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1. AMAC
Bu prosediiriin amact; risk ve firsatlar1 degerlendirmeye yonelik faaliyetlerin belirlenen
sartlara uygunlugunu saglayacak bir yontem olusturmaktir.

2. KAPSAM
Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda belirlenen prosesler i¢in risk ve firsatlarin
degerlendirilmesi faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULAR
Prosediiriin uygulanmasindan kalite yonetim sistemi kapsaminda belirlenen proseslerin
yiriitiildiigii birim yoneticileri sorumludur.

4. TANIMLAR
Risk: Belirsizligin hedefler lizerindeki etkisini,
Firsat: Riskin olumlu yanlar1 ve saglayabilecegi olas1 kazanglari,
Tehdit: Riskin olumsuz yanlari ve neden olabilecegi olas1 kayiplari,
Olasilik: Bir olayin belirli bir zaman diliminde gerceklesmesi durumunu,
Etki: Bir olayin meydana gelmesi halinde, hedef ve faaliyetler iizerinde yaratacagi
sonucu,
Risk Istah: Takip etme veya siirdiirme arzusunda olunan risk miktari ve tipini,
Risklere Cevap Verilmesi: Riski degistirme (riskten kagmnma, risk kaynagimi ortadan
kaldirma, olasilig1 degistirme, riski diger taraflarla paylagma vb.) siirecini,
Risk Toleransi: Kurulus veya paydaslarin hedeflerini gerceklestirmek i¢in risk islemeden
sonra risk tasimaya hazir olma durumunu,
Risk Tutumu: Kurulusun riski degerlendirmek ve neticesinde takip etmek, kabul etmek,
almak ve ondan kagmak ile ilgili yaklasimini,
Risk Analizi: Riskin dogasini anlama ve risk seviyesini belirleme stirecini,
Risk Degerlendirilme: Hedeflerin elde edilmesine yonelik olan risklerin tanimlanmasi ve
analiz edilmesini, ifade eder.

5. UYGULAMALAR
5.1 Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri KYS’nin istenen sonuglara ulagmasi i¢in
giivence vermek, olumlu etkileri artirmak, istenmeyen etkileri nlemek veya azaltmak
ve iyilestirmeyi hayata gecirmek i¢in risk ve firsatlar belirlenir.
5.2 Risk ve Firsatlar:1 Belirleme Sekilleri
Riskler asagidaki yontemlerden biri veya birkag1 kullanilarak belirlenir.
e Beyin firtinasi

e Dahili Analiz
e Eski Veriler
Hazirlayan Onaylayan
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o is Akis Analizi

Beyin Firtinasi: 5-9 kisi ile yapilan, fikir yiiriitme ve tartigmalar iceren ¢aligmalardir.
Grup calismasindaki tartigmalarda miilakat ve atdlye calismasi sonuglar1 6nemli bir
temel olusturmakla birlikte, bunlarin diginda yeni fikirler de ele alinir. Bu ¢aligmalar,
miilakat ve atolye ¢alismalarindan elde edilen sonuglarin pekistirilmesi i¢in 6nemli bir
islev gortir.

Dahili Analiz: Birimlerin personel toplantilar1 aracilig1 ile yaptiklar1 miizakerelerdir.
Eski Veriler: Gegmiste yasanmis olaylarin sebep ve kokenlerinin arastirtlmasidir.

Is Akis Analizi: Girdiler, gorevler, sorumluluklar ve ciktilarm bir siireg olarak ele
alinip incelenmesidir.

5.3 Risklerin Degerlendirilmesi

Risklerin degerlendirilmesi, idarenin daha Onceden belirlemis oldugu amag ve
hedeflerine ulagmasini etkileyebilecek beklenen ve/veya beklenmeyen her hangi bir
faktoriin madde 5.2 de belirtilen yoOntemlerden bir veya birden fazlas1 ile
degerlendirilmesidir.

5.4 Risklerin Onceliklendirilmesi:

Riskler degerlendirildikten sonra yiiksek-orta-diisiik risk olarak 6énem derecesine gore
onceliklendirilir. Her birim kendi risk istah1 belirleyerek bu dogrultuda
onceliklendirme yapar.

