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B. REVIZYON BILGILERI

Sira No Revizyona Gidilmis Sistem Dokiimani No/ Tarih Revizyon Mabhiyeti

01 Talimatlar Listesi (LST-05) 01/ 07.05.2018 Yeni talimat eklenmesi

02 Formlar Listesi (LST-06) 01/ 07.05.2018 Yeni form eklenmesi

03 Kimlik kartini kaybedenler i¢in form(FOR-20) 01/ 07.05.2018 Zayi ilani verilmesi

04 AKSIYON PLANI PLN-02 01/10.11.2020 Salgin hastaliklaria ilgili maddeler
eklenmesi

05 RISK ANALIZ FORMU (FOR-28) 01/10.11.2020 Salgin hastaliklarla ilgili maddeler
eklenmesi

06 HMYO-KEK-01 01/07.05.2018

07 HMYO-KEK-01 03/02.01.2023 Bazi maddelerin gikariimasi

C. YUKSEKOKUL TANITIMI:

Yiiksekokulumuz 1994 yilinda kurulmus olup, 1994 — 1995 yilinda Makine Programi ile

Konya’da Selguk Universitesi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu binasinda egitim &gretime

baslamustir. 1996 — 1997 Egitim Ogretim yilinda Huglu Endiistri Meslek Lisesi binasina taginmugtir.
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Meslek Yiiksekokulumuz kendine ait binasinda 2002 — 2003 Egitim Ogretim yilinda hizmet

vermeye baslamistir.

Daha sonra Makine Resim ve Konstriiksiyon Programi, Makine 1.0. Programi, Bilgisayar
Programcilign Programi ve Is Saghigi ve Giivenligi Programi egitim dgretime agilmistir. Son olarak

Silah Sanayi Teknikerligi Programi (6grencisiz) agilmustir.

Yiiksekokulumuz Su an aktif olarak Makine Programi, Makine 1.0. Programi, Makine Resim
ve Konstriiksiyon Programi, Bilgisayar Programcilig1 Programi ve Is Saghig1 ve Giivenligi Programi
egitim Ogretime devam etmektedir. 2018-2019 egitim 6gretim yilinda alt yapisi hazirlanan Silah

Sanayi Teknikerligi Programi i¢in 6grenci alimi teklif yapilacaktir.

MISYON:

Hem iilkemiz hem de Huglu silah sanayisinde sektoriin ihtiyaci olan ve her isten anlayan
degil, yaptig1 isi en iyi bilen ve dogru yapan nitelikli teknik eleman yetistirmek amaciyla,
sanayimizin ihtiyaclarina yetecek Olclide sektore isgiicli saglamasi diisiiniilen silah ve savunma
endiistrisi odakli yeterli bilgi ve beceriye sahip bir sekilde mezun olan genglerimizin her birinin
sanayide teknik, idari ve Ar-Ge g¢alismalarinda gorev alabilecek bilgi ve deneyimle donanmus,
siirekli 6grenme aliskanli§ina sahip, girisimci, ekip calismasina yatkin, ¢6ziim {iretebilen, arastiran,
analiz ve sentez becerisi kazanmis, teknolojik gelismelere acik, ¢cevre ve kiiltiir degerlerine duyarli,
ilkesine ve insanliga yararli olan, toplumun yasam kalitesini arttirmaya yonelik bilimsel arastirma
yapan ve teknoloji liretebilen, evrensel diisiinme yetisine sahip, ufku genis, teknik personeller

yetistirmek ve gelistirmektir.

VIZYON:
Yiiksekokulumuzun bulundugu Huglu ve Uziimlii bélgesinin iilkemizin ihtiyaglari

dogrultusunda savunma sanayine yonelik hafif silahlar noktasinda bir iiretim merkezi olmasi, yeni
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kurulacak sanayinin gelisebilmesi i¢in ihtiyag duyulan egitimli — kalifiye eleman ihtiyacim
karsilamak tizere programlar agarak, yliksekokulumuzu ihtisash bir yiiksekokul yapmaktir.

Son donemlerde iilkemizde hizla ilerleyen savunma sanayimizde savunma ve giivenlik teknolojileri
ile iligkili arag, silah, mithimmat, techizat, melbusat, yedek parca ve diger donanim ihtiyaglarinin
tasarimi, imalati, bakim onarimi gibi savunma sanayisine 6zgii ihtiyaglarin karsilanmasina yonelik
teknik bilgisi kazandirilmig olan kisilerin savunma sanayi igerisine yonlendirilmesi ile bu alanda
tilkemizin hizla gelismesine fayda saglamasi hedeflenmektedir.

Yiiksekokul Iletisim Bilgileri :

S.U. Huglu Meslek Yiiksekokulu Huglu Mahallesi 43180. Sokak No:35 Beysehir/Konya
Telefon: 0 332 5161667 Fax: 0 332 5161666

D. KALITE YONETIM SISTEMLERININ AMACLANAN SONUCLARINA
ULASABILME YETENEGINi ETKILEYEN iC VE DIS HUSUSLAR:

Degerlerimiz

Kiiltiiriimiiz

Bilgilerimiz

Akademik Personelin Yetkinligi

Idari Personelin Yetkinligi

Ekipman alt yap1 ve bina tesisler

Rektorlik birimleri

¢ Hususlar

Finansal Sartlar

Yiiksekogretim Kurulu

Akademik Personel (Disaridan Gelen)

Milli Egitim Bakanligi

Maliye Bakanlig1

D1s Hususlar

Teknolojik yap1
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Mevzuat sartlarin gereklilikleri

Ogrenci Staj1 ile ilgili 6zel sirketler, Kamu kurumlari veya kuruluslar:

E. KALITE YONETIM SISTEMI ILE iLGILIi TARAFLAR VE BUNLARIN SARTLARI:

Ilgili Taraflar Beklenti / ihtiyaclar Ilgili Taraflarin Sartlan
‘ . ‘ . Dis kaynakl1 Dokiiman
Yiiksekogretim | Mevzuata uygun Onlisans hizmetlerinin B
o S listesinde yer alan mevzuat
Kurulu gerceklestirilmesi istegi
sartlar1
. _ o Dis kaynakli Dokiiman
Mevzuata uygun Onlisans hizmetlerinin o
Rektorlik o ) N listesinde yer alan mevzuat
gerceklestirilmesi istegi
sartlar1
Mevzuata Uygun satinalma sartlarinin Di1s kaynakli Dokiiman
Tedarikgiler uygulanmast ile satinalmalarin listesinde yer alan mevzuat
gerceklestirilmesi sartlar1
Di1s kaynakli Dokiiman
, S6z Konusu Sikayetlerle ilgili bilgi ve o
CIMER listesinde yer alan mevzuat
aciklamanin yapilmasi
sartlari
Di1s kaynakli Dokiiman
) S6z Konusu Sikayetlerle ilgili bilgi ve o
BIMER listesinde yer alan mevzuat
aciklamanin yapilmasi
sartlari
. D1s kaynakli Dokiiman
. ' Yatay gecislerde Ogrenci Dosyasi teslim S
Universiteler _ ] listesinde yer alan mevzuat
edilmesi
sartlar
TSE ISO 9001:2015 Sartlara uygunlugu ISO 9001:2015 Sartlari
Hazirlayan Onaylayan
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) ‘ Mevzuata uygun On Lisans Egitim Ogretim | YOK ve Selcuk Universitesi
Ogrenciler

Hizmeti almak

Sartlarina uyum

F. KALITE YONETIM SISTEMINIiN KAPSAMI:

Kalite Yonetim Sistemimiz; kalite yonetim sistemlerinin temel kavramlarini, terimlerini ve

tariflerini, TS EN 9001:2015 standardinda yer verilen uluslararasi terimleri ve tarifleri kapsar.

G. HARIC TUTMALAR:

Yiiksekokulumuz Kalite Yonetim Sistemimiz dahilinde hari¢ tutulan standart maddeleri

asagida verilmistir.

