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1.DOGANHISARMESLEK YUKSEKOKULU HAKKINDA

1.1. Meslek Yiiksekokulu’nun Tarihcesi

Konya'ya 122 km. uzakliktadir. Afyonkarahisar-Konya karayolu asfalt iizerinde bulunan argithani
mahallesinden ig¢eride 18 km sonra ilge merkezine ulagilmaktadir. Yiiksekokulumuz 2002-2003 egitim yilinda
Mubhasebe ve Bilgisayar Teknolojisi ve Programlama programlar ile egitim 6gretime baslamistir. 2005 yilinda
Bankacilik ve Sigortacilik Programi, 2013 yilinda Bankacilik ve Sigortacilik Programi (1.0.), 2014 yilinda
Maliye ve Lojistik programlart agilmistir. Yiiksekokulumuz egitime basladigi binaya ek olarak, 2007 yilinda
yapimi tamamlanmis olan 6200 m? alan iizerine insa edilmis yeni ve modern bir hizmet binasina sahiptir. 2017-
2018 egitim-6gretim yilinda spor yonetimi bdliimii (6grencisiz) agilmistir. 2018-2019 egitim-6gretim yilinda
Ulastirma Hizmetleri boliimii (68rencisiz) ac¢ilmistir. Kurumumuzda akademik ve idari olmak iizere toplamda
21 personel caligmaktadir. 3 adet bilgisayar laboratuvarimizdan 6grencilerimiz uygulamali yararlanmaktadir.
Biitiin bilgisayarlar internet baglantisiyla 68renci kullanimina sunulmustur. Kiitiiphane-okuma salonu mevcut
olup 6grencilerimiz ayrica Alaeddin Keykubat yerleskesindeki merkez kiitiiphaneden de yararlanabilmektedir.
Ogrencilerin ayrica kantin, yemekhane, sosyal aktivite yapabilecegi futbol, basketbol oynama imkani
bulunmaktadir. Ogrencilerimiz yiiksekokulumuzdan mezun olduktan sonra agikdgretim fakiiltesi ve
Tiurkiye’nin  degisik yerlerindeki {iniversitelere dikey gecis yaparak 4 yillik lisans egitimini

tamamlayabilmektedirler.
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1.2.Yiiksekokul Organizasyon Semasi

I MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU I

ME SLEK YUKSEKOKULU YONETIM KURUL U

ME SLEK YUKSEKOKULU KURULU

I MUDUR YARDIMCIL ARI KALITE YONETIM TEMSILCisi
BOLUM YUKSEKOKUL
BASKANLIKLARI SEKRE TERI
ULASTIRMA FINANS, BANKACILIK YONETIM VE
HIZMETLERI VE SIGORT AQLIK ORGANIZASYON PERSONEL VE YAZI
BOLUMU BOLUMU BOLUMU ISLERI
L I ! | OGRENCI ISLERI I
UL *\IS_ITLI:}_‘IE\ VE BANKACILIK VE LOJISTIK .
. . SIGORTA CILIK PROGRAMI
HIZMETLERI { MALI ISLER
PROGRAMT PROGRAMI —'I s I
| | SATIN ALMA-TASINIR
AFATIVE OB _I MAL KAYIT KONTROL
PROGRAMI YONETDMI ISLEMLERI
$=——y GUVENLIKEIZMETLERI |
fr——{  TEXNIK HZMETLER ||
: —l YARDIMCI HiZ METLER l
1.3.Misyon ve Vizyon

1.3.1.Misyon

Cagin gerektirdigi evrensel boyuttaki bilgiler ile donanmuis, ulusal ve evrensel kiiltiir birikimine sahip, inceleme,

arastirma ve olast sorunlari ¢ozebilme becerileri kazandirilmis, yurtsever bireyler yetistirmeyi, arastirma,

kiiltiire] ve sanatsal degerler yaratma islevlerini ve topluma hizmet yiikiimliliigiinii evrensel standartta

yiirlitmeyi, ulusumuzun ve insanligin sosyal, kiiltlirel, ekonomik, bilimsel ve teknolojik gelisimi i¢in bilgiye

ulagmayi, bilgi iiretmeyi, uygulama ve yaymayi, bu gorevi gergeklestirirken toplumsal sorumluluk, bilimsel

yaklasim, akademik 6zgiirliik, nitelikli insan yetistirme, katilime1 yonetim, disiplinler aras1 yaklasim ve topluma
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hizmet prensipleri ile hareket ederek orta 6gretim kurumlarini basari ile bitirip Yiiksekokulumuzda egitim ve
ogretim hakki kazanmis tim 0grencilerimize ayrica ¢agin gerektirdigi bilgi ve donanima gereksinim duyan ve

bu nedenle talepte bulunan paydaslarimiza hizmet etmeyi agikca ifade eder....