5.5 Risklere Cevap Verilmesi

Risklere cevap verilmesi; idareler tarafindan tespit edilen ve risk istahlar1 ¢cergevesinde
degerlendirilen risklere verilecek cevap ve aksiyonlarmn belirlenmesi, bu baglamda
beklenen tehditlerin azaltilmasi ve/veya ortaya ¢ikacak firsatlarin degerlendirilmesidir.
Risklere cevap vermenin amaci, riskin olasiligini ve/veya etkisini azaltarak ongoriilen
hedefe en etkin sekilde ulagsmaktir.

Belirlenen risklere cevap verilmesinde 4 yontem kullanilmaktadir:
e Bilingli bir kararla riski almak (kabul etmek),

e Kontrol etmek,

e Devretmek,

¢ Riskten ka¢gimmak.
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5.6 Risklerin Gozden Gegirilmesi ve Raporlanmasi
Zaman igerisinde kosullarin degismesi ve/veya alinan 6nlemler sonucunda risklerde
degisiklikler olabilir. Yine degisen kosullar yeni risk alanlarini ortaya g¢ikarabilir. Bu
nedenle, tespit edilen risklerin ve risk yonetim siirecinin her yoniiyle, belirli araliklarla
gozden gegirilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
Risk ve Firsatlari belirlemek i¢in yapilan toplant1 tutanaklari.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR Savfa No
Ogr. Gor. S. Orkun DEMIRPOLAT Prof. Dr. Ugur USLU 2/3




IC TETKIK
PROSEDURU

SELCUK UNIVERSITES
KADINHANI FAIK [CIL
MESLEK YUKSEKOKULU

Dokiiman No KMYO/PRDO02

Yayin Tarihi 08.08.2017
Revizyon Tarihi/No 00
Sayfa No 1/2

Amag

Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi’nin belirlenen gerekliliklere uygun olarak
ve etkin ¢alisip ¢aligmadiginin ve siirekli iyilestirildiginin, kurulus i¢i egitimli ve bagimsiz
denetciler tarafindan dogrulanmasi, uygunsuzluklarin saptanmasi, diizeltmelerin
Onerilmesi amaci ile ilgili yetki, yontem ve sorumluluklar: tanimlamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, KYT ve I¢ Tetkikciler tarafindan gerceklestirilen tiim i¢ denetimlerin
planlanmasi, gergeklestirilmesi ve kayitlarin tutulmas: ile ilgili faaliyetlerin ve kayitlarin
tlimiinii kapsar.

Sorumluluklar
Bu prosediiriin hazirlanmasindan KYT, uygulanmasindan tiim bolimler ve Denetciler
sorumludur.

Tammlar

K.Y.S: Kalite Yonetim Sistemi

I¢ Denetim: Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi ve yeterliliginin gozlenmesi amaci ile
KYT ve gorevlendirdigi kisiler tarafindan yapilan denetlemelerdir. i¢ Denetimler, siiregler
bazinda her siire¢ icin bir Denetci tarafindan Siire¢ Sorumlusunun da katilimiyla
gerceklestirilir.

Uygulama

5.1.KYT, her akademik yilin sonunda bir sonraki yilin i¢ Denetim Planini olusturur,
Yiiksekokul Miidiirii'ne onaylatir. Onaylanan I¢ Denetim Planmi ilgili boliim
sorumlularina dagitir. i¢ Denetim Soru Listesini hazirlar ve denetgilere denetimden en
az 1 hafta 6nce dagtir.

5.2.Denetci, denetlenecek boliim galisani (o siirecin calisanlar1) disindaki denetgilerden
segilir.

5.3.Denetim baslamadan 6nce (KYT), Denetgiler ve ilgili siire¢ sorumlulariin katildigi,
i¢ denetimin nedenlerinin ve amagclarinin belirtildigi bir agilis toplantis1 yapilir. Bu
toplantiya siire¢ sorumlularinin uygun gordiigii elemanlarda katilabilirler.

5.4.1¢ denetimlerde, Bas denet¢i olarak KYT gorev alir. KYT, kurumda yapilacak
denetimlerde gorev alacak denetcileri saptar.

5.5.KYT ve Denetg¢iler, denetim sirasinda gézlemlerini tarafsiz yapmak zorundadirlar.

5.6.Denetgiler, I¢ Denetim Soru Listesi ne bagh kalarak, siire¢ sorumlulari ile karsilikli
goriismeler yapar, dokiimanlar1 ve kosullar1 inceler.

