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1. Amag

Bu prosediiriin amaci, Huglu Meslek Yiiksekokulunda Kalite Yonetim Sistemi (KYS) i¢inde

bulunan tiim dokiimanlarin hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi ve

dagitilmasi, giincellenmesi ve/veya revize/iptal edilmesi ile ilgili yontem ve sorumluluklar

belirlemek ve kontrol altinda tutmaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Huglu Meslek Yiiksekokulunda Kalite Yonetim Sistemi i¢inde yer alan tiim

dokiimanlar kapsar.

Sorumlular

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Temsilcisi sorumludur. Tiim dokiiman

taleplerinde Birim Kalite Temsilcileri yetkilidir. Huglu Meslek Yiiksekokulu’nda gorev yapan

tiim personel bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

Tanimlar

4.1. Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurumsal aktivitelerin gerceklesmesinde kullanicilarin bilgi
amacl kullanabilecekleri kaynaklardir.

4.2. Kontrollii Dokiimante Edilmis Bilgi: Huglu Meslek Yiiksekokulu Kalite Yd&netim
Birimi tarafindan hazirlanan, giincellenmesi ve dagitimi bilgisayar ortaminda yapilan
degistirilemeyen dokiimanlardir.

4.3. Kontrolsiiz Dokiimante Edilmis Bilgi: Dagitildiktan sonra giincellestirilmesi zorunlu
olmayan, sadece bilgi i¢in dagitilmig Kalite Yo6netim Sistemine ait belgelerdir.

44. Dis Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Huglu Meslek Yiiksekokulu disinda
olusturulan, Yiiksekokulun faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan
dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler,
Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

45. i¢ Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Huglu Meslek Yiiksekokulu tarafindan
olusturulan dokiimanlardir.

4.5.1. Kalite El Kitabi: Huglu Meslek Yiiksekokulu kalite politikasini, hedeflerini,
organizasyonunu, yetki ve sorumluluklar tanimlayan, ISO 9001 standardindaki faaliyetleri
tarif eden dokiimandir.

4.5.2. Prosediir: Bir faaliyetin, detaylara inmeksizin hangi ana kurallar ¢ercevesinde
yiirtitiilecegini gosteren, is akis siirecini tanimlayan dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla
stireci kapsayabilir. Prosediirlerin bagliginda, prosediiriin adi, prosediir numarasi, yayin tarihi,
revizyon tarihi ve revizyon numarasi bulunur. Prosediiriin icerigi: amag, kapsam, sorumluluk
ve yetkiler, tanimlar ilgili belgeler, uygulama ve ekler olarak diizenlenir. Alt kisimda ise
hazirlayan, Sistem Onay1 veren ve Ylrlrliiliik onay1 veren bdliimleri yer alir.

4.5.3. Siire¢ Semasi: Kaynaklari kullanan ve girdilerin ¢iktilara donisiimiinii
saglamak icin yonetilen ve kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisi olan siirecin girdi,
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cikt1, kaynak, personel, i¢ dokiimantasyon ve performans hedeflerini tek bir yapida gdsteren
dokiimanlardir.
4.5.4. Is Akisi: Yapilacak islerin gergeklestirilme adimlarim agiklayan yukaridan
asagiya gidisat1 tanimlayan dokiimanlardir.
4.5.5. Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili
olarak agiklayan dokiimanlardir.
4.5.6. Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gdsteren
dokiimanlardir.
45.7. Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda
olusturulan siral1 bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.
4.5.8. Plan: Bir siire¢ igin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak igin
kullanilacak yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini,
ozelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilagildiginda
uygulanacak iglemleri gosteren dokiimanlardir.
459. Form: Yonetim Sistemleri kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda,
ylriitiilmesinde ve onaylanmasinda kullanilan dokiimanlardir.
5. Uygulama
Tim dokiimanlar onaylanmadan 6nce Kalite temsilcisine gonderilir. Format onay1 sonrasi
Ilgili birim onaylar
5.1 Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi Ve Yiiriirliige Alinmasi
Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akisinda
tanimlanmistir. Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlar ile Kalite Temsilcisine
veya Birim Kalite Temsilcileri tarafindan belirlenir. Ayrica tiim paydaslar ihtiya¢ duyulan bir
dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir. Bu konudaki 6neriler Kalite Temsilcisine iletilir. Yeni
dokiiman hazirlanmas: talepleri, Dokiiman Talep Formu kullanilarak gerceklestirilir. Genel
olarak dokiimantasyonun ilgili siirecin sorumlusu/sorumlulari, Kalite Temsilcisinin
gorevlendirecegi kigi/ekipler tarafindan hazirlanmasi esastir.
Kalite Temsilcisi tarafindan hazirlanan dokiimanlarda ve bu dokiimanlarin revizyonunda
Dokiiman Talep Formu sartt aranmaz. Kalite Faaliyet Planlari, Silire¢ Semalar1 ve
Organizasyon Semalar1 ve Kalite YOnetim Sistemi i¢inde hazirlanan tiim dokiimanlarin ilk
yayinlanmasi agsamasinda talep formu hazirlanmadan Kalite Temsilcisi tarafindan incelenir ve
yaymlanir. Hazirlanan tiim dokiimanlar, yaymlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk agisindan
Kalite Temsilcisi tarafindan gozden gegirilir ve onay asamasindan sonra yayinlanir.
Dokiimanin yayinlanmasi ve dagitimi Kalite Yonetim Birimi tarafindan bilgisayar ortaminda
gerceklestirilir. Tiim dokiimanlar yayin tarihi itibariyle ylriirlige girer.
Tiim dokiimanlar bilgisayar ortaminda Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilir.
5.2. Dokiimanlarin Yapisi
Dokiimanlar eger yapisi uygun ise Genel Dokiiman Formuna yazilirlar. Yapist geregi bu
formun kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir.
Ancak, bu prosediirde aksi belirtilmedikge, kullanilan tiim formatlar asagida belirtilen temel
dokiiman bilgilerini icermelidir.
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5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Kalite YoOnetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar asagida acgiklanan yoOntemle
numaralandirilir.