Haric¢ Tutulan Maddeler

Hari¢ Tutmanin Gerekgeleri

7.1.5.Kaynaklarin izlenmesi ve dl¢timii
7.1.5.1 Genel
7.1.5.2 Olgiim Belirsizligi

Yiiksekokulumuzda yiiriitiilen faaliyetlerde
yer alan olgme cihazlari Ogrencilere
kullanimin  gdsterimi amagli  olmasi
nedeniyle verilen hizmetlerin Kkalitesini

etkileme s6z konusu olmadig1 i¢in kapsam

8.3.2 Tasarim ve Gelistirilmenin Planlanmasi

dis1 birakilmagtir.
83 Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve

Verilen  hizmetlerimizin ~ yapist  ve
Gelistirilmesi N

mahiyeti, YOK tarafindan tanimlandigi
8.3.1 Genel

icin Yiiksekokulumuz tarafindan herhangi

o o bir tasarim ve gelistirme faaliyeti
8.3.3 Tasarim ve Gelistirilme Girdileri .
) ) ylriitiilmediginden kapsam dist
8.3.4 Tasarim ve Gelistirilme Kontrolleri
brrakilmistir.
8.3.5 Tasarim ve Gelistirilme Ciktilar
Hazirlayan Onaylayan
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8.3.6 Tasarim ve Gelistirilme Degisiklikleri

H. KALIiTE POLITIKASI:

Huglu Meslek Yiiksekokulu’nun vizyonu ve misyonu dogrultusunda asagida belirlenen temel

deger ve politikalar olugturulmustur:

1. Ogrencilerimizi ve diger paydaslarimizin gerceklestirdigimiz tiim faaliyetlerin merkezinde
olmasini saglamak,

2. Ogrencilerin mesleki nitelikleri yaninda transfer edilebilir ve davranissal becerilerinin de
gelistirilmesini saglamak,

3. Is diinyas1 ve toplumla isbirligi igerisinde, egitim ve uygulama arasinda baglant1 olusturmak,

4. Ogrenme yetenegini gelistiren, verimliligi arttiran ve yaraticilig1 tesvik eden teknolojik
araclar egitimde kullanmak,

5. Uygulamali Ar-Ge ¢alismalari ve danigmanlik hizmetleri yoluyla yerel ve ulusal ekonomik
gelismeye destek olmak,

6. Siirekli egitim programlariyla isgiicliniin bilgi ve yeteneklerinin siirekli olarak
gelistirilmesini saglamak,

7. Bolgedeki bilim, kiiltiir ve sanatsal etkinliklerde lider rolii tistlenmek,

8. Yiiksekogretimde dgrenci, akademik ve idari personel hareketliligine, degisimine ve
uluslararast iligkilere deger vermek, bunun i¢in gerekli faaliyetlerde bulunmak,

9. Ogrencilerin ve diger paydaslarin yonetime katilimini saglamak,

10. Giiglii, kendine yeterli ve siirdiiriilebilir finansal bir yap1 olusturmak,

Hazirlayan Onaylayan
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11. Biitiin faaliyet ve uygulamalar i¢in kalite glivence mekanizmalari olusturmak,

12. Cevreye duyarli ve etik degerlere bagli olmak.

I. ORGANIZASYON SEMASI:

W_ Miidiir Yardmmcisi Miidiir Yardmmcisi Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Yiiksekokul Sekreteri Makine ve Metal Teknolojileri

B.ohimi

Miidiir Sekreteri Evrak Kayrt Birimi
Bilgisayar Teknolojileri B-ohimii
Mali lgler Birimi Ofrenci isleri Birimi

Miilkiyet Koruma ve Giivenlik
Bohimii
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J. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e  Miidiir-Harcama Yetkilisi Gorev Tanimi1 (GOR-01)
o Yiiksekokul Kurulu(GOR-02)

e  Yiiksekokul Yonetim Kurulu(GOR-03)

e Miidiir Yardimcis1 Gérev Tanimi (GOR-04)

e  Kalite Yonetim Temsilcisi (GOR-05)

. Yiiksekokul Sekreteri Gérev Tanimi (GOR-06)

. Béliim Baskan1 Gérev Tanimi1 (GOR-07)

o Ogretim Uyesi-Gérevlisi Gorev Tanimi (GOR-08)
e  Boliim Sekreteri (GOR-09)

o Ozel Kalem (GOR-10)

e  Yaz Isleri Memuru veya Gorevlisi (GOR-11)

o Ogrenci Isleri Sefi (GOR-12)

. Ogrenci Isleri Personeli (GOR-13)

. Personel Isleri Memuru Gérev Tanimi (GOR-14)
. Mali Isler Personeli Gérev Tanimi (GOR-15)

. Satin Alma — Tasmir Mal Kayit- Kontrol Islemleri Personeli Gérev Tanimi (GOR-16)
e  Tekniker (GOR-17)

o Teknisyen (GOR-18)

o Giivenlik Hizmetleri (GOR-19)

o Hizmetli Gérev Tanimi (GOR-20)

e Asci (GOR-21)
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve baglaminin anlasiimasi

Yiiksekokulumuzda amacimiz ve stratejik yoniimiiz ile ilgili olan ve kalite yonetim

sistemlerinin amaglanan sonuglarina ulasabilme yetenegimizi etkileyen i¢ ve dis hususlar, Madde

D’ de belirlenmistir. I¢ ve Dis Baglamlar Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz tarafindan YGG de

izlenmekte ve gozden gecirilmektedir.

ilgili Dokiimanlar

Kurulusun Baglami; i¢ ve dis hususlar Madde D' belirtilmistir.

4.2.11gili taraflarin ihtiyac ve beklentilerinin anlasiimasi

Ogrenci Kayit Prosesi (OGR-KAY-PRS-01)
Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (EGT-PRS-02)
Sosyal Faaliyetler Prosesi (SOS-FAAL-PRS-03)
Satin Alma Prosesi (SAT-ALM-PRS-04)
Hizmetici Egitim Prosesi (HIZ-EGT-PRS-05)

Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi (Y GG-PRS-06)

Yiiksekokulumuzun Personel Yapist Organizasyon semasinda tanimlanmigtir. Yiiksekokul

olarak, mevzuat hiikiimlerini karsilayan verilen hizmetlerle ilgili ilgili taraflar ve beklentileri Madde

E de belirlenmistir. Taraflarin ihtiyag ve beklentileri Yiiksekokulumuz tarafindan YGG de

izlenmekte ve gézden gecirilmektedir:

Di1s Kaynakli Dokiiman Listesi (LST-03)

4.3.Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi
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Yiiksekokulumuz, ISO 9001:2015 standardinin sartlarindan belirtilen kapsam dahilinde

uygulanabilir olanlarin tamamini1 uygulamay1 prensip olarak belirlemistir.

Verilen hizmetlerinin uygunlugunu ve verilen memnuniyetin arttirilmasini, giivence altina
alinmasini, etkilemeyecek bazi maddeler hari¢ tutulmustur. Hari¢ tutmalara iliskin bilgiler ile
uygulanabilir olmadigi belirlenen maddeler ve gerekgeleri, bu el kitabinda G. Maddesinde

verilmistir. 705-803 maddesi uygulanmayan madde olarak belirtilmistir.
4.4.Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

4.4.1. Yiksekokulumuz, 1SO 9001:2015 standardinin sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan
prosesler ve bunlarin birbiri ile etkilesimi dahil, bir kalite yonetim sistemi kurmus, uygulamakta,

stirekliligini saglamakta ve siirekli iyilestirmektedir.

Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sistemi icin ihtiyac duyulan prosesleri ve bunlarin

Yiiksekokulumuzun tamaminda uygulamalarini belirlemis ve:

. Bu proseslerin istenen girdileri ile beklenen ¢iktilarini tayin etmis,
o Bu proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilesimini tayin etmis,
. Proseslerin etkili isletimi ve kontroliinii giivence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan kriter ve

yontemleri (izleme, 6lgme ve ilgili performans kriterleri dahil) tayin etmis ve uygulamakta,
. Bu prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin etmis ve varligini giivence altina almas,
. Bu prosesler i¢in yetki ve sorumluluklari belirlemis,
o Risk ve firsatlarini belirlemis,

. Bu prosesleri degerlendirmekte ve bu proseslerin istenen sonuglara erismesini giivence altina

almak i¢in ihtiya¢ duyulan herhangi bir degisikligi uygulamakta,

. Prosesleri ve kalite yonetim sistemini iyilestirmektedir.
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Birbiri ile etkilesim iginde oldugu ifade edilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin, 6lgme

ve izleme sonuglarmin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin ve diizeltici faaliyetlerin

yapilmasi, gozden gegirilerek gerektiginde politika ve amaclarda iyilestirmeye gidilmesi ve ilaveten

gerekli kaynaklarin {ist yonetim tarafindan saglanmasi suretiyle kalite yOnetim sistemi siirekli

tyilestirilmektedir.
SIRA | PROSES ADI/KODU | ETKILENDIGI PROSESLER ETKILEDIGi PROSESLER
NO
1 Ogrenci Kayit Prosesi | Egitim-Ogretim, Sosyal  Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
2 Egitim Ogretim | Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin | Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler,
Hizmetleri Prosesi Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
3 Sosyal Faaliyetler | Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin | Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin
Prosesi Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
4 Satin Alma Prosesi Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Ogrenci Kay1t, Hizmet ici Egitim, YGG | Ogrenci Kayit, Hizmet ici Egitim,
YGG
5 Hizmetigi Egitim | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Prosesi Ogrenci Isleri, Satin Alma, YGG Ogrenci Isleri, Satin Alma, YGG
6 Y 6netimin Gozden | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Gegcirmesi Prosesi Ogrenci Isleri, Satin Alma, Hizmet i¢i | Ogrenci Isleri, Satin Alma, Hizmet ici
Egitim Egitim
Hazirlayan Onaylayan
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Proseslerin Degerlendirilmesi Risk(Tehdit) Degerlendirme Raporu lizerinden yapilmakta ve

Risk ve Firsatlar Aksiyon Plan1 tizerinden takibi gergeklestirilmektedir.

