordinatorii yapilan uygulamalarin sonuglarini degerlendirerek {ist yonetime rapor
olarak sunar. Ust yonetim yetersiz buldugu uygulamalarin tekrarini isterse, Kalite
Koordinatorii, ilgili Boliim Yoneticileriyle birlikte yeni diizeltici ve dnleyici faaliyetler

baslatir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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1. KAPSAM

Bu prosediir FATSA DENIiZ BILIMLERiI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU nde
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili tiim faaliyet ve dokiimanlarin denetimini igerir. D1s denetimler
bu prosediiriin kapsami digindadir.

2. AMAC

Bu prosediirin amaci, FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK
TEKNOLOJIiSi MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDIiSLiGi
BOLUMU’nde Kalite Sisteminin islerligi ve etkinligini 6lgmek, uygunsuzluklarin giderilmesi igin
alinan 6nlemleri ve bu dnlemlerin etkinligini gérmektir.

3.SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii

Boliim Bagkan Yardimecist
Staj Komisyonu Baskani
Kalite Koordinatorii Sekreteri
Bolim Sekreteri

4. REFERANSLAR

FDBF.KEK 6.2.2

Yillik i¢c Denetim Plani (FR-09)

Denetim Soru Listesi (FR-16)

Diizeltici ve Onleyici Faalivetler Prosediirii (PR-03)

Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR-01)

Yiiksek Ogretim Kuruluna Bagh Denizcilik Egitimi Veren Egitim Kurumlarinin STCW
Manila 2010 Sozlesmesi Gerekleri Kapsaminda izlenmesi ve Degerlendirilmesine
Yonelik Talimat (DKD-006)

Egitim Prosediirii (PR-04)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5. KAYITLAR

I¢ Denetim Proses Plan1 (PRS-07)

Yillik I¢ Deneyim Plan1 Formu (FR-15)
Denetim Soru Listesi (FR-16)

Denetim Ozet Raporu (FR-17)

Diizeltici / Onleyici Faaliyet Formu (FR-04)
I¢c Yazisma Formu (FR-13)

6. UYYGULAMA

6.1. Denetimin Planlanmasi

Her y1l Aralik ay1 igerisinde Kalite Koordinatorii tarafindan gelecek yila ait dnceki denetim
bulgular1 dikkate alinarak boliimlerin tetkik sikligi, denetim tarihi ve siireleri kapsayan Yillik
Denetim Plami hazirlanir ve Boliim Baskanina onaylatilir.

Onay alman Yillik Denetim Planimi Kalite Koordinatorii kontrollii kopya olarak Bolim
Sorumlularina dagitir, aslint dosyalayarak saklar.

Ref.: Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR-01)

Kalite Koordinatorii her bdliimiin denetiminden en az 2 hafta dnce denetgileri belirler ve I¢
Yazisma Formu ile denetcilere bildirir. Denetgilerin denetlenen boliimden bagimsiz ve oncelikle
kalite yonetimi denetim egitimi/kalite yonetimi egitim almig, olmamasi halinde boliim
baskaninin belirleyecegi kurum icinden en az 2 kisi olmasi gerekir.

Ref.: Egitim Prosediirii (PR-04)

Kalite Koordinatorii, secilen denetcilere asagidaki denetim araglart eksik ise temin eder,
denetimi nasil gergeklestireceklerini hatirlatir ve Denetim Soru Listesini giincellemelerini ister.
Denetgiler son denetimden sonra gergeklestirilen revizyonlari dikkate alarak Denetim Soru
Listesini giinceller.

a- Denetim Soru Listesi

b- Kalite El Kitab1

c- Yiiksek Ogretim Kuruluna Bagli Denizcilik Egitimi Veren Egitim Kurumlarinin STCW
Manila 2010 Sozlesmesi Gerekleri Kapsaminda izlenmesi ve Degerlendirilmesine
Yonelik Talimat

d- Diizeltici / Onleyici Faaliyet Formu

e- Denetim Ozet Raporu
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6.2. Denetimin Uygulanmasi

Denetgiler belirtilen tarihte denetlenecek boliime gider. Denetim yapilmasina engel bir durum
varsa, Bolim Baskani ile mutabakata varilarak uygun bir zaman belirlenir. Denetciler durumu
Kalite Koordinatdriine bildirir.

Denet¢iler denetime baglamadan énce Bolim Sorumlusuna;

Denetimin amaci

Nasil gerceklestirilecegi

Siiresi

Kisaca Denetim Soru Listesi
Major ve mindr hata kategorilerini

bildirir.

Denetgiler acilis toplantisi yaparak denetime baglarlar.

Denet¢iler, dokiimanlar1 boliimde mevcut, kolay ulasilir ve gecerli revizyon numarali olup
olmadiklart agisindan denetler. Boliimdeki faaliyetlerin dokiimanlara uygunluklar: tetkik edilir.
Boliim ¢alisanlarinin sisteme ve dokiimanlara iliskin bilgi ve adaptasyonlar1 denetlenir. Tespit
edilen uygunsuzluklar tanimlanir ve delillerle desteklenir.

Delil bir dokiimansa bir fotokopisi Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formuna ilistirilir.
Gozlenerek tespit edilen uygunsuzluklar i¢in B6liim Baskani ile mutabakata varilir.

6.3. Denetimin Tamamlanmasi

Denetimin sonunda denetciler tarafindan asagidaki bilgileri igeren bir Denetim Raporu
hazirlanir.

Denetimin gerceklestirildigi tarih,

Denetim sirasinda goriisiilen kisiler,

Denetim bulgular1 ve tespit edilen uygunsuzluklar,

Diizeltici ve onleyici faaliyetler talebine gerek olup olmadig,
Denetci Onays,

Takip denetim tarihleri.

Denetim, denetcinin Boliim Bagkaniyla yapacagi kapanis toplantisiyla tamamlanir.

Denetim bulgulari ve varsa uygunsuzluklar Boliim Sorumlusu ile ortak bir karara baglanir.
Denetci uygunsuzluklara yénelik Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formu doldurur.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin izlenmesi i¢in uygulanacak takip denetim tarihlerini
belirler.
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e Denetim Raporu iizerinde Boliim Baskani ile mutabakat saglanir ve Denet¢i tarafindan
onaylanir.

e Denet¢i denetim raporu ile Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formunu Kalite Koordinatoriine
sunar.

e Kalite Koordinatorii Denetim Ozet Raporu ile Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formunu gézden
gegirir, varsa gerekli diizeltmeleri yapar raporun bir kopyasini ilgili Bolim Bagkanina iletir
aslin1 dosyalar. Diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri baslatir.

6.4. Takip Denetimleri

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin uygulanip uygulanmadig, belirtilen tarihlerde denetgiler
tarafindan yeniden denetlenir. Takip denetimlerinde Boliim Baskanindan diizeltici ve onleyici
faaliyetler hakkinda bilgi alinir ve Madde 6.2 sadece 6nceden tespit edilen uygunsuzluklar igin
uygulanir.

