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ONSOZ

Kalite Yonetim Sistemi, kurumdaki biitiin ¢alisanlarinin faaliyetlerinin ve hizmetlerinin
stirekli iyilestirmesini saglayarak, hizmet alanlarin memnuniyetlerini benimseyen gelismis bir

yonetim sistemidir.

Kurumumuzda Kalite Yonetim Sistemine iglerlik kazandirabilmek i¢in hazirlanan ve Selguk
Universitesi Beysehir Ali Akkanat Meslek Yiiksekokulu kalite yonetim sistemini tanitan

Kalite El Kitab1, kalite yonetim sisteminin en iist diizeydeki dokiimanidir.

Proses, prosediir, talimat, form ve diger sistem dokiimanlarina atiflar1 igeren bu el kitabi,
Beysehir Ali Akkanat Meslek Yiiksekokulunu tanitici bilgiler ile birlikte Kalite Yonetim
Sisteminin kapsamini, dokiimantasyon yapisini, yonetimin sorumlulugunu, kaynak yonetimini
ve hizmet gerceklestirmeyi ve son olarak da Olgme, iyilestirme ve analiz faaliyetlerini

gosteren boliimleri igermektedir.

Bu dogrultuda; Yiiksekokulumuza verilen gorevleri glinlimiiziin ihtiyaglarina cevap verecek
sekilde yerine getirebilecek bir doniisiimii iceren Kalite Yonetim Sistemi c¢alismalarinin

basariyla yiiriitiilmesi planlanmaktadir.

Selguk Universitesi Beysehir Ali Akkanat Meslek Yiiksekokulu olarak; bu uygulama
modeline ihtiya¢ duyuldugu ve bir hizmet felsefesi olarak faydali olacagi diistiniilmektedir.
Bu kapsamda yiiksekokulumuzda Kalite YoOnetim Sisteminin  uygulanmasiyla
yiiksekokulumuza tahsis edilen kaynaklarin verimliliginin ve bu alanlarda sunulan etkinligin
arttirtlmas1 sonucunda kurumumuzdan egitim alan &grencilerin ihtiyag ve beklentilerini
stiresinde karsilanmasi ve toplumun ihtiyact olan kaliteli elemanlar yetistirilmesi

amaglanmaktadir.

Bu nedenle, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Standartlar ¢ercevesinde Kalite Yonetim
Standartlar1 ¢ercevesinde, Kalite Yonetim Sisteminin yiliksekokulumuzda bagar1 ile

uygulanmasi hedeflenmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR

Sayfa No

Mehmet GULCAN Ogr. Gor. Ibrahim AKDAG S/47




Dokiiman No BEY KEK-01

Yayin Tarihi 07.08.2017

KALITE EL KIiTABI Revizyon | ssavamss

SELCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT
MESLEK YUKSEKOKULU

Sayfa No 6/47

1. SELCUK UNIVERSITESI BEYSEHIR ALi AKKANAT MESLEK
YUKSEKOKULU HAKKINDA

1.1. Kurulus Tarihi

Selguk Universitesi Beysehir Meslek Yiiksekokulu 1989-1990 6gretim yilinda Turizm ve
Otelcilik N.O. programu (8 Kiz ve 22 Erkek 6grenci, 4 akademik, 1 idari ve 1 gegici Personel)
ile 6gretime baglamistir. 2025 yili itibari ile 27 akademik 8 idari 3 (YHS) sinifi hizmetli 7

stirekli is¢i 1 sosyal tesisler personeli ile devam etmektedir.

1992-1993 &gretim yilinda Turizm ve Otelciligin 1.0. ve Isletme Programi, 1995-1996

ogretim yilinda Muhasebe Programi agilmis ve toplam 6grenci sayisi 300’e ulagmugtir.

Okulumuz 1997-1998 6gretim yilinda kendi binasina taginmis ve bu yildan itibaren program
ve dgrenci sayisinda hizli bir artis olmustur. 1999-2000 Ogretim yilinda Muhasebe 1.0.
Programi ve Turist Rehberligi Programi, 2000-2001 Ogretim yilinda Turist Rehberligi
Programmin hazirlik sinifi, 2001-2002 Ogretim yilinda Isletme ve Turist Rehberligi
Programlarinin 1.0. ile 2002-2003 6gretim yilinda Turizm ve Otel Isletmeciligi Programlari
Hazirlik siniflart ve Turizm ve Seyahat Hizmetleri, 2005 - 2006 yilinda Dis Ticaret programi
2010-2011 yilinda Dis Ticaret 1.0. ve Pazarlama programlari agilmis 2012-2013 yilinda
Lojistik, Bankacilik ve Sigortacilik boliimleri ac¢ilmis 2013-2014 yilinda Bankacilik ve
Sigortacilik 1.0. Programi agilmistir.

2014-2015 Ogretim yilinda Lojistik 1.0, Maliye N.O ve Maliye 1.0.
Programlar1 agilmis 2015-2016 Ogretim yilinda Ascilik N.O-1.0. ve Yerel Yonetimler N.O-
I.O. Programlari agilmis ve dgrenci alinmistir. (Meslek Yiiksekokulumuzda okutulmakta olan
Ikinci Ogretim (1.0.) programlarinin tamami kapatilmistir. 2016-2017 Ogretim yilinda
Bilgisayar Teknolojileri ve Gida Isleme ile Bitkisel ve Hayvansal Uretim Béliimleri ve Grafik
Tasarimi1 Programi agilmig o6grenci alimnmamistir. Meslek Yiiksekokulumuz 10.07.2025
tarihinde Beysehir Ali Akkanat Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu ile birlikte ayni hizmet
binasinda 2025-2026 Egitim-Ogretim’e 1.476 6grenci ile egitime devam etmektedir.
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Fiziki imkanlar

Yiiksekokul Kampiis sahasi yaklagik 98000 m2 olup, kampiis sahasinda hizmet binasi,
uluslararasi standartlara uygun ¢ok amagh kapali spor kompleksi (1206 m2) ve agik spor
kompleksi (1000 m2) tesis edilmistir. Yiiksekokul kampiis sahasi igerisinde 400 m2 Otopark

alan1 ve ¢evre diizenlemesinin yapimi projeye uygun olarak tamamlanmustir.
Hizmet Binas1
Yiiksekokul hizmet binasi 4 katli olup 5700 m2 kapali alana sahiptir, bina igerisinde;

O 1 adet 6grenci kantini (300 kisilik)

O 1 adet mutfak ve yemek salonu ( 350 kisilik)
O 1 adet tam tesekkiillii uygulama mutfagi

O 1 adet tam tesekkiillii uygulama restorandi

O 2 adet bilgisayar laboratuvari (70 bilgisayarl)
O 2 adet dil salonu

O 17 adet derslik

O 1 adet miidiir odas1
O 2 adet midiir yardimcisi odasi
O 1 adet dinlenme odas1

O 1 adet yiiksekokul sekreteri odasi

O 1 adet misafir 6gretim elemanlar1 odast
O 15 adet 6gretim gorevlisi odasi
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O 1 adet hizmetli odasi
O 1 adet 6grenci topluluklar1 odas1 (Bina Dis1)
O 1 adet ibadethane
O 1 adet Fotokopi odast
O 1 adet kiitiiphane odas1 (13200 kitapli) (Bina Dis1)
O 1 adet sistem odas1
O 1 adet 6grenci isleri odast
O 1 adet tahakkuk servisi odasi
O 1 adet ¢ay ocagi odast
O 1 adet kalite yonetim odasi
O 2 adet arsiv odasi
O 4 adet depo (4 boliim)
Olarak hizmet vermektedir.
Hazirlayan Onaylayan
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1.3. Misyon ve Vizyon

1.3.1. Misyon

Ulkemizde ve bdlgemizde bulunan genglere egitim firsat1 vererek evrensel nitelikte bilgi ve

teknoloji iireten, arastirmaci, katilimei, paylasimci, sorun ¢ozme yetenegi gelismis, ¢agin

gerektirdigi bilgi ve becerilerle donanmus, nitelikli, girisimci, yenilik¢i, vatanini ve milletini

seven, toplumsal degerlere saygili insan giicii yetistirmektir.