Hazirlayan Onaylayan
KYT MUDUR
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5.7.Denetciler, sorulan sorularda olumsuzlukla karsilasilan durumlara ait Diizeltici
Faaliyet Formunu diizenlerler.

5.8.KYT, denetim yapilan siire¢ sorumlularina goriilen uygunsuzluklar1 ve olumlu
bulgular1 tarafsiz gozlemlerle agikladigi bir kapanis toplantisi yapar. Bu toplanti
sirasinda i¢ denetim sonucu diizeltici faaliyetlerin tamamlanmasi i¢in gereken siireyi
ve gerekli gordiigi takdirde takip denetimi zamanini toplantiya katilanlar ile belirler.

5.9.Denetim sonunda denetciler denetledikleri boliim igin I¢ Denetim Rapor nu
hazirlarlar.

5.10. Denetimin tamamlanmasindan sonra denetim esnasinda doldurulan ve ilgili siire¢
sorumlularina imzalatilan Diizeltici Faaliyet Formu, KYT tarafindan imzalanarak
onaylanir.

5.11. Diizeltici Faaliyetlerin takibinden KYT sorumludur. Diizeltici Faaliyetlerin
zamaninda yapilmasindan ise, Diizeltici Faaliyet Formundaki ¢6ziim uygulama
planinda belirtilen Stire¢ Sorumlulart sorumludur.

5.12. Denetciler, i¢ Denetim sirasinda bulunan uygunsuzluklarla ilgili yapilmasi gereken
diizeltici faaliyetler sona erdiginde “DF Sonucu" hanesine yapilan diizeltici faaliyeti
ve bu faaliyetin kapanis tarihini yazarak imzalar.

5.13. Hazirlanan “Diizeltici Faaliyet Formlariin dosyalanmak tizere dagitimi; orijinal
niishas1 kendinde kalacak sekilde KYT tarafindan yapilir.

5.14. Diizeltici Faaliyet, dnceden belirlenen tarihte yapilmamis ise Siire¢ YOnetim
Sorumlusu ve ilgili siire¢ sorumlusu tarafindan yeni bir tarih belirlenir. Yeni bir
“Diizeltici Faaliyet Formu hazirlar ve siire¢ sorumlularina iletir.

5.15. KYT tarafindan Siire¢ Sorumlularina Diizeltici Faaliyetlerin tamamlanmasi i¢in
son bir tarih bildirilir. KYT, ek siire verilmesine ragmen diizeltici iglemi yerine
getirmeyen Siire¢ Sorumlularini Yiiksekokul Midiirii’ne bildirir.

5.16. KYT yapilan diizeltici faaliyetlerin etkinligini, analizler kullanarak takip eder.
“Diizeltici Faaliyet Formunun bir kopyasi KYT tarafindan Yonetimin Gozden
Gegirmesi Toplantisinda sunulur.

6. EKk Dokiimantasyon

i¢ Tetkik Raporu Formu (KMYO/FRM40)
I¢ Tetkik Plan1 (KMYO/PLN10)

I¢ Tetkik Soru Listesi (KMYO/LST10)
Diizeltici Faaliyet Formu (KMYO/FRM28)

Hazirlayan Onaylayan
KYT MUDUR
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Amag

Bu prosediiriin amaci, ISO 9001:2015 KYS icinde tespit edilen uygunsuzluklarin,
uygunsuzluk risklerinin ve dgrenci sikdyetlerinin tanimlanmasi, degerlendirilmesi ve
tekrarin1 6nleyecek faaliyetler ile ilgili yetki, yontem ve sorumluluklari tanimlamaktir.
Kapsam

Bu prosediir, uygunsuzluk riski tasiyan, uygunsuz olan, dgrenci sikayeti olusmug tiim
faaliyetleri ve tiim ¢alisanlar1 kapsar.

Sorumluluklar

Bu prosediiriin hazirlanmasindan Yonetim Temsilcisi, onaylanmasindan Yiiksekokul
Miidiirli, uygulanmasindan Boliim sorumlulari ve tiim ¢alisanlar sorumludur.