Kod Kisaltmasi: Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasidir. Huglu Meslek
Yiiksekokulu’nda tanimlanan dokiimanlar agagidaki gibidir:

KEK: Kalite El Kitab1

PR: Prosediir

PRS: Proses

OS: Organizasyon Semast

TLM: Talimat

FOR: Form

IA: Is Akisi

PLN: Plan

LST: Liste

YO: Yonerge

YN: Yonetmelik

DS: Dis Kaynakli Dokiiman

IC: I¢ Kaynakli Dokiiman

YD: Yonetim Dokiiman

KL: Kilavuz

Sira Numarasi: Ayni tiirdeki dokiimanlara “01” den baglayarak Ana Dokiiman Listesi
tizerinden Kalite Temsilcisi tarafindan sirayla verilen numara.

5.4. Dokiimanlarin Revizyonu (Degisiklik-Yenileme)

Kalite temsilcisi, kullandiklar1 dokiimanlari gzden gegirerek revizyon gerekip gerekmedigi
hususunu degerlendirir. Revizyon gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siireci Kalite
Temsilcisi tarafindan baglatilir. Her tiirlii revizyon talebi; talep edenin kimligi ve talebin
nedeni ilgili dokiimanin kodu ve numarasi Dokiiman Talep Formunda belirtilerek, Kalite
Yo6netim Birimine sunulur. Revizyon onay1, bu prosediiriin 5.1. maddesi kapsaminda yapilir.
Biitlin dokiimanlarm ilk yayininda revizyon numarasi O (sifir) olarak verilir. Revizyon yapilan
dokiimanin revizyon no kismina her revizyondan sonra 01, 02,03,... seklinde

ardisik revizyon sira numarasi verilir. Revizyon tarih kismina ise revizyon yapilan dokiimanin
yayinlandigi tarih yazilir.

Revizyonu ve yaymlanmasi onaylanmig dokiiman, bu prosediiriin 5.1 maddesi kapsaminda
yayinlanir. Revize edilen dokiimanlarin takibi, eski niishalarin kullanilmamasi ile ilgili tiim
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sorumluluk dokiimanin kullanicisina ve kalite sorumlusuna aittir. Revizyonu talep eden birim
digindaki birimlerin isleyisini de etkileyen dokiimanlarin revizyonu Yiiksekokul web
sayfasindan ilan edilir.

Sistem icerisinde ki dis kaynakli dokiimanlar icin Dis Kaynakli Dokiiman Listesi
olusturulmustur. D1s kaynakli dokiimanlarin giincelliginin takibi ilgili birimin kalite temsilcisi
tarafindan yapilir

5.5. Dokiimanlarin iptali

Yonetim Sistemleri icerisinde ihtiya¢ duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin yiiriirliikkten
kaldirilmasindan Kalite Temsilcisi sorumludur. Dokiimanlarin iptali i¢in, ilgili birim kalite
temsilcisi Dokiiman Talep Formu ile iptal talebinde bulunur. Talep Kalite Temsilcisine iletilir.
Iptal konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite Temsilcisine aittir.

5.6. iptal Edilen Dokiimanlarin Arsivi

Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalart web sitesinden
kaldirilir. Yayindan kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite Yonetim Birimi
tarafindan yine bilgisayar ortaminda olusturulan “IPTAL” klasoriine kaydedilir. Basili
dokumanlar ise yok edilir. Prosediir, Talimat ve kalite sistemine ait diger dokiimanlarin
revizyon ve iptal olan orijinal kopyalar1 Kalite Yonetim Biriminde 1 yil siire ile muhafaza
edilir. Iptal edilen dokiimanin kod numaralar1 tekrar baska bir dokiimana verilemez.

Dis Kaynakh Dokiimanlarin Takibi

YOK, Milli Egitim Bakanlig1 ve Universiteyi ilgilendiren alanlardaki kanun, yonetmelik ve
diger bilgiye dayali resmi yazilar Kalite Yonetim Birimi tarafindan ¢ogaltilarak, birimlerin
kalite temsilcilerine dagitilir ve muhafaza edilmesi saglanir.

TSE (Tirk Standartlar1 Enstitiisii)’ne abonelik veya internet ortaminda Kalite Yonetim Birimi
tarafindan dokiimanlarin izlenmesi saglanir. Yirirlikten kalkan dokiiman Kalite Temsilcisi
tarafindan Ana Dokiiman Listesinde giincellenir ve web sitesinden kaldirilir. Giincellenen
dokiiman yeniden web sitesinde yayinlanir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

6.1. Uygunsuzluk ve/veya Uygunsuzluk Riskinin, Ogrenci Sikayetinin Raporlanmasi
Uygunsuzluklar ve uygunsuzluk riskleri i¢in siire¢ sorumlular tarafindan “ Diizeltici ve
Iyilestirici Faaliyet Formu doldurulur ve Yé&netim Temsilcisi’ne iletilir. Yoénetim
Temsilcisi formu inceleyerek herhangi bir diizeltici, iyilestirici faaliyete gerek olup
olmadigina karar verir. Uygunsuzlugun giderilmesine iliskin faaliyet gerektigi kararmm
verirse Faaliyet Plan1 kismimi uygunsuzlugun ¢6ziimiinde yetkili kisilerle doldurup, agilan
diizeltici faaliyete uygun olarak bir dogrulama tarihi belirleyerek, ¢éziimde sorumlu olan
bolim ve/veya birim sorumlularina imzalatir. Faaliyet Sorumlulart sorunun ¢éziimii igin
gerekli caligmalari baglatir. Yonetim Temsilcisi tarafindan dogrulama tarihi planlanir.
Ogrenci sikayetleri Ogrenci Memnuniyet Anket Formu veya dilekge ile Yonetim
Temsilcisi tarafindan alinir degerlendirilir. Yonetim Temsilcisi 6grenci sikayetlerini
inceleyerek, Coziim Uygulama Plam1 kismini doldurup ¢6ziimde sorumlu olan bdliim
ve/veya birim sorumlularina imzalatir. Bolim yetkilisi sorunun ¢6ziimii i¢in gerekli
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calismalar1 baslatir. Ogrenci sikdyeti sonucu yapilan diizeltici faaliyetlerle 6grenciye bilgi
verilir. Geribildirim sonucu “Ogrenci Istek ve Oneri Formuna islenerek form kapatilir.