1.3.2. Vizyon

Insanligin bilimsel, sosyal, kiiltiirel, teknolojik ve ekonomik gelisimi icin bilgi {ireten,

aragtirmaci, sorgulayici, analitik diisiinceye sahip, insan hak ve ozgiirliikklerine saygili aydin

yoneticiler yetistiren, {iniversite/sanayi/toplum isbirligini saglamada 6ncii, evrensel degerlere

saygili, toplam kalite yonetimi ilkelerini benimseyen ve siirekli gelismeyi kendine uzak

goriigliiliik edinen bir kurum olmaktir.

14. Selcuk Universitesi Beysehir Ali Akkanat Meslek Yiiksekokulu Kalite

Politikasi

e Once insan anlayisi ile kendine giivenen, sorumluluk alabilen, kendisi ve toplumla

barisik, teknolojik gelismeleri takip eden, gelenegi degisimle biitlinlestirerek gelecegi

elinde tutan ve aranilan bireyler yetistirmek,

e (Ogretim elemanlarina, akademik ve bilimsel alanlarda tiim gelismeleri ve yenilikleri

yakindan takip edebilecekleri 6zerk ve 6zglir ¢calisma ortamini saglamak,

e Bilgi caginda stirekli 6grenme ilkesiyle hareket eden 6grencilerin ¢evreye duyarl ve

sosyal bireyler olarak vyetismelerine katki

faaliyetlerini desteklemek,

saglayacak sanat,

spor ve kaltar
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e Bolgemizin bilimsel, ekonomik, kiltirel ve sosyal gelisimine katkida bulunmak
amaciyla dis paydaslarimizla ortaklasa gelistirilecek proje ve programlarda

o0grencilerimizin arastirmaci ve uygulayici olarak temsili saglanacaktir.

o Kalite yonetim sisteminin 6nkosullarindan olan sirekli gelistirme ve iyilestirme
ilkesini temel alan yeniliklere, degisime acik bir yapida ve anlayista olmak kalite

politikamizdir.

1.5. Kapsam

Kalite El Kitabi, TS EN 9001:2015 standardi sartlarinin tiim birimlerimizin uygulamasini

kapsamaktadir.

1.6. Tletisim
Unvam: T.C. Selguk Universitesi Beysehir Ali Akkanat Meslek Yiiksekokulu

Adresi: Bademli mevkii Selcuk Universitesi Beysehir Ali Akkanat Meslek
Yiiksekokulu 42700 Beysehir / KONYA

Telefon: 0 332 512 1923
Faks: 0332 512 1434

Web site: http://www.selcuk.edu.tr/beysehir_ali_akkanat myo/tr

E-mail: beymvyo@selcuk.edu.tr
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2. ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitabinda TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yonetimi Standardina, prosediirlere,

proseslere, talimatlara, is akis semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar

metin icerisinde uygun yerlerde belirtilmistir.

Kalite El Kitab1, Yiiksekokulumuzun kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015

Kalite YOnetim Sistemi standardinin tim maddelerinin Ozetini verir ve anilan standart

sartlarinin saglandigini agiklar.

Bu kaynak hazirlanirken TS EN 9000:2015 Standardindan yararlanilmistir.

Bu el kitapta fonksiyonlar1 tanimlanmis her yonetici (birim), ¢alisan kendi yetki diizeyinde

kitabin sartlarin1 yerine getirmekten sorumludur.

2.1. Kisaltmalar

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu (DOF)
Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplantisi (YGQG)
Uluslar arasi Standartlar Organizasyonu (ISO)
Prosediir (PRD)

Proses (PRS)

Organizasyon Semasi (OS)
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Talimat (TLM)

Plan (PLN)

Is Akis Semas1 (AKS)

Liste (LST)

Form (FRM)

Anket (ANK)

3. TERIMLER VE TARIFLER

Kalite Yonetim Sistemimiz; kalite yonetim sistemlerinin temel kavramlarini, terimlerini ve
tariflerini, TS EN 9001:2015 standardinda yer verilen uluslararasi terimleri ve tarifleri

kullanir.
4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Meslek Yiiksekokulumuzun ana gdrevi olan Onlisans egitim hizmetleri konusunda TS EN
ISO 9001:2015 Standardi calismalarina uygun olarak Beysehir Ali Akkanat Meslek
Yiiksekokulumuzun kalite politikasi, hedefleri ve kalite ydnetim sistemi planlamasini
etkileyebilecek Kurulus Baglamlarin1 olusturan hem i¢ hem de dis paydaslarla olmasi
muhtemel sorunlar1 dikkate almasi zorunlulugu vardir. Bu siire¢, kurulusumuzun hizmet
kalitesini etkileyen i¢ ve dis hususlarla ilgili risk (tehdit) ve firsatlarimizin saptanmasinda da
en Onemli aracgtir ve paydaslarimizin beklentileri ile paydaslarin giincellenmesi konulari
Yonetim Gozden Gegirme toplantilar1 araciligiyla yilda bir kez goézden gegirilecektir.
BEYMYO Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda Yiiksekokul Miidiirliigii, Bolim

Baskanlar1, Akademik ve Idari personeller ile yapilan toplantilar sonucunda paydaslarimizin
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asagidaki tablolarda belirtildigi gibi olmasina? 30.12.2022 tarihinde yapilan Yonetimin

Gozden Gegirme toplantisinda karar verilmistir.

iC HUSUSLAR

Kurum Kiiltiirii, Degerleri ve Yonetim Anlayist

Akademik Personelin Bagliligi, Performansi, Yetkinligi ve Yeterliligi

Idari Personelin Baglilig1, Performansi, Yetkinligi ve Yeterliligi

Teknolojik ve Fiziki Alt Yapinin Yeterliligi (Bina, laboratuvar, Sportif Alanlar, vb)
Kurum Organizasyonel Yapisi

Idare ve Yonetime Kolay Ulasilabilirlik

Egitim-Ogretim Kalitesi

Kurum Kiiltiirii, Degerleri ve Yonetim

Beysehir Ali Akkanat Meslek Yiiksekokulu caliganlarini ortak bir kiiltiir ¢evresinde birlestirir.
Bu kiiltiir ulusal veya kurumsal yasa ve kurallari, ortak degerleri, inanislar ve davranislar
kapsar. Kiiltiir ve degerler kapsamindaki yonetim anlayisiyla etrafinda topladigi ¢alisanlar ve
yoneticiler arasindaki ¢alisma uyumunu saglar. Kurumsal dayanismayi artirarak birlestirici ve

biitiinlestirici bir rol oynar.
Akademik ve Idari Personel

Beysehir Ali Akkanat Meslek Yiiksekokulu, akademik ve idari personelin birlikte gorev aldig
egitim ve 6gretim amaclh kurulustur. Bu kurulusta, 6gretim elemanlar1 ve yiiksekokulun tiim
idari personeli gorev almaktadir. Tiim personeller is akis siliresince gorev dagilimlarinin

belirlenerek birbiriyle karigtirllmamasin ve aksatilmamasina dikkat etmektedir.
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Organizasyonel Yapi

Beysehir Ali Akkanat Meslek Yiiksekokulu organizasyonel yapisim1 657 Sayili Kanun, 2547
Sayili Kanun kapsaminda Yiksekokul Miidiirii yonetiminde, Miidiir Yardimcilari, Boliim
Bagkanliklar1, Kalite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri ve ilgili boliimlerde gorev yapan
Ogretim Goérevlileri/Uyeleri olusturur. Yiiksekokul sekreteri yonetiminde Ozel Kalem,
Ogrenci Isleri, Mali Isler, Personel isleri ve Yardimci1 Hizmetler personeli organizasyonel

yapiy1 olusturur.
Teknolojik ve Fiziksel Altyapi

Yiksekokulumuzda  6grenci islerinden, personel bilgilerine, kurul kararlarinin
arsivlenmesinden, 6gretim elemanlarinin ek ders iicretlerinin hesaplanmasina kadar ¢ok genis
bir yelpazede bilgisayar otomasyon sistemi kullanilmaktadir. Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS); kurumumuzda yazigmalar1 olusturma, havale, paraf ve imzalama gibi tiim
stireglerinin bilgisayar ve bir ag ilizerinde yapilmasina olanak saglayan web tabanli bir
bilgisayar yazilimidir. SAKIT; Ogretim gorevlisi alimlarinda kullanilan otomasyon
programidir. MYS ve KBS; kamu harcamalarina yonelik otomasyon programlaridir. PBS;
Personel bilgi sistemidir. E-IMID; idari ve mali isler otomasyonudur. Personel Not Sistemi;
ogrencilerin ders kayitlari, not girisleri, Universite Bilgi Sistemi (UBS) ise 6gretim elemani

ve personel 6zliik bilgilerinin yonetimini saglayan sistemdir.
4.1.2.D1s Hususlar

Beysehir Ali Akkanat Meslek Yiiksekokulumuz dis hususlar dikkate alindiginda gerekli

parametreler sosyal, siyasal, ekonomik, teknolojik ve yasal unsurlar olarak dikkate alinmistir.