4.4.2. Yiksekokulumuz, ihtiyag duyulan oOlgiide: Bu proseslerin igletimini desteklemek igin

dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmekte ve Proseslerin planlanan sekilde yiiriitiildiigiinden

emin olmak i¢in dokiimante edilmis bilgiyi uygulamaktadir.

5. LIDERLIK

5.1.Liderlik ve taahhiit

5.1.1. Genel

Yiiksekokul Miidiirliigii, asagidakiler vasitasiyla kalite yonetim sistemi i¢in liderlik ve bagliligim

gostermektedir:

Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirligi,
Kalite politikas1 ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin Yiiksekokulumuzun stratejik
yonii ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,

Kalite yonetim sistemi sartlarinin, Yiiksekokulumuzun is prosesleri ile entegre oldugunun

giivence altina alinmasi,

Proses yaklasimi ve risk temelli diistinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,

Kalite yonetim sistemi icin gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmasi,

Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun éneminin paylasilmasi,
Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulagmasinin giivence altina alinmasi,

Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, calistirilmasi, yonlendirilmesi

ve desteklenmesi,
Iyilestirmenin tesvik edilmesi,
Diger ilgili gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan) liderligini

gostermek i¢in desteklenmesi.
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Yiiksekokulumuzda Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda sorumluluklar ve vekaletler asagida

tabloda belirtildigi gibi tanimlanarak belirlenmistir.

ISO 9001:2015 KALITE | SORUMLULAR VEKALET
YONETIM SISTEMi SARTLARI
K.Icindekiler Kalite Yonetim Temsilcisi | Diger Miidiir Yardimecisi
L. Revizyon Bilgileri Kalite Yonetim Temsilcisi | Diger Midiir Yardimcisi
M. Yiiksekokul Tanitimi Midiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimecisi
N.Kalite yoOnetim sistemlerinin amaglanan | Midiir, Diger Miidiir Yardimcist
sonuclarina ulasabilme yetenegini | Miidiir Yardimcisi
etkileyen i¢ ve dis hususlar
O.Kalite yonetim sistemi ile ilgili taraflar ve | Miidiir, Diger Miidiir Yardimecisi
bunlarin sartlari Miidiir Yardimcisi
_ Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
P. Kalite yonetim Sisteminin kapsami1
Miidiir Yardimcisi
Miidiir, Diger Miidiir Yardimecisi
Q.Harig tutmalar
Miidiir Yardimcisi
Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
R. Kalite politikas1
Miidiir Yardimcisi
Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
S. Organizasyon semasi
Miidiir Yardimcisi
' Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
T. Gorev, yetki ve sorumluluklar
Miidiir Yardimcist
Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
4.Kurulusun baglami
Miidiir Yardimcisi
4.1.Kurulus ve baglaminin anlagilmasi Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
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Mudir Yardimcisi

4.2 11gili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin | Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
anlasilmasi Miidiir Yardimcisi
4.3 Kalite yoOnetim sisteminin kapsaminin | Midiir, Diger Miidiir Yardimcist
belirlenmesi Midiir Yardimcist
Miidiir, Miidiir | Diger Miidiir Yardimcisi
4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri Yardimerfars, K.alite llgili  Proses  Birim
Yonetim Temsilcisi, Ilgili | Memurlar
Proses Sorumlar1
5.Liderlik
5.1.Liderlik ve taahhiit
5.1.1.Genel Miidiir, Midiir Yardimcist | Diger Miidiir Yardimcisi

5.1.2.0grenci odag

Miidiir Yardimcisi,

Ogrenci isleri Sefi

Midir Yardimcisi

6.1.Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri

Midiir, Midiir Yardimcisi,

Ilgili proses Sorumlulari

5.2.Politika
) _ Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
5.2.1.Kalite politikasinin olusturulmasi
Miidiir Yardimcisi
5.2.2.Kalite politikasinin duyurulmasi Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi
_ Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
5.3Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar
Miidiir Yardimcist
6.Planlama
Diger Miidiir Yardimcisi

llgili Proseslerin Birim

Memurlari
6.2.Kalite amaglar1 ve bunlara erismek igin ) Kalite Yonetim
Kalite Hedef Sorumlulari o
planlama Temsilcisi
Hazirlayan Onaylayan
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6.3.Degisikliklerin planlanmasi Kalite Yonetim Temsilcisi | Miidiir Yardimcisi
7.Destek
7.1.Kaynaklar
711 Genel Miidiir, Miidiir Yardimcisi, | Diger Miidiir Yardimcisi

Yiiksekokul Sekreteri
7.1.2 Kisiler Miidiir, Midiir Yardimcist | Diger Miidiir Yardimcisi
Miidiir, Miidiir Yardimcisi, | Diger Miidiir Yardimcisi

7.1.3.Altyap1

Yiiksekokul Sekreteri

7.1.4.Proseslerin isletimi i¢in Ortam

Kalite Yonetim Temsilcisi

Yiiksekokul Sekreteri

7.4 Iletisim

Yiiksekokul Sekreteri

7.1.5.Kaynaklarin izlenmesi ve 6l¢iimii Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
7.1.5.1.Genel Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
7.1.5.2.0l¢iim izlenebilirligi Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
o Miidiir Yardimcisi, Kalite | Diger Miidiir Yardimcisi
7.1.6.Kurumsal bilgi ' A4
Y 6netim Temsilcisi
. Kalite YOnetim
7.2.Yeterlilik Midiir Yardimcist, o
Temsilcisi
Miidiir, Miidiir Yardimecisi, | Diger Miidiir Yardimcisi
7.3.Farkindalik
Kalite Yonetim Temsilcisi
Miidiir Yardimcisi, | Diger Miidiir Yardimecisi

7.5.Dokiimante edilmis bilgi

7.5.1.Genel

Kalite Yonetim Temsilcisi

Mudiir Yardimcist

7.5.2.0lusturma ve giincelleme

Kalite Yonetim Temsilcisi

Midir Yardimcisi
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Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimeisi
Taginir Kayit Sorumlusu,
7.5.3.Dokiimante edilmis bilginin kontrolii Muhasebe arsiv Sorumlusu
Ogrenci  isleri  arsiv
Sorumlusu
8.0Operasyon
8.1.0perasyonel planlama ve kontrol Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimecisi
8.2.Verilenhizmetler i¢in sartlar Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcist
8.2.1.0grenci ile iletisim 1Y[i'1di'1r | Yardimeisi, | Diger Miidiir Yardimeisi
Ogrenci Isleri Sefi
8.2.2.Verilen hizmetler i¢in sartlarin tayin | Miidiir Yardimecisi Diger Miidiir Yardimecisi
edilmesi
8.2.3.Verilen hizmetler i¢in sartlarin gozden | Miidiir Yardimeisi Diger Midiir Yardimcisi
gecirilmesi
8.2.4.Verilen  hizmetler i¢in  sartlarin | Miidiir Yardimecisi Diger Miidiir Yardimecisi
degismesi
8.3.Verilen  hizmetlerin  tasarimi = ve Kapsam Dis1
gelistirilmesi Rapsaim Dit
8.3.1.Genel Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
8.3.2.Tasarim ve gelistirmenin planlanmasi Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
8.3.3.Tasarim ve gelistirme girdileri Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
8.3.4.Tasarim ve gelistirmenin kontrolii Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
8.3.5.Tasarim ve gelistirme ¢iktilari Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
8.3.6.Tasarim ve gelistirme degisiklikleri Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
8.4.Disaridan tedarik edilen proses, Verilen | Yiiksekokul Sekreteri | Miidiir Yardimcist
hizmetlerin kontrolii Satinalma Sorumlusu
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR Sayfa No
Ogr. Gor. Dr. Davut ALAN Dog. Dr. Erkan AKGOZ 20/48




s SELGUK UNIVERSITESI
HUGLU MESLEK YOKSEKOKULU HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU
KALITE EL KITABI
Dokiiman: HMYO-KEK-01 | Tarih: | 09.08.2017 | Revizyon: 02 0?_32023 Sayfa: | 21/48
Yiiksekokul Sekreteri | Mudir Yardimcisi
8.4.1.Genel

Satinalma Sorumlusu

8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu

Yiiksekokul Sekreteri

Satinalma Sorumlusu

Midir Yardimcisi

8.4.3.D1s tedarikei i¢in bilgi

Yiksekokul Sekreteri

Satinalma Sorumlusu

Miuidir Yardimcisi

miilkiyet

Ogrenci Isleri Sefi

) ) ) Miidiir Yardimcisi, | Diger Miidiir Yardimcisi
8.5.Verilen hizmetin sunumu B} .
Ogrenci Isleri Sefi
_ _ Miidiir Yardimeist, Diger Miidiir Yardimcist
8.5.1.Verilen hizmet sunumunun kontroli . . .
Ogrenci Isleri Sefi
Miidiir Yardimcist, Diger Miidiir Yardimcist
8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik . N
Ogrenci Isleri Sefi
8.5.3.08renci  veya dis tedarik¢iye ait | Miidiir Yardimeisi, Diger Midiir Yardimcisi