1.3.2.Vizyon

Egitim vermekte oldugu Teknik ve lktisadi Boliimlere bagli programlar sayesinde kiiresellesen diinya
kosullarinin ve ¢agin gerektirdigi bilgi, ekipman ve donanim ile nitelikli bir 6n lisans egitimi gerceklestiren,
uluslar aras1 bilgiyi kullanan, siirekli artan ivmeyle gelisen ve ilerleyen ulusal ve evrensel boyutta topluma katki
saglayan, ongorii, genis ve ileri goriis ile ufuk yetistirdigi insan {rettigi bilgi sayesinde ornek gosterilen

mensubu olmaktan onur duyulan bir Yiiksekokul olmaktr.

1.4. Meslek Yiiksekokulu Kalite Politikasi

Selguk Universitesi doganhisar Meslek Yiiksekokulu olarak énce insan anlayisi ile kendine giivenen, sorumluluk
alabilen, kendisiyle ve toplumla barisik teknolojik gelismeleri takip eden, gelenegi degisimle biitlinlestirerek
gelecegi elinde tutan ve aranilan bireyler yetistirmek. Bilgi caginda siirekli 6grenme ilkesiyle hareket eden
ogrencilerimizin g¢evreye duyarlt ve sosyal bireyler olarak yetismelerine katki saglayacak sanat, spor ve kiiltiir
faaliyetlerini desteklemek. Akademik ve idari personelimiz ile kalite yonetim sistemi hedefleri ve kalite
performansini siirekli iyilestirerek; 6grencilerimize verdigi Onlisans egitimi ile toplumun ihtiyaci olan meslek

elemanlaryetistirerek is piyasasina kazandirmak kalite politikamizdir.

1.5.Kapsam

Kalite El Kitabi, TS EN 9001:2015standardisartlarinin tiim birimlerimizin uygulamasini kapsamaktadir.
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Kalite Yonetim Sisteminin bir parcasi olan Kalite El Kitabinin yazilis amaci Meslek Yiiksekokulunda
kullanilan Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili tiim faaliyetleri anlagilir, basit ve kolay bir sekilde sunulmasina

katki sunmaktir.

Yiiksekokulumuzun Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsami “Onlisans Egitim Ogretim Hizmetleri Sunumu’ve
Meslek Yiiksekokulu Miidiirligiine bagli tiim birimlerin akademik, idari faaliyetlerini kapsamaktadir. Meslek
Yiiksekokulumuz 6grenci odakli bir yaklagimi benimsedigi i¢in, onlarin mesleki ve bilimsel gelisimlerinin en
1yi sekilde olmasin1 amacglamistir. Dolayisiyla verilecek akademik ve idari hizmeti en iist seviyede tutmak i¢in

kalite anlayisinionemsemektedir.

Yiiksekogretim hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek faaliyetlerimiz KYS

kapsaminda degerlendirilmektedir. Bunun disinda kalan faaliyetler KYS kapsami digindadir.

S.U. Meslek Yiiksekokulu KYS, ISO 9001: 2015 standardi referans alimarak olusturulmus ve yonetilmektedir.
S.U. Doganhisar Meslek Yiiksekokulu KYS, ISO 9001:2015 standardinin 7.1.5 ve 8.3 maddeleri disindaki tiim

maddelerini kapsar.

1.6.1letisim

Kurulusun Adi: Meslek Yiiksekokulu
KurulusunAdresi: Pazar Mah. NO:43 / KONYA
Telefon : 0332 556 10 01

Faks : 0332 556 10 04

E-Posta: doganhisarmyo(@selcuk.edu.tr

2.ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Selguk  UniversitesiMeslek  YiiksekokuluMiidiirliigiiniin uymasigereken tiimyasa veydnetmelikler de

ilgilikalitedokiimanlarinda(Prosediir,Siiregler) aciklanmistir. Uyulmasigereken ilgili mevzuatin 6ncelikliolanlari

asagida belirtilmistir.
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T.C. Anayasasi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Selguk UniversitesiArsivY 6netmeligi

Diger ilgili mevzuat

Selguk Universitesi Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

Selguk Universitesi Onlisans ve SimavY 6netmeligi

Bu kaynak hazirlanirkenTS EN9000:2015 Standardindanyararlanilmistir

Bu kitapta fonksiyonlar1  tanimlanmis her yonetici(birim),calisan  kendi  yetki  diizeyinde kitabin

sartlarmiyerinegetirmekten sorumludur.