Hazirlayan Onaylayan
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DIS HUSUSLAR

Sosyal - Cevresel unsurlar

Kurumun cografi konumu

Sosyal faaliyetler

Istihdam oranlar:

Salgin Hastaliklar ve Afetler

Ekonomik unsurlar

Proje ve tesvikler

Gerekli arag ve gereg¢ temini

Siyasi unsurlar

Uluslararasi anlagmalar

Erasmus faaliyetleri

Bologna sistemi

Diploma denkligi ve taninirligi

Teknolojik unsurlar

Egitim alanindaki yenilikler

Donanimsal yeniliklere erisim

Yasal unsurlar

Ulusal yasalar, kanunlar ve yonetmelikler

YOK tarafindan belirlenen yonetmelikler ve yonergeler

Selguk Universitesi Rektorliigii tarafindan uygulanan
yonetmelikler ve yonergeler

1.2.  Tlgili Taraflarin Ihtiyac ve Beklentilerinin Anlagilmasi

Beysehir Ali Akkanat Meslek Yiiksekokulu i¢ ve dis paydaslarimiz olan ilgili taraflarin (kisi,

kurum ve kurulus) belirlenerek ihtiya¢ ve beklentilerine iliskin tablo hazirlanmistir. Bu tablo

her YGG toplantisinda gozden gegirilecektir.
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Ilgili Taraf Ihtiyag ve Beklenti Ilgili Mevzuat ve Siireg
Ogrenciler Gerekli egitim ve 6gretim olanaklariin saglanarak kaliteli,
tam ve esit bir egitim verilmesi, kampis fiziki imkanlar1 ve
ulasilabilirligin kolay olmasi,
https://www._selcuk.edu.tr/Birim
Ogrenci Verilen egitimin kaliteli ve esit sekilde olmasi, disaridan /miSIik; Hari/b hir ali akk
Velileri gelecek tehdit ve tehlikelere karsi giivenliklerinin saglanmasi. yUKSEKO ;18:? eysemr_aft_a
Ogrencilerin topluma faydali birer birey olarak yetismelerinde anat_nyo
yol gosterici olunmasi.
Mezunlar Mezuniyet sonrasi kaybedilen diploma ve transkriptlerin Kurum otomasyon sistemi, i1gili
yeniden saglanmasi. Kanun ve Yonetmeliklere uyum,
Toplum Cevrenin korunmasi ve ¢evresel etkilere dair olumlu yonde llgili Kanun ve Yonetmeliklere
katki saglanmasi; egitici, sanatsal ve sosyal etkinlikler igeren uyum,
hizmetlerin verilmesinde dncii olunmasi.
Akademik [ akis siiregleri ile ilgili eksiksiz bilgi verilmesi; 6zliik
haklarinin korunmasi, yetkinliklerinin artirilarak esit oranda is
dagiliminin o .
ve Idari saglanmasi ve kisisel verilerinin korunmasi; dis tehdit ve llgili Kanun ve Yonetmeliklere
Personel tehlikelere kars1 giivenliklerinin saglanmasi. uyum,
S.U. Ogrenci, Personel vb. Egitim Ogretim Siirecine iliskin llgili Kanun ve Yo6netmeliklere
Rektorliigii  |verilerin rutin olarak Selguk Universitesi Rektorliigii ve/veya uyum,
Rektorliige bagl birimlere bildirilmesi ya da talep edilmesi.
(Yazili ya da Online)
YOK Ogrenci, Personel vb. Egitim Ogretim Siirecine iliskin llgili Kanun ve Yo6netmeliklere
verilerin rutin olarak YOK’ e bildirilmesi ya da talep uyum,
edilmesi. (Y azili ya da Online)
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KYK Ogrencilerin yurt ve maddi ihtiyaglar: i¢in belirli bilgilerinin|llgili Kanun ve Yonetmeliklere uyum,

talep edilmesi.

Beyschir  [Erkek Ogrencilerin Askerlik, Tecil ya da Tecil Bozma vb.[llgili Kanun ve Yonetmeliklere uyum,
Askerlik  [islemleri ile ilgili verilerin rutin olarak bildirilmesi ya da talep

Sube edilmesi.

Miduarlagi

Beysehir  [Resmi Bayramlar ile Ozel Giin ve Haftalar ile ilgiliDiizenlenecek faaliyetlerin
Kaymakam [Kaymakamligin diizenledigi faaliyetlere katilminyliksekokulumuza  dnceden  haber
lig1 saglanmasinin talep edilmesi, Kaymakamlik Makaminin; Konyalverilmesi sonucu katilacak personelin

Valiligine periyodik olarak verdigi brifinglerde kullanilmak/durumdan haberdar edilmesi ve ilgili
lizere Meslek Yiiksekokulumuza ait bilgilerin talep edilmesi.  |personelle iletisime = gegilmesi i¢in
bilgilerinin verilmesi, Ilgili Kanun ve
'Yonetmeliklere uyum,

lgili Kurulusun kapsami ile ilgili Ogrenci ya da Personel alimma  [lgili Kanun ve Yénetmeliklere uyum,
Bakanliklar | dair kriter ve uygulamalari belirleyen bakanliklar, Kurulusun
Mali Islerinde sorumlu oldugu Kanun ve Yonetmeliklere dair
kriter ve uygulamalar1 belirleyen bakanliklar, Ogrencilerin
stajlari ile ilgili verileri talep eden bakanliklar.

TSE ISO 9001:2015 Kalite standartlari, siirekli iyilestirme ve [SO 9001:2015 Sartlar
denetim sartlarina uyum.

NOT: Kalite El Kitabinda bulunan 4 KURULUSUN BAGLAMI béliimiinde degisiklik yapiimayacak olup, giincel olarak

KRB-YGG-03 KURULUS BAGLAMLARTI’inda diizenlenecek ve takip edilecektir.

ILGILI DOKUMANLAR

> Akademik Gorev Tanimlari

> Idari Gorev Tanimlari

4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

>

Yiiksekokulumuzun Kalite Yénetim Sistemi (KYS) kapsami “Onlisans Egitim Ogretim Hizmetleri Sunumu” olarak belirlenmistir. Bu
kapsam belirlenirken i¢ ve dis hususlar (madde 4.1.1 ve 4.1.2), madde 4.2’de belirtilen ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentileri géz oniinde

bulundurulmustur. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekgeleri asagida verilmistir:

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR
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. 7.1.5 izleme ve Olgme Kaynaklari

Yiiksekokulumuz gorev alani déhilinde gergeklestirdigimiz hizmetlerde 6grencilere sadece ilgili cihazin nasil kullanildigina dair bilgiler

verilmektedir. Bu cihazlar kullanilarak disartya hizmet verilmemektedir. Bu nedenle standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

. 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Yiiksekokulumuz gérev alam dahilinde gergeklestirdigimiz hizmetleri Yiiksekogretim Kurulu (YOK) Kanunu dogrultusunda

gerceklestirdigimizden ve herhangi bir tasarim ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

Yiiksekokulumuz, bu standardin sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan prosesler ve bunlarin birbiri ile etkilesimi dahil bir kalite yonetim
sistemi olusturmustur. Bu proseslerin istenen girdileri ve beklenen ¢iktilari tayin edilmis, birbirleri ile etkilesimi belirlenmis, performans ve
kontrol kriterleri tayin edilmis, ihtiya¢ duyulan kaynaklar belirlenmis, her proses i¢in sorumlular tayin edilmis, madde 6.1’in sartlarina gore
risk ve firsatlar1 belirlenmistir. Yapilan tespitler dogrultusunda gerektiginde Diizeltici faaliyet yapilmasi, politika ve hedeflerde yeniden
diizenlemeye gidilmesi ve ayrica ihtiyag duyulan kaynaklarin (personel, altyapi, ¢alisma ortami vb.) Rektorliik tarafindan saglanmasi

suretiyle Kalite Yonetim Sistemi siirekli iyilestirilecektir.