8.5.4.Muhafaza

Ogrenci Isleri Sefi,
Tasinir Kayit Sorumlusu,

Satinalma Sorumlusu

Yiiksekokul Sekreteri

8.5.5.Teslimat sonrasi faaliyetler

Ogrenci Isleri Sefi

Yiiksekokul Sekreteri

8.5.6.Degisikliklerin kontrolii

Mudiir Yardimcisi

Kalite Y Onetim

Temsilcisi

8.6.Verilen hizmetin serbest birakilmasi

Ogrenci Isleri Sefi

Yiiksekokul Sekreteri

8.6.1.Hizmetleri Piyasaya Sunumu

Ogrenci Isleri Sefi

Yiiksekokul Sekreteri

8.7-8.7.1-8.7.2. Uygun Olmayan Hizmetin Diger Midiir Yardimcisi
Miidiir Yardimcist,

Kontrolii

9.Performans degerlendirme

9.1.-9.1.1 Izleme, olcme, analiz ve | Miidiir Yardimcisi, Diger Miidiir Yardimcisi
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degerlendirme Yonetim Temsilcisi
9.1.1.Genel Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi
9.1.2.0grenci memnuniyeti Ogrenci isleri Sefi Diger Miidiir Yardimcist
Kalite Yonetim Temsilcisi | Diger Miidiir Yardimcisi

9.1.3 Analiz ve degerlendirme

Ogrenci Isleri Sefi,

9.2.-9.2.1-9.2.2 i¢ Tetkik

Ic Denetciler

I¢c Denetciler

9.3. Yonetimin Gozden Gegirmesi

Midiir, Kalite YOnetim
9.3.1 Genel Miidir Yardimeilari, Temsilcisi
Yiiksekokul Sekreteri
Miidiir Yardimeisi, | Diger Miidiir Yardimeisi
9.3.2.Y6netimin gbzden gegirmesi girdileri _
Yiiksekokul Sekreteri
o . . Miidiir Yardimcisi, | Diger Miidiir Yardimcisi
9.3.3.Y0netimin gozden gegirmesi ¢iktilar )
Yiiksekokul Sekreteri
10.1yilestirme Diger Miidiir Yardimecisi
Miidiir Yardimcisi, Kalite | Diger Miidiir Yardimcisi
10.1.Genel
Y o6netim Temsilcisi
10.2.-10.2.1-10.2.2 Uygunsuzluk ve diizeltici | Miidiir Yardimcisi, Kalite | Diger Miidiir Yardimcisi
faaliyet Y o6netim Temsilcisi
Ny Miidiir, Midiir | Kalite Yonetim
10.3.Siirekli 1yilestirme o
Yardimcilar Temsilcisi
Hazirlayan Onaylayan
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5.1.2. Ogrenci odag

Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, asagidakileri giivence altina alarak, Ogrenci ve calisanlarn

mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit ederek liderlik ve bagliligini1 gostermektedir:

o Ogprenci ihtiyaglarmin ve uygulanabilir mevzuat sartlarinin tayin edildigi, anlasildig1 ve

diizenli olarak karsilandigin,

e Verilen hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile Ogrenci

memnuniyetinin artirilmasi,
o Ogrenci, personel memnuniyetinin artirilmas1 odagimnin siirdiiriilmesini.

Bu amagla Kalite Yonetim Sistemi, Ogrencilerin ve ¢alisan personelin ihtiyac ve
beklentilerini  karsilayacak sekilde planlanmasi, siirdiiriilmesi, siirekli iyilestirilmesi ve
memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri yonetmektedir. Bu faaliyetler Ogrencilerin ve calisan
personellerden gelen Oneri istek ve sikdyet, memnuniyet anketleri v.b. ydntemleri ile yapilan

gerekli faaliyetleri kapsamaktadir.
5.2.Politika
5.2.1. Kalite politikasinin olusturulmasi

Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz, asagidakileri karsilayan bir kalite politikasini olusturmus,

uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir:

o Ogrencilerimizi ve diger paydaslarimizin gergeklestirdigimiz tiim faaliyetlerin merkezinde

olmasin saglamak,

o Ogrencilerin mesleki nitelikleri yaninda transfer edilebilir ve davranissal becerilerinin de

gelistirilmesini saglamak,

. Is diinyas1 ve toplumla isbirligi igerisinde, egitim ve uygulama arasinda baglant1 olusturmak,

Hazirlayan Onaylayan
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Ogrenme yetenegini gelistiren, verimliligi arttiran ve yaraticiig1 tesvik eden teknolojik

araglar1 egitimde kullanmak,

Uygulamali Ar-Ge ¢alismalar1 ve danismanlik hizmetleri yoluyla yerel ve ulusal ekonomik

gelismeye destek olmak,

Siirekli egitim programlariyla isgiicliniin bilgi ve yeteneklerinin siirekli olarak gelistirilmesini

saglamak,
Bolgedeki bilim, kiiltiir ve sanatsal etkinliklerde lider rolii listlenmek,

Yiiksekogretimde ogrenci, akademik ve idari personel hareketliligine, degisimine ve

uluslararast iliskilere deger vermek, bunun i¢in gerekli faaliyetlerde bulunmak,
Ogrencilerin ve diger paydaslarin yonetime katilimini saglamak,

Giiglii, kendine yeterli ve siirdiiriilebilir finansal bir yap1 olusturmak,

Biitiin faaliyet ve uygulamalar i¢in kalite giivence mekanizmalar1 olusturmak,

Cevreye duyarli ve etik degerlere bagli olmak.

5.2.2. Kalite politikasinin duyurulmasi

Kalite politikast:

Dokiimante edilmis bilgi olarak olusturulmus ve siirekliligi saglanmakta,

Yiiksekokulumuz web sayfasinda ve/veya Yiiksekokulumuz igerisine asilarak veya egitimler

diizenlenerek duyurulmakta, anlasilmasi saglanmakta ve uygulanmakta,

Kalite Politikasinin uygunlugu, st yoOnetim tarafindan YoOnetimin Gozden Gegirmesi

toplantilarinda gozden gegcirilerek gerektiginde revize edilir ve ayn1 yontemle duyurulur.
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5.3.Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar

Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz, ilgili gorevler i¢in 2547 sayili kanun, 657 sayili kanunlar
kapsaminda yetki ve sorumluluklarin belirlendigi gorev tanimlarini bu el kitabinda belirlemis ve

Yiiksekokulumuz web sayfasinda duyuruldugunu, giivence altina almistir.
Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz Goérev Tanimlarinda yetki ve sorumluluklar belirlemistir.
Sistem Koordinasyonun saglanmasi Kalite Yonetim Temsilcisi gorevlendirilmisgtir:

ilgili Dokiimanlar

e  Miidiir-Harcama Yetkilisi Gérev Tanimi1 (GOR-01)
e Yiiksekokul Kurulu(GOR-02)

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu(GOR-03)

. Miidiir Yardimcis1 Gérev Tanimi (GOR-04)
Kalite Yonetim Temsilcisi (GOR-05)

. Yiiksekokul Sekreteri Gérev Tanimi (GOR-06)
Boliim Baskani Gérev Tanimi (GOR-07)

Ogretim Uyesi-Gorevlisi Gorev Tanimi (GOR-08)
Boliim Sekreteri (GOR-09)

Ozel Kalem (GOR-10)

Yaz Isleri Memuru veya Gérevlisi (GOR-11)

o Ogrenci Isleri Sefi (GOR-12)

e Ogrenci Isleri Personeli (GOR-13)

Personel Isleri Memuru Gérev Tanimi1 (GOR-14)
Mali Isler Personeli Gérev Tanimi (GOR-15)

Satin Alma — Tasmir Mal Kayit- Kontrol Islemleri Personeli Gérev Tanimi (GOR-16)
Tekniker (GOR-17)
Teknisyen (GOR-18)
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o Giivenlik Hizmetleri (GOR-19)
o Hizmetli Gérev Tanim1 (GOR-20)
o Asc1 (GOR-21)

6. PLANLAMA
6.1.Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri

6.1.1. Yiiksekokulumuz, kalite yoOnetim sistemini planlarken, standardin 4.1, 4.2 ve 4.4.1/f
maddeleri kapsaminda Yiiksekokulumuz ve baglamu ile ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin
anlagilmasina iliskin hususlara ve asagidakilere atifta bulunmasi gereken risk ve firsatlar

belirlemistir:
o Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulasabilecegine giivence vermek,
e Istenen etkileri gelistirmek,
o Istenmeyen etkileri onlemek veya azaltmak,
o lyilesmeye erisim.

Riskler belirlenirken; riskten kaginma, firsat kovalarken risk alma, risk kaynaginin yok edilmesi,
gergeklesme veya sonuglarin degistirilmesi, risk paylagimi veya bilgiye dayanan karar ile risk tespiti
dikkate alinmistir. Bu amagla, Proseslerin Degerlendirilmesi Risk(Tehdit) Degerlendirme Raporu
tizerinden yapilmakta ve Risk ve Firsatlar Aksiyon Plani lizerinden takibi gerceklestirilmekte ve

uygulanmaktadir.