3.TERIMLER VE TARIFLER

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

ISO 9001:2015 standardinda yer verilen uluslararasi terimleri ve tarifleri kullanir.

Kisaltmalar:

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Faaliyet (DF)

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

Proses (PRS)

Hazirlayan
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Gorev Tanim (GT)
Plan (PLN)

Is Akis Semasi (IA)
Liste (LST)

Form (FRM)

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1.Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Kurulusumuzun baglami; bu baglamin anlasilmasi ,ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentilerinin anlagilmasi, Kalite

Yonetim Sisteminin kapsaminin belirlenmesi ve Kalite Yonetim Sisteminin kurularak gerekli proseslerin

hazirlanmasini kapsamaktadir.

4.1.1.ic Hususlar

Kurum Kiiltiirii, Degerleri ve Yonetim Anlayisi
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
Meslek Yiiksekokulu ¢alisanlarini ortak bir kiiltiir ¢evresinde birlestirir. Bu kiiltiir ulusal veya

kurumsal yasa ve kurallari, ortak degerleri, inanislar ve davranislan kapsar. Kiiltiir ve degerler
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kapsamindaki yonetim anlayisiyla etrafinda topladig: calisanlar ve yoneticiler arasindaki ¢aligma

uyumunu saglar. Kurumsal dayanigmayi artirarak birlestirici ve biitlinlestirici bir rol oynar.

Akademik ve Idari Personel

Meslek Yiiksekokulu, akademik ve idari personelin birlikte gorev aldigi egitim ve 6gretim amacli

kurulustur. Bu kurulusta, 6gretim elemanlar1 ve yliksekokulun tiim teknik ve idari personeli gorev

almaktadir. Tiim personeller is akis sliresince gérev dagilimlarinin belirlenerek birbiriyle

karistirllmamasin ve aksatilmamasina dikkat etmektedir.

Organizasyonel Yapi

Meslek Yiiksekokulu organizasyonel yapisint 657 Sayili Kanun, 2547 Sayili Kanun kapsaminda

Yiiksekokul Miidiirli yonetiminde, Miidiir Yardimeilari, Bo6liim Baskanliklari, Kalite Y6netim

Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri ve ilgili boliimlerde gérev yapan Ogretim Gérevlileri/Uyeleri

olusturur. Yiiksekokul sekreteri yonetiminde Ozel Kalem, Ogrenci Isleri, Mali Isler, Giivenlik

Hizmetleri ve Yardimc1 Hizmetler personeli organizasyonel yapiy1 olusturur.

Teknolojik ve Fiziksel Altyapi
Yiiksekokulumuzda 6grenci islerinden, personel bilgilerine, kurul kararlarinin arsivlenmesinden, Ogretim
elemanlarinin ek ders iicretlerinin hesaplanmasina kadar ¢ok genis bir yelpazede bilgisayar otomasyon sistemi
kullanilmaktadir. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS); kurumumuzda yazigmalari olusturma, havale,
paraf ve imzalama gibi tiim siireglerinin bilgisayar ve bir ag iizerinde yapilmasina olanak saglayan web tabanlt
bir bilgisayar yazilimdir. 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; dgrencilerin ders kayitlari, not girisleri, Universite Bilgi

Sistemi (UBS) ise 6gretim elemani ve personel 6zliik bilgilerinin yonetimini saglayan sistemdir.
4.1.2.D1s Hususlar

(YOK)Yiiksekdgretim Kurulu, Maliye Bakanligi, Kaymakamligi, lgili Askerlik Subeleri, (TSE) Tiirk

Standartlar1 Enstitasi
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Sosyal - Cevresel unsurlar Kurumun cografi konumu
Sosyal faaliyetler
Istihdam oranlari
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 taninirhig
Teknolojik unsurlar Egitim alanindaki yenilikler
Donanimsal yeniliklere erisim
Yasal unsurlar Ulusal yasalar, kanunlar ve yonetmelik
YOK tarafindan belirlenen yénetmelik
Selguk Universitesi Rektorliigii tarafin
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4.2.11gili Taraflarn Thtiyac¢ ve Beklentilerinin Anlasiimasi

Yiiksekokulumuzda ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin belirlenmesi tablosu hazirlanmistir. Bu tablo her

Y GG toplantisinda gézden gecirilecektir.