ILGILI DOKUMANLAR

> OF1eNCi KAYIt PrOSESI.....o.evvvvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseee et nenas OK-PS-01
> Egitim Ogretim Hizmetleri PrOSESi..........coovieerereeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeaeeeeeeennns EOQH-PS-02
> S0syal Faaliyetler PrOSESi ... uieeriieeiiieeeitie ettt et ee et et eenaee e SF-PS-05

> Satin AIMa PrOSEST .....cc.ooiiiiiiiiiiiiiiiiiice e SA-PS-03
> Hizmet i¢i EZItim ProSesi ..u.eeeeiiiieiiieeeiiieeiiie e HIE-PS-04
> Yonetimin Gozden Gegirmesi ProSesi .......cecvveeeiiiiiiiiiieiiieeeiieeeee e YGG-PS-06

PROSES ETKIiLESiM TABLOSU

SIRA PROSES ADI/KODU ETKILENDIGI PROSESLER ETKILEDIGI PROSESLER
ANTAY
1 Ogrenci Kayit Prosesi Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Satin Alma,[Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Satin Alma,
Hizmet ici Egitim, YGG Hizmet i¢i Egitim, YGG
2 Egitim Ogretim Hizmetleri |[Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin Alma,|Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin Alma,
Prosesi Hizmet i¢i Egitim, YGG Hizmet i¢i Egitim, YGG
3 Sosyal Faaliyetler Prosesi  [Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin Alma,[Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin Alma,
Hizmet i¢i Egitim, YGG Hizmet i¢i Egitim, YGG
4 Satin Alma Prosesi Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, OgrenciEgitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Ogrenci
Kayit, Hizmet i¢i Egitim, YGG Kayit, Hizmet i¢i Egitim, YGG
5 Hizmet i¢i Egitim Prosesi  [Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Ogrenci[Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Ogrenci
isleri, Satin Alma, Y GG isleri, Satin Alma, YGG
6 Yonetimin Gozden Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Ogrenci[Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Ogrenci
Gegirmesi Prosesi isleri, Satin Alma, Hizmet ici Egitim isleri, Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yo6netim Temsilcisi MUDUR
Sayfa No
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5, LiDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhiit

5.1.1. Genel Bilgiler

Ust yonetim, asagidakiler vasitasiyla Kalite Yonetim Sistemi i¢in liderlik ve taahhiitlerini

gostermelidir:
a) Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirligi,

b) Kalite politikas1 ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yoni

ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,

¢) Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurulusun is prosesleri ile entegre oldugunun giivence

altina alinmasi,
d) Proses yaklagimi ve risk temelli diistinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,
e) Kalite yonetim sistemi icin gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmast,

f) Etkin kalite yonetimi ve kalite yOnetim sistem sartlarina uygunlugun Oneminin

paylasilmasi,
g) Kalite yonetim sisteminin amacglanan ¢iktilarina ulagsmasinin giivence altina alinmasi,

h) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin yoOnlendirilmesi ve

desteklenmesi,
i) Iyilestirmenin tesvik edilmesi,

j) Diger ilgili personelin (68retim gorevlileri ve idari personel) (kendi sorumluluk alanlarina

uygulanmasi bakimindan) liderligini gostermek i¢in desteklenmesi.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR
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5.1.2. Miisteri /Ogrenci odakhlik

ile calisanlarinin mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit eder ve bunlar1 karsilar. Bu
amagla Kalite YoOnetim Sistemi, hizmet alanlarin ve ¢alisan personelin ihtiyag ve
beklentilerini karsilayacak sekilde planlanmasi, stirdiiriilmesi, stirekli iyilestirilmesi ve
memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri yonetmektedir. Bu faaliyetler hizmet alanlar ve
calisan personelin; sikayet formlar1 ve dilek/oneri kutulari, memnuniyet anketleri v.b.

yontemlerle yapilan gerekli diizeltici ve Onleyici faaliyetleri kapsamaktadir.
ILGILi DOKUMANLAR

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PRD-001)
> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet izleme Formu (FRM-011)
> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (FRM-022)

5.2. Politika
5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi ve Duyurulmasi

Kalite konusundaki hedefleri ve kalite performansini yiikseltme taahhiidiinii agik¢a ortaya

koyan ve iist yonetim tarafindan onaylanan bir Kalite Politikasi olusturulmustur.

Kalite Politikasi’nin kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlasilmasini saglamak
icin kurum calisanlarina imza karsiliginda teslim edilmis, belge kayit altina alinmis ve verilen
egitimlerle de anlasilmasi saglanmis ve okul web sayfasinda duyurulmustur. Kalite
Politikasi’nin uygunlugu, {ist yonetim tarafindan Yo6netimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda

gozden gegirilerek gerektiginde revize edilir ve ayn1 yontemle duyurulur.

Hazirlayan Onaylayan
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ILGILI DOKUMANLAR

» Kalite El Kitab1 (KEK),

» Kalite politikas1 (Okul Web Sayfasi)
5.2.1.1. Kalite Hedefleri

Yiiksekokulumuz Kalite Koordinasyon Kurulu, uygun olan her bir faaliyet ve diizeyde yillik
kalite hedeflerini belirlemekte ve takip etmektedir. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda,
hedefler olusturulurken, yasal sartlar, stratejik plan ve diger st politika dokiimanlar1 dikkate
alimmus olup, bu ¢ercevede, daha dnce karsilasilan uygunsuzluklar da ¢alisanlarin gorisleri ile

birlikte degerlendirilmistir.

Ayrica siirecler bazinda Olciilebilir kontrol kriterleri belirlenerek proses performanslari ile
takip edilir. Bu hedefler Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilarinda son haline getirilerek
degerlendirilir. Hedefler siirekli iyilesme taahhiidiinli icerecek sekilde Kalite Politikasi ile

tutarlidir.

Hedefler siirekli iyilestirme taahhiidii icinde degerlendirilir, ger¢eklesmesi takip edilir ve
gerekirse revizyonlar yapilir. Amag¢ ve hedeflerin belirlenmesi ve uygulamalar sonucunda

hedeflerdeki sapmalarin izlenmesi, ilgili destek dokiimanlara gore yapilmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-009)
5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuz Birimlerinde; birimler aras1 koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglayan

bir organizasyon semasi vardir. Organizasyon semasinda yer alan ve 657 sayili Devlet

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR

Sayfa No

Mehmet GULCAN Ogr. Goér. ibrahim AKDAG 22/47




Dokiiman No BEY KEK-01

Yayin Tarihi 07.08.2017

KALITE EL KIiTABI Revizyon | ssavamss

SELCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT
MESLEK YUKSEKOKULU

Sayfa No 23/47

Memurlar1 Kanunu’na uygun olarak isleri yoneten, uygulayan ve dogrulayan tiim ¢alisanlarin
gorev, yetki ve sorumluluklar1 yazili olarak belirlenmis ve bu amaca yonelik olarak gorev,

yetki ve sorumluluk yonergeleri hazirlanmistir.