Firsatlar, yeni uygulamalarin adapte edilmesi, yeni teknoloji kullanim1 ve Yiiksekokulumuzun veya
ogrencilerin ihtiyaglarini belirten diger istenen ve uygulanabilir olasiliklarin uygulanmasi geregini

ortaya ¢ikarabilmektedir.

6.1.2. Yiiksekokulumuz siireglerle ilgili Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetlerini, kalite yonetim
sistem prosesleri icerisine nasil entegre edecegi ve uygulayacagini planlamaktadir. Risk ve firsatlar

ele alma faaliyetlerinin, verilen hizmetlerin uygunluguna potansiyel etkisi ile orantili olmasi YGG
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de izlenerek saglanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o Risk ve Firsatlar Prosediirii (PR-05)
o Risk Analiz Formu (FOR-044)
o Risk ve Firsatlar Aksiyon Plan1 (PLN-02)

6.2. Kalite amaclari ve bunlara erismek i¢in planlama

6.2.1. Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sistemi igin ihtiya¢ duyulan ilgili fonksiyon, seviye ve

proseslerde kalite amagclarini olugturmustur.
Kalite amaglarinin:
o Kalite politikas1 ile uyumlu olmasi,
e Olciilebilir,
e Uygulanabilir,
e Verilen hizmetlerin uygunlugu ve memnuniyeti arttirmaya uygun olmasi,
e izlenmesi,
e Duyurulmast saglanmaktadir.

Kalite Hedefleri uygun sekilde YGG de Dbelirlenmekte, giindeme alinarak
degerlendirilmesi/giincellenmesi (revizyon gerekliliginde) saglanmaktadir. Kalite hedefleri Yillik
YGG de degerlendirilmesi planlanmasina ragmen ara zamanlarda izlenerek hedeflerin
gerceklesmesinde olabilecek sikintt veya problemler onceden belirlenerek Onleme faaliyet
yapilmast gerceklestirilmektedir. Yiiksekokulumuz, kalite amaglarin1 dokiimante edilmis bilgi

olarak muhafaza etmektedir.
6.2.2. Kalite amaglarina ulagsmak i¢in planlama yaparken, Yiiksekokulumuz:

e Ne yapilacagini,
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e Hangi kaynaklarin gerekecegini,

e Kimin sorumlu olacagini,

¢ Ne zaman tamamlanacagini,

e Sonuglarin nasil degerlendirilecegini

ilgili Dokiimanlar

. Kalite El Kitab1 (KEK)

6.3 Degisikliklerin planlanmasi

Yiiksekokulumuz kalite yonetim sisteminde (proseslerde, uygulamalarda, dokiimanlarda vb.)
degisiklik ihtiyaci tespit ederse, KYS degisiklikleri tablosu olusturmak suretiyle degisiklikleri
gerceklestirmektedir.

Yiiksekokulumuz, herhangi bir degisiklige gerek duyarsa degisikliklerin amaglart ve
potansiyel sonuglarini, Kalite yonetim sistemini biitiinligiinii, Kaynaklarin varligin1 ve Yetki ve

sorumluluklar belirleyerek gergeklestirilmesi gibi etkenleri goz dniinde bulundurmaktadir.

ilgili Dokiimanlar
o I¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)
. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PR-01)

7. DESTEK
7.1.Kaynaklar
7.1.1. Genel

Yiiksekokulumuz, kalite yOnetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin
saglanmast ve siirekli iyilestirilmesi ig¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklart tayin etmis ve
saglamistir. Yiiksekokulumuzda verilecek hizmetlerin gergeklestirilmesi igin ihtiyag duyulan

kaynaklar, derslikler, laboratuvarlar, ¢izim odalari, bilgisayar laboratuvarlari, ofis odalari, personel
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odalar1 v.b. altyapilar uygun olarak saglanmaktadir. Okulumuzu kazanan Ogrenci sayilarinin
artmasi s6z konusu olursa ek hizmet yerlerinin ayarlanmasi veya agilmasi YGG de giindeme
alinarak i¢ kaynaklarmm aktif kullanimi ve gerek durumunda dis paydaslardan nelerin tedarik

edilecegi belirlenerek gerekli faaliyetlerin yapilmasi saglanmaktadir.
7.1.2. Kisiler

Yiiksekokulumuz, kalite yoOnetim sisteminin etkili sekilde yiiriitiillmesi ile proseslerin
isletilmesi ve kontrolii igin gerekli personeli mevzuat sartlarina uygun olarak tayin ve tedarik
etmektedir.

ilgili Dokiimanlar

o 2547 Sayili kanun, 657 sayili kanun, v.b..
7.1.3. Altyap1

Yiiksekokulumuzda mevcut 4 laboratuvar, 3 atdlye bulunmaktadir. Bilgisayar Programciligi
Programi ve diger boliimlerin derslerini vermek iizere olusturulmusg 3 adet laboratuvarda 114 adet
son donanimli “Microsoft Office 2010, Solidworks 2010, Autocad 2007, Mastercam X5, Visual
Studio 2010, SQL Server 2008, Proteus 7, Photoshop CS-5, Dreamweaver 8, Wamp Server 5 ve
Android Gelistirme Programlar1” yazilimli bilgisayarlar ile projeksiyon cihazi ve her bilgisayar i¢in
internet erisimine imkan veren kablolu ve kablosuz baglanti, Is Saglig1 ve Giivenligi Programi icin
diizenlenmis 1 adet laboratuvarda ilk yardim malzemeleri, glivenlik ve uyarilarla ilgili levhalar
afisler, sicaklik ve nem Ol¢lim cihazlari, projeksiyon cihazi ve internet erisimine imkan veren
kablolu baglanti, Makine Resim ve Konstriiksiyon Programi i¢in diizenlenmis 2 adet Teknik Resim
Atolyesi 40’ar adet teknik resim masasi, teknik resimde kullanilan araglar, tepeg6z, projeksiyon
cihaz1 ve internet erisimine imkan veren kablolu baglanti, Makine Programi i¢in olusturulmus
atolyede 6 adet Universal Torna Tezgahi, 1 adet daire testere makinesi, 1 adet serit testere makinesi,
1 adet taglama makinesi, 6 adet kaynak makinesi ve icerisinde bircok alet ve edevat barindiran

takimhane bulunmaktadir. Ayni anda 40 6grencinin ¢alisabilecegi fiziki ortam mevcuttur.
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7.1.4. Proseslerin isletimi icin ortam

Yiiksekokulumuz, proseslerin isletilmesi ile verilen hizmetlerin uygunlugu igin gerekli ortami tayin

etmis, siirekliligini saglamaktadir.

Yiiksekokulumuzda verilen hizmetlerin sunumunda ortamlarmn kapali olmas yeterlidir. Ozel bir
durum gerektirecek ortam ihtiyact yoktur. Okulumuzdaki ortam ihtiyaci mevsim sartlarinda
yiritiilmektedir. Dersliklerin, laboratuvarlarin, hizmet verilen alanlarin 1sis1, bakim onarim gibi v.b.
ihtiyaglar olusursa bu talepler S.U. Yapr Isleri Daire Baskanhig1 tarafindan saglanmaktadir. Giiriiltii,

nem ve aydinlatma konusunda yeterli sartlarin saglanmasi i¢in gerekli 6nlemler alinmastir.
7.1.5 izleme ve Olcme Kaynaklar

Yiiksekokulumuz, iirtin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla ihtiyag

duyulan kaynaklari yliksekokul biit¢e kapsaminda tayin ve tedarik etmektedir.

7.1.6. Kurumsal bilgi

Yiiksekokulumuzda proseslerin igletilmesi, hizmetlerin uygunluga erismesi icin ihtiyag
duyulan her tiirlii bilgi tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir ve ulasilabilir durumdadir. Bu bilgilerin
muhafazasi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan saglanir. Kalite el kitabina herhangi bir birimden
ulasilmak istenmesi halinde Kalite Yonetim Temsilcisi, kalite el kitabii bilgi amagli kullanmasi

sartiyla bu kisinin incelemesine sunar

Bu bilgi; her proje sonrasi kazanilan deneyimler, dergi ve diger basili yayinlar, ¢alistaylar,
seminerler, konferanslar, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Dokiimante Edilmis Bilgi, vb.den

olusur.