6.2. Diizeltici ve Tyilestirici Faaliyet Formlarinin Analizi, Uygulama Plam ve Faaliyetlerin

Uygulanmasi

Uygunsuzluk/uygunsuzluk riski/6grenci sikayetini ¢6zmek ile yiikiimli boliim sorumlusu
veya yetki verdigi kadrolar sorunu analiz ederek sorunun nedenlerini ve kalict ¢oziimleri
bulup Yo6netim Temsilcisi’nin verdigi Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formunun
kontrollii kopyasina igler ve Yonetim Temsilcisi’ ne iletir. Yonetim Temsilcisi ve sorunu
¢ozmekle yikimli bolim sorumlusu sorunun nedenleri, c¢ozimlerin etkinligi,
sorumlularin yeterliligi ve ¢oziimiin uygunlugu agisindan inceler. Gerekli diizeltmeler
yapilarak forma islenir.

6.3. Gergeklestirilen Faaliyetlerin Dogrulanmasi

Yonetim Temsilcisi ve/veya yetki verdigi kadrolar gerceklestirilen c¢oziimleri objektif
kanitlar ile dogrular.

6.4. Zamaninda Gerceklestirilemeyen Faaliyetler

Diizeltici ve lyilestirici faaliyetler belirlenen siirede tamamlanamamissa YOnetim
Temsilcisi bunun nedenlerini arastirarak uygun gordiigii alternatifler dogrultusunda
faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin 1. ek siire verebilir. Eger yine tamamlanamamissa 2.
ek stire daha verebilir ya da faaliyeti durdurabilir.

6.5. Formun Kapatilmasi

Planlanan Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetin dogrulanmasinin ardindan Yonetim
Temsilcisi formu ve objektif kanitlar1 inceler. Planlanan Faaliyetlerin etkin olarak
yapildigini teyit eder. Gergeklestirilen ¢oziimiin sistemin hangi unsurlarini etkiledigini
belirler. Yiiksekokul Midiirii’niin onaymma sunar ve onaylanan diizeltici ve iyilestirici
faaliyet icin ilgili dokiimantasyon ve uygulamalarda olusacak degisiklikler icin gerekli
revizyonlarin yapilmasini saglar

6.6. Faaliyet Sonuclarinin Analizi ve YGG Toplantilarina Sunulmasi

Donem boyunca talep edilmis tiim diizeltici ve iyilestirici faaliyetler Yonetim Temsilcisi
tarafindan izlenerek; toplam adetleri, sonuglandirilan faaliyetler ve sonuglart
sonuglandirilmamig durumda olanlar (Yonetimden talep edilecek, egitim, yatirim, vb.),
diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin konularina gére dagilimi, tekrarlanmamasina

yonelik yonetimden egitim, yatirim talepleri YGG toplantilarina sunulur ve KYS’ nin
gelismesine yonelik hedeflerin ve kararlarin alinmasinda esas alinir.

7. Ek Dokiimantasyon

Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu (FOR-027)
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Amag

Bu prosediiriin amaci, ISO 9001:2015 KYS icinde tespit edilen uygunsuzluklarin,

uygunsuzluk risklerinin ve 6grenci sikayetlerinin tanimlanmasi, degerlendirilmesi ve tekrarini

onleyecek faaliyetler ile ilgili yetki, yontem ve sorumluluklar1 tanimlamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, uygunsuzluk riski tasiyan, uygunsuz olan, Ogrenci sikayeti olugmus tiim

faaliyetleri ve tiim galisanlar1 kapsar.

Sorumluluklar

Bu prosediiriin hazirlanmasindan Y6netim Temsilcisi, onaylanmasindan Yiiksekokul Miidiirt,

uygulanmasindan Bo6liim sorumlulari ve tiim ¢alisanlar sorumludur.

Tanimlar

K.Y.S: Kalite Yonetim Sistemi

Y.G.G: Yonetimin Gozden Gegirmesi

Diizeltici Faaliyet: Kalite Yonetim Sisteminin herhangi bir noktasinda ortaya c¢ikmis bir

uygunsuzlugun giderilmesi ve tekrarmin 6nlenmesi i¢in gerceklestirilen faaliyete diizeltici

faaliyet denir.

Iyilestirici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger

durumlarin ortadan kaldirilmasi i¢in yapilan faaliyet.

Uygulama

5.1. Uygunsuzluk ve/veya Uygunsuzluk Riskinin, Ogrenci Sikdyetinin Ortaya Cikmasi
Hizmet esnasinda olusabilecek uygunsuz durumlar, 6grenci sikayeti, i¢/dis denetim
faaliyeti ciktilari, yonetimin gbézden gecirme ciktilari, siire¢ analiz sonuglari, dgrenci
memnuniyet anketi sonuglari ile tim personelden alinan iyilestirme Onerileri vasitasi ile
tespit edilir.

