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1.SARAYONU MESLEK YUKSEKOKULU HAKKINDA

1.1. Sarayonii Meslek Yiiksekokulu’nun Tarihgesi

Yiksekokulumuz 1992-1993 6gretim yilinda egitim-6gretim faaliyetine baslamistir. 2001-2002 6gretim yilinda
Ankara yolu iizerindeki kendi hizmet binasina taginmis olup ayni yil Bilgisayar Programciligi, Fidan
Yetistiriciligi, Tohumculuk, Bitkisel Uriinlerde Muhafaza ve Pazarlama programlar1 agilmistir. 2005-2006
ogretim yilinda ise Cevre, Gida Teknolojisi ve Organik Tarim Programlari agilmistir. 16.05.2005 tarihinde YOK
tarafindan yapilan diizenleme kapsaminda Yiiksekokulumuzda Bilgisayar Teknolojileri, Gida Isleme, Cevre
Koruma ve Kontrol ile Bitkisel ve Hayvansal Uretim Boliimleri kurulmustur. Bu diizenleme ile Bitkisel
Uriinlerde Muhafaza ve Pazarlama Programinin ismi Tarimsal Uriinlerde Muhafaza ve Depolama Teknolojisi
olarak degistirilmistir. 2011-2012 6gretim yilinda Tarimsal Uriinlerde Muhafaza ve Depolama Teknolojisi
Programi, yeterli dgretim elemani olmadigindan YOK tarafindan kapatilmistir. 2017 yilinda yeterli sayida
ogrenci tercihi olmamasi nedeniyle Fidan Yetistiriciligi ve Tohumculuk Programlarina 6grenci alimi
durdurulmustur. Ancak bu programlar kapatilmamistir. Yiiksekokulumuz halen Bilgisayar Programciligi, Cevre
Koruma ve Kontrol, Gida Teknolojisi ve Organik Tarim Programi olmak iizere toplam 4 programla dgretimine
devam etmektedir.

Ankara yolu iizerinde 161.000 m?’1ik bir alana sahip olan mevcut yerleskemizin hizmet binasinda 14 adet derslik,
40 ve 20 adet bilgisayar kapasiteli 2 bilgisayar laboratuvari, 6grencilerimizin mesleki uygulamalara yonelik
analizleri yapabildigi 1 adet Biyoteknoloji laboratuvari, ¢esitli egitim ve kiiltiirel faaliyetlerin gerceklestirildigi 1
adet konferans salonu, 6grencilerimizin arastirma ve okuma ihtiyaglarina yonelik hizmet veren 1 adet kiitiiphane,
1 adet atdlye, 1 adet yemekhane, 1 adet kantin bulunmaktadir. Yiiksekokulumuz yerleskesi 30.000 m?’lik gevre
diizenlemesi ve agaclandirilmasi tamamlanmis yesil alana sahiptir. Bu alan; 6grencilerimizin ders aralarinda
dinlenip stres atabilecegi 9 adet kamelya, siis havuzu ve oturma gruplariyla diizenlenmistir. 1’er adet basketbol,
voleybol, tenis ve suni ¢im futbol sahasi bulunmaktadir. Ogrencilerimizin arastirma ve uygulama yapmasina
yonelik olarak, 4 adet 50’ser m?’lik arastirma odas1 ve 300 m?’lik uygulama alan1 olmak iizere toplamda 500
m?’lik alana sahip 1 adet polikarbon sera bulunmaktadir. Ayrica elma, erik, kiraz, ayva, armut, badem, visne,
seftali agaglar1 ile kurulmus 4 adet meyve bahgesi, fidan ve anag yetistirme parseli ve tarla tarimi i¢in ayrilmis
cesitli parseller mevcuttur.
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1.2.Yiiksekokul Organizasyon Semasi

1.3.Misyon ve Vizyon
1.3.1.Misyon

111 ks
J1111)

- Ulu Onder Atatiirk’iin gosterdigi cagdas uygarlik yolunda, cagimizin gerektirdigi 6lciide dgrencilerimizi meslek
hayatina en iyi sekilde hazirlayacak nitelikte modern bir 6gretim kurumu olusumunu siirekli kilmak,

- Gelisen teknolojileri takip etmek i¢cin motive edilmis ve kendini mesleki olarak yasam boyu gelistirmenin

Oonemini kavramis aragtirmaci, sorgulayici, analitik diisiinceye sahip insan hak ve ozgiirliiklerine saygili aydin

mezunlar yetistirmek,
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-Yonetimde seffaflik, 6zdenetim ve toplam kaliteyi saglayarak egitim-0gretim ve topluma hizmet faaliyetlerinde
evrensel standartlar1 yakalamak,

-Halkimizin bilimsel, sosyal, kiiltiirel, teknolojik ve ekonomik gelisimi saglamak i¢in bilgi liretmek,

-Evrensel degerlere saygili, toplam kalite yonetimi ilkelerini benimseyen ve siirekli gelismeyi kendisine vizyon
edinerek, Ttniversitemizin Diinya’da ilk 500 {iniversite arasina girme ¢aligmalarima Sarayonii Meslek
Yiiksekokulu olarak her tiirlii katkiy1 saglamaktir. ..

1.3.2.Vizyon

-Ulkemizde ve bdlgemizde bulunan genclere egitim firsat1 vererek arastirmaci, katilimei, toplumsal degerlere
saygili, paylasimci, ¢agdas bir 6gretim kiiltiirii olusturmak,

-Cagin gerektirdigi bilgi ve becerilerle donanmis, kamu ve 6zel sektdriin kaliteli insan giicii ihtiyacini karsilamak
icin mesleki acidan yetkin, 6zgliven sahibi ara eleman yetistirmek,

-Bir egitim 6gretim kurumu olarak, egitim-6gretim yontem ve imkanlarini kullanip kapsamli ve kaliteli mesleki
egitimi verebilmenin yaninda, siirekli yenilenen, gelismeleri takip ederek ¢evresine yol gdsteren, projeler iireten,
rehberlik ve onciiliik yaparak toplumun ekonomik ve sosyal gelisimine katkida bulunan bir anlayis ve yaklagimi
hedefleyip siirdiirmek,

-Mezunlanyla yakin iletisim i¢inde olup, onlarin mezuniyet sonrasi tecriibe, bilgi birikimi ve donanimlarindan
mevcut 6grencilerin de faydalanmasini saglamak,

-Bulundugu yo6renin bilimsel, kiiltiirel, sosyal ve ekonomik ac¢idan kalkinmasina katkida bulunmak,
-Ogretim elemanlarinin kendilerini yenilemeleri ve gelistirmelerini saglamaktir. ..