Tanmmlar

K.Y.S: Kalite Yonetim Sistemi

Y.G.G: Yonetimin G6zden Gegirmesi

Diizeltici Faaliyet: Kalite Yonetim Sisteminin herhangi bir noktasinda ortaya ¢ikmis
bir uygunsuzlugun giderilmesi ve tekrarinin 6nlenmesi icin gerceklestirilen faaliyete
diizeltici faaliyet denir.

Uygulama

5.1. Uygunsuzluk ve/veya Uygunsuzluk Riskinin, Ogrenci Sikiyetinin Ortaya
Cikmasi
Hizmet esnasinda olusabilecek uygunsuz durumlar, Ogrenci sikayeti, i¢/dis
denetim faaliyeti c¢iktilari, yonetimin goézden gecirme c¢iktilar, silire¢ analiz
sonuglari, 6grenci memnuniyet anketi sonuglari ile tiim personelden alinan
lyilestirme Onerileri vasitasi ile tespit edilir.

5.2.Uygunsuzluk ve/veya Uygunsuzluk Riskinin, Ogrenci Sikayetinin
Raporlanmasi
Uygunsuzluklar ve uygunsuzluk riskleri i¢in siire¢ sorumlular tarafindan
“Diizeltici Faaliyet Formu doldurulur ve Yonetim Temsilcisi’ne iletilir. Yonetim
Temsilcisi formu inceleyerek herhangi bir diizeltici, 6nleyici faaliyete gerek olup
olmadigma karar verir. Uygunsuzlugun giderilmesine iliskin faaliyet gerektigi
kararin1 verirse Faaliyet Plan1 kismin1 uygunsuzlugun ¢oziimiinde yetkili kisilerle
doldurup, agilan diizeltici faaliyete uygun olarak bir dogrulama tarihi belirleyerek,
¢oziimde sorumlu olan bolim ve/veya birim sorumlularina imzalatir. Faaliyet

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR
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Sorumlular1 sorunun ¢oziimii i¢in gerekli ¢alismalart baglatir. Yonetim Temsilcisi
tarafindan dogrulama tarihi planlanir.

Ogrenci sikayetleri Ogrenci Memnuniyet Anket Formu ile Yonetim Temsilcisi
tarafindan alinir degerlendirilir. Yonetim Temsilcisi Ogrenci sikayetlerini
inceleyerek, Coziim Uygulama Plant kismini doldurup ¢éziimde sorumlu olan
boliim ve/veya birim sorumlularina imzalatir. Boliim yetkilisi sorunun ¢ézimil i¢in
gerekli calismalan baslatir. Ogrenci sikdyeti sonucu yapilan diizeltici faaliyetlerle
ogrenciye bilgi verilir. Geribildirim sonucu “Ogrenci Istek ve Oneri Formuna
islenerek form kapatilir.

5.3.Diizeltici Faaliyet Formlarimin Analizi, Uygulama Plam ve Faaliyetlerin
Uygulanmasi
Uygunsuzluk/uygunsuzluk riski/6grenci sikayetini ¢ozmek ile yiikiimli bolim
sorumlusu veya yetki verdigi kadrolar sorunu analiz ederek sorunun nedenlerini ve
kalict ¢oziimleri bulup Yonetim Temsilcisi’nin verdigi Dizeltici Faaliyet
Formunun kontrollii kopyasina isler ve Yonetim Temsilcisi’ ne iletir. Yonetim
Temsilcisi ve sorunu ¢6zmekle yiikiimlii boliim sorumlusu sorunun nedenleri,
cozlimlerin etkinligi, sorumlularin yeterliligi ve ¢oziimiin uygunlugu acisindan
inceler. Gerekli diizeltmeler yapilarak forma islenir.

5.4. Gergeklestirilen Faaliyetlerin Dogrulanmasi
Yonetim Temsilcisi ve/veya yetki verdigi kadrolar gergeklestirilen ¢oziimleri
objektif kanitlar ile dogrular.

5.5.Zamaninda Gerceklestirilemeyen Faaliyetler
Diizeltici faaliyetler belirlenen siirede tamamlanamamigsa Yonetim Temsilcisi
bunun nedenlerini arastirarak uygun gordiigli alternatifler dogrultusunda
faaliyetlerin  gerceklestirilmesi icin 1. ek siire verebilir. Eger yine
tamamlanamamaissa 2. ek siire daha verebilir ya da faaliyeti durdurabilir.