5.2. Uygunsuzluk ve/veya Uygunsuzluk Riskinin, Ogrenci Sikdyetinin Raporlanmasi
Uygunsuzluklar ve uygunsuzluk riskleri i¢in siire¢ sorumlular tarafindan “ Diizeltici ve
Iyilestirici Faaliyet Formu doldurulur ve Yonetim Temsilcisi'ne iletilir. Yonetim
Temsilcisi formu inceleyerek herhangi bir diizeltici, iyilestirici faaliyete gerek olup
olmadigina karar verir. Uygunsuzlugun giderilmesine iliskin faaliyet gerektigi kararm
verirse Faaliyet Plan1 kismimi uygunsuzlugun ¢6ziimiinde yetkili kisilerle doldurup, agilan
diizeltici faaliyete uygun olarak bir dogrulama tarihi belirleyerek, ¢éziimde sorumlu olan
boliim ve/veya birim sorumlularina imzalatir. Faaliyet Sorumlulart sorunun ¢éziimii i¢in
gerekli caligmalari baglatir. Yonetim Temsilcisi tarafindan dogrulama tarihi planlanir.
Ogrenci sikayetleri Ogrenci Memnuniyet Anket Formu veya dilekce ile Yonetim
Temsilcisi tarafindan alinir degerlendirilir. Yonetim Temsilcisi 6grenci sikayetlerini
inceleyerek, Coziim Uygulama Plam1 kismini doldurup ¢dziimde sorumlu olan bdlim
ve/veya birim sorumlularina imzalatir. Bolim yetkilisi sorunun ¢6ziimii i¢in gerekli
caligmalar1 baslatir. Ogrenci sikyeti sonucu yapilan diizeltici faaliyetlerle dgrenciye bilgi
verilir. Geribildirim sonucu “Ogrenci Istek ve Oneri Formuna islenerek form kapatilir.

5.3. Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet Formlarinin Analizi, Uygulama Plam ve Faaliyetlerin
Uygulanmasi
Uygunsuzluk/uygunsuzluk riski/6grenci sikdyetini ¢dzmek ile yiikiimlii boliim sorumlusu
veya yetki verdigi kadrolar sorunu analiz ederek sorunun nedenlerini ve kalic1 ¢oziimleri
bulup Yo6netim Temsilcisi’nin verdigi Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formunun
kontrollii kopyasina isler ve Yonetim Temsilcisi’ ne iletir. Yonetim Temsilcisi ve sorunu

¢ozmekle yikimli bdliim

sorumlusu sorunun nedenleri,

cozlimlerin  etkinligi,
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sorumlularin yeterliligi ve ¢6ziimiin uygunlugu agisindan inceler. Gerekli diizeltmeler
yapilarak forma islenir.

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

5.5.Zamaninda Gerceklestirilemeyen Faaliyetler
Diizeltici ve lyilestirici faaliyetler belirlenen siirede tamamlanamamigsa Yonetim
Temsilcisi bunun nedenlerini arastirarak uygun gordiigii alternatifler dogrultusunda
faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin 1. ek siire verebilir. Eger yine tamamlanamamissa 2.
ek stire daha verebilir ya da faaliyeti durdurabilir.

5.6. Formun Kapatilmasi
Planlanan Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetin dogrulanmasinin ardindan Yonetim
Temsilcisi formu ve objektif kanitlar1 inceler. Planlanan Faaliyetlerin etkin olarak
yapildigini teyit eder. Gergeklestirilen ¢dziimiin sistemin hangi unsurlarini etkiledigini
belirler. Yiiksekokul Midiirii’niin onayma sunar ve onaylanan diizeltici ve iyilestirici
faaliyet icin ilgili dokiimantasyon ve uygulamalarda olusacak degisiklikler icin gerekli
revizyonlarin yapilmasini saglar.

5.7.Faaliyet Sonuclarinin Analizi ve YGG Toplantilarina Sunulmasi
Donem boyunca talep edilmis tiim diizeltici ve iyilestirici faaliyetler Y6netim Temsilcisi
tarafindan izlenerek; toplam adetleri, sonuglandirilan faaliyetler ve sonuglart
sonuglandirilmamis durumda olanlar (Yonetimden talep edilecek, egitim, yatirim, vb.),
diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin konularma goére dagilimi, tekrarlanmamasina yonelik
yonetimden egitim, yatirim talepleri YGG toplantilarma sunulur ve KYS’ nin gelismesine
yonelik hedeflerin ve kararlarin alinmasinda esas alinir.

6. Ek Dokiimantasyon

Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu (FOR-027)
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1. Amag
Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi’nin belirlenen gerekliliklere uygun olarak ve
etkin c¢alisip calismadiginin ve siirekli iyilestirildiginin, kurulus i¢i egitimli ve bagimsiz
denetciler tarafindan dogrulanmasi, uygunsuzluklarin saptanmasi, diizeltmelerin Onerilmesi
amaci ile ilgili yetki, yontem ve sorumluluklari tanimlamaktir.
2. Kapsam
Bu prosediir, Yonetim Temsilcisi ve I¢ Denetgiler tarafindan gergeklestirilen tim i
denetimlerin planlanmasi, gergeklestirilmesi ve kayitlarin tutulmasi ile ilgili faaliyetlerin ve
kayitlarin tiimiinii kapsar.
3. Sorumluluklar
Bu prosediiriin hazirlanmasindan Yoénetim Temsilcisi, uygulanmasindan tiim boliimler ve
Denetgiler sorumludur.
4. Tanmmlar
K.Y.S: Kalite Yonetim Sistemi
I¢c Denetim : Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi ve yeterliliginin gdzlenmesi amaci ile
Yonetim Temsilcisi ve gorevlendirdigi kisiler tarafindan yapilan denetlemelerdir. ¢
Denetimler, siiregler bazinda her siire¢ i¢in bir Denetci tarafindan Siire¢ Sorumlusunun da
katilimiyla gerceklestirilir.
5. Uygulama
5.1. Yonetim Temsilcisi, her akademik yilin sonunda bir sonraki yilin i¢ Denetim Planini
olusturur, Yiiksekokul Miidiirii’ne onaylatir. Onaylanan I¢ Denetim Planmi ilgili béliim
sorumlularina dagitir. I¢ Denetim Soru Listesini hazirlar ve denetcilere denetimden en az 1
hafta 6nce dagitir.
5.2. Denetgi, denetlenecek boliim calisani (o siirecin ¢alisanlari) disindaki denetgilerden segilir.
5.3. Denetim baglamadan dnce (Yonetim Temsilcisi), Denetgiler ve ilgili siire¢ sorumlularinin
katildigi, i¢ denetimin nedenlerinin ve amaglarinin belirtildigi bir agilis toplantis1 yapilir.
Bu toplantiya siire¢ sorumlularinin uygun gordiigii elemanlarda katilabilirler.
5.4.1¢ denetimlerde, Bas denetci olarak Yonetim Temsilcisi gorev alir. Yonetim Temsilcisi,
kurumda yapilacak denetimlerde gorev alacak denetgileri saptar.
5.5.Yonetim Temsilcisi ve Denetgiler, denetim sirasinda gozlemlerini tarafsiz yapmak
zorundadirlar.
5.6. Denetgiler, I¢ Denetim Soru Listesi’ne bagh kalarak, siire¢ sorumlulari ile karsilikli
goriismeler yapar, dokiimanlar1 ve kosullart inceler.
5.7.Denetgiler, sorulan sorularda olumsuzlukla karsilagilan durumlara ait Diizeltici ve
Tyilestirici Faaliyet Formunu diizenlerler.
5.8.Yonetim Temsilcisi, denetim yapilan siire¢ sorumlularina goriilen uygunsuzluklari ve
olumlu bulgulan tarafsiz gézlemlerle agikladig bir kapanis toplantis1 yapar. Bu toplanti
sirasinda i¢ denetim sonucu diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin tamamlanmasi igin
gereken siireyi ve gerekli gordiigii takdirde takip denetimi zamanini toplantiya katilanlar