1.4.Sarayonii Meslek Yiiksekokulu Kalite Politikasi

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu olarak,
-Evrensel degerleri temel alarak, insan odakli bir yonetim anlayis1 gelistirmek,

-Bilimsel arastirma ve yaymlarla birlikte; ¢agdas, kaliteli ve uygulamali egitim-6gretim ve idari hizmet
anlayisiyla, iilkenin ihtiya¢ duydugu nitelikte bireyler yetistirmek,

-Bolgenin ve lilkenin; sosyo-ekonomik ve kiiltiirel gelisimine katki saglamak,

-Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uymak, etkinligini siirekli iyilestirip gelistirerek, kaynaklar1 etkin ve verimli
sekilde kullanarak degisimi gergeklestirmek suretiyle; dgrenci ve personel memnuniyetini en iist diizeyde
saglamak,
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-Verilen hizmetlerin hedeflere uygunlugunu 6lgerek sonug odakli olmak,
-Diinya standartlarini hedefleyerek tercih edilebilir saygin bir yiiksekokul olmak kalite politikamizdir.

1.5.Kapsam

Yiiksekokulumuzun Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsami “Onlisans Egitim Ogretim Hizmetleri Sunumu”
olarak belirlenmistir. Yiiksekogretim hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek
faaliyetlerimiz KYS kapsaminda degerlendirilmektedir. Bunun disinda kalan faaliyetler KY'S kapsami1 disindadir.

S.U. Sarayonii Meslek Yiiksekokulu KYS, ISO 9001: 2015 standard: referans alinarak olusturulmus ve
yonetilmektedir. S.U. Sarayonii Meslek Yiiksekokulu KYS, ISO 9001:2015 standardinin 7.1.5 ve 8.3 maddeleri
disindaki tiim maddelerini kapsar.

1.6.1letisim

Adres: Sarayonii Yukari Mahalle Sarayonii Caddesi No:13
42430 Sarayonii / KONYA

Telefon : +90 332 617 28 00

Faks : +90 332 617 31 58

E-Posta: sarayonumyo@selcuk.edu.tr

2.ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitabi’nda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardina, prosediirlere, proseslere, is
akis semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin icerisinde uygun yerlerde belirtilmistir.

Kalite El Kitabi; Yiiksekokulumuzun kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim
Sistemi standardinin tiim maddelerinin 6zetini verir ve anilan standart sartlarinin saglandigini agiklar.

Bu kaynak hazirlanirken TS EN ISO 9000:2015 Standardindan yararlanilmistir.

Bu kitapta fonksiyonlar1 tanimlanmis her yonetici/birim/¢alisan kendi yetki diizeyinde kitabin sartlarini yerine
getirmekten sorumludur.

2.1.Kisaltmalar

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Faaliyet (DF)

Yonetimin Gozden Gegirmesi (YGG)
Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO)

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR Sayfa No

Ogr. Gor. Dr. Yasemin PINARKARA Prof. Dr. Nuh BOYRAZ 2/25



mailto:sarayonumyo@selcuk.edu.tr

Dokiiman No KEK-01

Yayin Tarihi 10.08.2017

Revizyon Tarihi/No |00

P Sl KALITE EL KiTABI

SARAYONU MESLEK Sayfa No 8/25
YUKSEKOKULU

Prosediir (PRSD)
Proses (PRS)
Gorev Tanimi (GT)
Plan (PLN)

Is Akis Semas1 (I1A)
Liste (LST)

Form (FRM)

3. TERIMLER VE TARIiFLER

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

4 KURULUSUN BAGLAMI

4.1.Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Meslek Yiiksekokulumuzda, TS EN ISO 9001:2015 Standardina gore Kalite Yonetim Sistemi olusturulmus,
dokiimante edilmis ve uygulanmaktadir. Bu El Kitab:; S.U. Saraydnii Meslek Yiiksekokulu’nun Kalite Yonetim
Sistemi’ni aciklar, gereklilikleri tanimlar ve sorumluluklar tayin eder.

Bu dokiimanlar; Kalite Politikasi, Kalite El Kitabi, Prosesler, Prosediirler, Is Akis Semalari, Listeler, Formlar v.b. i¢
kaynakli dokiimanlar ile dis kaynakli dokiimanlarda toplanmustir. Proseslerde; etkiledigi proses, performans ve kontrol
kriterleri belirlenmis olup, prosesleri ifade eden detay dokiimanlarda anlatilmistir. Prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan
kaynaklar saglanmistir.

Birbirleriyle etkilesimi gosterilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin, hedefleri, gozden gegirme periyoduna gore
analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin veya diizeltici faaliyetlerin yapilmasi, gerektiginde politika ve
hedeflerde revizyona gidilmesi ve ayrica gerekli kaynaklarin (personel isgiicti, altyap1 ve ¢alisma ortami) {ist yonetim
tarafindan saglanmasi suretiyle Kalite Yonetim Sistemi siirekli iyilestirilecektir.

4.1.1.i¢c Hususlar
Akademik ve idari personel

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu, akademik ve idari personelin birlikte gdérev aldigi egitim ve dgretim amacl
kurulustur. Bu kurulusta, 6gretim elemanlar1 ve Yiiksekokulun tiim teknik ve idari personeli gorev almaktadir.

Organizasyonel yapi

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu organizasyonel yapisim1 657 Sayili Kanun, 2547 Sayili Kanun kapsaminda
Yiiksekokul Miidiirii yonetiminde, Miidiir Yardimcilari, Bolim Baskanliklari, Kalite Yonetim Kurulu,
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Yiiksekokul Sekreteri ve ilgili béliimlerde gorev yapan Ogretim Gérevlileri/Uyeleri olusturur. Yiiksekokul
sekreteri yonetiminde Ozel Kalem, Personel Isleri Sefi, Ogrenci isleri, Mali Isler, Giivenlik Hizmetleri ve
Yardimci Hizmetler personeli organizasyonel yapiy1 olusturur.

Ogrenci

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu, onlisans egitim-0gretim hizmetleri sunumu kapsaminda 6grenci yetistiren bir
kurumdur.

Altyap

Yiiksekokulumuzda o6grenci islerinden, personel bilgilerine, kurul kararlarinin arsivlenmesinden, &gretim
elemanlarinin ek ders iicretlerinin hesaplanmasina kadar ¢ok genis bir yelpazede bilgisayar otomasyon sistemi
kullanilmaktadir. Elektronik Belge Y onetim Sistemi (EBY S); kurumumuzda yazigmalari olusturma, havale, paraf
ve imzalama gibi tiim siireclerinin bilgisayar ve bir ag iizerinde yapilmasina olanak saglayan web tabanl bir
bilgisayar yazilimidir. Personel Not Sistemi; dgrencilerin ders kayitlari, not girisleri, Universite Bilgi Sistemi
(UBS) ise 6gretim elemani ve personel 6zliik bilgilerinin yonetimini saglayan sistemdir.

Yiiksekokulumuzda siif mevcutlari ile iliskili olarak miistakil derslikler ve laboratuvarlar mevcuttur.
4.1.2.D1s Hususlar

Dis hususlar; Mezunlar, Selcuk Universitesi Rektorliigii, Yiiksek Ogretim Kurulu, Sarayonii Askerlik Sube
Miidiirliigii, Sarayonii Kaymakamligi, Tlgili Bakanliklar olarak belirlenmistir.