Yiiksekokulumuz Birimlerinde Kalite YoOnetim Sistemini etkileyen, isleri yoneten ve
uygulayan personelin kalite yonetim sistemi ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki

gibi belirlenmistir.
ILGILi DOKUMANLAR

Miidiir-Harcama Yetkilisi Gorev Tanimi (GT-001)
Kalite Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi (GT-002)
Miidiir Yardimcist Gorev Tanimi (GT-003)
Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi (GT-004)

Bolim Baskani1 Gorev Tanimi (GT-005)

Ogretim Uyesi-Gorevlisi Goérev Tanimi (GT-006)
Personel Isleri Gérev Tanimi (GT-007)

Mali isler Gorev Tanimi (GT-008)

Satin Alma — Tasmir Mal Kayit- Kontrol Islemleri Personeli Gérev Tanimi (GT-009)
Ogrenci Isleri Personeli Gérev Tanimi (GT-010)
Yardimct Hizmetler Personeli Gorev Tanimi (GT-012)

VVVVVVVYVYYVYY

6. PLANLAMA
6.1. Risk, Firsatlar1 ve Aksiyon Belirleme Faaliyetleri

Yiiksekokulumuz kalite yonetim sistemini planlarken, 4.1 ve 4.2 maddelerinde belirlenen
hususlar kapsaminda; amaclanan ¢iktilara ulasabilecegine giivence vermekte, istenen etkileri
gelistirmekte, istenmeyen etkileri azaltmakta, iyilesme faaliyetleri diizenlemekle birlikte risk

ve firsatlar1 belirlemektedir.

Yiksekokulumuz risk ve firsatlar1 belirlerken; faaliyetlerin sistem prosesleri igerisinde nasil
entegre edilecegi, uygulamanin nasil yapilacagi ve bu faaliyetlerin etkinliginin nasil

degerlendirilecegi hususlar1 g6z dnilinde bulundurulmaktadir.
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REFERANS

» Risk ve Firsatlar Prosediirii (PRD-002)
» Risk Analiz Formu (FRM-026)

6.2. Kalite Amaclar1 ve Bunlara Erismek icin Planlama

Kalite amaclar1 kalite politikas1 ile uyumlu, OSlgiilebilir ve uygulanabilir sartlar1 dikkate

almaktadir. Ayn1 zamanda kalite amaglar1 uygun sekilde giincellenmekte ve duyurulmaktadir.

REFERANS
» Kalite Yonetim Sistemi Plani
» Kalite El Kitab1 (KEK)

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Yiiksekokulumuz kalite yonetim sistemi kapsaminda; degisiklige gereksinim duyarsa,
degisiklikler planli bir sekilde gerceklestirilmektedir. Bu degisiklikler gercgeklestirilirken
kalite yonetim sisteminin biitliinliigii, degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonugclari,
kaynaklarin varligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi

etkenler géz oniinde bulundurulmaktadir.
REFERANS

» I¢ Denetim Prosediirii (PRD-003)
» Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PRD-006)
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7. DESTEK
7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

Yiiksekokulumuz iist yonetimi ve ¢aliganlari, kalite yonetim sistemini uygulamak, stirdiirmek,
etkinligini stirekli gelistirmek, hizmet alanlarin istek ve beklentilerini en {ist seviyede

karsilamak ve memnuniyetlerini yiikseltmek icin gerekli olan kaynaklar1 saglamaktadir.

Kaynaklarin kullanim amaglari; Kalite Sistemini devam ettirmek ve etkinligini stirekli

gelistirmek, hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak ve ihtiyaglarini kargilamaktir.

Yiiksekokulumuz, iist yonetimden bir iiyeyi kalite yOnetim sisteminin geregi gibi
uygulanmas1 ve Yiksekokulun Birimlerinde ve yonetim kademelerinde ihtiyaglarin
saglanmasi i¢in, YoOnetim Temsilcisi olarak atamistir. Kalite yonetim sistemi ile kurumun
calismasini etkileyen faaliyetleri ve siirecleri yonetmek ve gerekli dogrulamalar1 yapmak icin

hizmet verilen birimleri kapsayan Kalite Koordinasyon Kurulu belirlenmistir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Kalite Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi (GT-002)
7.1.2. Kisiler

Yiiksekokulumuz, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde c¢alisan birim personelinin; egitim,
yetenek ve deneyimine Oonem vermektedir. Olusturulan gorev tanimlart ile her diizeydeki

personelin sayis1 ve nitelikleri belirlenmistir.
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Yiiksekokulumuz Birimleri ¢alisanlarina verilecek egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi, egitim
plan1 ve programinin yapilmasi, uygulanmasi ve egitimin degerlendirilmesi Hizmeti¢i Egitim

Uygulamalar1 Prosediirii ile diizenlenmistir.
REFERANS

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Hizmeti¢i Egitim Uygulamalar1 Prosediirii

>
>
» Hizmetici Egitim Prosesi
> Hizmetici Egitim Is Akis Semas1
» Gorev Tanimlari

>

Personel Listesi Formu

» Personel Egitim Kart1

7.1.3. Alt Yap

Yiiksekokulumuz {ist yonetimi, hizmetlerin gerceklestirilmesi, Kalite Yonetim Sistemi’nin
uygulanmast ve strekliliginin saglanmas1 dogrultusunda gerekli alt yapi1 ihtiyaglarini

belirlemis ve karsilamistir.
REFERANS

» Satin Alma Prosesi (BEY-SAT-ALM--PRS-004)
» Yillik Bakim Formu (FRM-016)

7.1.4. Proseslerin Isletimi i¢cin Cevre

Yiiksekokulumuz Birimlerinin hizmetleri genellikle binanin durumuna goére mevsim
sartlarinda yiriitiilmektedir. Ofislerimizin 1sis1, talimatlara uyularak saglanmaktadir. Guirtilti,

nem ve aydinlatma konusunda yeterli sartlarin saglanmasi i¢in gerekli 6nlemler alinmistir.
REFERANS

» Smif Kullanim Takip Formu
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7.1.5.1 Kaynaklarin izlenmesi ve Ol¢iimii

Yiiksekokulumuz, madde ile araglar1 ve kaynaklar1 kullanilmamaktadir. (Bu madde Harig

tutulmustur.)

ILGILI DOKUMANLAR

Satin Alma Prosesi (BEY-SAT-ALM--PRS-04
7.1.5.2

Yiiksekokulumuzda bulunan Asgilik bolimiine ait uygulama mutfagimizin cihazlari,
Siiflarda bulunan projeksiyon cihazlari ile Labarotuarlarda bulunan bilgisayarlar egitim

Ogretim yil1 basinda kontrolleri yapilarak bu araclarin kontrolii saglanmaktadir.
» Bakim Onarim Plan1 (PLN-006)
» 7.1.6. Kurumsal Bilgi

Yiiksekokulumuzda proseslerin isletilmesi, hizmetlerin uygunluga erismesi igin ihtiyag duyulan
her tiirli bilgi tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir ve ulasilabilir durumdadir. Bu bilgilerin
muhafazas1 Kalite Koordinasyon Kurulu tarafindan saglanir. Kalite el kitabina herhangi bir
birimden ulagilmak istenmesi halinde Kalite Koordinasyon Kurulu, kalite el kitabin1 bilgi amagh

kullanmasi sartiyla bu kisinin incelemesine sunar

Bu bilgi; her proje sonrasi kazanilan deneyimler, dergi ve diger basili yayinlar, calistaylar,
seminerler, konferanslar, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Dokiimante Edilmis Bilgi,

vb.den olusur.
ILGILi DOKUMANLAR

» Kalite El Kitab1 (KEK)

7.2. Yeterlilik
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Yonetim; Kalite Sistemi’nin bagariya ulagsmasi i¢in her seviyede g¢alisanlarin konu ile ilgili
biling, egitim ve beceri ihtiyaclarini karsilamak iizere gerekli Onlemleri alarak egitim

ihtiyaglarini tespit eder ve egitimden gegcirilmelerini saglar.

Yiiksekokulumuz Birimlerinde yillik egitim planlar1 yapilirken, kalite ile ilgili egitimler de
ayni kapsamda degerlendirilmektedir. Faaliyetleri sirasinda kalite ilizerinde onemli etkileri
olan veya olabilecek tiim personel, calisma konulariyla ilgili yasal diizenlemeler konusunda
egitilmektedir. Egitim ve bilinglendirme faaliyetlerinin amaci, calisan personelin kalite
bilincinin ve anlayisinin gelistirilmesi ve stirekli iyilestirilmesidir. Bakanligimiz Birimlerinde
kurulan kalite yonetim sisteminin etkinliginin saglanmasinin kosullarindan biri personelin

egitilmesidir.
Verilen egitimlerin degerlendirilmesi iki sekilde ele alinir.