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

5.10. Denetimin tamamlanmasindan sonra denetim esnasinda doldurulan ve ilgili siireg
sorumlularina imzalatilan Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu, Yonetim Temsilcisi
tarafindan imzalanarak onaylanir.

5.11. Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetlerin takibinden Yonetim Temsilcisi sorumludur.
Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetlerin zamaninda yapilmasindan ise, Diizeltici ve lyilestirici
Faaliyet Formundaki ¢6ziim uygulama planinda belirtilen Siire¢ Sorumlulart sorumludur.

5.12. Denetgiler, I¢ Denetim sirasinda bulunan uygunsuzluklarla ilgili yapilmas: gereken
diizeltici faaliyetler sona erdiginde “DIF Sonucu" hanesine yapilan diizeltici faaliyeti ve
bu faaliyetin kapanis tarihini yazarak imzalar.

5.13. Hazirlanan “Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formlarinin dosyalanmak iizere dagitimu;
orijinal niishas1 kendinde kalacak sekilde Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir.

5.14. Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet, 6nceden belirlenen tarihte yapilmamis ise Siireg
Yonetim Sorumlusu ve ilgili siire¢ sorumlusu tarafindan yeni bir tarih belirlenir. Yeni bir
“Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu hazirlar ve siire¢ sorumlularina iletir.

5.15. Yoénetim Temsilcisi tarafindan Siire¢ Sorumlularina Diizeltici ve lyilestirici
Faaliyetlerin tamamlanmasi i¢in son bir tarih bildirilir. Yonetim Temsilcisi, ek siire
verilmesine ragmen diizeltici islemi yerine getirmeyen Siire¢ Sorumlularim1 Yiiksekokul
Miidiirii’ne bildirir.

5.16. Yonetim Temsilcisi yapilan diizeltici faaliyetlerin etkinligini, analizler kullanarak
takip eder. “Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formunun bir kopyas1 Yénetim Temsilcisi
tarafindan Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplantisinda sunulur.

6. Ek Dokiimantasyon
I¢ Kalite Denetim Raporu Formu (FOR-40)
I¢ Tetkik Plan1 (PLN-01)
I¢ Tetkik Soru Listesi (LST-01)
Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu (FOR-027)

Onaylayan
MUDUR
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Amag

Bu prosediiriin amaci, Huglu Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki tiim birimlerin, Kalite
Yonetim Sistemine gore olusturulan tiim dokiiman ve verilerin hazirlanmasi, kabulii, onayi,
yayinlanmasi, gézden gecirilmesi, revizyonu, gecerli olanlarin uygulamada bulunmasi ve
gecerliligini  yitirenlerin  yiirlirliikten kaldirilmasi, tutulacak kayitlarin, hazirlanacak
raporlarmin belirlenmesi, kayitlarin toplanmasi, degerlendirilmesi, saklanmasi, imha edilmesi
islemlerinin bir sistem dahilinde gerceklesmesidir. Bu prosediir, Kalite Yonetim sistemi
dahilindeki tiim kayitlar1 kapsamaktadir.

Kapsam

Bu prosediirde; Kalite kayitlarinin toplanmasi, smiflandirilmasi, ulasilmasi, dosyalanmasi,
muhafazasi, bakimi ve elden c¢ikarilmasi; hangi kistaslara gore islem gorecegi aciklanir.
Uygulama alan1 Huglu Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili tim alanlar
kapsar.

Yiksekokul biinyesinde kalite yonetim sistemi ¢ercevesinde tutulan tiim kayitlar bu prosediire
gore kontrol altinda tutulmalidir. Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesindeki kayitlara ek olarak
Yiiksekokul disindaki kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve yazismalar da bu prosediir
kapsaminda kontrol altinda tutulur.

Tanim

Arsiv: Her tiirlii dokiimanin belli bir diizen i¢inde saklama kosullar1 yerine getirilerek
korunmasi ve degerlendirilmesidir.

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Kawyit: Yiiriitilen faaliyetlerin sonuglarini gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen
sonuglar igin objektif delil saglayan dokiimanlar.

Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenli araliklarla, bulundugu elektronik
ortamdan bagka bir elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere, kasetlere veya cesitli
elektronik/manyetik ortamlara) yedeklenmesi

5. SORUMLULUK

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Yonetim Koordinatorii yetkilidir. Bu
Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmigtir

6. PROSEDUR DETAYI

Tim kalite yonetim sistemi prosediir, talimat / siire¢ planlari, kalite planlari, i¢ tetkik
kayitlari, 6grenci simnav ve odevleri, (varsa) girdi kayitlari, diizeltici / iyilestirici faaliyet
kayitlari, yonetim gozden gegirme toplanti kayitlari, personel izleme kayitlari, satin alma
birimi degerlendirmeleri, miisteri sikayetleri kontrollii olarak toplanir ve arsivlenerek
muhafaza edilir.