4.2 11gili Taraflarin Ihtiya¢ ve Beklentilerinin Anlasilmasi

Yiiksekokulumuzda ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentilerinin belirlenmesi tablosu hazirlanmigtir. Bu tablo her
Y GG toplantisinda gozden gegirilecektir.

Tlgili Taraf Ihtiyac ve Beklenti Aksiyon Plam
Akademik ve idari e Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin e Yapilacak anket ¢aligmalari ile
personel yerine getirilmesine yonelik altyapinin gerekli ihtiyaclarin tespiti.
temini
Altyap1 e Akademik, idari personel ve 6grenci ¢ YGG toplantilarinda mevcut ve
ihtiyac ve beklentilerinin yerine ihtiya¢ duyulan kaynaklarin tespit
getirilmesine yonelik altyapinin edilmesi
olusturulmasi hususunda gerekli
kaynaklarin saglanmasi

Hazirlayan Onaylayan
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Mezunlar e Kaybedilen diploma ve transkriptlerin | e Mezun olan d6grencilerin bilgilerinin

saglanmast

Ogrenci Isleri otomasyon
programinda saklaniyor olmast

S.U. Rektorliigii

e Ogrenci, Personel vb. Egitim Ogretim
Siirecine iliskin verilerin rutin olarak
Selguk Universitesi Rektorliigii ve/veya
Rektorliige bagli birimlere bildirilmesi ya
da talep edilmesi. (Yazili ya da Online)

e lgili Kanun ve Y&netmeliklere uyum.

YOK

e Ogrenci, Personel vb. Egitim Ogretim
Siirecine iliskin verilerin rutin olarak
YOK e bildirilmesi ya da talep edilmesi.
(Yazil1 ya da Online)

e ilgili Kanun ve Y&netmeliklere uyum.

Sarayonii Askerlik

e Erkek Ogrencilerin Askerlik, Tecil ya da

e {lgili Kanun ve Yonetmeliklere uyum.

Sube Miidiirliigii Tecil Bozma vb. islemleri ile ilgili
verilerin rutin olarak bildirilmesi ya da
talep edilmesi.
Sarayonii e Resmi Bayramlar ile Ozel Giin ve ¢ Diizenlenen faaliyetlerin
Kaymakamlig1 Haftalar ile ilgili Kaymakamligin yiiksekokulumuza 6nceden haber
diizenledigi faaliyetlere katilimin verilmesi sonucu katilacak personelin
saglanmasinin talep edilmesi. durumdan haberdar edilmesi
e Kaymakamlik Makaminin; Konya ) o
Valiligine periyodik olarak verdigi * Talep cdilen bilgileri saglayacak
brifinglerde kullanilmak tizere Meslek personelle iletisime gegilip verilerin
Yiiksekokulumuza ait bilgilerin talep saglanmasi, kurumumuzda
edilmesi. otomasyon programini kullanmay1
bilen baska personelin olmasi
[gili Bakanliklar e Kurulusun kapsamu ile ilgili Ogrenci ya | ellgili Kanun ve Y&netmeliklere uyum.

da Personel alimina dair kriter ve
uygulamalar belirleyen bakanliklar.

e Kurulusun Mali Islerinde sorumlu oldugu
Kanun ve Yonetmeliklere dair kriter ve
uygulamalar belirleyen bakanliklar.

e Ogrencilerin stajlari ile ilgili verileri
talep eden bakanliklar.

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan

MUDUR Sayfa No
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4.3.Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Yiiksekokulumuzun Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsami “Onlisans Egitim Ogretim Hizmetleri Sunumu”
olarak belirlenmistir. Bu kapsam belirlenirken i¢ ve dig hususlar (madde 4.1.1 ve 4.1.2), madde 4.2°de belirtilen
ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri g6z 6niinde bulundurulmustur.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekceleri asagida verilmistir:
e 7.1.5 Izleme ve 6lgme kaynaklari

Yiksekokulumuz gorev alani dahilinde gergeklestirdigimiz hizmetlerde 6grencilere sadece ilgili cihazin nasil
kullanildigina dair bilgiler verilmektedir. Bu cihazlar kullanilarak disariya hizmet verilmemektedir. Bu nedenle
standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

e 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

Yiiksekokulumuz gorev alan1 dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetleri 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 c¢iktilar
tayin edilmis, birbirleri ile etkilesimi belirlenmis, performans ve kontrol kriterleri tayin edilmis, thtiya¢ duyulan
kaynaklar belirlenmis, her proses i¢in sorumlular tayin edilmis, madde 6.1’in sartlarina gore risk ve firsatlar
belirlenmistir.

Yapilan tespitler dogrultusunda gerektiginde Diizeltici faaliyet yapilmasi, politika ve hedeflerde yeniden
diizenlemeye gidilmesi ve ayrica ihtiya¢ duyulan kaynaklarin (personel, altyapi, ¢caligma ortami vb.) Rektorliik
tarafindan saglanmasi suretiyle Kalite Yonetim Sistemi siirekli iyilestirilecektir.

Referans
e Ogrenci Kayit Prosesi (OGR-KAY-PRS-01)
e Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi  (EGT-OGR-PRS-02)
e Hizmetici Egitim Prosesi (Hiz-iCi-PRS-03)
e Sosyal Faaliyetler Prosesi (SOS-FAL-PRS-04)
e Satin Alma Prosesi  (SAT-ALM-PRS-05)

¢ Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (YGG-PRS-06)
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR

Sayfa No

Ogr. Gor. Dr. Yasemin PINARKARA Prof. Dr. Nuh BOYRAZ 11/25




Dokiiman No KEK-01

Yayin Tarihi 10.08.2017

Revizyon Tarihi/No |00

P Sl KALITE EL KiTABI

SARAYONU MESLEK Sayfa No 12/25
YUKSEKOKULU

5 LIDERLIK

5.1.Liderlik ve Taahbhiit
5.1.1.Genel

Sarayonii Meslek Yiksekokulu Miidiirliigii, yiiksekokulun iist yonetimi olarak, kalite ydnetim sisteminin
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin stirekli olarak artirilmasini saglamak i¢in gereken tiim faaliyetlerin
etkili bir sekilde yiiriitiilecegini taahhiit etmektedir.

Yiiksekokul Midiirii; Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi
icin agagidaki yollarla taahhiitlerini yerine getirdigini kanatlar:

-Sarayonili Meslek Yiiksekokulu Birimlerinin faaliyetlerinin, yiiriirliikte bulunan mevzuat sartlar1 kadar, 6grenci
beklenti ve isteklerine de uygun olmasimin énemi ve bu konuda gerekli hassasiyetlerin gosterilmesi; Sarayonii
Meslek Yiiksekokulu Kalite Politikasi vasitasiyla Yiiksekokul yonetimi tarafindan ilgililere bildirilmistir.

-Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi, hizmet sartlarinin karsilanmasi, &grenci
memnuniyetinin ve ¢aligma veriminin artirilmasi amaglarina yonelik olarak Sarayonii Meslek Yiiksekokulu
Kalite hedefleri olusturulmustur.

-Kurumumuzda olusturulan ve uygulanan Kalite Yonetim Sisteminde ve isleyisinde meydana gelen ve meydana
gelmesi muhtemel uygunsuzluklarin tespiti ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilarak tekrar etmesinin yada
olugmasinin dnlenmesi i¢in Diizeltici Faaliyet Prosediiri (PRSD-02) hazirlanarak uygulamaya konulmustur.

-Yiiksekokul yonetimi tarafindan yilda en az bir kez yapilan G6zden Gegirme Toplantilarina, ilgili birimler
tarafindan dilizenlenen birim gézden gegirme toplantisi sonuglarina gore olusturulan Birim Faaliyet Raporlarina
baglh olarak; Kalite Yonetim Sisteminin yasal sartlar ve 6grenci istek ve beklentileri dogrultusunda stirekli
tyilestirilmesinin saglanmasi i¢in gerekli olan tiim kaynak ihtiyaglar1 siirekli 1yilestirme kapsaminda
belirlenmistir.

Standardin ilgili Maddeleri ile ilgili sorumlu kisi ya da kisiler asagidaki ¢izelgede belirtilmistir.

Standardin ilgili Maddeleri Sorumlu Kisi ya da Kisiler
41.,4.2.,4.3. Tim Personel
4.4, Ilgili Proseslerde belirtilen kisi ya da kurullar
5.1. MYO Midiiri
5.2. MY O Miidiirii ve Kalite Yonetim Temsilcisi
6.1. Ilgili Prosese ait Risk ve Firsatlar1 Belirleme Toplantisina
Katilanlar
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR
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6.2. Ust Yonetim

6.3. Ust Yonetim, Kalite Yonetim Temsilcisi

7.1. Tiim Personel

7.2.,7.3.,7.4. Tim Personel

7.5. Ilgili Proses ya da Prosediirlerde belirtilen kisi ya da kurullar

8.1.,8.2.,85. Ilgili Proses ya da Prosediirlerde belirtilen kisi ya da kurullar

8.3. Bu maddenin uygulanmasinda Meslek Yiiksekokullarinin
yetkisi yoktur.

8.4. Satin Alma Prosesinde belirtilen kisi ya da kurullar

8.6. Ilgili Proses ya da Prosediirlerde belirtilen kisi ya da kurullar

8.7. Ilgili Proses ya da Prosediirlerde belirtilen kisi ya da kurullar

9.1. Kalite Yonetim Temsilcisi

9.2. Kalite Yonetim Temsilcisi

9.3. Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesinde belirtilen kisi ya
da kurullar

10.1.,10.3. Ust Yoénetim

10.2. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediiriinde belirtilen kisi
ya da kurullar

5.1.2.Miisteri odakhlik

S.U. Saraydnii Meslek Yiiksekokulu KYS’nin temel amaci; gerek ¢alisanlarin gerekse 6grencilerin ihtiyag ve
beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin sekilde kullanilarak bunlarin en
yiiksek diizeyde karsilanmasi suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. S.U. Saraydnii Meslek Yiiksekokulu
calisanlarin ve Ogrencilerin memnuniyetinin artirtlmasi amacina yonelik olarak Uygun Olmayan Ciktinin
Kontrolii Prosediirii (PRSD-01), Diizeltici Faaliyet Prosediirii (PRSD-02), Performans Degerlendirme Prosediirii
(PRSD-05), Diizeltici Faaliyet Formu (FRM-01), Ogrenci Istek ve Oneri Formu (FRM-02), Ogrenci Memnuniyet
Anketi Formu (FRM-05), Personel Memnuniyet Anketi Formu (FRM-07) olusturmustur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR
Ogr. Gér. Dr. Yasemin PINARKARA Prof. Dr. Nuh BOYRAZ
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5.2.Politika

5.2.1.Kalite politikasinin olusturulmasi ve duyurulmasi

Kalite konusundaki hedefleri ve kalite performansini yiikseltme taahhiidiinii agikca ortaya koyan ve {ist yonetim
tarafindan onaylanan bir Kalite Politikas1 olusturulmustur.

5.2.2.Kalite politikasinin duyurulmasi

Kalite Politikasi’nin Yiiksekokulumuzdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlasilmasini saglamak i¢in hizmet
binamizin uygun yerlerine asilarak ilan edilmis, Yiiksekokul web sayfasinda yayinlanmis ve verilen egitimlerle
de anlasilmas1 saglanmistir. Kalite Politikasi’nin uygunlugu, iist yonetim tarafindan YoOnetimin Gozden
Gegcirmesi toplantilarinda gézden gegirilerek gerektiginde revize edilir ve ayni yontemle duyurulur.

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 Memurlar1 Kanunu’na uygun olarak isleri
yoneten, uygulayan ve dogrulayan tiim ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklart yazili olarak belirlenmis ve bu
amaca yonelik olarak gorev, yetki ve sorumluluk yonergeleri hazirlanmig (GT-01), Yiiksekokulumuz web
sayfasinda ilan edilmistir.

6.PLANLAMA

6.1.Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

Yiiksekokulumuz kalite yonetim sistemini planlarken, 4.1 ve 4.2 maddelerinde belirlenen hususlar kapsaminda;
amaglanan c¢iktilara ulasabilecegine giivence vermekte, istenen etkileri gelistirmekte, istenmeyen etkileri
azaltmakta, iyilesme faaliyetleri diizenlemekle birlikte risk ve firsatlar1 belirlemektedir. Bu amacla Risk ve
Firsatlar Prosediirti (PRSD-04) ve Aksiyon Plani (PLN-02) olusturulmustur.

Yiiksekokulumuz risk ve firsatlar1 belirlerken; faaliyetlerin sistem prosesleri igerisinde nasil entegre edilecegi,
uygulamanin nasil yapilacagi ve bu faaliyetlerin etkinliginin nasil degerlendirilecegi hususlarin1 goz oniinde
bulundurmaktadir.

6.2.Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek I¢in Planlama

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda; kalite hedefleri, yilda en az 1 kere yapilan YGG toplantilarinda
belirlenmektedir. Kalite hedefleri kalite politikasi ile uyumlu, uygulanabilir, dlgiilebilir olarak belirlenmekte,
dokiimante edilmekte ve izlenmektedir. Kalite hedefleri, Kalite politikas1 ve Yiiksekokulumuz ihtiyaglarina gore
giincellenmekte ve duyurulmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR Sayfa No
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6.3.Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyacit belirlendiginde, degisiklikler planli sekilde uygulanir. Bu
degisiklikler kalite yonetim sisteminin biitiinliigl, degisikliklerin hedefleri ve potansiyel sonuglari, kaynaklarin
bulunabilirligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi etkenler goz Oniinde
bulundurularak gergeklestirilir.