= Egitici degerlendirilmesi ilkesi izlenerek egitimi veren kurumun degerlendirilmesi

(Yiksekokul dis1 egitimler igin s6z konusudur.)

= Personelin aldig1 egitimin degerlendirilmesi Birim Kalite Sorumlular1 tarafindan
yapilmaktadir. Egitimden sonra yapilan anketler ve diizenlenen raporlara gére degerlendirilir.
Yiiksekokulumuzda egitim kayitlarmin takip edilebilmesi amaciyla, her personelin aldig:

egitimler, 6zliikk dosyalarinda saklanmaktadir.

ILGILI DOKUMANLAR

» Kayaitlarin Kontrolii Prosediirii

» Miidiir/Harcama Yetkilisi Gorev Tanimi (GT-001)
» Kalite Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi (GT-002)
» Midir Yardimcis1t Gorev Tanimi (GT-003)

> Ogretim Gérevlileri/Uyeleri Gérev Tanimi (GT-004)
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» Egitim Kayit Formu (FRM-002)
» Egitim Katilim Formu (FRM-013)

» Personel Egitim Formu (FRM-015)

7.3. Farkindahk

Yiiksekokulumuz personeli; kalite politikasinin, ilgili kalite amaclarinin ve dolayisiyla
stratejik amac¢ ve hedeflerinin, kalite yOnetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi

durumlarda miidahil olmasi gerektiginin farkindadir.
7.4. iletisim

Yiiksekokulumuz iist yonetimi Kalite Politikasini, kalite hedeflerini ve basarilarini duyurmak

ve ¢alisanlar tarafindan anlagilmasini saglamak amaci ile uygun iletisimi;
- Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS)
- Elektronik Posta
- Telefon
- Dilek, Oneri ve Sikayet kutulari,
Gibi yontemleri kullanarak saglanmaktadir.

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

iletisim unsurudur.
ILGILIi DOKUMANLAR

> ¢ Iletisim Formu (FRM-003)
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» Egitim Kayit Formu (FRM-012)

» Egitim Katilim Formu (FRM-013)

» Egitim Degerlendirme Formu (FRM-014)

» Personel Egitim Formu (FRM-015)

» Toplant1 Cagri Formu (FRM-017)

» Toplant1 Sonu¢ Raporu Formu (FRM-018)

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1. Genel

Kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu;

e Yiiksekokulumuz, Miidiir tarafindan onaylanan kalite politikas1 ve hedeflerini,

e Yonetim temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Miidiir tarafindan onaylanan kalite el

kitabin,

e Kalite yonetim sistemi standardinin istedigi dokiimanlarin kontrolii, kayitlarin

kontrolii, i¢ tetkik uygun olmayan hizmetin kontrolii, diizeltici ve onleyici faaliyet

prosediirlerini,

e Proseslerin etkin planlamasi, yiriitiillmesi ve kontroliinii saglamak i¢in kurulus

tarafindan gerekli oldugu tanimlanan talimatlar, semalar, gérev tanimlari, planlar ve

listeler gibi destek dokiimanlardan olusturulmustur.

e Kalite yonetim sistemi standardinin gerektirdigi kayitlarin tutulmasimi saglamak

amaciyla dokiimanlar olusturulmustur.
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ILGIiLi DOKUMANLAR

>

>

>

Kalite Politikas1 (KEK)

Hedef Eylem Plan1 (PLN-001)

Kalite Yonetim Sistemi Plan1 (PLN-002)

Kalite El Kitab1

Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii
Ic Denetim Prosediirii

Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii

Risk ve Firsatlar Prosediirii

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

Yiiksekokulumuz dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve gilincellerken asagidaki referans

bilgileri glivence altina alir.

REFERANS

» Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii

» Giincel Dokiiman Listesi (LST-001)

» Dokiiman Dagitim Formu (FRM-001)

» Dokiiman Takip Formu (FRM-002)

7.5.3. Kayitlarin Kontrolii
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e Kalite yonetim sisteminin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin
kanitlanmas1 amaciyla ilgili dokiimanlarda belirtilen formlara kayitlarin tutulmasi

kontrol edilmektedir.

e Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen formlara tutulan kayitlar, kaydi
olusturan yetkili personel tarafindan fazla tahribat, silinti, kazinti yapilmadan
tutulmakta ve olusturulan kayitlarin yirtilmasini, 1slanmasini, yazilarinin silinmesini,
burusturulmasini engelleyecek sekilde gerekli onlemler alinarak kayitlarin uzun siireli

okunabilir olarak kalmasin1 saglar.

e Kalite yonetim sistemi kayitlari, Kalite Kayitlar1 Listesinde dokiiman no, dokiiman
adi, birimde saklama siiresi, arsivde saklama siiresi ve kaydin tutuldugu birimler

olarak tanimlanir.

e Birimler olusturduklar1 kayitlar1 birimlerinde dosyalarda, klasorlerde, dolaplarda
yangindan, 1sidan ve rutubetten koruyacak sekilde muhafaza ederler. Arsivdeki kalite

kayitlar1 Kalite Koordinasyon Kurulu tarafindan gerekli tedbirler alinarak saklanir.

e Kayitlarin tanimlanmasi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi ve
saklama stiresi ve elden c¢ikarilmast i¢in gerekli kontrollerin yapilmasi amaciyla

Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii olusturulmustur.
REFERANS
» Kalite Kayitlar1 Listesi (LST-003)
» Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PRD-006)
8. OPERASYON

8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol
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Yiiksekokulumuz, hizmetin gerceklestirilmesi igin gerekli olan siire¢lerin planlamasini
yapmakta ve gelisimlerini saglamaktadir. Rektorliigiitizce tespit edilen siireclerin belirleyicisi,
kalite politikasi, kalite hedefleri, hizmet alanlarin ihtiya¢ ve beklentileri ile yasalarca hizmet
icin belirlenmis olan sartlardir. Hizmetler, yukarida belirlenen sartlar1 karsilayacak bigcimde,
proses kartlari, prosediirler olarak tanimlanmistir. Belirlenen prosesler i¢in hizmet tanimli
sartlart belirtir bir dokiiman varsa (O0rnek: yasa, tlizilkk, yonetmelik v.b.) bunlara atifta

bulunulur.

Hizmetin gerceklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi i¢in Kalite Yonetim Sisteminin
4.1 Genel Sartlar maddesinde, belirtilen prosesler planlanmig ve prosediirler, is akis

semalari/talimatlar hazirlanmustir.

Hizmet gergeklestirme 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, gecerli kilma, izleme metot ve

kriterleri belirlenmis olup, kayitlar1 diizenli olarak tutulmaktadir.
REFERANS

> Ogrenci Kayit Prosesi (BEY-OGR-KAY-PRS-001)

> Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (BEY-EGT-PRS-002)

» Sosyal Faaliyetler Prosesi (BEY-SOS-FAAL-PRS-004)

» Satin Alma Prosesi (BEY-SAT-ALM--PRS-05)

> Hizmetici Egitim Prosesi (BEY-HIZ-EGT-PRS-03)

» Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (BEY-YGG--PRS-06)
8.

2. Uriin ve Hizmetler i¢cin Sartlar
8.2.1. Miisteri ile Tletisim

Yiiksekokulumuz Birimlerinin tiim faaliyetleriyle ilgili 6zet bilgiler, okulumuz giris,1.ve 2.
Katinda bulunan yansilarla, yiiksekokulumuz web sayfast ve SMS (kisa mesaj) kanaliyla
ilgililere duyurulmaktadir. Yiiksekokulumuz Birimlerine 6zel olarak oOgrencilerden gelen

taleplerle ilgili yapilan islemler ve talebin sonucu hakkinda yazili cevap verilmektedir.
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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 isgilinii
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan acilarak atilmig olan Dilek/istek/sikayet formlar1 Miidiir ile
birlikte incelenerek gerekli islemlerin yapilmasini saglar. Ayrica ogrenciler isimlerini

bildirmek suretiyle Kalite Koordinasyon Kuruluna dilek/istek ve sikayetlerini bildirebilirler.
ILGILI DOKUMANLAR

> Ogrenci Dilek/Istek/Sikayet Formu (FRM-019)

» Okul Memnuniyet Anket Formu (FRM-006)

» Anket Degerlendirme Talimati (TLM-003)
8.2.2. Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlarin Tayin Edilmesi

Yiiksekokulumuzun  vermis  oldugu  hizmetler yasal mevzuatlar c¢ergevesinde

gerceklesmektedir.
8.2.3. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Gézden Gecirilmesi

Yiiksekokulumuza yapilan tiim bagvurular ilgili Birimlerce degerlendirilir ve cevaplandirilir.

Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir.
8.2.4. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Degismesi

Yiiksekokulumuz faaliyetlerine uygun olan gorevlerin takibinde, hizmet alanlarin talepleri de
degerlendirmeye alinarak gerceklestirilir. Bu sartlar; 6nceden belirlenmis olan hizmetin yerine

getirilmesine yonelik yapilabilirlik sartlari ile hizmette kullanilacak yasal sartlar1 da kapsar.
Ogrencilerin talepleri istek ve dilekce formlar1 yoluyla alinmakta ve cevap verilmektedir.

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi
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Kurumumuz goérev alani dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarim
ve gelistirme faaliyetine ihtivac  bulunmadigindan  standardin  bu  maddesi

uygulanmamaktadir.

8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1. Genel

Yiiksekokulumuz Birimlerinde gerceklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarin
belirlenmesini miiteakip satin alma faaliyetleri “Satin Alma Prosesi” dogrultusunda

gercgeklestirilir.

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

yetkilisinin onayina bagli olarak Kamu ihale Mevzuat: kapsaminda yapilmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Satin Alma Prosediirii (BEY- SAT-PRS-04)
8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alinan iiriiniin dogrulanmas1 islemi, Kamu Ihale Mevzuati kapsaminda olusturulan
muayene ve kabul komisyonlar ile kontrol teskilatlar1 tarafindan idari ve teknik sartname

esaslarina gore yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.
8.4.3. Di1s Tedarikgi Icin Bilgi

Rektorliigimiz Merkez Teskilatt Birimleri, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin
alinmasi1 yOniinde ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu
sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite 6zellikleri tanimlanir. Bu sartnameler

Kamu Ihale Mevzuati uyarinca tedarikgilere duyurulur.
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REFERANS

» Satin Alma Prosesi (BEY- SAT-PRS-04)

> 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

> 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu
8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uriin ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Yiiksekokulumuz hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gerceklestirilebilmesi i¢in gereken
prosesler belirlenmis, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik talimatlar, is akis semalari,
hizmet yonergeleri olusturulmus ve hizmet birimlerine dagitimi yapilmis ve ilgili personelin

erisimine ac¢ilmistir. Hizmetleri gergeklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.

Hizmetlerin gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yoOnergeleri ve

proses/prosediirlerde, talimatlarda/is akis semalarinda agikca tanimlanmustir.
ILGILI DOKUMANLAR

> Ogrenci Kayit Prosesi (BEY-OGR-KAY-PRS-01)

> Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (BEY-EGT-PRS-02)

» Sosyal Faaliyetler Prosesi (BEY-SOS-FAAL-PRS-05)

» Satin Alma Prosesi (BEY-SAT-ALM--PRS-04)

> Hizmeti¢i Egitim Prosesi (BEY-HIZ-EGT-PRS-03)

» Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi (BEY-YGG--PRS-06)
8.

5.2. Tamimlama ve izlenebilirlik

Hizmete baglh sartlar, mevzuatta tanimlidir. Proses kartlarinda dogrudan veya atfen

belirtilmistir.

Hizmetler, kayitlar iizerinden geriye dogru izlenebilir. Yiiksekokulumuza gelen ve giden tim

evraklarda kayit numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar
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veri toplamay1, izlemeyi ve dlgmeyi kolaylastiracak bicimde tutulur. Kayitlarin tutulmasi ve
saklanmasinda EBYS, Arsiv sistemi ve Dokiimanlarin elden imza karsilig1 teslimi sistemleri

kullanilmaktadir.

ILGILI DOKUMANLAR
» Arsiv Kayit Formu (FRM-025)
» Arsivleme Talimati (TLM-006)
» Dokiiman Dagitim Formu (FRM-001)
» Dokiiman Takip Formu (FRM-002)
8.5.3. Miisteri ve Dis Tedarikc¢iye Ait Miilkiyet

Yiiksekokulumuz Birimlerinde hizmetin gergeklestirilmesi sirasinda, iade edilmek {izere
hizmet alanlardan, alinan bilgi ve belgeler islem gordiigii miiddetce, ilgili personel tarafindan
korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmigsa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve
belgelerin zarar gormesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin
oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat cergcevesinde 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¢cinde islemi devam eden evraklardan siire¢ sorumlular1 ve siire¢
calisanlar1 sorumludur. Bagvuru ile ilgili tiim evraklar arsiv ya da dolaplarda saklanarak
muhafaza edilir. Yiiksekokulumuzca diizenlenen gosteri, konser, fuar, sergi vb. programlara

gonderilecek tasinir basili ve gorsel materyallerin vb. araclarin depolanmasinda, sunum
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mabhalline gonderilmesinde, sunumunda ve geri doniisiinde zarar gormemesi i¢in birimlerince

belirlenen talimatlar dogrultusunda korunmasi saglanir.
8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler
Uygulanmamaktadir.

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

Yiiksekokulumuzda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet
sunumu i¢in degisiklikler gozden gegirilip kontrol edilmektedir. Gzden gecirme sonuglari ve
degisiklige onay veren kisi/ler (ilgili birim amirleri) ve ilgili faaliyetler dokiimante

edilmektedir.
8.6. Hizmet Sunumu

Yiiksekokulumuzda, 6grencilerin ihtiyaglarina yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde, kabul

kriterlerine uygun sekilde sunulmaktadir.
8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Yiiksekokulumuz hizmetlerinin uygunlugu Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediiriinde

agiklanmustir.
REFERANS
» Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PRD-004)
9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1. izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme

Yiiksekokulumuz Birimlerinde kalite {izerinde 6nemli etkileri olan belli bash islem ve faaliyetleri

izlemek, periyodik olarak 6lgmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur.
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Kalite performansinin izlenmesi; ama¢ ve hedeflerle uyum i¢inde bulunmasini temin etmek

amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.

Kalite El Kitabi’nin 4. Kurulusun Baglami maddesinde belirtilen prosesler igin yetki ve

sorumluluklar1 belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler

gerceklestirilmektedir. Proses Performans izleme Formu ile Yiiksekokulumuz Birimlerinde

uygulanan siireglerin dlglimleri yapilmakta ve gerektiginde diizeltici ve Onleyici faaliyetlerle

stirekli iyilestirmeye gidilmektedir. Siirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini

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

REFERANS

> I¢ Denetim Prosediirii (PRD -003)

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PRD-001)

9.1.1. Genel

9.1.2. Miisteri Memnuniyeti

Yiiksekokulumuz o&grencileri ve personelleri igin sikdyet formlart ve dilek/Oneri kutulari,

memnuniyet anketleri olugturulmustur.

REFERANS

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

» Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii

» Memnuniyet Anketi

> Oneri Sikayet Formu

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme
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Kalite El Kitabi’nin 4. maddesinde belirtilen siirecler i¢in yetki ve sorumluluklar1 belirlenen
personel siire¢ verilerini girmek ya da periyodik rapor verme islemini yapmakla gorevlidir.
Tiim siireglerin performans parametreleri Proses Performans izleme Formu iizerinden

izlenmektedir.

Proseslerin izlenmesi ve dl¢iilmesi Proses Performans izleme Formu ile kayit altina alinir.
Izleme ve Sl¢iimler bu maddeye gére ilgili Birim Kalite Sorumlular1 ve Yonetim Temsilcisi
tarafindan degerlendirilir ve Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina girdi olarak
raporlanir. Bu raporlar istatistiksel grafiklerle desteklenebilir. Bu sayede siirecin verimliligi

degerlendirilerek iyilestirme gerekleri konusunda karar verilir.