Denetim Sonucunda;

e Uygunsuzluk tamamen giderilmis ise sonug Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formuna islenerek
kapatilir ve form Kalite Koordinatoriine iletilir.

e Uygunsuzluk kismen giderilmis veya devam ediyorsa Boliim Baskani ile mutabakat
saglanarak sonug ilgili Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formuna kaydedilir, devam eden
uygunsuzluklar i¢in yeni bir takip denetimi tarihi belirlenir.

Ref.: Diizeltici ve Onleyici Faalivetler Prosediirii (PR-03)

NOT: Zamanmnda kapatilamayan tiim Diizeltici/Onleyici Faaliyetler Kalite Koordinatorii
tarafindan iist yonetime bildirilir. Uygunsuzluklar ile ilgili Diizeltici/Onleyici Faaliyetler
stirekli olarak Kalite Koordinatorii tarafindan takip edilir ve dosyalanur.
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1. KAPSAM

_FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLIGIi BOLUMU nde,

Ogrenci ve mezunlarin gemi adamui stajlarinin yiiriitiilmesi ile ilgili konular1 kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENIZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLIGIi BOLUMU
Ogrencilerinin yapacagi stajlarin kosullarini, uygulanisint ve degerlendirilmesi esaslarin

belirtmeyi amaglar.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii

Boliim Baskan Yardimcisi
Staj Komisyonu Bagkani
Kalite Koordinatorii Sekreteri
Boliim Sekreteri

Ogrenci Isleri Memuru

4. REFERANSLAR

Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi (DKD-007)

Gemiadamlan ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi (DKD-008)

Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi BTM Boliimii Staj Yonergesi (DKD-010)

Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi DUIM Boliimii Staj Yonergesi (DKD-010)

5.KAYITLAR

Staj Proses Plan1 (PRS-08)

FDBF Staj Y0onergesi

Deniz Staj Defteri Inceleme Sonu¢ Formu (FR-20)
Deniz Staji Defteri BTM-DUIM (FR-22) (FR-23)
Deniz Staj1 Defteri Teslim Tutanag1 (FR-40)
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6. UYYGULAMA

6.1. Zorunlu Staj

_FATSA  DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI BOLUMU o6grencileri, 6grenimleri sirasinda 30 is giinii zorunlu staj yapmakla
yukiimlidiirler. Ayrica isteyen 6grenciler, gerek kendi talepleri gerekse Erasmus Staj Hareketliligi

kapsaminda yurt disinda stajlarini yapabilirler. . . .
FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI DENIZ ULASTIRMA ISLETME

MUHENDISLiGi BOLUMU 6grencileri, 6grenimleri sirasinda 1 yil zorunlu staj yapmakla
yikiimliidiirler.

6.2. Deniz Staj1

FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJIiSi
MUHENDISLIGi BOLUMU o6grencilerinden, mezun olduktan sonra Smnirli Vardiya Zabitligi
siavina girmek isteyen dgrenciler bir y1l siirede (en ¢ok dort ay1 liman seferi olmak tizere toplam
on iki ay deniz egitimini onaylanmis deniz staj defterine uygun olarak) gemi staji yapmakla
yiikiimliidiirler.

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI DENiZ ULASTIRMA IiSLETME
MUHENDISLIGi BOLUMU’nde mevcut miifredatta stajlari, Birinci Deniz Staji, Ikinci Deniz
Staji ve Acik Deniz Staji olmak iizere toplamda 3 staj doneminden olusmaktadir. 2022-2023
egitim/6gretim yilindan itibaren degisen miifredat ile birlikte staj plani 1. ve II. agik deniz staj1
olmak tizere 2 staj doneminden olugmaktadir. Bu tarihten itibaren boliime yerlesen 6grenciler yeni
miifredata gore stajlarin1 yapacaklardir.

6.3. Stajlarin Yapilmasi ile ilgili Kurallar

e FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESIi BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI BOLUMU ogrencileri zorunlu staj calismalarini yaptiktan sonra
kendilerine verilen staj defterini doldurarak isletme/kurum yetkilisine onaylatirlar. Ayrica
staj yapilan isletme sorumlusu tarafindan onaylanacak olan Staj Sicil Fisi FATSA DENIZ
BiLIMLERI FAKULTESi BALIKCILIK TEKNOLOJiSi MUHENDISLIiGi
BOLUMU Baskanligina gizlilik dereceli olarak ulastirilir.

e FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLIiGi
BOLUMU 6grencileri gerekli olan staj defterini (Denizcilik Genel Miidiirliigii tarafindan
onaylanmig) Boliim 6grenci isleri memurlugundan alirlar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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e FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGIi VE DENiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIiGi
BOLUMU o6grencileri/mezunlart deniz staj ¢alismalarini yaptiktan sonra kendilerine
verilen staj defterini doldurarak kaptan ya da II. kaptana onaylatirlar. Ayrica staj yapilan
geminin kaptani tarafindan onaylanacak olan Staj Sicil Fisi ve diger degerlendirme
dokiimanlart FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK
TEKNOLOJiSi MUHENDISLIGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME
MUHENDISLIGi BOLUMU Baskanligina gizlilik dereceli olarak ulastirilir.

e Staj defteri teslim edilirken, "Staj Defteri Teslim Formu'nda stajyere ait bolim
Ogrenci/mezun tarafindan doldurularak imzalanacak ve bu form Bolim Koordinatorii
tarafindan da ayrica onaylanacaktir.

e Staj defteri ile birlikte asagidaki belgelerin de eksiksiz olarak 6grenci isleri memurluguna
teslim edilmesi gerekmektedir. Eksik belgesi olan 6grencilerin defteri teslim alinmayacak
ve stajlar1 gecersiz sayilacaktir.

v Staj Sicil Fisi (onayli)
Gemi staj1 yapanlar ilaveten;

v" Gemiadami Ciizdan1 ve/veya Pasaport fotokopisi (sadece giris ¢ikisi gosteren
sayfalar)

Yurda Girig/Cikis Belgesi (e-Devletten alinmis karekodlu belge)

Personel Listesi

Hizmet Belgesi

SGK Hizmet Dokiimii (varsa)

Kabotaj seferi yapan gemilerde staj yapanlardan liman baskanligindan onayli hizmet
belgesi

Tirkiye’de tersanede gecirilen giinler i¢in liman baskanligindan onayli hizmet
belgesi

AN NN

<

6.4. Stajlarin Degerlendirilmesi

Staj yapan Ogrenciler/mezunlar Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi BALIKCILIK
TEKNOLOJiSI MUHENDISLiGi Staj Yonergesi ve DENiZ ULASTIRMA iSLETME
MUHENDISLIGi BOLUMU Staj Yoénergesine gore FATSA DENIZ BILIMLERI
FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJiSI MUHENDISLiGI VE DENiZ ULASTIRMA
ISLETME MUHENDISLIGI BOLUMU 'niin i¢ yazismayla ilan ettigi tarihe kadar Staj Defteri
ile birlikte istenilen belgeleri 6grenci igleri memurluguna teslim eder. Daha sonra Bolim Staj
Komisyonu toplanarak stajlar1 degerlendirir. Degerlendirme sonuglar1 komisyon karar tutanagi
seklinde diizenlenerek Dekanlik Makamina gonderilir ve 6grencilere duyurulur.
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1. KAPSAM

_FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENIiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIGI BOLUMU nde,
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili gorlis ve Onerilerinin degerlendirmesini kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEI"(NQLQJiSi
MUHENDISLIGI VE DENIZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLIGI BOLUMU’nde
Ogrencilere ait goriis ve Onerilerin alinmasini ve degerlendirilmesini agiklar.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani
Kalite Koordinatorii
Boliim Bagkan Yardimecisi

4. REFERANSLAR

Gemiadamlan ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi (DKD-007)

Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yoénergesi (DKD-008)

STCW Manila 2010 (DKD-006)

ODU Egitim Ogretim Mevzuat: (DKD-003)

BALIKCILIK TEKNOLOJiSi MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME
MUHENDISLiGi BOLUMU Ogrenci Anket Formu (FR-24)

Diizeltici ve Onleyici Faalivet Prosediirii (PR-03)

5. KAYITLAR

Izlenebilirlik Siire¢ Proses Plan1 (PRS-09)
Ogrenci Memnuniyeti Anket Formu (FR-24)
Anket Sonuglart Degerlendirme Raporu Formu (FR-25)
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6. UYYGULAMA

6.1. Ogrenci Anketlerinin Uygulanmasi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU ’nde
her yi1l 6grencilerine egitim-6gretimi kapsayan faaliyetlere iligskin anketler diizenlenir. Anketler
uygulanmadan bir hafta 6nce anket ile ilgili tarih ve yer 6grenciye duyurulur. Anket yapilirken
Ogrenciler anket formlarina isimlerini yazmamalari hususunda uyarilir. Yapilan anketler Boliim
Sekreterliginde toplanir.

6.2. Anketlerin Degerlendirilmesi

Bolim Sekreterliginde toplanan anketlerin degerlendirilmesi amaciyla tim Bolim
Calisanlariin katildig1 bir toplant1 yapilir. Toplant1 tarihi ve yeri bir hafta onceden ilgililere
duyurulur. Toplantida miisteri (6grenci) memnuniyetsizligine iliskin sorunlar belirlenir ve bu
sorunlarin giderilmesi amactyla neler yapilmasi gerektigi tespit edilir. Toplantida yapilan tespitler
ilgililere bildirilerek miisteri memnuniyetsizliginin giderilmesi saglanir.
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1. KAPSAM

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI

BALIKCILIK TEKNOLOJISI

MUHENDISLiGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU niin

satin alma islemlerinin yiiriitiilmesini kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENIZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIGI BOLUMU ne
satin alinacak olan malzeme ve hizmetlerin nasil yapildigini agiklar.

3.SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii

Boliim Baskan Yardimcisi
Ogretim Gérevlileri

Laboratuvar ve Unite Sorumlulari
Fakiilte Muayene Komisyonu

4. REFERANSLAR

Satinalma Prosesi (PRS-010
Malzeme Sartnameleri
Kamu ihale Kanunu (DKD-012)

5.KAYITLAR

Satin Alma Proses Plan1 (PRS-10)
Laboratuvar Ihtiyac Istek Formu (FR-38)

Cihaz, Arag-Gereg ve Sarf Malzeme Istek Formu (FR-44)

Demirbas Kayitlari

Malzeme Sartnameleri

Demirbas Malzeme Garanti Belgeleri
Malzeme Kullanma Kilavuzlari

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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6. UYYGULAMA

6.1. Malzeme Ihtiyac Listesinin Hazirlanmasi ve Satin Alinmasi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiIZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU her
yilsonunda bir sonraki yil i¢in almak istedigi malzemelerin listesini Dekanlik Makami araciligiyla
Ordu Universitesi Rektorliigiine gonderir. Bunun disinda yil igerisinde ihtiyag duyulan gesitli
nitelikteki malzeme i¢in bir ay Oncesinden talep yazisi yazilir. Her iki durumda satin alinmasi
uygun goriilen taleplerde ad1 gegen malzemeler igin gerekiyorsa teknik sartname hazirlanir. Satin
alma islemleri ORDU UNIVERSITESI REKTORLUGU tarafindan yapilirr. Satin alman
malzemenin dogrulanmasi FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK
TEKNOLOJIiSi MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLIiGi
BOLUMU tarafindan belirlenen bir uzman ve Fakiilte Muayene Komisyonu tarafindan yerine
getirilir. Sartnameye uymayan malzemeler iade edilir.
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1. KAPSAM

_FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLIGi BOLUMU nde,
calisan akademik ve idari personelin performansinin izlenmesini ve analizini kapsar.

2. AMAC

Bu prosediir, FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU nde
calisan akademik ve idari personelin performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi amaciyla
yapilan islemleri agiklar.

3. SORUMLULAR

Rektor

Dekan

Boliim Bagkani
Fakiilte Sekreteri

4. REFERANSLAR

ODU Ogretim Uvyesi Nitelik Degerlendirme Formlari
ODU Ogretim Eleman Degerlendirme Formu,
Yillik Faalivet Raporlar

2547 Savih Yiiksekogretim Kanunu (DKD-014)

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu (DKD-013)

5.KAYITLAR

Siire¢ Performansi Izleme Proses Plani (PRS-11)

ODU Ogretim Uyesi Nitelik Degerlendirme Formlar1

ODU Ogretim Eleman1 Degerlendirme Formu

Idari ve Akademik Personel Performans Degerlendirme Formu (FR-08)
Personel Sicil Degerlendirme Kayitlar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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6. UYYGULAMA

6.1. Ogretim Uyelerinin Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLIGi BOLUMU’nde
calisan Ogretlm Uyelerinin yillik idari ve akademik faaliyetleri her dénemin basinda, ODU
Ogretim Uyesi Nitelik Degerlendirme Formlari, Idari ve Akademik Personel Performans
Degerlendirme Formu (FR-08) ve Yillik Faaliyet Raporlari referans alinarak FATSA DENIZ
BILIMLERI FAKULTESI DEKANI ve ORDU UNIVERSITESI REKTORU tarafindan
degerlendirilir. Performansi diisiik olan Ogretim Uyesine bunun nedenleri sorulur ve durumunu
diizeltmesi hususunda kendisine bilgi verilir. Degerlendirme sonuglart ORDU UNIVERSITESI
REKTORLUGU nde dosyalanir.

6.2. Diger Ogretim Elemanlarinin Performansinin izlenmesi ve
Degerlendirilmesi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU nde
calisan Ogretim ve Arastirma gorevlilerinin performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi, Yillik
Faaliyet Raporlar1 ve Idari ve Akademik Personel Performans Degerlendirme Formu (FR-08)
referans alinarak FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI DEKANI ve ORDU
UNIVERSITESI REKTORU tarafindan degerlendirilir. Performans: diisiik olan Ogretim ve
Arastirma Gorevlisine bunun nedenleri sorulur ve durumunu diizeltmesi hususunda kendisine bilgi
verilir. Degerlendirme sonuglart ORDU UNIVERSITESTI REKTORLUGU nde dosyalanur.