7.DESTEK

7.1.Kaynaklar
7.1.1.Genel

Kalite YOnetim Sistemi’nin uygulanmasi ve siirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli iyilestirilmesi ve hizmet alanlarin
memnuniyetinin saglanmasi amaciyla, gerekli kaynak ihtiyaclari siire¢ sorumlular1 tarafindan belirlenmis ve
temin edilmistir. Mevcut i¢ kaynaklarin yetenekleri ve kisitlar1 belirlenerek YGG toplantilarinda
degerlendirilmektedir. Yiiksekokulumuzun ihtiya¢ duydugu egitim 6gretime yonelik techizatlarin saglanmast;
Selguk Universitesi Rektorliigii veya Yiiksekokulumuzun Satin Alma Birimi tarafindan “8.4 Disaridan Tedarik
Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii” maddesi kapsaminda temin edilmektedir (SAT-ALM-PRS-05).

7.1.2 Kisiler

Yiiksekokulumuz, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde ¢alisan personelin egitim, yetenek ve deneyimine dnem
vermektedir. Olusturulan Gorev Tanimlari ile her diizeydeki personelin nitelikleri belirlenmistir (GT-01).
Yiiksekokul birimlerinde ihtiya¢ duyulan akademik ve idari personel sayilar1 Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
belirlenerek Rektorliik Personel Daire Baskanligina bildirilir ve gerekli personel temini Rektorliik makaminca
saglanir. Talep edilen personel ihtiyacinin karsilanip karsilanmayacagi konusu Rektorlik makaminin
yetkisindedir. Rektorlik makaminca Yiiksekokulumuza gorevlendirilmesi yapilan personel, birim amiri
tarafindan gorev tanimlarina uygun olarak ilgili oldugu birimlerde goreve baslatilir. Yiiksekokul g¢alisanlarina
verilecek egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi, egitim plani ve programinin yapilmasi, uygulanmasi ve egitimin
degerlendirilmesi Hizmeti¢i Egitim Prosesi (HIZ-1CI-PRS-03) ile diizenlenmistir.

7.1.3.Altyap1

Yiiksekokulumuz iist yonetimi, Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi
dogrultusunda gerekli altyapi ihtiyaglarii belirlemis ve karsilamistir. Altyapi ihitiyaglariinn karsilanmasinda
Rektorliik Idari ve Mali isler Daire Baskanligi ve akademik personelin projeleri kaynak olarak kullanilmistir.
Altyap1; binalar1 ve bunlarla ilgili baglantilari, donanim ve yazilim dahil makina techizatim1 kapsamaktadir.
Yonetim, egitim-0gretimde akademik ve idari personelin ihtiyag duydugu altyap: ihtiyaclarini karsilayacak
sekilde hizmetlerini sunar ve bunlarin siirekliligini saglar.

Hazirlayan Onaylayan
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Mevcut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarmmlar1 Kamu ihale Kanunu kapsaminda tanimlanan usullerle
hizmet alim1 suretiyle gerceklestirilmektedir.

7.1.4.Proseslerin isletimi icin ortam

Yiiksekokul yonetimi, ¢alisanlarinin ve 6grencilerin memnuniyetini saglamak ve siirdiirmek i¢in hizmetlerini her
mevsim sartlarinda yiiriitmektedir. Binamizdaki akademik ve idari personel odalarinin ve dersliklerin
aydinlatilmasi giin 1s18indan yeterli sekilde yararlanacak bi¢imde tasarlanmis ve ayrica giin 1s18inin olmadigi
durumlarda yeterli aydinlatma elektirik enerjisiyle saglanmaktadir.

7.1.5.0zleme ve 6l¢me kaynaklar
10. sayfada yazilan gerekg¢e nedeniyle bu madde uygulanmamaktadir.
7.1.6.Kurumsal bilgi

Yiiksekokulumuzda proseslerin isletilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii bilgi tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir
ve ulasilabilir durumdadir. Yiiksekokulumuzda uygulamalar siirekli olarak yonetim temsilcisi tarafindan takip
edilir, gerekli degisiklikler Kalite Yonetim Kurulu'na bildirilerek uygulamaya konulur. Degisikliklerle ilgili
olarak personele bilgi verilir. Kurumsal bilgi; proje sonrast kazanilan deneyimler, calistaylar, seminerler,
konferanslar, KYS kapsaminda dokiimante edilmis bilgi ve tecriibelerden kaynaklanan bilgilerden olusmaktadir.
Bu etkinliklere katilan personel elde ettikleri bilgi ya da izlenimleri alnindaki personele yazili rapor yada sunum
seklinde aktarmakla ylikiimliidiir.

7.2.Yetkinlik

Yiiksekokulumuzun akademik ve idari personelinin uygun egitim, beceri ve deneyim yoniinden yetkinlikleri
ilgili personelin gorev tanimlarinda; nitelik kriterleri ad1 altinda tanimlanmigtir (GT-1).

Yonetim; Kalite Yonetim Sistemi’nin basariya ulasmasi i¢in her seviyede c¢alisanin konu ile ilgili biling, egitim
ve beceri ihtiyaclarini karsilamak iizere gerekli onlemleri alarak egitim ihtiyaglarini tespit eder ve egitimden
gecirilmelerini saglar. Egitim ve bilinglendirme faaliyetlerinin amaci, ¢alisan personelin kalite bilincinin ve
anlayismin gelistirilmesi ve siirekli iyilestirilmesidir. Personelin egitimi Hizmet I¢i Egitim Prosesi (HiZ-ICI-
PRS-03) dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

7.3.Farkindalhik

Yiiksekokulumuz personeli; kalite politikasinin, ilgili kalite hedeflerinin, iyilestirilmis performansin faydalari
dahil kendisinin kalite yonetim sisteminin etkinligine katkisinin ve kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine
getirilmedigi durumlarda miidahil olmas1 gerektiginin farkindadir.

Hazirlayan Onaylayan
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7.4 1letisim

Yiiksekokulumuz iist yonetimi Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve dis iletisimleri belirlemis ve
uygulamaktadir. Yiiksekokulumuzda Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini saglamak iizere i¢ ve dis iletisim
kanallari;

e Dahili yazigma,

e Birimlerdeki ilan panolari,

e E-posta,

e EBYS

e Telefon, faks vb.,

e Dilek, oneri ve sikdyet kutular

olarak belirlenmistir. Ayrica Yiiksekokulumuzda yapilan toplantilar, egitimler, prosediirler ve formlar da birer
iletigim unsurudur.

7.5.Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1.Genel

Yiiksekokulumuz; bu standardin 6ngérdiigii sartlara uygun dokiimante edilmis bilgiyi olugturmus, dokiimante
ederek uygulamakta, siirekliligini saglamakta ve bunun etkinligini siirekli iyilestirmektedir.