Baz1 siirecler, yapilarindan kaynaklanan sebeplerle ol¢iilemeyebilir. Bu takdirde, siirecin

izlenmesiyle yetinilir. Proses, kayitlar {izerinden 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 6l¢gme sonuglarindan ve diger ilgili

kaynaklardan ¢ikan verilerin degerlendirilmesini de kapsar.

Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi

amaciyla;

» Hizmetten yararlananlar 6grenciler uygulanan memnuniyet anketlerinin 6l¢im ve

sonuglar1 (Madde 9.1.2)
» Kalite i¢ tetkik sonuglar1 (Madde 9.2)
» Proses ol¢iim sonuglari
» Calisanlarin memnuniyetinin 6l¢iim sonuglari

» Veri analiz ¢aligmalari, diizeltici faaliyetler ile Birim Performans Raporlarinin konusu

olup, Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.
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Kalite El Kitabi’nin 4. maddesinde belirtilen siirecler i¢in yetki ve sorumluluklar1 belirlenen

personel, stireglerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeleri gergeklestirmektedir.

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

Prosediirii’ne gore isleme tabi tutulur.

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

kayitlar1 tutulmaktadir.

REFERANS

> Proses Performans izleme Formu

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

» Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii
> I¢ Tetkik Prosediirii

9.2. i¢ Tetkik

Dokiimante edilmis prosediire gore i¢ tetkikler planlanmis ve uygulanmaktadir. Bu tetkikler

Kalite Sisteminin etkinligini ve gelisimini dogrulamaktadir.

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

duyurur.

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

diizenlenen 1i¢ tetkik egitimini almis ve sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan

gercgeklestirilir.
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I¢ tetkikler, Yiiksekokulumuz Birimlerinde yilda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik sikligi;
Yonetim Temsilcisinin uygun gormesi 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;
e Tetkik gorevlilerinin tetkik edilecek faaliyetlerden dogrudan sorumlu olmamasi,
e Tetkik tarihi ve siiresinin belirlenmesi,
e  Gorevlendirilecek tetkik gorevlileri,
e Tetkik gorevlilerinin, hangi birimde tetkik yapacagi,
e Ekip liderinin belirlenmesi,

hususlar1 Bagkan tarafindan planlanir ve I¢ Tetkik Plan Formu’na kaydedilerek Yonetim

Temsilcisinin onayina sunulur.

Onaylanan I¢ Tetkik Planinin muhafazas1 Kalite Koordinasyon Ekibi tarafindan saglanir. I¢
Tetkik Planinin ilgili birimlere duyurulmasi, planin Kalite Koordinasyon Ekibi tarafindan
Kurumun web sayfasinda yayinlanmasi suretiyle gerceklestirilir. Ihtiyag duyuldugunda
Baskan’m teklifi Yonetim Temsilcisinin uygun goriisii ile I¢ Tetkik Plaminda degisiklik
yapilabilir.

REFERANS
> I¢ Tetkik Prosediirii
» Dokiimante Edilmis Ciktinin Kontrolii Prosediirii

Tetkik Soru Listesi
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I¢ Tetkik Plan1
I¢ Tetkik soru Listesi

Tetkik Uygunsuzluk Rapor Formu

9.3. Yonetimin Gozden Geg¢irmesi
9.3.1. Genel

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

toplantilar disinda da toplantilar yapilabilir.

Yénetimin Gozden Gegirmesi toplantisi, Ust Yonetim, Ynetim Temsilcisi, Birim Amirleri ve
gerek duyulan diger personelin (Birim Kalite Ekiplerinden) katilimiyla gerceklesir.

Toplantinin sekretaryasini Kalite Koordinasyon Ekibi yapar ve kayitlarini saklar.

REFERANS
» Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi
9.3.2 Yonetimin Gozden Gecirmesi Girdileri

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisi oncesinde, Kalite Koordinasyon Ekibi, Birim Kalite
Ekiplerinden birim performans rapor formlarini alarak asagida belirtilen konu bagliklarini da
icerecek sekilde sistem performans raporunu hazirlar. Hazirlanan bu sistem performans raporu

Baskan tarafindan Yonetim Temsilcisinin onayma sunulur. Ayrica sistem performans
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raporunun elektronik niishasi, toplantidan dnce katilimcilara bilgi amagli gonderilir. Tercihen

basili kopyasi da toplant1 esnasinda katilimcilara sunulur.

Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisinda KYS’nin etkinligi, yiiriirliikteki politika ve

hedeflere uygunlugu goz oniine alinir. Toplant1 giindemini; yonetimin gerekli gordiigii diger

konularin yani sira;

* Amacg ve hedeflerin gozden gecirilmesi, gerceklesme durumlarinin goriisiilmesi, yeni

hedeflerin belirlenmesi,

Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gére gozden gecirilmesi,

= ¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,

» Hizmetin yiirtitiilmesine iliskin dilek ve 6neriler, anket ¢calismalari,

» Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

» Yiiksekokulumuz birimlerinin proses performanslari, hizmetlerin uygunlugu,
= Uygunsuzluklar, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler,

= Bir 6nceki toplant1 kararlarinin gerceklesme durumlari,

= Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis konulardaki degisiklikler,
= lyilestirme 6nerileri, (calisan ve hizmet alanlardan gelen &neriler)

» Dis tedarik¢i performansi,

= Kaynaklar,

Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler,

konulari ele alinir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR

Mehmet GULCAN Ogr. Gor. Ibrahim AKDAG

Sayfa No
44/47




Dokiiman No BEY KEK-01

Yayin Tarihi 07.08.2017

KALITE EL KIiTABI Revizyon | ssavamss

SELCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT
MESLEK YUKSEKOKULU

Sayfa No 45/47

9.3.3 Yonetimin Gozden Gecirmesi Ciktilar:

Toplant1 sirasinda alinan tiim kararlar Kalite Koordinasyon Ekibi tarafindan Yonetimin
Gozden Gegirmesi Toplantt Tutanagina kaydedilir. Toplantiya katilanlar tarafindan her
sayfas1 imzalanir. Imzalanan toplant1 tutanaklar1 birimlere génderilir. Tutanakta; karar verilen
faaliyetlerin yiiriitilmesinden sorumlu birimler, faaliyetlerin yaklasik tamamlanma siireleri ve

ihtiyac duyulan kaynaklar ile ilgili bilgiler de bulunur.

Toplantida Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait;

* Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine,

» Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iligkin kararlar alinir.

» Kaynak ihtiyaclari belirlenir.

KYS ile ilgili varsa degisiklik ihtiyaglar1 degerlendirilir.

Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Birim
Amirleri, izlenmesinden ise YoOnetim Temsilcileri sorumludur. Toplantida karar verilen
hususlarin 6ngoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadig1 Bagkan tarafindan kontrol edilerek,

Yonetim Temsilcisine bilgi verilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplanti kayitlar1 Kalite Koordinasyon Ekibi tarafindan
Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediiriine goére muhafaza edilir. Alinan kararlar

diizeltici onleyici faaliyetlere de veri teskil eder.
REFERANS
» Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi

» Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii

10. iYILESTIRME
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10.1. Genel

Yiiksekokulumuz hizmetlerinde miisteri memnuniyetini artirmak i¢in gerekli faaliyetleri

uygulamaktadir.

REFERANS

» Risk ve Firsatlar Prosediirii

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii
» Memnuniyet Anketleri

10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

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

tekrarlanir. Uygun olmayan hizmetlerin kontrolii siirekli olarak tekrar edilir.
REFERANS

» Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii

10.3. Siirekli Tyilestirme

Siirekli olarak iyilestirme Yiiksekokulumuzun Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. Siirekli
iyilestirmeyi de taahhiit eden Kalite Politikasi, Yiiksekokulumuzun hedefleri, veri analizleri,
performanslarin izlenmesi ve dl¢iilmesi, I¢ Tetkikler ve Yonetimin Gozden Gegirmesi ile
Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi siirekli takip edilerek iyilestirilmektedir. Proseslerde
performans gostergesi, Proses Performans izleme Formu iizerinden takip edilmektedir.

Siirekli iyilestirmelerde bu gostergeler dnceliklidir.
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