Tlgili Taraf Ihtiyac ve Beklenti Aksiyon Plam
Akademik veidari e Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin e Yapilacak anket ¢aligmalar ile
personel yerine getirilmesine yonelik altyapinin gerekli ihtiyaclarin tespiti.
temini
Altyap1 e Akademik, idari personel ve 6grenci ¢ YGG toplantilarinda mevcut ve

ihtiya¢ ve beklentilerinin yerine
getirilmesine yonelik altyapinin
olusturulmas1 hususunda gerekli

kaynaklarin saglanmasi

ihtiya¢ duyulan kaynaklarin tespit

edilmesi

Mezunlar e Kaybedilen diploma ve traskriptlerin | e Mezun olan dgrencilerin bilgilerinin
saglanmasi Ogrenci Isleri otomasyon
programinda saklaniyor olmasi
S.U.Rektorliigii e Ogrenci, Personel vb. Egitim Ogretim e Ilgili Kanun ve Yonetmeliklere uyum.

Siirecine iliskin verilerin rutin olarak
Selguk Universitesi Rektorliigii ve/veya
Rektorliige bagl birimlere bildirilmesi ya

da talep edilmesi. (Yazili ya da Online)

YOK e Ogrenci, Personel vb. Egitim Ogretim
Siirecine iliskin verilerin rutin olarak

YOK' e bildirilmesi ya da talep edilmesi.

e lgili Kanun ve Yonetmeliklere uyum.

(Yazil1 ya da Online)
Igili Askerlik e Erkek Ogrencilerin Askerlik, Tecil ya da | e ilgili Kanun ve Yénetmeliklere uyum.
Hazirlayan Onaylayan
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Sube Miidiirligi Tecil Bozma vb. islemleri ile ilgili

verilerin rutin olarak bildirilmesi ya da

talep edilmesi.

e Resmi Bayramlar ile Ozel Giin ve

e Diizenlenen faaliyetlerin

Kaymakamlig Haftalar ile ilgili Kaymakamligin yiiksekokulumuzadncedenhaber
diizenledigi faaliyetlere katilimin verilmesi sonucu katilacak personelin
saglanmasinin talep edilmesi. durumdan haberdar edilmesi

e Kaymakamlik Makaminin; Konya e Talep edilen bilgileri saglayacak
Valiligine periyodik olarak verdigi personelle iletisime gegilip verilerin
brifinglerde kullanilmak iizere Meslek saglanmasi, kurumumuzda
Yiiksekokulumuza ait bilgilerin talep otomasyon programini kullanmay1
edilmesi. 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.

TSE KYS Standartlarmimn Uygunlugu Heryill kezdenetim raporlarinin

hazirlanmast
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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 dis 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

Yiiksekokulumuz 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 Tasarim1 ve Gelistirilmesi

Yiiksekokulumuz gérev alan1 dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetleri YOK Kanunu dogrultusunda
gergeklestirdigimizden 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, ihtiyag 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 firsatlar

belirlenmistir.

Yapilan tespitler dogrultusunda gerektiginde Diizeltici faaliyet yapilmasi, politika ve hedeflerde yeniden
diizenlemeye gidilmesi ve ayrica ihtiya¢c duyulan kaynaklarin (personel, altyapi, ¢calisma ortami vb.) Rektorliik