Bu baglamda Sarayonii Meslek Yiiksekokulu Kalite El Kitab1 Kalite Yonetim Sistemini dzetleyen ana dokiiman
olarak olusturulmustur.

7.5.2.0lusturma ve giincelleme

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu dokiimante edilmis bilgiyi olustururken ve giincellerken kalite yonetim sisteminin
gerektirdigi kurallar dogrultusunda olusturulmasini, dagitimini, kontroliinii ve gerektigi durumlarda revize
edilerek siirekliliginin saglanmasini Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PRSD-06) ile giivence
altina almastir.

7.5.3.Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sisteminin tanimlanan sartlara uygun olarak isletildigini
kanitlamak i¢in tiim kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden ¢ikarilmasi ve saklama siirelerinin
belirlenmesi ile ilgili sistemi kurmustur. Tiim birimler, faaliyetleri sirasinda kullandiklar1 tiim dokiimanlar1 bu
kurallara uygun olarak kontrol altinda tutulmasini ve yonetilmesini saglarlar.

Bu standart tarafindan istenen dokiimante edilmis bilgi su hususlar1 giivence altina almak i¢in kontrol edilir.

e Ihtiya¢ duyuldugu yer ve zamanda kullanim i¢in uygun olmasi,
e Uygun olmayan kullanim, biitiinliiglin bozulmas1 ve gizliligin yok olmasi gibi kullanimlardan korunmasi.
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e Dokiimante edilmis bilginin kontroliinde; dagitim, erisim, kullanim ve tekrar kullanim, arsivleme ve
koruma gibi faaliyetler belirlenmistir.

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu’nda yiiriitiilen Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak
uygulandigmin kanitlanmasi igin olusturulan kayitlar Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediiriinde
(PRSD-06) agiklanmustir.

8.OPERASYON

8.1.0perasyonel Planlama ve Kontrol

Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetlerin kalite politikas1 cercevesinde gerceklestirilebilmesi i¢in proses
yaklagimi kullanilmaktadir. Ilgili hizmetler igin hazirlanan proseslerde performans kriterleri belirlenmis, hizmete
0zgii kaynaklar tespit edilerek saglanmistir. Kayitlar, Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediiriine (PRSD-
06) uygun olarak tutulmaktadir. Meslek Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetleri kapsayan Dis Kaynakli Dokiiman
Listesi hazirlanmistir (LST-01). Dis kaynakli proses bulunmamaktadir.

8.2.Uriin ve Hizmetler Icin Sartlar

8.2.1.Miisteri ile iletisim
Sarayonii Meslek Yiiksekokulu’nun miisterileri; 68renciler, hizmet alan kurum ve kuruluslardir.

Paydaslarimiz ise; Rektorlikk, YOK, Sarayonii Askerlik Sube Miidiirliigii, Sarayonii Kaymakamlig1 ve llgili
Bakanliklardir. Miisteri ve paydaslarimizla olan iletisim ydntemleri Kalite El Kitab1 7.4 Iletisim bashg altinda
tanimlanmistir. Belirlenen bu yontemler haricinde miisteri/paydas sikayetleri ve geri beslemesi ile ilgili iletisim,
faks, anketler, web adresi, e-posta, yiiz ylize goriismeler ve telefon vasitasiyla gergeklestirilir. Diizeltici Faaliyet
Formunda (FRM-01) kayit altina alinirlar.

8.2.2.Uriin ve hizmetler icin sartlarin tayin edilmesi

Egitim-Ogretim hizmetlerine bagli sartlarin tayin edilmesi; yasalar, yonetmelikler, Rektorliik ve Yiiksekokul
yOnetimi tarafindan aktarilan talimatlar dogrultusunda belirlenir. Hizmete bagli sartlar, 6grencilerimizin saptanan
beklentilerini karsilayabilecek sekilde olusturulur. Ogrenci beklentileri cesitli yontemlerle (anket, yiiz yiize
goriisme, 6grenci istek ve oneri formu, vb.) belirlenir.

8.2.3.Uriin ve hizmetler icin sartlarin gézden gecirilmesi

Ogrencilerden / paydaslardan EBYS ortaminda ya da dilekgeyle gelen taleplerin yapilabilirligi, ilgili birim
yetkilisi tarafindan kanunlar, yonetmelikler, yonergeler ve Yiksekokulumuz imkanlar1 g6z Oniinde
bulundurularak gézden gegirilir. Tlgili birimin talep edilen hizmetle ilgili karar verme yetkisi olmadig durumlarda
hizmetin yapilabilirligi Yiiksekokul Miidiirii’niin onayiyla karara baglanir.
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8.2.4.Uriin ve hizmetler icin sartlarin degismesi

Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetler ile ilgili degisiklik ihtiyaci ortaya ciktiginda, degisiklik hakkinda
degerlendirme ve planlama ¢alismasinin yapilabilmesi i¢in ilgili birim toplanir. Degisiklikler goriistiliirek karara
baglanir. Yapilan herhangi bir degisiklik veya diizeltme varsa Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediiriine
(PRSD-06) gore kayda alinir. Degisiklik ile ilgili gerekliliklerin saglanmasi ve ilgili ¢alisanlarin bilgilendirilmesi
EBYS/E-mail, web sayfasi iizerinden yapilir.

8.3.Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

10. sayfada yazilan gerekg¢e nedeniyle bu madde uygulanmamaktadir.

8.4.Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1.Genel

Yiiksekokulumuzda gerceklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarin belirlenmesini miiteakip satin alma
faaliyetleri Satin Alma Prosesi (SAT-ALM-PRS-05) dogrultusunda gergeklestirilir. Disaridan tedarik; dogrudan
temin veya ihale usullerine gére mal-hizmet alimi1 veya yapim igleri alanlarinda harcama yetkilisinin onay1 ve
gerceklestirme gorevlisinin talimatiyla 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri
Kanunu’ na gore yapilmaktadir.

Bu kapsamda kurulan Muayene Kabul Komisyonunca muayenesi gergeklesen satin alma faaliyeti kontrol
edilerek teslim alinir. Muayene Kabul Komisyonu, uygun olmayan {iriinii teslim almama hakkina sahiptir. Ilgili
firmaya 6deme yapilmas icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi / Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii’nden
O0demesi gerceklestirilir.

Yiiksekokulumuz disaridan tedarik edilen proses, liriin ve hizmetlerin sartlara uygun olmasini giivence altina
almaktadir. Bu kapsamda tanimlanmis muayene ve kontrol komisyonlar1 mal ve hizmetin sartlara uygun temin
edilmesi,  kontrol islemlerinin  gerceklestirilmesi,  tedarik¢ilerin  degerlendirilmesi  islemlerini
gerceklestirmektedir.

Egitim-6gretim silirecinde gerekli goriildiigli siirece arzu edilen derslere disaridan Ogretim elemani
gorevlendirmesi 2547 sayili kanunun 40. maddesi geregince yapilmaktadir.