5.6.Formun Kapatilmasi
Planlanan Diizeltici Faaliyetin dogrulanmasinin ardindan Yo6netim Temsilcisi
formu ve objektif kanitlar1 inceler. Planlanan Faaliyetlerin etkin olarak yapildigin
teyit eder. Gergeklestirilen ¢Oziimiin sistemin hangi unsurlarim etkiledigini
belirler. Yiiksekokul Miidiirii’niin onayina sunar ve onaylanan diizeltici faaliyet

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR
rav—— . = Sayfa No
Ogr. Gor. S. Orkun DEMIRPOLAT Prof. Dr. Ugur USLU

2/3




SELCUK UNIVERSITESI
KADINHANT FAIK ICIL
MESLEK YOKSEKOKULU

DUZELTICi FAALIYET PROSEDURU

Dokiiman No

KMYO/PRDO3

Yayin Tarihi 08.08.2017
Revizyon Tarihi/No | 00
Sayfa No 3/3

i¢in ilgili dokiimantasyon ve uygulamalarda olusacak degisiklikler i¢in gerekli

revizyonlarin yapilmasini saglar

5.7.Faaliyet Sonu¢larimin Analizi ve YGG Toplantilarina Sunulmasi
Donem boyunca talep edilmis tiim diizeltici faaliyetler Yonetim Temsilcisi
tarafindan izlenerek; toplam adetleri, sonuglandirilan faaliyetler ve sonuglar
sonuglandirilmamis durumda olanlar (Yonetimden talep edilecek, egitim, yatirim,
vb.), diizeltici faaliyetlerin konularina gore dagilimi, tekrarlanmamasina yonelik
yonetimden egitim, yatirnm talepleri YGG toplantilarina sunulur ve KYS’ nin
gelismesine yonelik hedeflerin ve kararlarin alinmasinda esas alinir.

6. Ek Dokiimantasyon

Diizeltici Faaliyet Formu (KMYO_FRM28)

Ogrenci Istek ve Oneri Formu (KMYO_FRM24)

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR
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Amac¢

Bu prosediiriin amact; 6grencilerin isteklerini tam anlamiyla karsilayabilmek, dgrencilerin
memnuniyetini saglayabilmek, uygun olmayan durumlar1 bertaraf etmek ve olusmasini
onlemek ayrica YGG toplantilarinda belirlenen amaglara ulasilamadigi durumlarda bir
sistem tarif etmek ve bunu standart hale getirmektir.

Kapsam
Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda gergeklestiren hizmetlerde olusabilecek
uygunsuzluklara alian tedbir faaliyetlerini kapsar.

Sorumlular
Bu prosediiriin hazirlanmasindan Kalite Yonetim Temsilcisi, uygulanmasindan tiim boliim
sorumlular1 sorumludur.

Tammlar
Herhangi bir tanim yoktur.

Uygulama

5.1.Hizmetlerin o6grenci isteklerine uygun olmasi igin, her asama Kalite Yonetim
Sistemi’nin proseslerine uygun olarak gergeklestirilir. Goriilen uygunsuzluklar ve
ulagilamayan amagclar Diizeltici Faaliyet Formuna kayit edilir.

5.2.Alinan tedbir ve diizeltici faaliyetler; Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
onaylanarak ilgili kisilere bildirilir.

5.3.Bu formda, yapilan hizmetlerin kontrollerine ve gerekli goriildiigiinde yapilan
diizeltme faaliyetlerine ait tiim bilgiler kayitl tutulur.

5.4.Hatali hizmet ve/veya ulasilamayan amag tespit edildiginde, dncelikle ilgili personel
uyarilir ve hatali islemin devam etmesi Onlenir. Gerekli hallerde hatali hizmet veya
hizmetlere iliskin diizeltici faaliyetin baslatilmas1 amaciyla Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan karar alimir. Bu konudaki faaliyetler, Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine
uygun olarak yiirtitiiliir.

Ek Dokiimantasyon:
Diizeltici Faaliyet (DF) Formu (KMYO_FRM28)
Ogrenci Istek ve Oneri Formu (KMYO_FRM24)

Hazirlayan Onaylayan
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Amac¢

Bu prosediiriin amaci; Meslek Yiiksekokulumuzda gerceklestirilen egitim &gretim
hizmetlerinin siirekli iyilestirilmesi agisindan anketler yardimiyla 6lcililmesi, analiz
edilmesi ve degerlendirilmesidir.