tarafindan saglanmasi suretiyle Kalite Yonetim Sistemi stirekli iyilestirilecektir.
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Referans Dokiimanlar:
e Ogrenci Kayit Prosesi (OGR-KAY-PRS-01)
e Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi (EGT-OGR-PRS-02)
e Hizmeti¢i Egitim Prosesi (HiZ-EGT-PRS-03)
e Satin Alma Prosesi (SAT-ALM-PRS-04)
e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (YGG-PRS-05)
e Sosyal Faaliyetler Prosesi (SOS-FAAL-PRS-06)
Proses Etkilesim Semasi
PROSES ETKILENDIGI ETKILEDIGI
PROSES ADI
KODU PROSESLER PROSESLER
s OgrenciKayit Egitim-Ogretim, Satin Alma, Hizmet Egitim-Ogretim, Satin Alma, Hizmetici
OCRKAY-PRS.O1 Sr y g gretim, Satin Alma, Hizme gitim-Ogretim, Satin Alma, Hizmetici
Prosesi iciEgitim, YGG,Sosyal Faaliyetler Egitim, YGG, Sosyal Faaliyetler
EgitimOgretim Ogrenci Kayit, Satin Alma, Hizmet iciEgitim, OgrenciKayit, Satin Alma, Hizmet

EGT-PRS-02

Hizmetleri Prosesi

YGQG, Sosyal Faaliyetler

iciEgitim, YGG, Sosyal Faaliyetler

SAT-ALM-PRS-04 Satin Alma Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Hizmet Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Hizmet
Prosesi iciEgitim, YGG, Sosyal Faaliyetler iciEgitim, YGG, Sosyal Faaliyetler
. . Hizmetici Egitim-Ogretim, , OgrenciKayit, Satin Alma, |Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin Alma,
HiZ-EGT-PRS-03 ¢ ¢ £ £ V ¢ £ £ !
EgitimProsesi YGQG, sosyal Faaliyetler YGGQG, sosyal Faaliyetler
Y 6netimin o . Egitim-Ogretim Ogrenci Kayit,
Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin Alma,
YGG-PRS-05 Gozden ) o . Satin Alma, Hizmetici Egitim,
Hizmet i¢iEgitim, sosyal Faaliyetler
Gegirmesi sosyal Faaliyetler
SOS-FAAL-PR SOSYAL FAALIYETLER Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Hizmet Egitim-Ogretim, ,
-06 PROSESI iciEgitim, YGG, Satin Alma OgrenciKayit,SatinAlmaY GG,
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5.LIDERLIK

5.1.Liderlik ve Taahbhiit

5.1.1.Genel

Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii, yliksekokulun iist yonetimi olarak, kalite yonetim sisteminin gelistirilmesi,
uygulanmasi ve etkinliginin stirekli olarak artirilmasini saglamak i¢in gereken tiim faaliyetlerin etkili bir sekilde

yiiriitiilecegini taahhiit etmektedir.

Yiiksekokul Miidiirti; Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin siirekli

tyilestirilmesi i¢in asagidaki yollarla taahhiitlerini yerine getirdigini kanitlar:

- Meslek Yiiksekokulu Birimlerinin faaliyetlerinin, yiirlirliikte bulunan mevzuat sartlar1 kadar, 6grenci beklenti
ve isteklerine de uygun olmasinin 6nemi ve bu konuda gerekli hassasiyetlerin gosterilmesi; Doganhisar Meslek

Yiiksekokulu Kalite Politikas1 vasitasiyla Yiiksekokul yonetimi tarafindan ilgililere bildirilmistir.

-Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi, hizmet sartlarinin kargilanmasi, 6grenci
memnuniyetinin ve ¢aligma veriminin artirilmasi amaglarina yonelik olarak Doganhisar 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

olusmasinin énlenmesi i¢in Diizeltici Faaliyet Prosediirii (P-03) hazirlanarak uygulamaya konulmustur.

-Yiiksekokul yonetimi tarafindan yilda en az bir kez yapilan Gézden Gegirme Toplantilarina, ilgili birimler
tarafindan diizenlenen birim gézden gegirme toplantisi sonuglaria gore olusturulan Birim Faaliyet Raporlarina
bagl olarak; Kalite Yonetim Sisteminin yasal sartlar ve 6grenci istek ve beklentileri dogrultusunda stirekli

lyilestirilmesinin saglanmasi igin gerekli olan tiim kaynak ihtiyaglar1 siirekli iyilestirme kapsaminda

belirlenmistir.
Hazirlayan Onaylayan
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Referans Dokiimanlar:

e DMYO Gorev Tanimlari
5.1.2.Miisteri odakhhk

S.U. Meslek Yiiksekokulu KYS’nin temel amaci; gerek calisanlarin gerekse Ogrencilerin ihtiyag ve
beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin sekilde kullanilarak bunlarin en
yiiksek diizeyde karsilanmasi suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. S.U. Meslek Yiiksekokulu calisanlarin ve
Ogrencilerin memnuniyetinin artirtlmast amacina yonelik olarak Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii
(P-01), Diizeltici Faaliyet Prosediirii (P-03), Performans Degerlendirme Prosediirii (P-05), lyilestirici Faaliyet
Formu (DMYO/FRMO1), Diizeltici Faaliyet Formu (DMYO/FRMO02), Ogrenci Istek ve Oneri Formu
(DMY O/FRMO05), Ogrenci(okul) Memnuniyet Anketi , Personel Memnuniyet Anketi olusturmustur.