8.4.2.Kontroliin tipi ve boyutu

Yiiksekokulumuza mal ve hizmet saglayan tedarik¢ilerini piyasa arastirmasi yapmak suretiyle en ucuz teklifi
veren kuruluslardan seger. Satin alinan iiriiniin dogrulanmasi islemi, Kamu Ihale Mevzuati kapsaminda
olusturulan muayene ve kabul komisyonlart ile kontrol teskilatlar tarafindan idari ve teknik sartname esaslarina
gore yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhataza edilir.
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8.4.3.D1s tedarikgi icin bilgi

Yiiksekokulumuz, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi yoniinde, gerekli durumlarda ihtiyaca
uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite
ozellikleri tanimlanir. Bu sartnameler Kamu ihale Mevzuati uyarinca tedarikgilere duyurulur.

8.5.Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1.Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

Yiiksekokulumuz hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gerceklestirilebilmesi icin gereken prosesler belirlenmis,
faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik is akis semalar1 olusturulmus ve ilgili personelin erisimine acilmistir.
Hizmetleri gergeklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.

Hizmetlerin gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili proses/prosediirlerde, is akis semalarinda agikca
tanimlanmustir.

8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

Yiiksekokulumuzda tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi amaciyla, personel, 6grenci, sirastyla kurum sicil
numarasi, okul numarasi, ders kodu ile tanimlanmakta ve izlenebilirligi saglanmaktadir.

Hizmetler, kayitlar iizerinden geriye dogru izlenebilir. Yiiksekokulumuzda gelen ve giden tiim evraklarda kayit
numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve 6lgmeyi
kolaylastiracak bi¢cimde tutulur.

8.5.3.Miisteri veya dis tedarikciye ait miilkiyet

Yiiksekokulumuz, 6grencilerine iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
onlemleri almustir. Ogrencilerin doldurmus olduklar1 sinav evraklar arsivlenmekte ve dijital olarak dgrencinin
siav sonuglarina ulasabilmesi saglanmaktadir.

Yiiksekokulumuz 6grencilerinin yonetmelikler ile tanimlanan miisteri miilkiyeti asagidaki gibidir.

e Diploma

e Onceki diplomalari

e Niifus Ciizdan bilgileri
e Kayit Formlari

e Transkrtipt

e Staj defteri

e Ders sinav kagitlar
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Kay1t islemleri sirasinda alinan bir dnceki egitimine ait diploma ve niifus ciizdani bilgileri ve kayit formlari
ogrenci isleri biriminde dgrenci zarfinda saklanmaktadir. Ogrencinin mezun olmasi veya herhangi bir sebepten
dolay1 okulumuzla ilisiginin kesilmesi durumunda ilgili evraklar 6grenciye iade edilir.

8.5.4.Muhafaza

Yiiksekokulumuz egitim §gretim programina gore 6gretim elemanlari tarafindan 6grencilere uygulanan ara sinav,
genel sinav, biitiinleme sinavi, tek ders sinavi, muafiyet sinavi ve mazeret sinav kagitlari ile staj defterleri, bitirme
Odevleri vb. dokiimanlarin yiiksekokulumuz arsivinde yasal mevzuat geregince belirlenen siirelerde muhafaza
edilmesi saglanmaktadir.

8.5.5.Teslimat sonrasi faaliyetler

Yiiksekokulumuz, 6grenciler mezun olsa bile dgrenciler ile ilgili tanimlanmus bilgi ve belgeleri Ogrenci
Otomasyon Sistemi ile muhafaza etmektedir. Ayrica mezuniyetten sonra, transkript, mezuniyet belgesi vb.
evraklar 6grencinin talebi durumunda yeniden ¢ikartilabilmektedir. Ogrencilerin mezuniyetten sonraki siiregleri
ise ilgili boliim baskanliklar1 biinyesinde takip edilmektedir.

8.5.6.Degisikliklerin kontrolii

Yiiksekokulumuzda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla, hizmet sunumu igin
degisiklikler proseslerde belirtilen izleme periyotlar1 dikkate alinarak gozden ge¢irilmektedir. Gozden gegirme
sonuglart YGG toplantilarinda tartisilmakta, gerekli durumlarda Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
Prosediiriine (PRSD-06) uygun olarak dokiimante edilmektedir.

8.6.Uriinlerin ve Hizmetlerin Piyasaya Sunumu

Egitim- Ogretim hizmetimiz sonucunda, kayit yaptirdigi boliimiin Onlisans Programinda yer alan tiim dersleri ve
zorunlu stajlarini basartyla tamamlayan 6grenci, “Onlisans Diplomas1” almaya hak kazanir. Ogrencinin
mezuniyet ilisik kesme formunu doldurarak, Ogrenci Isleri Birimi’ne teslim etmesiyle Mezuniyet Islemleri
baslar. Ogrenci en geg 1 ay igerisinde Onlisans Diplomasin1 alir.

8.7.Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Yiiksekokulumuz, egitim ve 6gretim hizmetinde karsilagilan uygunsuzluklarin tanimlanmasi ve ele alinmas ile
ilgili sorumluluk ve yetkileri Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediiriinde (PRSD-01) dokiimante etmistir.

Yiiksekokulumuzdaki egitim ve oOgretimle ilgili esaslar1 Selguk Universitesi Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi tanimlamis olup, bu yonetmelige aykir1 hareketlerde bulunulmasi halinde yapilmasi gerekenler yine
bu yonetmelik kapsaminda tanimlanmustir.

Ogretim elemanlarmin ve idari personelin yapmis oldugu hizmetlerde meydana gelen uygunsuzluklarda; 2547
sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére yetkili kisilerce islem yapilmasi
saglanir.
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Yiiksekokulumuz i¢inde ve disinda uyulmasi gerekli hususlara uymayan, yasaklanan isleri yapan veya 6grencilik
sifat, seref ve haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan 6grencilere Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci
Disiplin Yonetmeligine gore gerekli islemlerin yapilmasi saglanir.

9.PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1.izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1.Genel

Kalite El Kitabi’nin 4.4. maddesinde belirtilen prosesler i¢in yetki ve sorumluluklart belirlenen personel
tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler gerceklestirilmektedir. Uygulanan siireglerin dlgtimleri
yapilmakta ve gerektiginde diizeltici faaliyetlerle siirekli iyilestirmeye gidilmektedir. Siirekli iyilestirme ve kalite
sisteminin uygulanabilirligini kontrol i¢in yilda en az bir kez i¢ tetkik planlanmaktadir.

9.1.2.Miisteri memnuniyeti

Yiiksekokulumuz hizmetlerinden yararlananlar i¢in 6grenci istek ve 6neri formlari (FRM-02) dilek/6neri kutulari,
ogrenci ve personel memnuniyet anketleri (FRM-05, FRM-07) olusturulmustur.