6.3. idari Personelin Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJIiSI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU nde
caligan idari personelin performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi Fakiilte Sekreteri ve Dekan
tarafindan ayri ayri yapilir ve sonuglar ORDU UNIVERSITESI REKTORLUGU ‘ne gonderilir.
(Idari ve Akademik Personel Performans Degerlendirme Formu (FR-08))Performans: diisiik olan
personele bunun nedeni sorulur ve durumunu diizeltmesi hususunda kendisine bilgi verilir.
Degerlendirme sonuglart ORDU UNIVERSITESI REKTORLUGU nde dosyalanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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1. KAPSAM

_FATSA DENiIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiGI BOLUMU’iin
miifredatini gelistirmeyi kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TE;_(N_(_)L(__)Jisi
MUHENDISLIGI VE DENIZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiGI BOLUMU niin
miifredatinin gelistirilmesi amaciyla yapilan islemleri agiklar.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani
Kalite Koordinatorii
Boliim Baskan Yardimcisi

4. REFERANSLAR

BALIKCILIK ]:EKI\.{OIjOJISi MUHENDISLIGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME
MUHENDISLIGI BOLUMU Miifredati (FR-26)
Gemiadamlan ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi (DKD-008)

5.KAYITLAR

Miifredat Gelistirme Proses Plani (PRS-12)
Balikgilik Teknolojisi Miihendisligi Ve Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Boliimii
Miifredat1 (FR-26)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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6. UYGULAMA

6.1. BALIKCILIK TEKNOLOJiSi MUHENDISLiGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME
MUHENDISLiIGI BOLUMU Miifredatinin Gelistirilmesi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU niin
miifredat1 Balik¢ilik sektoriinde calisacak miihendislerde bulunmasi gereken nitelikler ve
Denizcilik Genel Midiirliigii Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim Sinav Yonergesi esas
almarak hazirlanir. Ancak denizcilik alaninda yonetsel ve teknolojik gelismeler izlenerek
miifredatin gelistirilmesine ve miifredat icerisinde yer alan derslerin konu igeriklerine ilaveler
yapilmasina yonelik ¢aligsmalar her yil siirdiiriiliir. Boylece miifredat ve derslere ait konu igerikleri
denizcilik uygulamalarinin giincel ihtiyaglarina cevap verecek sekilde gelistirilir. Bu amacla
diinyadaki diger denizcilik okullarinin miifredatlar1 incelenir, sektorlerin cesitli kuruluglar ile
goriis alisverisinde bulunularak FATSA DENiZ BIiLIMLERiI FAKULTESI BALIKCILIK
TEKNOLOJiSi MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi
BOLUMU miifredatin1 gelistirme onerisi ilgili makamlara ve T.C. Ulastirma ve Altyap:
Bakanligi, Denizcilik Genel Miidiirliigii’ne sunulur. Onay alan degisiklikler miifredata uygulanir.
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1. KAPSAM

_ Bu prosediir, FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIGIi BOLUMU ne
kayit yaptiracak 6grencileri kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENIZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIGi BOLUMU ne
kayit yaptiracak 6grencilerin izleyecegi yolu belirler.

3.SORUMLULAR

Boliim Bagkani

Kalite Koordinatorii
Boliim Bagkan Yardimecist
Ogrenci Isleri Memuru

4. REFERANSLAR

YKS kilavuzu (DKD-004)
ODU Egitim Ogretim Mevzuat1 (DKD-003)

5.KAYITLAR

Ogrenci Kayit Proses Plan1 (PRS-13)
Ogrenci Dosyalari

YGS Sonug Belgesi

Ogrenci Transkripti

6. UYGULAMA

_FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENIZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIGi BOLUMU ne
kayit olacaklarin izleyecegi yol asagidaki siralamaya gore yapilir:

v' OSYM tarafindan yapilan sinavda basarili olarak FATSA DENIiZ BILIMLERI
FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJiSi MUHENDISLiGi VE DENiZ
ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIGIi BOLUMU niin tercih edilerek
kazanilmasi

v Kayit yaptiracak 6grencilere kayit tarihlerinin ve yerinin bildirilmesi

v" Ogrenci kayitlarinin ve ders kayitlarinin yapilmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1. KAPSAM

_ Bu prosediir FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENIiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiIGIi BOLUMU nde
bulunan laboratuvar ve egitim merkezlerinin kullanimini kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEI"(NQLQJiSi
MUHENDISLIGI VE DENIiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiGi BOLUMU nde
bulunan laboratuvar ve egitim merkezlerinin kullanimini agiklar.

3.SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii
Boliim Bagkan Yardimecist
Ogretim Uyeleri
Aragtirma Gorevlileri

4. REFERANSLAR

Molekiiler Biyoloji ve Genetik Laboratuvari Kullanma Talimati (TL-01)

Bilgisayar Laboratuvar1 Kullanma Talimat1 (TL-02)

Osgrenci Uygulama Laboratuvari Kullanma Talimati (TL03)

Bivokimya Laboratuvar: Kullanma Talimati (TL-04)

Balikcilik Biyolojisi Laboratuvari Kullanma Talimati (TL-05)

Akvaryum Unitesi Kullanma Talimati (TL-06)

isleme Teknolojisi Laboratuvar:i Kullanma Talimat1 (TL-07)

Dalis Unitesi Kullanma Talimati (TL-08)

Avlama Teknolojisi Laboratuvar:1 Kullanma Talimati (TL-09)

Yangin Egitim Merkezi Kullanma Talimati (TL-16)

Gemi Terk Egitim Merkezi Kullanma Talimati (TL-17)

Simiilasyon Merkezi (K/U) Kullanma Talimati (TL-18)

Simiilasyon Merkezi (GMDSS) Kullanma Talimat1 (TL-19)

Denizde Giivenlik Laboratuvar: Kullanma Talimati (TL-20)

Gemicilik Laboratuvar: Kullanma Talimati1 (TL-21)

Ilkyardim Laboratuvari Kullanma Talimat1 (TL-22)

Seyir Laboratuvar: Kullanma Talimati (TL-23)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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Deniz Kimyasi — Meteoroloji - Fizik Laboratuvar:1 Kullanma Talimat1 (TL-24)
Simiilasyvon Merkezi (ECDIS)._Kullanma Talimat1 (TL-25)
Simiilasyon Merkezi (SIVI YUK ELLECLEME) Kullanma Talimati1 (TL-26)

5.KAYITLAR

Laboratuvar Kullanma Proses Plan1 (PRS-14)
Haftalik Ders Programi (FR-27)
Haftalik Laboratuvar Programlar1 (FR-28)

6. UYYGULAMA

6.1. Laboratuvarlarin Kullanimi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU nde
bulunan laboratuvar ve egitim merkezleri tamamiyla 6grenci uygulamalarina yoneliktir.
Laboratuvarlarda ve egitim merkezlerinde yapilacak uygulamalar ile ilgili haftalik planlar
hazirlanarak tiim laboratuvarlarin giris kapilarina asilir. Laboratuvarlarin kullanilmasinda dersi
veren Ogretim elemani yaninda yardimci 6gretim elemanlar1 da gorev alir. Laboratuvarlarda
bulunan cihazlarin kullanimi tamamen bu cihazlarin kullanma talimatina uyularak yapilir.
Laboratuvar ve egitim merkezlerinde tehlike olusturacak birimler i¢in ayrica giivenlik talimatlar
bulunmaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1. KAPSAM