Kapsam
Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda ger¢eklestiren hizmetlerin 6l¢iilmesi ve
degerlendirilmesi amaciyla gergeklestirilecek olan anket faaliyetlerini kapsar.

Sorumluluklar
Bu prosediiriin hazirlanmasindan Kalite Yo6netim Temsilcisi, uygulanmasindan tiim boliim
sorumlular1 sorumludur.

Tanmlar

HEDA : Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi
PMA : Personel Memnuniyet Anketi

OMA : Ogrenci Memnuniyet Anketi

Uygulama

5.1.HEDA, Hizmet I¢i Egitim Prosesine uygun olarak kurum iginde gerceklestirilen her
egitim sonrasinda egitim katilimcilarina uygulanir. HEDA tiim katilimcilara ve en az
10 soru sorulmak sart1 ile gerceklestirilir.

5.2.PMA, Meslek Yiiksekokulu personeline uygulanir. PMA her egitim 6gretim yilinda
bir kez ve en az 20 soru olmak sartiyla gerceklestirilir. Ankete katilacak personel
sayisinin belirlenmesinde istatistiki 6rneklem hesaplama yonteminden yararlanilir.

5.3.0MA Meslek Yiiksekokulunda kayitli dgrencilere uygulanir. OMA her egitim 6gretim
yilinda bir kez ve en az 20 soru olmak sartiyla gerceklestirilir. Ankete katilacak
Ogrenci sayismin belirlenmesinde istatistiki 6rneklem hesaplama yOnteminden
yararlanilir.

5.4.Gergeklestirilen tiim anketler YGG toplantilarinda degerlendirilir ve anket sonuglari
ile ilgili bir sonraki egitim 6gretim y1li i¢in hedef belirlenir.

Ek Dokiimantasyon:

Egitim Degerlendirme Anket Formu (KMYO_FRM14)
Personel Memnuniyet Anket Formu (KMYO_FRM34)
Okul Memnuniyet Anket Formu (KMYO_FRM33)
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1. Amacg

Bu prosediiriin amaci, Meslek Yiiksekokulumuz Kalite YoOnetim Sistemini olusturan
dokiimanlarm (Kalite El Kitabi, Prosediir, Proses, Gorev Tamimlari, i¢ ve Dis Kaynakl
Dokiimanlar, Formlar vb.) hazirlanmasi, onaylanmasi, revizyonu, Yyiiriirliikten
kaldirilmasi, dagitimi, toplanmasi, gecerli baskilariin ilgili yerlerde bulundurulmasi ve
muhafazasi i¢in bir sistem olusturulmasi ve uygulanmasina yonelik yetki, yontem ve
sorumluluklar1 tanimlamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Kalite Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda dokiimanlarin hazirlanmasi,
onaylanmasi, revizyonu, ylrlrliikten kaldirilmasi, dagitimi, toplanmasi, gegerli
baskilarinmn 1lgili yerlerde bulundurulmasi ve muhafazasi ile ilgili faaliyetlerin tiimiinii
kapsar.

Sorumluluklar

MY O Miidiirii: Dokiimanlarin onaylanmasi ve yiiriitiilmesinden sorumludur.

KYT: KEK, Prosediir, Proses, Form, Is Akis Semas1 vb. dokiimanlarin hazirlanmasindan,
hazirlanan  dokiimanlarin  format ve igerik acisindan kontrol edilmesinden,
cogaltilmasindan, dagitilmasindan, degisikliklerin (revizyonlarin) yayimlanmasindan,
gecersiz ve/veya ylrilrlikten kaldirilan dokiimanlarin (kayitlarin) belirlenmesinden,
giincelliklerinin saglanmasi ve takiplerinden sorumludur.

KYK: Birimleriyle ilgili dokiimanlarin KYT ile birlikte hazirlanmasindan, revize
edilmesinden ve kayit haline doniistiiriilmesinden sorumludur.