7.2. Yeterlilik

Yonetim; Kalite Sistemi’nin bagartya ulagsmasi i¢in her seviyede calisanlarin konu ile ilgili
biling, egitim ve beceri ihtiyaclarim1 karsilamak {izere gerekli onlemleri alarak egitim ihtiyaglarini

tespit eder ve egitimden gecirilmelerini saglar.
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Yiiksekokulumuz Birimlerinde yillik egitim planlar1 yapilirken, kalite ile ilgili egitimler de
ayn1 kapsamda degerlendirilmektedir. Faaliyetleri sirasinda kalite tizerinde 6nemli etkileri olan veya
olabilecek tiim personel, calisma konulartyla ilgili yasal diizenlemeler konusunda egitilmektedir.
Egitim ve bilin¢lendirme faaliyetlerinin amaci, ¢alisan personelin kalite bilincinin ve anlayisinin
gelistirilmesi ve siirekli iyilestirilmesidir. Bakanlhigimiz Birimlerinde kurulan kalite yonetim

sisteminin etkinliginin saglanmasinin kosullarindan biri personelin egitilmesidir.
Verilen egitimlerin degerlendirilmesi iki sekilde ele alinir.

o Egitici degerlendirilmesi ilkesi izlenerek egitimi veren kurumun degerlendirilmesi

(Yiksekokul dig1 egitimler igin s6z konusudur.)

o Personelin aldig1 egitimin degerlendirilmesi Birim Kalite Sorumlular1 tarafindan
yapilmaktadir. Egitimden sonra yapilan anketler ve diizenlenen raporlara gore degerlendirilir.
Yiiksekokulumuzda egitim kayitlarmin takip edilebilmesi amaciyla, her personelin aldigi

egitimler, 6zliik dosyalarinda saklanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

e  Miidiir/Harcama Yetkilisi Gérev Tanimi (GOR-01)

Kalite Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi (GOR-05)

Miidiir Yardimcis1 Gérev Tanimi1 (GOR-04)

Ogretim Gérevlileri/Uyeleri Gorev Tanimi (GOR-07)

o Hizmet i¢i Egitim Prosesi(HIZ-EGT-PRS-05)
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7.3. Farkindahk

Yiiksekokulumuz, kontrolii altinda ¢alisan kisilerin asagidakilerin  farkinda oldugunu,

gerceklestirmis oldugu egitim, toplant1 vb. uygulamalarla giivence altina almistir:
o Kalite politikasi
o Ilgili Kalite amaglari(hedefleri),

e lyilestirilmis performansin faydalari dahil, kendilerinin kalite yonetim sisteminin etkinligine

katkilari,
e Kalite yonetim sistemi gartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak.
7.4 Tletisim

Yiiksekokulumuz iist yonetimi Kalite Politikasini, kalite hedeflerini ve basarilarin1 duyurmak

ve c¢alisanlar tarafindan anlasilmasini saglamak amaci ile uygun iletigimi;
. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
. Elektronik Posta
o Telefon/Fax

. Elektronik ekran,
o Dilek, Oneri ve Sikayet kutulari,

Gibi yontemleri kullanarak saglanmaktadir.

Yiiksekokulumuz Birimlerinde yapilan toplantilar, egitimler, prosediirler ve formlar da birer

iletisim unsurudur.

ilgili Dokiimanlar

o Egitim Degerlendirme Formu (FOR-028)

o Toplant1 Tutanag1 Formu (FOR-042)
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7.5. Dokiimante edilmis bilgi
7.5.1 Genel

Kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu;

o Yiiksekokulumuz, Miidiir tarafindan onaylanan kalite politikas1 ve hedeflerini,

Yonetim temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Miidiir tarafindan onaylanan kalite el kitabini,

Kalite yOnetim sistemi standardinin istedigi dokiimanlarin kontrolii, kayitlarin kontrolii, i¢

tetkik uygun olmayan hizmetin kontrolii, diizeltici ve iyilestirici faaliyet prosediirlerini,

Proseslerin etkin planlamasi, yiiriitiilmesi ve kontroliinii saglamak icin kurulus tarafindan
gerekli oldugu tanimlanan talimatlar, semalar, gérev tanimlari, planlar ve listeler gibi destek

dokiimanlardan olusturulmustur.

Kalite yonetim sistemi standardimin gerektirdigi kayitlarin tutulmasimi saglamak amaciyla

dokiimanlar olusturulmustur.

ilgili Dokiimanlar

) Kalite Politikasi

Kalite El Kitab1 (KEK)

. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PR-01)

I¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)

Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-06)

Risk ve Firsatlar Prosediirii (PR-05)
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7.5.2 Olusturma ve giincelleme

Yiiksekokulumuz; dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve gilincellerken asagidakileri uygun

sekilde glivence altina almaktadir:

e Tanimlama ve agiklama (6rnegin, Okulun Logosu, baslik, Yayin tarihi, Revizyon tarihi ve

Nosu, Sayfa no...gibi),
e Format (6rnegin, dil, grafikler) ve ortam (6rnegin, kagit, elektronik),
e Uygunluk ve yeterlilik i¢in Hazirlayan ve Onaylayan boliimleri yer almaktadir.

ilgili Dokiimanlar

Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PR-01)

7.5.3 Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

o Kalite yonetim sisteminin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi

amaciyla ilgili dokiimanlarda belirtilen formlara kayitlarin tutulmasi kontrol edilmektedir.

o Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen formlara tutulan kayitlar, kaydi olusturan
yetkili personel tarafindan fazla tahribat, silinti, kazint1 yapilmadan tutulmakta ve olusturulan
kayitlarin yirtilmasini, 1slanmasini, yazilarmin silinmesini, burusturulmasii engelleyecek

sekilde gerekli onlemler alinarak kayitlarin uzun siireli okunabilir olarak kalmasini saglar.

o Birimler olusturduklar1 kayitlar1 birimlerinde dosyalarda, klasorlerde, dolaplarda yangindan,

1s1dan ve rutubetten koruyacak sekilde muhafaza ederler.

° Kayitlarin tanimlanmasi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmast ve saklama
stiresi ve elden cikarilmasi igin gerekli kontrollerin yapilmasi amaciyla Dokiimante Edilmis

Bilginin Kontrolii Prosediirii olusturulmustur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi MUDUR Sayfa No
.o ) 34/48
Ogr. Gor. Dr. Davut ALAN Dog. Dr. Erkan AKGOZ




S SELGUK UNIVERSITESI
HUGLU MESLEK YOKSEKOKULU HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU
KALITE EL KiTABI
Dokiiman: HMYO-KEK-01 | Tarih: | 09.08.2017 | Revizyon: 02'0?_%023 Sayfa: | 35/48

ilgili Dokiimanlar

. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PR-01)

8 OPERASYON
8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

Yiiksekokulumuz, hizmetin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan siireclerin planlamasini
yapmakta ve gelisimlerini saglamaktadir. Bakanligimizca tespit edilen siireglerin belirleyicisi, kalite
politikasi, kalite hedefleri, hizmet alanlarin ihtiya¢ ve beklentileri ile yasalarca hizmet igin
belirlenmis olan sartlardir. Hizmetler, yukarida belirlenen sartlar1 karsilayacak bi¢imde, proses
kartlar1, prosediirler olarak tanimlanmistir. Belirlenen prosesler i¢in hizmet tanimli sartlar1 belirtir

bir dokiiman varsa (6rnek: yasa, tliziik, yonetmelik v.b.) bunlara atifta bulunulur.

Hizmetin gergeklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi i¢in Kalite YOnetim Sisteminin
4.1 Genel Sartlar maddesinde, belirtilen prosesler planlanmis ve prosedirler, is akis

semalari/talimatlar hazirlanmstir.

Hizmet gerceklestirme PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al) dongiisiine uygun
olarak saglanmig ve bu dogrultuda yapilan faaliyetler i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenmistir.
Ayrica hizmetlere yonelik gerekli dogrulama, gegerli kilma, izleme metot ve kriterleri belirlenmis

olup, kayitlar1 diizenli olarak tutulmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o Ogrenci Kayit Prosesi (OGR-KAY-PRS-01)

o Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (EGT-PRS-02)

o Sosyal Faaliyetler Prosesi (SOS-FAAL-PRS-03)

o Satin Alma Prosesi (SAT-ALM--PRS-04)

e  Hizmetigi Egitim Prosesi (HiZ-EGT-PRS-05)

. Y o6netimin Gézden Gegirmesi Prosesi (YGG--PRS-06)
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8.2 Verilen hizmetler icin sartlar
8.2.1 Ogrenci ile iletisim

Yiiksekokulumuz Birimlerinin tiim faaliyetleriyle ilgili 6zet bilgiler, yiiksekokulumuz web
sayfasi ve sosyal medya kanaliyla ilgililere duyurulmaktadir. Yiiksekokulumuz Birimlerine 6zel
olarak 6grencilerden gelen taleplerle ilgili yapilan islemler ve talebin sonucu hakkinda yazili cevap
verilmektedir. Ogrenciler tarafindan herhangi bir dilek/istek ve sikayet olmasi halinde &grenci
tarafindan dilek/istek ve sikayet kutusuna atilir. Dilek/istek ve sikayet kutusu her hafta son isgiinii
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan agilarak atilmis olan Dilek/istek/sikayet formlar1 Miidiir ile birlikte
incelenerek gerekli islemlerin yapilmasini saglar. Ayrica 6grenciler isimlerini bildirmek suretiyle

Kalite Yonetim Temsilcisine dilek/istek ve sikayetlerini bildirebilirler.

flgili Dokiimanlar:

o Ogrenci Dilek/Oneri Formu (FOR-043)
o Memnuniyet Anket Formu (FOR-039)

8.2.2 Verilen hizmetler i¢in sartlarin tayin edilmesi

Yiiksekokulumuzun  vermis oldugu  hizmetler yasal mevzuatlar ¢ergevesinde
gerceklesmektedir.
8.2.3. Verilen hizmetler i¢in sartlarin gozden gecirilmesi

Yiiksekokulumuza yapilan tiim basvurular ilgili Birimlerce degerlendirilir ve cevaplandirilir.

Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir.

Hazirlayan Onaylayan
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8.2.4. Verilen hizmetler igin sartlarin degismesi

Yiiksekokulumuz faaliyetlerine uygun olan gérevlerin takibinde, hizmet alanlarin talepleri de
degerlendirmeye alinarak gergeklestirilir. Bu sartlar; dnceden belirlenmis olan hizmetin yerine

getirilmesine yOnelik yapilabilirlik sartlar1 ile hizmette kullanilacak yasal sartlar1 da kapsar.
Ogrencilerin talepleri istek ve dilekge formlar1 yoluyla alinmakta ve cevap verilmektedir.

8.3 Verilen hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi
Kurumumuz gorev alan1 dahilinde gergeklestirdigimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarim
ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.
8.4 Disaridan tedarik edilen proses, Verilen hizmetlerin kontrolii
8.4.1 Genel
Yiiksekokulumuz Birimlerinde gergeklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarin

belirlenmesini miiteakip satin alma faaliyetleri “Satin Alma Prosesi” dogrultusunda gergeklestirilir.

Yiiksekokulumuz Birimleri tarafindan satin alinan mal ve hizmetler, insan kaynaklari, altyap1
ve ¢aligma ortamu ile ilgilidir ve kaliteyi dogrudan etkilemektedir. Satin alma faaliyetleri harcama

yetkilisinin onayina bagli olarak Kamu Ihale Mevzuat: kapsaminda yapilmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o Satialma Prosesi(SAT-ALM-PRS-04)
8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu

Yiksekokulumuz, disaridan tedarik edilen proses, hizmetlerin, Yiiksekokulumuz
Ogrencilerine diizenli sekilde uygun hizmet saglama yetenegini olumsuz sekilde etkilememesini

giivence altina almaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
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Yiiksekokulumuz: Satin alman {iriiniin dogrulanmasi islemi, Kamu Ihale Mevzuati
kapsaminda olusturulan muayene ve kabul komisyonlari ile kontrol teskilatlari tarafindan idari ve
teknik sartname esaslarina gore yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza

edilir.

ilgili Dokiimanlar

o Satinalma Prosesi(SAT-ALM-PRS-04)
8.4.3 Das tedarikei icin bilgi

Yiiksekokulumuz, dis tedarik¢iyle paylasmadan once, sartlarin uygunlugunu giivence altina

almaktadir.

Yiiksekokulumuz Birimleri, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi yoniinde
ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete
ait teknik ve kalite Ozellikleri tamimlanir. Bu sartnameler Kamu Ihale Mevzuati uyarinca

tedarik¢ilere duyurulur.

Bu gerekliliklerin yerine getirilmesi i¢in, Satinalma Prosesi olusturulmus ve uygulanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o Satinalma Prosesi(SAT-ALM-PRS-04)
8.5 Verilen hizmetin sunumu
8.5.1 Verilen hizmet sunumunun kontrolii

Yiiksekokulumuz hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gerceklestirilebilmesi icin gereken
prosesler belirlenmis, faaliyetlerin gergeklestirilmesine yonelik talimatlar, is akis semalari, hizmet
yonergeleri olusturulmus ve hizmet birimlerine dagitimi yapilmig ve ilgili personelin erisimine

acilmistir. Hizmetleri gergeklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.

Hazirlayan Onaylayan
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Hizmetlerin gergeklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yOnergeleri ve

proses/prosediirlerde, talimatlarda/is akis semalarinda agik¢a tanimlanmastir.

Ilgili Dokiimanlar

o Ogrenci Kay1t Prosesi (OGR-KAY-PRS-001)

o Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (EGT-PRS-002)

o Sosyal Faaliyetler Prosesi (SOS-FAAL-PRS-003)

. Satin Alma Prosesi (SAT-ALM--PRS-004)

e Hizmetici Egitim Prosesi (HiZ-EGT-PRS-005)

. Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi (Y GG--PRS-006)

8.5.2 Tanimmlama ve izlenebilirlik

Hizmete bagh sartlar, mevzuatta tanimlidir. Proses kartlarinda dogrudan veya atfen belirtilmistir.

Hizmetler, kayitlar {izerinden geriye dogru izlenebilir. Yiiksekokulumuza gelen ve giden tiim
evraklarda kayit numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar veri
toplamayi, izlemeyi ve Ol¢meyi Kolaylastiracak bi¢imde tutulur. Kayitlarin tutulmasi ve
saklanmasinda EBYS, Arsiv sistemi ve Dokiimanlarin elden imza karsiligi teslimi sistemleri

kullanilmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o Arsiv Talimat1 (TLM-036)

8.5.3 Ogrenci veya dis tedarikciye ait miilkiyet

Yiiksekokulumuz Birimlerinde hizmetin gerceklestirilmesi sirasinda, iade edilmek {iizere
hizmet alanlardan, alinan bilgi ve belgeler islem gordiigii miiddetge, ilgili personel tarafindan

korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmigsa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve
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belgelerin zarar gormesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin oldugu

yerde tutanak tutularak mevzuat gergevesinde islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak bilgi verilir.

8.5.4 Muhafaza

Yiiksekokulumuz Birimlerinde siire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin bagvurudan teslim
asamasina kadar gegen siire i¢inde islemi devam eden evraklardan siire¢ sorumlular1 ve siireg
calisanlar1 sorumludur. Bagvuru ile ilgili tim evraklar dolaplarda saklanarak muhafaza edilir.
Yiksekokulumuzca diizenlenen gosteri, konser, fuar, sergi vb. programlara gonderilecek tasinir
basili ve gorsel materyallerin vb. araglarin depolanmasinda, sunum mahalline génderilmesinde,
sunumunda ve geri doniisiinde zarar gormemesi ic¢in birimlerince belirlenen prosediirler veya

talimatlar dogrultusunda korunmasi saglanir.

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler

Yiiksekokulumuzda Ogrenci ile ilgili verilen hizmetlerde hizmet sonras: faaliyetler Ogrenci mezun
olduktan sonra transkript, diplomanin yeniden diizenlenmesi veya 6grenci tarafindan talep edilecek
diger bilgi ve belgeler mevzuata uygun olarak yiiriitiillmekte ve dokiiman bilgi mevzuatlara uygun

kayit altina alinmaktadir.
8.5.6 Degisikliklerin kontrolii

Yiiksekokulumuzda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet
sunumu i¢in degisiklikler gézden gecirilip kontrol edilmektedir. Gozden gecirme sonuglar1 ve

degisiklige onay veren kisi/ler (ilgili birim amirleri) ve ilgili faaliyetler dokiimante edilmektedir.

8.6 Verilen hizmetin serbest birakilmasi

Yiiksekokulumuzda, 6grencilerin ihtiyaglarma yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde,

kabul kriterlerine uygun sekilde sunulmaktadir.
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8.7 Uygun olmayan hizmetin kontrolii

Yiiksekokulumuz hizmetlerinin uygunlugu Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediiriinde

aciklanmistir.

ilgili Dokiimanlar

. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-06)

9 PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 izleme, 6lcme, analiz ve degerlendirme

9.1.1 Genel

Yiiksekokulumuz Birimlerinde kalite iizerinde o6nemli etkileri olan belli bash islem ve

faaliyetleri izlemek, periyodik olarak 6lcmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli

dokimanlar

olusturulmustur. Kalite performansinin izlenmesi; amag¢ ve hedeflerle uyum i¢inde bulunmasini

temin etmek amactyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.

Kalite El Kitabi’'nin 4. Kurulusun Baglami maddesinde belirtilen prosesler i¢in yetki ve

sorumluluklart belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler

gerceklestirilmektedir. Proses Performans Izleme Formu ile Yiiksekokulumuz Birimlerinde

uygulanan siireglerin Olglimleri yapilmakta ve gerektiginde diizeltici ve iyilestirici

faaliyetlerle

sirekli iyilestirmeye gidilmektedir. Siirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini

kontrol i¢in yilda en az bir kez i¢ tetkik planlanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o I¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)

o Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii (PR-02)
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9.1.2 Ogrenci memnuniyeti

Yiiksekokulumuz o&grencileri ve personelleri igin sikayet formlar1 ve dilek/Oneri kutulari,

memnuniyet anketleri olusturulmustur.

ilgili Dokiimanlar

. Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii (PR-02)

o Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PR-06)
o Okul Memnuniyet Anketi (FOR-039)

o Dilek/Oneri Formu (FOR-043)

9.1.3 Analiz ve degerlendirme

Kalite El Kitabi’nin 4. maddesinde belirtilen siiregler icin yetki ve sorumluluklari belirlenen

personel siire¢ verilerini girmek ya da periyodik rapor verme islemini yapmakla gorevlidir.

Izleme ve olgiimler Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir ve Yd&netimin
Gozden Gegirmesi toplantilarina girdi olarak raporlanir. Bu raporlar istatistiksel grafiklerle
desteklenebilir. Bu sayede siirecin verimliligi degerlendirilerek iyilestirme gerekleri konusunda

karar verilir.