_ Bu prosediir, FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENIiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiIGIi BOLUMU nde
lisans egitim almakta olan 6grencileri kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENIiZ BiLIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TE;;NQLQJisi
MUHENDISLIGI VE DENIiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIGIi BOLUMU nde
lisans egitimi almakta olan 6grencilerin basarilarinin degerlendirilmesinde izlenecek yolu belirler.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii
Boliim Baskan Yardimcisi
Ogretim Uyeleri

Ogretim Elemanlari
Ogrenci Isleri Memuru

4. REFERANSLAR

ODU Egitim Ogretim Mevzuati (DKD-003)
BALIKCILIK TEKNOI_:OJISI MUHENDISLIGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME
MUHENDISLIGI BOLUMU Miifredati (FR-26)

5.KAYITLAR

Ogrenci Basar1 Degerlendirme Proses Plani (PRS-15)
Ogrenci Smav Not Cizelgesi Formu (FR-29)
Ogrenci Smav Sorusu Formu (FR-36)

Ogrenci Transkripti
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU

KALITE KOORDINATORU DEKAN
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6. UYYGULAMA

6.1. BALIKCILIK TEKNOLOJiSi MUHENDISLiGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME
MUHENDISLIGi BOLUMUnde Ogrencilerin Basarilarinin Degerlendirilmesi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI

BALIKCILIK TEKNOLOJISI

MUHENDISLiGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU’nde
lisans egitimi alan 6grencilerin basarilarinin degerlendirilmesi bolimiimiiz miifredati geregi dersi
vermekle yiikiimlii sorumlu tarafindan ODU Egitim Ogretim Mevzuati’na uygun olarak
yapilmaktadir. Egitim alan bir 6grencinin bitirdigi egitim-6gretim doneminde bagarili sayilmasi
ODU Egitim Ogretim Mevzuati’nda belirtilen not gizelgelerine gore yapilmaktadir. Smav Not
Cizelgeleri ODU Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Balikgilik Teknolojisi Miihendisligi ve Deniz
Ulastirma Isletme Miihendisligi Ogrenci Isleri tarafindan diizenlenmekte ve arsivlenmektedir.
Ayrica bir 6grencinin  BALIKCILIK TEKNOLOJiSi MUHENDISLiIGi VE DENIZ
ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiIGIi BOLUMU nii bitirip basarili sayilabilmesi igin
staji1 tamamlamas1 gerekmektedir. Notlar 6gretim elemanlar1 tarafindan ODU web sitesi
lizerinden elektronik ortama aktarilir ve bu bilgiler Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginda da toplanir.

Ref.: Staj Esaslar1 Prosediirii (PR-05)

Ref.: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik (DKD-005)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU
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1. KAPSAM

_FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIiGI VE DENiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiGI BOLUMU ndeki

bilgilerin ve kayitlarin yedeklenmesini kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENIZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLIGI BOLUMU’nde
bilgi ve kayitlarin yedeklenmesinin nasil yapilacagini agiklar.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii
Boliim Baskan Yardimcisi
Ogrenci Isleri Memuru

4. REFERANSLAR
Kalite El Kitab1 (FDBF-KEK)

5.KAYITLAR

Bilgi ve Kayitlarin Yedeklenmesi Proses Plani (PRS-16)

Giden Evrak
ODU Bilgi Islem Servisi Kayitlari

6. UYGULAMA

6.1. Kayitlarin Yedeklenmesi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU’nde
dijital olarak saklanan kayitlarin mutlaka bagka bir kopyasi alinarak saklanir. Ayrica gonderilen
evraklarin bir niishas1 Boliim Ogrenci Isleri Biirosunda tutulur. Ogrencilere ait notlarin yazili
kayitlar1 Boliimde, yazili ve dijital kayitlan ODU Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginda

tutulmaktadr.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1. KAPSAM

FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESi BALIKCILIK TEKNOLOJISi
MUHENDISLIGI VE DENIZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiIGI BOLUMU ndeki
kurum kaynaklariin yonetimi ve kullanimin1 kapsar.

2. AMAC

Bu prosediir, FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU nde
kurum kaynaklarinin kullanimin1 ve yonetimini agiklar.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii

Boliim Baskan Yardimcisi

Kalite Koordinatorii Sekreteri

Boliim Sekreteri

Kiitliphane Sorumlusu

Bilgisayar Laboratuvar1 Sorumlusu
Biyokimya Laboratuvar1 Sorumlusu
Molekiiler Biyoloji Laboratuvar: Sorumlusu
Genetik Laboratuvar1 Sorumlusu

Ogrenci Uygulama Laboratuvar: Sorumlusu
Balik¢ilik Biyolojisi Laboratuvar: Sorumlusu
Akvaryum Unitesi Sorumlusu

Isleme Teknolojisi Laboratuvari Sorumlusu
Dalis Unitesi Sorumlusu

Avlama Teknolojisi Laboratuvart Sorumlusu
Seyir Laboratuvart Sorumlusu

[lkyardim Laboratuvar: Sorumlusu
Simiilasyon Merkezi Sorumlusu

Denizde Giivenlik Laboratuvar: Sorumlusu
Denizde Giivenlik Egitim Merkezi Sorumlusu
Gemi Terk Egitim Merkezi Sorumlusu
Yangin Egitim Merkezi Sorumlusu
Gemicilik Laboratuvar: Sorumlusu

Deniz Kimyas1 Laboratuvarit Sorumlusu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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4. REFERANSLAR
Kalite El Kitab1 (FDBF-KEK)

5.KAYITLAR

Kurum Kaynaklari Proses Plan1 (PRS-17)

Bilgisayar Laboratuvari Cihaz Ve Malzeme Listesi (LS-08)

Biyokimya Laboratuvari Cihaz Listesi (LS-09)

Molekiiler Biyoloji Laboratuvart Cihaz Listesi (LS-10)

Ogrenci Uygulama Laboratuvari Cihaz Listesi (LS-11)

Balik¢ilik Biyolojisi Laboratuvari Cihaz ve Arag-Gereg Listesi (LS-12)
Akvaryum Unitesi Cihaz Arag-Gere¢ Malzeme Listesi (LS-13)

Isleme Teknolojisi Laboratuvar1 Cihaz Listesi (LS-14)

Dalis Unitesi Cihaz Ve Malzeme Listesi (LS-15)

Avlama Teknolojisi Laboratuvari Cihaz ve Malzeme Listesi (LS-16)
Genetik Laboratuvar1 Cihaz Ve Malzeme Listesi (LS-17)

Biyokimya Laboratuvar1 Arag-Gere¢ Ve Malzeme Listesi (LS-18)
Molekiiler Biyoloji Laboratuvari Arag-Gere¢ Ve Malzeme Listesi (LS-19)
Ogrenci Uygulama Laboratuvari Arag-Gereg Ve Malzeme Listesi (LS-20)
Teorik Derslik Arag-Gereg Ve Malzeme Listesi (LS-27)