9.1.3.Analiz ve degerlendirme

Kalite El Kitab1’nin 4.4. maddesinde belirtilen prosesler i¢in yetki ve sorumluluklar: belirlenen personel, proses
verilerini degerlendirir ve bu veriler Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarina girdi olarak raporlanir. Bu
raporlar istatistiksel grafiklerle desteklenebilir. Bu sayede prosesin verimliligi degerlendirilerek iyilestirme
gerekleri konusunda karar verilir.

Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi amaciyla;

e Ogrencilere uygulanan memnuniyet anketlerinin dl¢iim ve sonuglar
o Kalite i¢ tetkik sonuglari
e Proses hedefleri
e Personel memnuniyetinin 6l¢iim sonuglari
e Diizeltici faaliyetler
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.

Uygun bulunmayan hizmetler Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediiriine (PRSD-01) gore isleme tabi
tutulur. Uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli diizeltici faaliyetler baslatilmakta ve kayitlar1 tutulmaktadir.

9.2.i¢ Tetkik

Dokiimante edilmis i¢ Tetkik Prosediiriine (PRSD-03) gore i¢ tetkikler planlanmakta ve uygulanmaktadir. Bu
tetkikler Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve gelisimini saglamaktadir.
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Sarayonii Meslek Yiiksekokulu, i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tiim ilgili birimlere duyurur.
Plan, i¢ tetkikte gdrevli personel, tetkikin yeri ve zamamm igerir. I¢ tetkik, i¢ tetkik egitimini almis ve
sertifikalandirilmis tetkik¢iler tarafindan gerceklestirilir.

I¢ tetkikler, Yiiksekokulumuzda yilda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik siklig1; Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
uygun goriilmesi halinde, birimlerde ortaya ¢ikan uygunsuzluk durumlarina gore de artirilabilir.

I¢ tetkikler, denetim yapilacak alanlar ile proseslerin durumu ve 6nemi, tetkikin dis etkenlerden etkilenmeyecek
sekilde objektifliginin ve bagimsizliginin giivence altina alinmasi gibi unsurlar dikkate alinarak uygulanir.

I¢ tetkik sonuglarma gére diizeltici faaliyet baslatilabilir.

9.3.Yonetimin Gozden Geg¢irmesi

9.3.1.Genel

Ust Yonetim, Yiiksekokulun Kalite Yonetim Sisteminin siirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini
saglamak i¢in yapilan i¢ tetkikten sonra yilda en az bir kez, Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesine (Y GG-PRS-
06) uygun olarak Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantist yapar. Yiiksekokul Midiirii’niin gerek gérmesi
durumunda periyodik toplantilar disinda da toplantilar yapilabilir.

Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisi, Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimeilari, Kalite Yonetim Kurulu
Uyeleri, Boliim Baskanlar1 ve gerek duyulan diger personelin katilimiyla gerceklesir. Yiiksekokul sekreteri
tarafindan toplantinin sekreteryaligi yapilir ve kayitlar: saklanir.

9.3.2.Yonetimin gozden gecirmesi girdileri

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantist dncesinde, Kalite Yonetim Kurulu, asagida belirtilen konu basliklarini
da icerecek sekilde bir rapor ve glindem hazirlar. Hazirlanan bu raporun ve glindemin elektronik niishasi,
toplantidan once katilimcilara bilgi amacl gonderilir. Tercihen basili kopyasi da toplant1 esnasinda katilimeilara
sunulur.

Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisinda K'Y S’nin etkinligi, yiirtirliikteki politika ve hedeflere uygunlugu géz
oniine aliir. Toplant1 glindemini; yonetimin gerekli goérdiigii diger konularin yani sira;

e Amac¢ ve hedeflerin gézden gecirilmesi, ger¢eklesme durumlarinin goriisiilmesi, yeni hedeflerin
belirlenmesi,

o Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gore gdzden gegirilmesi,

e ¢ tetkik sonuglar,

e Egitim-6gretimin yiiriitiilmesine iliskin dilek ve Oneriler, anket ¢aligmalari,

o Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

e Proses performanslari,

e Uygunsuzluklar, Diizeltici Faaliyetler,
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Bir 6nceki toplant1 kararlarinin ger¢eklesme durumlari,

Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
Iyilestirme onerileri, (¢alisan ve hizmet alanlardan gelen dneriler)

Kaynaklar,

Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler

konular ele alinir.

9.3.3.Yonetimin gozden gecirmesi ¢ciktilari

Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisi sirasinda alinan tiim kararlar Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
kaydedilir. Kayit, toplantiya katilanlar tarafindan imzalanir. Imzalanan toplant1 tutanaklar: ilgili béliimlere
gonderilir. Toplantida Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait;

Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine iliskin kararlar alinir.
Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iligkin kararlar alinir.
Kaynak ihtiyaglar1 belirlenir.

KYS ile ilgili varsa degisiklik ihtiyaclar1 degerlendirilir.

10.IYILESTIRME

10.1.Genel

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu'nda Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi, kalite politikas1 dogrultusunda kalite
hedeflerine ulasilip ulasilamadigi Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisinda degerlendirilerek belirlenir. i¢
tetkik sonuglari, ydnetimin gézden gecirme ciktilari, Ogrenci istek ve Oneri Formlar1 (FRM-02), Ogrenci
Memnuniyet Anketi Formu (FRM-05) sonuglari, Personel Memnuniyet Anketi Formu (FRM-07) sonuglari
degerlendirildikten sonra gerekli durumlarda diizeltici faaliyetler baslatilarak iyilestirme saglanir.

10.2.Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu’nda sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan {iriin
ve altyapida ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina yonelik faaliyetler
ilgili KYS dokiimantasyonunda Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii (PRSD-01) ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
(PRSD-02)’nde tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sisteminin, etkin isleyisi sirasinda ortaya ¢ikan:

Uygunsuzluklarin gozden gecirilmesi

Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak igin faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,
Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,
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e Baglatilan faaliyetin sonucglarinin kayitlari,
e Baglatilan diizeltici faaliyetin gozden gegirilmesi

i¢in ylriirliige konulan Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PRSD-01) ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
(PRSD-02) belirlenmis ve uygulanmaktadir. Yiiksekokulumuz uygunsuzluk ve diizeltici faaliyetlerin kanitt
olarak dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza eder.

10.3.Siirekli Tyilestirme

Sarayonli Meslek Yiiksekokulu, kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuglari, diizeltici faaliyetler ve
yonetimin gdzden gegirmesi yolu ile Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini stirekli iyilestirmektedir.

Sarayonii Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sisteminin, etkin isleyisi sirasinda ortaya ¢ikmasi muhtemel
uygunsuzluk ve hatalarin;

e Onceden tespit edilmesi ve sebeplerinin tanimlanmasi,

e Uygunsuzluklarin olugmasini 6nlemeye yonelik faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,
e Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

¢ Bagslatilan faaliyetin sonuglarinin kayaitlari,

e Bagslatilan 6nleyici faaliyetin gozden gecirilmesi

amactyla, birimlerde gergeklestirilecek faaliyetlerin esaslar1 Diizeltici Faaliyet Prosediiriinde (PRSD-02)
belirlenmis ve uygulanmaktadir.
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