Tammlar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi
KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi
KYK: Kalite Yonetim Kurulu
KEK: Kalite El Kitab1

MYO: Meslek Yiiksekokulu
YGG: Yonetimin Gozden Gegirme

Uygulama

Bu prosediir, Kadmham Faik I¢il MYO, KYS belgelendirme ¢alismalar1 kapsaminda
hazirlanan ve yliksekokul biinyesinde kullanilacak ve faydalanilacak tiim dokiimanlarin
belirli standartlarda olugturulmasi i¢in gecerlidir.
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5.1. Dokiimanlar i¢in uygulanacak Kodlama Sistemi’nin agsagida belirtildigi sekilde olmahdir:
5.1.1. Proses/Prosediir ve form seklinde hazirlanacak dokiimanlarin iist ve alt kisimlar1 antetli
olmalidir. Ust kisimdaki antedin sol tarafinda MYO amblemi, sag tarafinda dokiiman no, tarih,
revizyon no, revizyon tarihi ve sayfa no, antedin orta kisminda ise dokiiman bashgi yer almalidir.
Alt taraftaki antette ise hazirlayan KYT’nin ve onaylayan MYO Miidiiriiniin ad1 soyadi ve imza
bilgileri yer almahdir.

5.1.2. Dokiiman No Kodlamasi: Dokiimanlarin kodlamasi birbirinden slag (/) isretiyle ayrilmig
bliylik harfler ve rakamlardan olusan kisaltmalar1 kapsar. Asagida kisaltmalar1 verilen her birim
kendi icerisinde numaralandirilir. Numaralandirma asagida belirtildigi gibi dokiimanin niteligine
gore iki farkl sekilde yapilir. Numara sirasi belirleme KYT tarafindan belirlenir. Sayet dokiiman
yiiriirlikten kaldirilirsa verilen numara ayni gruptaki baska bir dokiimana verilmez.

KEK : Kalite El Kitab1
PRD : Prosedir

PRS :Proses

FRM : Form.

GT : GOrev Tanimi

PLN : Plan

LST : Soru Listesi

ORNEK 1: KMYO/PRS05

PRS: Proses
05: 5 nolu proses

ORNEK 2: KMYO/PRD05/FRM05

PRD: Prosediir

05: 5 nolu prosediir
FRM: Form

05: 5 noluform

5.1.3. Yayin Tarihi: Taslak halindeki dokiiman Hazirlayan KYT ve onaylayan MYO Miidiiri
tarafindan imzalandig1 giin yiirlirlige girer ve yayin tarihi antede kaydedilir. Revizyon tarihi bog
birakilir, revizyon no kismina 00 rakami yazilir.

5.1.4. Dokiiman Revizyonu: Yiiriirlikteki dokiimanlarda KYT veya Birim Sorumlular1 degisiklik
yapabilirler. Yapilan degisikliklerden sonra revizyon no 1 artirilir ve revize edilmis dokiimanin
imzalandig tarih revizyon tarihi kismina yazilir ve yeniden yayinlanir.

5.2. Kalite El Kitab1:
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KYT tarafindan hazirlanir. KEK’in orijinalinin her sayfas1t KYT ve MYO Miidiirii tarafindan
imzalandiktan sonra yiiriirliige girer. Kalite El Kitabinin dagitilmasindan, revizyonundan, dagitim
listesinin tutulmasindan, kontrollii kopya sahiplerine degisikligin iletilmesinden ve eski
kopyalarin toplatilmasindan KYT sorumludur. Degisikliklerin iletilmesi ve eski kopyalarin
toplanmas1 Meslek Yiiksekokulu disindakilere yazi ile bildirilir ve eski kopyalarin imhasi istenir.
Meslek  Yiiksekokulu i¢ine dagitilanlarn  toplatilmasi ve imha edilmesi KYT’nin
sorumlulugundadir. Kalite El Kitab1 bilgisayar ve internet ortaminda yaymlanabilir. Kalite El
Kitabmin dagitim e-posta lizerinden yapilir.

5.3. Prosesler/Prosediirler:

Prosediirler/Prosesler, KYT veya Birim Sorumlular: tarafindan hazirlanir. KYT tarafindan Kalite
Sistemine uygunlugu kontrol edilir ve MYO Miidiirii tarafindan onaylandiktan sonra yiiriirlige
girer. Prosediiriin revizyonu, prosediirii hazirlayan tarafindan yapilir. Prosediir/Proseste yapilan
herhangi bir degisiklikte, revizyon numarasi 1 artirilir.