Bazi siirecler, yapilarindan kaynaklanan sebeplerle Olciilemeyebilir. Bu takdirde, siirecin

izlenmesiyle yetinilir. Proses, kayitlar tizerinden izlenir.

Yiiksekokulumuz, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve
etkinliginin siirekli iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun verileri
belirler, toplar ve analiz eder. Bu analiz, izleme ve 6lgme sonuglarindan ve diger ilgili kaynaklardan

cikan verilerin degerlendirilmesini de kapsar.

Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi
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amaciyla;
. Hizmetten yararlananlar 6grenciler uygulanan memnuniyet anketlerinin 6lglim ve sonuglari

(Madde 9.1.2)
o Kalite i¢ tetkik sonuclari (Madde 9.2)
. Calisanlarin memnuniyetinin 6l¢iim sonuglari

. Veri analiz ¢aligmalari, diizeltici faaliyetler ile Birim Performans Raporlarmin konusu olup,

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.

Kalite El Kitab1’nin 4. maddesinde belirtilen siiregler i¢in yetki ve sorumluluklar1 belirlenen

personel, siireglerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeleri gergeklestirmektedir.

Yiiksekokulumuz, hizmet sartlarinin yerine getirildigini dogrulamak i¢in hizmet 6zelliklerini
izlemekte ve Olgmektedir. Uygun bulunmayan hizmetler “Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Prosediirii”ne gore isleme tabi tutulur.

Uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli diizeltici ve iyilestirici faaliyetler baslatilmakta ve

kayitlart tutulmaktadir.
o Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii (PR-02)
o Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-06)
e  I¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)
9.2 i¢ denetim
Dokiimante edilmis prosediire gore i¢ tetkikler planlanmis ve uygulanmaktadir. Bu tetkikler

Kalite Sisteminin etkinligini ve gelisimini dogrulamaktadir.

Yiiksekokulumuz, i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tiim ilgili birimlere

duyurur.
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Plan, i¢ tetkikte gorevli personel, tetkikin yeri ve zamanini igerir. I¢ tetkik, TSE tarafindan

diizenlenen ig tetkik egitimini almis ve sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan gergeklestirilir.

I¢ tetkikler, Yiiksekokulumuz Birimlerinde yilda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik siklig1;
Yonetim Temsilcisinin uygun gérmesi halinde, birimlerde ortaya ¢ikan uygunsuzluk durumlarina

gore de artirilabilir.

I¢ tetkikler, &nceki tetkiklerdeki uygunsuzluk durumlari, denetim yapilacak alanlar ile
proseslerin durumu ve 6nemi, tetkikin dis etkenlerden etkilenmeyecek sekilde objektifliginin ve

bagimsizliginin giivence altina alinmasi gibi unsurlar dikkate alinarak;

o Tetkik gorevlilerinin tetkik edilecek faaliyetlerden dogrudan sorumlu olmamasi,
° Tetkik tarihi ve siiresinin belirlenmesi,

o Gorevlendirilecek tetkik gorevlileri,

o Tetkik gorevlilerinin, hangi birimde tetkik yapacagi,

hususlar1 Bagkan tarafindan planlanir ve I¢ Tetkik Plan Formu’na kaydedilerek Y&netim

Temsilcisinin onayina sunulur.

Onaylanan I¢ Tetkik Planinin muhafazas1 Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan saglanir. I¢

Tetkik Planinin ilgili birimlere duyurulmasi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan gergeklestirilir.

ilgili Dokiimanlar

e  I¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)
o Dokiimante Edilmis Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-02)

° Tetkik Soru Listesi
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. I¢ Tetkik Plan
. I¢ Kalite Denetim Raporu Formu

9.3 Yonetimin gozden gecirmesi
9.3.1. Genel

Ust Yénetim, kurumun Kalite Yonetim Sisteminin siirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve
etkinligini saglamak i¢in yapilan i¢ tetkikten sonra yilda en az bir kez, Yonetimin Gozden
Gegcirmesi toplantis1 yapar. Yonetim Temsilcisi’nin gerek gérmesi durumunda periyodik toplantilar

disinda da toplantilar yapilabilir.

Yénetimin Gézden Gegirmesi toplantisi, Ust Yonetim, Yonetim Temsilcisi, Birim Amirleri ve
gerek duyulan diger personelin katilimiyla gergeklesir. Toplantinin sekretaryasini Kalite Yonetim

Temsilcisi saklar.

ilgili Dokiimanlar

. Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi (Y GG-PRS-06)
9.3.2. Yonetimin gozden gecirmesi girdileri

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantist dncesinde, Kalite Yonetim Temsilcisi, birimlerden
birim performans rapor formlarini alarak asagida belirtilen konu basliklarin1 da icerecek sekilde
sistem performans raporunu hazirlar. Hazirlanan bu sistem performans raporu Bagkan tarafindan
Yonetim Temsilcisinin onayina sunulur. Ayrica sistem performans raporunun elektronik niishasi,
toplantidan 6nce katilimcilara bilgi amagl gonderilir. Tercihen basili kopyas: da toplant1 esnasinda

katilimcilara sunulur.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda KYS’nin etkinligi, yiriirliikteki politika ve
hedeflere uygunlugu g6z oOniline alinir. Toplanti giindemini; yOnetimin gerekli gordiiglii diger

konularin yani sira;
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. Amag¢ ve hedeflerin gozden gecirilmesi, ger¢eklesme durumlarinin goriisiilmesi, yeni

hedeflerin belirlenmesi,

o Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gore gbzden gegirilmesi,

. I¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,

. Hizmetin yiiriitilmesine iligskin dilek ve oneriler, anket ¢aligmalart,

o Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

o Yiiksekokulumuz birimlerinin proses performanslari, hizmetlerin uygunlugu,
o Uygunsuzluklar, Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler,
. Bir 6nceki toplanti kararlarinin gerceklesme durumlari,

. Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis konulardaki degisiklikler,

) Iyilestirme onerileri, (calisan ve hizmet alanlardan gelen éneriler)

. Dis tedarikei performanst,
° Kaynaklar,
. Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler,

konulari ele alinir.

9.3.3. Yonetimin gozden gecirmesi ¢ciktilar:

Toplant1 sirasinda alinan tiim kararlar Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan YoOnetimin

Gozden Gegirmesi Toplantt Tutanagina kaydedilir. Toplantiya katilanlar tarafindan her sayfasi

imzalanir. Imzalanan toplanti tutanaklar birimlere gonderilir. Tutanakta; karar verilen faaliyetlerin

yiirtitiilmesinden sorumlu birimler, faaliyetlerin yaklagik tamamlanma siireleri ve ihtiya¢ duyulan

kaynaklar ile ilgili bilgiler de bulunur.

Toplantida Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait;
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. Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine,
. Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iliskin kararlar alinir.

. Kaynak ihtiyaglar1 belirlenir.

. KYS ile ilgili varsa degisiklik ihtiyaglar1 degerlendirilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Birim

Amirleri, izlenmesinden ise Yonetim Temsilcileri sorumludur. Toplantida karar verilen hususlarin

ongoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadigi Baskan tarafindan kontrol edilerek, Yonetim

Temsilcisine bilgi verilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplanti kayitlari Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan

Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilir. Alinan kararlar diizeltici

iyilestirici faaliyetlere de veri teskil eder.

ilgili Dokiimanlar

e  Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi (YGG-PRS-06)

e  Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PR-01)

10. IYILESTIRME

10.1. Genel

Yiiksekokulumuz hizmetlerinde 6grenci memnuniyetini artirmak i¢in gerekli faaliyetleri

uygulamaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o Risk ve Firsatlar Prosediirii (PR-05)
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. Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii (PR-02)
o Memnuniyet Anketleri Formu (FOR-039)

10.2. Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet

Tim uygunsuzluklar izlenebilirlik amaciyla kaydedilirler. Bunlar gézden gegirilerek sonuglar
sistemdeki zayifliklarin nerede oldugunun belirlenmesinde kullanilarak, diizeltici ve iyilestirici
islemlerin temel girdilerini saglarlar. Diizeltilemeyecek bir uygunsuzluk bulundugunda islem

tekrarlanir. Uygun olmayan hizmetlerin kontrolii siirekli olarak tekrar edilir.

ilgili Dokiimanlar

. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-06)
10.3. Siirekli iyilestirme

Siirekli olarak iyilestirme Yiiksekokulumuzun Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. Siirekli
iyilestirmeyi de taahhiit eden Kalite Politikasi, Yiiksekokulumuzun hedefleri, veri analizleri,
performanslarin izlenmesi ve 6lgiilmesi, I¢ Tetkikler ve Yonetimin Gozden Gegirmesi ile Kalite
Yonetim Sistemi’nin etkinligi siirekli takip edilerek iyilestirilmektedir. Siirekli iyilestirmelerde bu

gostergeler onceliklidir.

ilgili Dokiimanlar

e  I¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)
e  Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii (PR-02)
o Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-06)

. Risk ve Firsatlar Prosediirii (PR-05)
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