Referans Dokiimanlar:

Okul Memnuniyet Anketi

DMYO/FRMO02 Diizeltici Faaliyet Formu

DMYO/FRMOL1 lyilestirici Faaliyet Formu

DMYO/FRMO05 Ogrenci Istek ve Oneri Formu

5.2.Politika

Selcuk Universitesi Meslek Yiiksekokulu olarak énce insan anlayisi ile kendine giivenen, sorumluluk alabilen,
kendisiyle ve toplumla barisik teknolojik gelismeleri takip eden, gelenegi degisimle biitlinlestirerek gelecegi elinde
tutan ve aranilan bireyler yetistirmek. Bilgi ¢caginda siirekli 6grenme ilkesiyle hareket eden 6grencilerimizin ¢evreye
duyarli ve sosyal bireyler olarak yetismelerine katki saglayacak sanat, spor ve kiiltlir faaliyetlerini desteklemek.
Akademik ve idari personelimiz ile kalite yonetim sistemi hedefleri ve kalite performansini siirekli iyilestirerek;
ogrencilerimize verdigi onlisans egitimi ile toplumun ihtiyaci olan meslek elemanlar: yetistirerek is piyasasina

kazandirmak kalite politikamizdir.
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5.2.1.Kalite politikasinin olusturulmasi

Kalite konusundaki hedefleri ve kalite performansini yiikseltme taahhiidiinii agikca ortaya koyan ve iist yonetim

tarafindan onaylanan bir Kalite Politikas1 olusturulmustur.
5.2.2.Kalite politikasinin duyurulmasi

Kalite Politikasi’nin Yiiksekokulumuzdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlagilmasini saglamak igin
hizmet binamizin uygun yerlerine asilarak ilan edilmis, Yiiksekokul web sayfasinda yaymlanmis ve verilen
egitimlerle de anlasilmasi saglanmistir. Kalite Politikasi’nin uygunlugu, iist yonetim tarafindan Y oOnetimin

Gozden Gegirmesi toplantilarinda gozden gegirilerek gerektiginde revize edilir ve aynm1 yontemle duyurulur.

5.3.Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuz birimlerinde; birimler arasi 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 calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklar1 yazili olarak belirlenmis ve
bu amaca yonelik olarak gorev, yetki ve sorumluluk yonergeleri hazirlanmis, Yiiksekokulumuz web sayfasinda

ilan edilmistir.

Referans Dokiimanlar:

e DMYO Gorev Tanimlari

6.PLANLAMA

6.1.Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

Yiiksekokulumuz kalite yonetim sistemini planlarken, 4.1 ve 4.2 maddelerinde belirlenen hususlar kapsaminda;
amaclanan c¢iktilara ulasabilecegine giivence vermekte, istenen etkileri gelistirmekte, istenmeyen etkileri
azaltmakta, iyilesme faaliyetleri diizenlemekle birlikte risk ve firsatlar1 belirlemektedir. Bu amagla Risk ve

Firsatlar Prosediirii (P-07) olusturulmustur.
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Yiiksekokulumuz risk ve firsatlar1 belirlerken; faaliyetlerin sistem prosesleri igerisinde nasil entegre edilecegi,
uygulamanin nasil yapilacagi ve bu faaliyetlerin etkinliginin nasil degerlendirilecegi hususlarini gz oniinde

bulundurmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e P-07 Risk ve Firsat Prosediirii

6.2.Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek Iicin Planlama

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda; kalite hedefleri, yilda en az 1 kere yapilan YGG toplantilarinda
belirlenmektedir. Kalite hedefleri kalite politikasi ile uyumlu, uygulanabilir, 6l¢iilebilir olarak belirlenmekte,
dokiimante edilmekte ve izlenmektedir. Kalite hedefleri, Kalite politikas1 ve Yiiksekokulumuz ihtiyaglarina

gore glincellenmekte ve duyurulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

¢ YGG Risk ve Firsatlar1 Belirleme Toplant1 Tutanagt
¢  YGG Toplant1 Tutanagi

6.3.Degisikliklerin Planlanmasi

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

bulundurularak gerceklestirilir.