5.4. Gorev Tanimu:

Personelin gorevlerini, yetkilerini, sorumluluklarini, kime baglh calistigini ve karsilikli iligkilerini
aciklar. Birimlerde c¢alisan tiim personelin gorev tanimlar1 Birim Amirinin sorumlugunda KYT
tarafindan hazirlanir ve MYO Miidiirii tarafindan onaylanir. Calisanlarin gorev ve sorumluluklar
MYO yonetimi tarafindan gerekli goriildiigi takdirde degistirilebilir, yil icerisinde yapilan
degisiklikler i¢in form revize edilir. Gorev tanimlarinin orijinali KYT’de bulunur. Ayrica gorev
tanimlar1 web sayfasi araciligiyla tiim ¢alisanlara duyurulur.

5.5. Destek Dokiimanlari:

Prosediirler veya Proseslere ek olarak hazirlanan formlar, is akis semalari, planlar, soru listeleri,
raporlar vb. destek dokiimanlari olarak adlandirilir. Temininden, revizyonundan, ilgili yerlerde
bulundurulmasindan ve uygulatilmasindan Birim Sorumlular1 sorumludur. Bunlarin dagitimi,
revizyonu ve yirirliikten kaldirilmalari ilgili Birim Sorumlusu ile birlikte KYT tarafindan yapilir.
5.6. D1g Kaynakli Dokiimanlar:

Dis kaynakli dokiimanlar, KYT ve/veya birim sorumlular1 tarafindan belirlenerek yonetim
temsilcisine bildirilir. Belirlenen dis kaynakli dokiimanlar, KYT tarafindan dis kaynakli dokiiman
listesine kayit edilir. Kalite Yonetim Sistem Standartlari, KYK {yelerinin Tiirk Standartlar
Enstitlisti ile koordinasyon ve goriismeler yapmasiyla takip ve temin edilir. Dig Kaynakh
Dokiiman listesi web sayfasinda yayinlanarak tim personele duyurulur. Dis kaynakl
dokiimanlarda herhangi bir degisiklik tespiti halinde, yonetim temsilcisi tarafindan dis kaynakli
dokiiman listesine degisiklik bilgileri kay1t edilerek web sayfasinda yaymlanir.

5.7. Kalite Politikasi:

MYO Kalite Politikasi, KYT tarafindan tespit edilir ve KYT ile MYO Midiirii’nlin imza ve
onaylar ile yayinlanarak yiiriikliige girer. MYO Kalite Politikasi, KYT tarafindan tiim personelin,
ogrencilerin ve i¢-dis baglamlarin haberdar olacagi sekilde e-posta, ilan panosu, web sayfasi
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seklinde yapilir. Ayrica Kalite Politikasinin tiim personele benimsetilmesi icin MYO biinyesinde
Hizmet i¢i Egitim programlari diizenlenir. Kalite Politikas1, periyodik olarak YGG toplantilarinda
goriisiiliir ve gerek duyulur ise revizyon yapilir. Bu revizyonlar ayni sekilde personele duyurulur.
5.8. Dokiimanlarin ve Kayitlarin Bilgisayar Ortaminda Saklanmasi:

KYS ile ilgili tiim orijinal dokiimanlar CD, harici bellek (flash disc), dahili bellek (harddisk) veya
bulut depolama hizmetleri sunan servislerde saklanirlar. Dokiimanlarda revizyon yapilmasi
durumunda, dokiimanlarin son halleri de belirtilen manyetik ortamlara aktarilir. En az iki farkl
ortamda kayitlarin yedeklenmesi gerekmektedir. KYS orijinal dokiimanlar1 ve yedeklerinin
muhafazasi sorumlulugu KYT’dedir. Web tabanli yedekleme islemlerinin sifre kayitlart
KYT dedir.

5.9. Dokiimanlarin Gozden Gegirilmesi:

Kalite Yonetim Sistemine ait dokiimanlar siirekli iyilestirme kapsaminda KYT tarafindan 3 yilda
bir gbzden gegirilir.

6.0. Kalite yonetim sistemine ait kayit halindeki evraklar 5 yil saklandiktan sonra geri doniigiime
gonderilerek imha edilir.

6. EKk Dokiimantasyon
) Di1s Kaynakli Dokiiman Listesi (KMYO_LST11)
) KYS Dokiiman Listesi (KMYO_LST12)
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