Bu Prosediir asagidaki 5 ana basligi igerir:

1. Amag

2. Kapsam

3. Tanimlar

4. Sorumluluklar

5. T1gili Dokiimanlar

6.1. Kayitlarin Tammmlanmasi ve Saklama Siirelerinin Belirlenmesi

6.1.1. Huglu Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi isleyisi icerisinde olusturulmasi
gereken tiim kayitlar, ilgili dokiimanlarda belirtilmigtir.

Hazirlayan Onaylayan
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6.1.2. Faaliyetler sonrasi ortaya ¢ikan kayitlarin tanimlanmasi, ilgili kayitlar i¢in kullanilan
Dokiiman kodlamalar1 ve numaralart ile yapilir.

6.1.3. Kayitlarla ilgili gerekli (kayitlarin olugturulmasi, kodlanmasi, saklanmasi,
arsivlenmesi, imha edilmesi vb.) Kalite Yonetimi Temsilcisi / Kalite Birim Temsilcisi uygun
goriisii almarak olusturulur. Bu prosediirleri tiim birimler uygulamakla ytikiimlidiir.

6.1.4. Saklama siirelerinde www.devletarsivleri.gov.tr web sitesinde belirtilen mevzuatta
aciklanmis olup, herhangi bir degisiklik aninda giincelligi online olarak saglanmakla birlikte
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiin tarafindan yaymlanan mevzuatta her bir
birimin ve her bir kayitin saklanma siireleri, yontemleri ve saklanma kodlar1 ayrintili olarak
belirtilmistir. Saklama siirelerinin belirlenmesinde ilgili mevzuat géz 6niine alinir.

6.1.5. Kayitlarin kodlama islemleri agisindan mevzuatta; birimlere ait faaliyetler ve bu
faaliyetlerle ilgili agilmasi gereken dosyalar olusturularak, arsivleme i¢in tanimlanmustir.
Standart dosyalamada klasor etiketinde kurum adi, birim kodu, dosya numarasi, konu adi,
0zel kod alam1 ve dosya yili yazilarak tanimlanmistir. Dosya kodlama islemlerinin
belirlenmesinde ilgili mevzuat géz 6niine alinir.

6.2. Kayitlarin Olusturulmasi1 ve Muhafazasi

5.2.1. Tim dokiimanlarin, hazirlayan ve onaylayana ait 1slak imzalar1 bulunan orijinalleri
Kalite Koordinatorii / dokiiman sorumlusu tarafindan muhafaza edilir. Kalite Yonetim
Sistemi dokiimanlarinin dagitimi dokiimantasyon sorumlusunun gorevidir. Formlar harig¢
tiim dokiimanlarin orijinallerinden ¢ogaltilmasi ve dagitilmasi yalmizca dokiiman sorumlusu
yetkisindedir. Resmi kurum ve kuruluslar tarafindan yayinlanan, mevzuat, kararname, tiiziik
vb. dokiimanlar Kalite Ynetim

Birimi / Kalite Koordinatorii tarafindan “www.ahievran.edu.tr” adresi iizerinde web
sayfasinda kayit altina alinir.

6.2.2. Tim kayitlarin; okunakli bir sekilde tutulmasi, kolaylikla ulasilacak sekilde
saklanmasi1 ve dosyalanmasi, kayitlari tutmak ve saklamakla sorumlu ilgililerin gérevidir.
6.2.3. Kayitlar1 okunakli olarak ve sabit uglu bir kalemle veya yazici ile hazirlanmali, kursun
kalem kullanilmamali ve {izerinde karalama yapilmamalidir. Kayitlar iizerinde degisiklik
yapildiginda; degisecek boliimiin iizeri, okunacak sekilde ¢izilmeli ve dogru bilgi yanina
yazilmalidir.

6.2.4. Kayitlarin, ilgili boliimlerde ulagilmasi kolay olacak sekilde dosyalanmasi igin,
dosyalarin iizerine tanimlayici yazilar konulmasi, Devlet Arsiv Yonetmeligine bagh
kalinarak birim yoneticisinin belirleyecegi yetkili gozetiminde birimlerdeki sorumlu
personelce saglanir.

6.2.5. Kayaitlar, igerik bakimindan gerceklestirilen faaliyetleri tam olarak gdsterecek sekilde
tutulmali, gergeklestigi tarih ve sorumlu kisinin imzas1 yer almalidir.

6.2.6. Kayitlarinin muhafaza sartlar;, bozulma ve hasarlar1 en aza indirgeyecek ve
kaybolmayi dnleyecek sekilde diizenlenir. Ozellikle toz, nem, hasere v.b gibi kagt {istiindeki
kayitlar1 hasara ugratabilecek sartlar kontrol altinda tutulur ve yangin giivenligi saglanir. Bu
amagcla, kullanima hazir yangm tiipleri bulundurulur. Yanginda ilk 6nce kurtarilacak gibi
etiketlemelerle risk analizleri ve uygunsuzluklara karsi bertaraf yontemleri acgikga
tanimlanmalidir.
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6.3. Elektronik Ortamdaki Kayitlar

6.3.1. Bilgisayar ortaminda saklanan kayitlar, Huglu Meslek Yiiksekokul sistemindeki bilgiler
ile kisisel (personel bilgisayar kayitlar1) bilgilerinden olugmaktadir. Server kayitlar1 giinliik
olarak yedeklenmektedir.

6.3.2. EBYS ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan
birim bazinda yedekleme yapilmasina gerek yoktur.

6.3.3. Elektronik ortamdaki kayitlarin sunucular {izerinde yedeklenme iglemleri bilisim teknik
altyapisi kullanilarak saglanirken, birim bazinda ise kamera kayitlari, personellere ait kisisel
bilgiler vb. i¢in alan isteyen kayitlar NVR, harici disk, flash disk vb. kullanilarak yedeklenir.
6.3.4. Elektronik ortamda olusturulan kayitlar standart dosya planina gore kayit altina alinarak
yedeklenir.