Yangin Egitim Merkezi Arag-Gere¢ Ve Malzeme Listesi (LS-30)

Gemi Terk Egitim Merkezi Arag-Gere¢ Ve Malzeme Listesi (LS-31)
Simiilasyon Merkezi (K/U) Arag-Gere¢ Ve Malzeme Listesi (LS-32)
Simiilasyon Merkezi (GMDSS) Arag-Gere¢ Ve Malzeme Listesi (LS-33)
Simiilasyon Merkezi (ECDIS) Arag-Gereg¢ Ve Malzeme Listesi (LS-34)
Simiilasyon Merkezi (SIVI YUK ELLECLEME) Arag¢-Gere¢ Ve Malzeme Listesi (LS-35)
Denizde Giivenlik Laboratuvari Arag-Gere¢ Ve Malzeme Listesi (LS-36)
Gemicilik Laboratuvar1 Arag-Gereg Ve Malzeme Listesi (LS-37)

Deniz Kimyasi Laboratuvari Arag-Gereg Ve Malzeme Listesi (LS-38)
Seyir Laboratuvar1 Arag-Gere¢ Ve Malzeme Listesi (LS-39)

[lkyardim Laboratuvar1 Arag-Gere¢ Ve Malzeme Listesi (LS-40)
Molekiiler Biyoloji Ve Genetik Laboratuvart Kullanma Talimati (TL-01)
Bilgisayar Laboratuvart Kullanma Talimat1 (TL-02)

Ogrenci Uygulama Laboratuvar: Kullanma Talimat1 (TL-03)

Biyokimya Laboratuvari Kullanma Talimati1 (TL-04)

Balikgilik Biyolojisi Laboratuvar: Kullanma Talimati (TL-05)
Akvaryum Unitesi Laboratuvar: Kullanma Talimat: (TL-06)
Isleme Teknolojisi Laboratuvari Kullanma Talimat1 (TL-07)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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Dalis Unitesi Kullanma Talimat1 (TL-08)
Avlama Teknolojisi Laboratuvart Kullanma Talimat1 (TL-09)
Teorik Derslik Kullanma Talimati (TL-10)

Yangin Egitim Merkezi Kullanma Talimati (TL-16)

Gemi Terk Egitim Merkezi Kullanma Talimati (TL-17)
Simiilasyon Merkezi (K/U) Kullanma Talimat1 (TL-18)
Simiilasyon Merkezi (GMDSS) Kullanma Talimat1 (TL-19)
Simiilasyon Merkezi (ECDIS) Kullanma Talimati (TL-20)
Simiilasyon Merkezi (SIVI YUK ELLECLEME) Kullanma Talimati (TL-21)
Denizde Giivenlik Laboratuvar: Kullanma Talimati (TL-22)
Gemicilik Laboratuvari Kullanma Talimati1 (TL-23)

Deniz Kimyasi Laboratuvari Kullanma Talimat1 (TL-24)
Ilkyardim Laboratuvari Kullanma Talimati (TL-25)

Seyir Laboratuvart Kullanma Talimati (TL-26)

6. UYGULAMA

6.1. Kaynaklarin Yonetimi ve Kullanimi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU’nde
bulunan kurum kaynaklarinin (ders ara¢ ve gerecleri ile laboratuar malzemeleri) kontrolii
sorumlular: tarafindan yapilmaktadir. Derslikler ders yapilmadig: saatlerde kapali tutulmaktadir.
Dersliklerin agilmasi haftalik ders programina gore yapilmaktadir. Kurum kaynaklariin kullanimi
talimatlarda agiklanmistir. Ayrica laboratuarlarda bulunan cihazlarin “Cihaz  Kullanma
Talimatlar1” bulunmaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
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1. KAPSAM

_ Bu prosediir, FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIiGI VE DENiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiGI BOLUMU ndeki
belgelerin arsivlenmesini kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEI"(NS)LQJiSi
MUHENDISLIGI VE DENIiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiGi BOLUMU nde
belgelerin arsivlenmesini agiklar.

3.SORUMLULAR

Boliim Bagkani

Kalite Koordinatorii

Boliim Bagkan Yardimecist
Kalite Koordinatorii Sekreteri
Boliim Sekreteri

Ogrenci Isleri Memuru

4. REFERANSLAR
Kalite Kayitlarimin Kontrolii Prosediirii (PR-02)

5.KAYITLAR

Kalite Kayitlarinin Kontrolii Proses Plani1 (PRS-02)

Arsiv Proses Plani
Boliime Ait Dosyalar

6. UYGULAMA

6.1. Belgelerin Arsivlenmesi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU nde
dokiimanlarin saklanmasi, Kalite Kayitlarinin Kontrolii Prosediiriine gore yapilmaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
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1. KAPSAM

_ Bu prosediir, FATSA DENIZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiIGi BOLUMU nde,
lisans Ogrencilerinin Balik¢ilik Teknolojisi Miithendisligi ve Denizcilik egitimlerinin yiiriitiilmesi

ile ilgili konular1 kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENIiZ BiLIMLERIi FAKI"JLTEs_i_ BALIKCILIK TEKNOQOJiSi
MUHENDISLIGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiIGIi BOLUMU lisans
Ogrencilerinin alacagi egitimin uygulanmasi esaslarini belirtmeyi amaglar.

3.SORUMLULAR

Boliim Baskant

Kalite Koordinatorii
Boliim Baskan Yardimcisi
Boliim Ogretim Uyeleri
Boliim Ogretim Elemanlar
Boliim Sekreteri

Ogrenci Isleri Memuru

4. REFERANSLAR

ODU Egitim Ogretim Mevzuat1 (DKD-003)

Bahikciik Teknolojisi Miihendisligi ve Deniz Ulastirma isletme Miihendisligi Boliimii

Miifredat1 (FR-26)

5.KAYITLAR

ODL:I Ogrenci Otomasyonu
ODU Lisans Ders Kayit Formu
Transkript

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
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6. UYYGULAMA

6.1. Balikcilik Teknolojisi Mithendisligi Egitimi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI BOLUMU 6grencileri, 6grenimleri siiresince Boliim Miifredati kapsaminda
belirtilen zorunlu derslerin tamamini almak ve basariyla tamamlamakla yiikiimliidiirler. Ayrica
miifredatta bulunan se¢meli derslerden, ait oldugu donem ig¢in belirtilen sayida se¢meli dersi
secmek ve bu derslerden de basarili olmakla yiikiimliidiirler. Biitiin derslerde basarili olan
ogrenciler Balik¢ilik Teknolojisi Miithendisi unvantyla mezun olurlar.

Ref.: Balikcilik Teknolojisi Miithendisligi Ve Deniz Ulastirma isletme Miihendisligi
Boliimii Miifredati (FR-26)

6.2. Deniz Ulastirma isletme Miihendisligi Egitimi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI DENiZ ULASTIRMA ISLETME
MUHENDISLIGi BOLUMU ogrencileri, 6grenimleri siiresince Boliim Miifredat: kapsaminda
belirtilen zorunlu derslerin tamamini almak ve basartyla tamamlamakla ytikiimliidiirler. Ayrica
miifredatta bulunan se¢meli derslerden, ait oldugu donem ig¢in belirtilen sayida se¢meli dersi
secmek ve bu derslerden de basarili olmakla yiikiimliidiirler. Biitiin derslerde basarili olan
ogrenciler Deniz Ulastirma Isletme Miihendisi unvaniyla mezun olurlar.