6.4. Arsivleme

6.4.1. Cesitli bilgi, dokiiman ve belgelerin belli bir siire iginde gerekli olacagi veya belli
makam ve kisilerce istenecegi disiiniilerek, bir diizen ve sistem icinde korunmasina
arsivleme, korunulan yere arsiv denir.

6.4.2. Birimler her yilin ocak ay1 igerisinde, 6nceki yila ait dosyalar Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeliginin 12. maddesine baghi kalinarak uygunluk kontroliinden gecirilerek birim
arsivine devredilmelidir. Uygunluk kontrolii esnasinda birlestirilmesi veya ayrilmasi gereken
dosyalar birlestirilir ya da ayrilmalidir

6.4.3. Huglu Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yapilacak olan kodlamaya gore bazi kayitlar
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine gonderilmekle birlikte, baz1 kayitlar Devlet Arsivine
gonderilmez. Bazi kayitlarda Kurumda saklanir. Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigiine
gonderilen kayitlar ayiklama imha komisyonunca degerlendirilerek imha edilip edilmeyecegi
ya da nasil imha edilecegine karar verir.

6.5. Arsivin Ozellikleri

Bir arsiv diizenlenirken ve arsiv yeri segilirken asagidaki hususlar dikkate alinarak gerekli
diizenlemeler yapilmaktadir.

6.5.1 Su, deprem, yangin gibi afetlere karsi dayanikli ve korunmus olmasina, bolge
kosullarina, belge ve dokiimanlarin zarar gérmeyecek sekilde diizenlenmis olmasina dikkat
gosterilecektir.

6.5.2 Evrak ve dokiimanlarin rutubet ve diger kotii hava etkenlerinden etkilenmemesine dikkat
gosterilecektir.

6.5.3 Arsivde giris ve ¢ikislarin kontrol altina alinmasi, arsive konulan evrak ve belgelerin bir
kayit sistemine gegilerek konulmasina ve yeni alinacak belge ve evraklarin kaydi tutularak
arsivden ¢ikartilmasina, geri getirilen belgenin kayd: diisiiniilerek yerine konulmasina dikkat
gosterilecektir.

6.5.4 Biitlin bu islemler yetkililerin kontroliinde gerceklestirilip, kayit altina alinir.

6.5.5 Arsivin bir plana gore diizenlenmesi, bu planda hangi tiir belgenin nereye konuldugu ile
yillara gore diizenli, boliimler halinde yerlestirilir.

6.5.6 Kayitlar gerek ilgili birimlerde gerekse arsivde istenildiginde kolaylikla ulagilabilecek
sekilde tasnif edilir. Yipranmaya yirtilmaya, silinmeye vb. durumlara karsi uygun sartlarda
saklanirlar. Kayitlart okunakli ve silinmez kalemle doldurulur.

6.5.7 Arsivde korunan dokiimanlar bir tehlike ve afet durumunda 6ncelikli kurtarilacak bilgiler
niteligi tasir.
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6.6. Saklama siireleri

6.6.1. Huglu Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki tiim arsivlemelerde kayitlarin mevzuatla
belirlenen 6nem derecesi ve 6zelligine gore 100 giin ile 15 yil arasinda saklanmaktadir.

6.6.2. Bazi resmi kayit ve belgelerin belli bir siire saklanmasi yasal olarak zorunludur.
Denetim ve Kontrollerde bu belge ve kayitlarin gosterilmesi gerekir. Bazi adli vakalarda ise
mahkeme heyeti, belgelerin ve kayitlarin ibrazini isteyebilmektedir.

6.6.3. Birim sorumlulari tarafindan saklama siiresi dolmus yada eski revizyon numarali
dokiiman sayfasi yirtilarak imha edilir ve bdylelikle yanlishkla kullanilmalari/diger
dokiimanlara karigmasi onlenir. Imha edilen dokiimanlar igin imha tutanagi diizenlenir ve
hangi belgelerin imha edildigi belirtilir.

6.6.4. Kalite Yonetim Sistemi kayitlari, boliim / birim sorumlular1 tarafindan, (yil, tarih ve /
veya sira numaralarina gore...) kaybolmalarini ve hasar gormelerini engelleyecek sekilde
muhafaza edilir. Siiresi dolan Kalite Yonetim Sistemi kayitlar1 imha tutanagi tutulmak
suretiyle saklama sorumlular tarafindan yonetimce belirlenen araliklarla gecmise ydnelik
silme iglemi gerceklestirilir, misteri / ilgili kurulus vb. istegi oldugunda / sozlesmede
belirtildigi ya da yasal gereklilik oldugu takdirde, yonetim temsilcisinin gozetiminde, Kalite
Yonetim Sistemi kayitlari, belirtilen siireler disinda da korunup, saklanabilir.

6.6.5. Arsive konulacak belge ve dokiimanlarin siniflandirilmig bir listeyle birlikte kayitlar:
tutulur. Kayitlara gore belirli araliklarla yetkililerce denetim yapilip sistemin isleyisi kontrol
edilir.

6.6.6. Ilgili birim arsivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda muhafaza
edilen kayitlarimi birimler, saklama siiresi boyunca zarar gérmemesi icin gerekli fiziksel ve
cevresel ortami saglarlar.

6.6.7. Birim arsivlerinde saklama siiresi sona eren kayitlara Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore islem yapilir.

ILGILI DOKUMANLAR

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik.

Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plam

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y dnetmelik

Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlart.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR
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Ogr. Goér. Mustafa PARLA
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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; risk ve firsatlar1 degerlendirmeye yonelik faaliyetlerin belirlenen
sartlara uygunlugunu saglayacak bir yontem olusturmaktir.