Ref.: Balik¢ihik Teknolojisi Miihendislidi Ve Deniz Ulastirma isletme Miihendisligi
Bolimii Miifredati (FR-26)

6.2. Denizcilik Egitimi

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI 6grencileri, STCW Manila 2010 Sozlesmesinin ongérdiigii A-11/3 miifredat
programlarina uygun egitimi almakla yiikiimliidiirler. Boliim 6grencileri, seyir, denizde giivenlik
I, gemicilik ve meteoroloji derslerini alarak Balik¢i Gemisi Kaptanligr yeterliligini almaya hak
kazanirlar. Ayrica 6grenciler istedikleri takdirde se¢cmeli olan, yiik islemleri gemi yapis1 ve
dengesi, vardiya standartlari, denizde glivenlik II, denizde haberlesme, deniz hukuku ve denizcilik
Ingilizcesi derslerini secerek Balik¢t Gemisi Kaptanlig1 yerine Sinirli Vardiya Zabitligini tercih
edebilir ve mezun olduktan sonra Gemiadamlar1 Sinav Merkezi tarafindan agilan Sinirli Vardiya
Zabitligi sinavina girme hakkini elde ederler. Bu sinavi basaranlar Sinirli Vardiya Zabiti olurlar.
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FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI DENiZ ULASTIRMA ISLETME
MUHENDISLIGi BOLUMU 6grencileri 6. yariyila kadar STCW Manila 2010 Sézlesmesinin
ongordiigii, IMO Model kurs 7.03, 7. ve 8. yariyilda ise IMO Model Kurs 7.01 egitimini
almaktadirlar. Bolim 6grencileri, 1. ve 2. sinifin sonunda 75’er giin, 3. sinifin 1. doneminde ise
yaz tatili ile birlikte 7 aylik agik deniz staj1 olmak iizere toplamda 1 yi1l deniz staji yapmaktadirlar.
2022-2023 egitim/0gretim yilindan itibaren degisen miifredat ile birlikte staj plan1 3. ve 6.
yariyilda 180’er giin olmak tizere 1. ve Il. agik deniz staji olarak degistirilmistir. Bu tarihten
itibaren boliime yerlesen 6grenciler yeni miifredata gore stajlarini yapacaklardir. IMO Model kurs
7.03 egitimini tamamlayanlar, Gemiadamlar1 Sinav Merkezi tarafindan acgilan Uzakyol Vardiya
Zabitligi sinavina girme hakkini elde ederler. Bu sinavi bagaranlar Uzakyol Vardiya Zabiti yeterlik
belgesini alirlar. IMO Model kurs 7.01 egitimini alanlar ise, Uzakyol Vardiya Zabiti olarak belirli
bir siire deniz hizmeti yaptiktan sonra, Uzakyol Birinci Zabitligi sinavina girebilirler. Yine bu
yeterlilikle belirli bir siire denizde ¢aliganlar Uzakyol Kaptanligi Sinavini bagarmalar1 durumunda
Uzakyol Kaptani olurlar.

Ref.: Balikcilik Teknolojisi Miithendisligi Ve Deniz Ulastirma isletme Miihendisligi
Boliimii Miifredati (FR-26)

6.3. Ders Kayitlarinin Yapilmasi ve Basari1 Degerlendirmesi

Ders kayitlari her yariyil basinda, ODU Ogrenci Otomasyonuna dgrenci tarafindan yapilir ve
akademik danisman tarafindan onaylanir. Ogrencinin egitim-6gretim donemi igerisinde aldig
derslerden basari durumu, ODU Egitim Ogretim Mevzuati’nda belirtilen not ¢izelgesine gore
yapilir. Ogrenci basarisiz oldugu dersi bir sonraki egitim-gretim déneminde tekrar almak
zorundadir. Ayrica bir 6grencinin BALIKCILIK TEKNOLOJiSi MUHENDISLiGi VE
DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLIGIi BOLUMU’nii bitirip basarili
sayilabilmesi i¢in stajini tamamlamasi gerekmektedir.

Ref.: Ogrenci Basari Degerlendirme Prosediirii (PR-014)
Ref.: Staj Esaslar1 Prosediirii (PR-07)
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1. KAPSAM

_FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENiZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiIGI BOLUMU iinde
kullanilan simiilatorlerde senaryo olusma ve gelistirme konularini kapsar.

2. AMAC

_ Bu prosediir, FATSA DENIiZ BILIMLERI FAKI"JLTESi_.BALIKCILIVK TF.J.Kl\.{OL“OJiSi
MUHENDISLIGI VE DENiZ ULASTIRMA iISLETME MUHENDISLiIGi BOLUMU’iinde
kullanilan simiilatorlerde senaryo olugsma ve gelistirilmesi amaciyla yapilan islemleri agiklar.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kalite Koordinatorii

Boliim Bagkan Yardimecisi

Simiilasyon Merkezi (K/U-GMDSS-ECDIS-SIVI YUK ELLECLEME) Sorumlusu

4. REFERANSLAR
Simiilatér Kullanma Manuelleri (DKD-022)

5. KAYITLAR

Simiilator Senaryo Olusturma Gelistirme Proses Plan1 (PRS-19)
Simiilator Senaryo Olusturma Gelistirme Formu (FR-31)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN




_TC.
ORDU UNIVERSITESI

FATSA DENiZ BiLIMLERI

FAKULTESI

SIMULATOR SENARYO

OLUSTURMA
GELISTIRME
PROSEDURU

DOK. NO: FDBF.PR.19
YAY. TAR.: 01/07 /2016
REV.NO: 1

REV. TAR.: 01/07 /2016
SAYFA: 116 /138

6. UYYGULAMA

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
MUHENDISLIGI BOLUMU’nde mesleki
senaryolar gercege yakin olacak sekilde hazirlanir.

derslerde

BALIKCILIK TEKNOLOJISI
kullanilacak olan simulatorlerdeki

Ilgili simiilatérdeki senaryolar olusturulurken Simiilatér Senaryo Olusturma Formu (FR-31)
na gore senaryolar hazirlanir. Senaryo olusturulduktan sonra calistirilir ve senaryoya bir ad

verilerek kaydedilir.

Senaryolar zamanla denizcilik uygulamalarinin giincel ihtiyaclarina cevap vermede yetersiz
kalirsa gelistirilir ve Simiilator Senaryo Gelistirme Formu’na (FR-32) degisiklikler islenir.
Denizcilik alaninda yonetsel ve teknolojik gelismeler izlenerek senaryolarin gelistirilmesine ve
senaryo icerisinde yer alan islemlere ilaveler yapilmasina yonelik ¢alismalar her yil siirdiiriiliir.
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1. KAPSAM

_FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLIGI VE DENIZ ULASTIRMA ISLETME MUHENDISLiIGi BOLUMU nde
diizenlenen STCW Kurslaria katilanlarin kayit islemlerini ve basar1 degerlendirme kriterlerini
kapsar.