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

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

4. TANIMLAR
Risk: Belirsizligin hedefler tizerindeki etkisini,
Firsat: Riskin olumlu yanlar1 ve saglayabilecegi olasi kazanglari,
Tehdit: Riskin olumsuz yanlari ve neden olabilecegi olas1 kayiplari,
Olasilik: Bir olayin belirli bir zaman diliminde gerg¢eklesmesi durumunu,
Etki: Bir olayin meydana gelmesi halinde, hedef ve faaliyetler {izerinde yaratacagi sonucu,
Risk Istahi: Takip etme veya siirdiirme arzusunda olunan risk miktari ve tipini,
Risklere Cevap Verilmesi: Riski degistirme (riskten kag¢inma, risk kaynagmi ortadan
kaldirma, olasilig1 degistirme, riski diger taraflarla paylasma vb.) siirecini,
Risk Toleransi: Kurulus veya paydaslarin hedeflerini gerceklestirmek igin risk islemeden
sonra risk tagimaya hazir olma durumunu,
Risk Tutumu: Kurulusun riski degerlendirmek ve neticesinde takip etmek, kabul etmek,
almak ve ondan kagmak ile ilgili yaklagimini,
Risk Analizi: Riskin dogasini anlama ve risk seviyesini belirleme siirecini,
Risk Degerlendirilme: Hedeflerin elde edilmesine yonelik olan risklerin tanimlanmasi ve
analiz edilmesini, ifade eder.

5. UYGULAMALAR

5.1 Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri KYS’nin istenen sonuglara ulagmasi igin giivence
vermek, olumlu etkileri artirmak, istenmeyen etkileri Onlemek veya azaltmak ve
iyilestirmeyi hayata gegirmek icin risk ve firsatlar belirlenir.

5.2 Risk ve Firsatlari Belirleme Sekilleri
Riskler asagidaki yontemlerden biri veya birkagi kullanilarak belirlenir.
¢ Beyin firtinast
e Dahili Analiz
o Eski Veriler
o is Akis Analizi

Beyin Firtinasi: 5-9 kisi ile yapilan, fikir yiiriitme ve tartigmalari igeren ¢aligmalardir.
Grup calismasindaki tartismalarda miilakat ve atdlye ¢alismasi sonuglar: énemli bir temel
olusturmakla birlikte, bunlarin disinda yeni fikirler de ele alinir. Bu ¢aligmalar, miilakat ve
atolye calismalarindan elde edilen sonuglarin pekistirilmesi igin 6nemli bir islev goriir.
Dahili Analiz: Birimlerin personel toplantilar1 araciligi ile yaptiklari miizakerelerdir.

Eski Veriler: Gegmiste yasanmis olaylarin sebep ve kdkenlerinin aragtirilmasidir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR
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Is Akis Analizi: Girdiler, gorevler, sorumluluklar ve giktilarin bir siireg olarak ele almip

incelenmesidir.

5.3 Risklerin Degerlendirilmesi
Risklerin degerlendirilmesi, idarenin daha dnceden belirlemis oldugu amag ve hedeflerine
ulagsmasini etkileyebilecek beklenen ve/veya beklenmeyen her hangi bir faktériin madde
5.2 de belirtilen yontemlerden bir veya birden fazlasi ile degerlendirilmesidir.

5.4 Risklerin Onceliklendirilmesi:
Riskler degerlendirildikten sonra yiiksek-orta-diisiikk risk olarak 6nem derecesine gore
onceliklendirilir. Her birim kendi risk istahi1 belirleyerek bu dogrultuda &nceliklendirme

yapar.

5.5 Risklere Cevap Verilmesi
Risklere cevap verilmesi; idareler tarafindan tespit edilen ve risk istahlar1 ¢ergevesinde
degerlendirilen risklere verilecek cevap ve aksiyonlarin belirlenmesi, bu baglamda
beklenen tehditlerin azaltilmasi ve/veya ortaya cikacak firsatlarin degerlendirilmesidir.
Risklere cevap vermenin amaci, riskin olasiligini ve/veya etkisini azaltarak Ongoriilen
hedefe en etkin sekilde ulasmaktir.
Belirlenen risklere cevap verilmesinde 4 yontem kullanilmaktadir:
o Bilingli bir kararla riski almak (kabul etmek),

e Kontrol etmek,
e Devretmek,
o Riskten ka¢inmak.

5.6 Risklerin Gézden Gegirilmesi ve Raporlanmasi
Zaman icerisinde kosullarin degismesi

gbzden gegirilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
Risk ve Firsatlar1 belirlemek i¢in yapilan toplanti tutanaklari.

velveya alinan Onlemler sonucunda risklerde
degisiklikler olabilir. Yine degisen kosullar yeni risk alanlarini ortaya ¢ikarabilir. Bu
nedenle, tespit edilen risklerin ve risk yonetim siirecinin her yoniiyle, belirli araliklarla

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR
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Amag

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

Kapsam
Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda gerceklestiren hizmetlerde olusabilecek
uygunsuzluklara alinan tedbir faaliyetlerini kapsar.

Sorumluluklar
Bu prosediiriin  hazirlanmasindan Yonetim Temsilcisi, uygulanmasindan tim bolim
sorumlular1 sorumludur.

Tanimlar
Herhangi bir tanim yoktur.

Uygulama

5.1.Hizmetlerin 6grenci isteklerine uygun olmasi igin, her agsama Kalite Yo6netim Sistemi’nin
proseslerine uygun olarak gerceklestirilir. Goériilen uygunsuzluklar ve ulasilamayan
amaglar Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formuna kayit edilir.

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

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

5.4.Hatali hizmet ve/veya ulagilamayan amac tespit edildiginde, oncelikle ilgili personel
uyarilir ve hatali islemin devam etmesi Onlenir. Gerekli hallerde hatali hizmet veya
hizmetlere iliskin diizeltici faaliyetin baslatilmasi amaciyla Yonetim Temsilcisi tarafindan
karar alimr. Bu konudaki faaliyetler, Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyetler Prosediiriine
uygun olarak yiriitilir.

Ek Dokiimantasyon:
Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu (FOR-027)

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR

Ogr. Gor. Davut ALAN

Ogr. Gor. Mustafa PARLA

Sayfa No
1/1