2. AMAC

Bu prosediir, FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGi VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiGi BOLUMU’nde
acillan STCW Kurslarina kayit sartlarini ve kursiyerlerin bagarilarinin degerlendirilmesinde
uygulanan yontemleri agiklar.

3. SORUMLULAR

Boliim Baskani

Kurs Koordinatorii

Kalite Koordinatorii

Kalite Koordinatorii Yardimcisi
Boliim Bagkan Yardimecist
Bolim Sekreterleri

4. REFERANSLAR

Gemiadamlar1 Yonetmeligi

Gemiadamlar: Egitim Sinav Yonergesi

STCW Manila 2010

Denizcilik Miistesarlig1 Kalite El Kitab1

Ordu Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi

5. KAYITLAR

Kurs Kayit Dosyasi

Gemiadami Kiitiikleri

Gemiadamlarma Ait On Kayit Belge Dosyalar
Liman Bagkanligi’na Gonderilen Kurs Bilgi Yazilar
Kursiyer Yoklama Listeleri

Kursiyer Smav Kagitlari
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6. UYYGULAMA

6.1. Kursiyer Adaylarimin Kayit islemleri

FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESI BALIKCILIK TEKNOLOJISI
MUHENDISLiGI VE DENiZ ULASTIRMA iSLETME MUHENDISLiIGi BOLUMU’nde
acilacak olan STCW kurslar i¢in ii¢ ay oncesinden program yapilarak ilgili liman baskanliina
gonderilir. Ayrica gemiadamlarindan Fakiiltemize yapilan miiracaatlar dogrultusunda yeterli
kursiyer sayis1 olusunca ek kurslar da agilabilmektedir. Ilgili liman baskanlig1 ve Fakiiltemiz web
sitesi tizerinden duyurusu yapilan kurslara, kursiyer adaylari her kursun baslama tarihinden en az
bir giin 6nce miiracaat etmek durumundadir. Miiracaatlar Kurs Koordinatorliigiine yapilir. Kurs
Koordinatorliigli tarafindan kursiyerlere “Kursiyer Kayit Formu” verilir. Kursiyerler bu formu
diizenledikten sonra kurs katilim ticretini fakiilte doner sermayesi ilgili banka hesabina yatirarak
dekontlarimi kurs koordinatorliigline teslim ederler. Miiracaatlarda adaylardan, varsa Gemiadami
Ciizdanr’nin sayfalarinin fotokopisi, Gemiadami Ciizdan1 olmayanlardan T.C. Kimligi’nin
fotokopisi, bir adet vesikalik resim ve kursiyer kabul formu (ad-soyad, T.C. kimlik no, adres, e-
mail, telefon) kursiyer tarafindan doldurulduktan sonra alinir. Daha sonra kursiyer adayinin
katilmak istedigi STCW kurslari i¢in gerekli kosullar1 saglayip saglamadigi kontrol edilir (16
yasindan giin almamis adaylar kurslara bagvuramazlar). Kosullari saglamayan adaylara kursa
katilamayacagi bildirilir. Bir STCW kursuna 3 (ii¢) kisiden az miiracaat olursa, o kurs agilmaz ve
durum kursiyer adaylarina bildirilir.

Ilgili liman baskanhigna bildirilen kurs tarihlerinden bir giin énceye kadar kurslara bagvuran
kursiyerlerin kimlik bilgileri T.C. Ulagtirma ve Altyap1 Bakanlig1 tarafindan olusturulan ilgili web
sitesine (https://e-denizcilik.uab.gov.tr/pick-list) yine ayni kurumdan tarafimiza gonderilen
sifrelerle girig yapilarak web ortaminda kayitlar yapilir. Kayit islemi igin Oncelikle her bir
kursiyerin kimlik bilgilerinin web sitesi lizerinden veri tabanina kayit edilmesi gerekmektedir.

Tgili web sitesinde béliimiimiiziin vermeye yetkili oldugu kurslar listelenmistir. Agilacak olan
kurslar bu listeden se¢ilip kurs baslangic ve bitis tarihleri belirtildikten sonra ilgili liman
baskanliginin onayina web ortaminda sunulur. Son islem olarak her bir kursiyerin alacagi kursa
gore dagilimi yapilir. Bu islem i¢in ilgili liman baskanligindan onay1 alinan her bir kurs i¢in
kursiyerin o kursa kaydi web tizerinden yapilir ve gerekli kontrollerden sonra tarafimizdan onay
verilir. Web sitesi iizerinden “Onay Islemi Tamamlandi” mesajimn1 aldiktan sonra kursiyer kayit
islemi tamamlanmis olur.
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6.2. Kursa Katilanlarin Ders Devamlari ve Sinava Alinmalari

Kursiyerler katilacaklari kursa ORDU UNIVERSITESI FATSA DENiZ BILIMLERI
FAKULTESI tarafindan gosterilen yerde ve yapilan program dahilinde devam etmek
zorundadirlar. Devami tam olmayan kursiyerler sinava alinmaz ve kendilerine STCW kurs basar1
sertifikas1 diizenlenmez. Kurs basladigi tarihte web sitesi lizerinde aktif hale gelen “Yoklama
Listesi” linki iizerinden kursiyer isim listesinin oldugu yoklama listesinden kursiyerin kursa
katilimina gore isminin karsisindaki kontrol kutucuklar isaretlenerek yoklama islemi web
tizerinden gergeklestirilir. Bu islem her bir kurs ve kursiyer i¢in giinliik yapilmahidir. Ayrica bir
yoklama listesi, kurs esnasinda egitmenin gozetiminde kursiyerlerin attiklar1 imzalar ile
olusturulur. Sinavlar kurs bitiminde yapilir.

6.3. Kursa Katilanlarin Sinavlarinin Yapilmasi ve Degerlendirilmesi

ORDU UNIVERSITESI FATSA DENiZ BILIMLERI FAKULTESIi’nde yapilan
kurslarin sinavlari kurs igerigi konularini kapsar.

Sinavlar kurs bitiminde tek oturumda yapilir. Sinavlarda en az 70 alan kursiyer basarili sayilir.
Sinav evraklar1 degerlendirildikten sonra kursiyerin sinav evraklari ve yoklama listesi ilgili liman
baskanliginca miisterek imzalanir. Kursiyerin sinavdaki basar1 durumuna gore ilgili kursiyere
katilmis oldugu kursun sertifikass ORDU UNIVERSITESI FATSA DENiZ BiLiMLERI
FAKULTESI tarafindan diizenlenir. Kurs bitiminde kursiyerin evraklar1 (yoklama listeleri, sinav
kagitlar1 ve cevap anahtari, kurs bitirme sinavi sonug listesi ve tutanagi) dosyalanarak arsivlenir.
Kursiyerler sinav sonuglar1 agiklandiktan sonraki bir hafta siire igerisinde notlarina dilekg¢e yazarak
itiraz edebilirler. Bu durumda Kursiyerin sinav kagidi yeniden degerlendirilir.
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