Referans Dokiimanlar:

- Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii(P-01)
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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 ihtiyaglar1 siire¢ sorumlular 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-04).
7.1.2.Kisiler

Yiiksekokulumuz, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde ¢alisan personelin egitim, yetenek ve deneyimine 6nem
vermektedir. Olusturulan Gorev Tanimlan ile her diizeydeki personelin nitelikleri belirlenmistir (GT-01).
Yiiksekokul birimlerinde ihtiya¢ duyulan akademik ve idari personel sayilar1 Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
belirlenerek Rektorliik Personel Daire Bagkanligina bildirilir ve gerekli personel temini Rektorliik makaminca
saglanir. Talep edilen personel ihtiyacinin karsilanip karsilanmayacagi konusu Rektorlilk makaminin
yetkisindedir. Rektorliik makaminca Yiiksekokulumuza gorevlendirilmesi yapilan personel, birim amiri
tarafindan gorev tanimlarina uygun olarak ilgili oldugu birimlerde goreve baglatilir. Yiiksekokul ¢aligsanlarina
verilecek egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi, egitim plani1 ve programinin yapilmasi, uygulanmasi ve egitimin

degerlendirilmesi Hizmetigi Egitim Prosesi (HIZ-EGT-PRS-03) ile diizenlenmistir.

Referans Dokiimanlar:

e Gorev Tanimlari
e Hizmetici Egitim Prosesi HIZ-EGT-PRS-03

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu
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7.1.3.Altyap1

Yiiksekokulumuz iist yonetimi, Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi
dogrultusunda gerekli altyapr ihtiyaclarini belirlemis ve karsilamistir. Altyapi ihtiyaclarmin karsilanmasinda
Rektorliik idari ve Mali Isler Daire Baskanligi ve akademik personelin projeleri kaynak olarak kullanilmustir.
Altyapi; binalar1 ve bunlarla ilgili baglantilari, donanim ve yazilim dahil makina techizatin1 kapsamaktadir.
Yonetim, egitim-6gretimde akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu altyapi ihtiyaglarimi karsilayacak

sekilde hizmetlerini sunar ve bunlarin siirekliligini saglar.

Mevcut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarimlar1 Kamu Thale Kanunu kapsaminda tanimlanan usullerle

hizmet alimi, dogrudan temin suretiyle gergeklestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e Satin Alma Prosesi SAT-ALM-PRS-04
7.1.4.Proseslerin isletimi i¢cin ortam

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

durumlarda yeterli aydinlatma elektrik enerjisiyle saglanmaktadir.
7.1.5.1zleme ve 6l¢gme kaynaklar1

Yiiksekokulumuz gorev alan1 dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetlerde 6grencilere sadece ilgili cihazin nasil
kullanildigina dair bilgiler verilmektedir. Bu cihazlar kullanilarak disariya hizmet verilmemektedir. Bu nedenle

standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.
7.1.6.Kurumsal bilgi

Yiiksekokulumuzda proseslerin isletilmesi icin ihtiya¢ duyulan her tiirlii bilgi tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir
ve ulasilabilir durumdadir. Yiiksekokulumuzda uygulamalar siirekli olarak yonetim temsilcisi tarafindan takip

edilir, gerekli degisiklikler iist yonetime debildirilerek uygulamaya konulur. Degisikliklerle ilgili olarak
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personele bilgi verilir. Kurumsal bilgi; proje sonrasi kazanilan deneyimler, ¢alistaylar, seminerler, konferanslar,

KYS kapsaminda dokiimante edilmis bilgi ve tecriibelerden kaynaklanan bilgilerden olugsmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

- Hizmetici Egitim Prosesi HIZ-EGT-PRS-03
- DMYO/FRMO07 EgitimTalep Formu

- Egitim Katilim Tutanagi

7.2.Yetkinlik

Yiiksekokulumuzun akademik ve idari personelinin uygun egitim, beceri ve deneyim yoniinden yetkinlikleri

ilgili personelin gorev tanimlarinda; nitelik kriterleri ad1 altinda tanimlanmastir.

Yonetim; Kalite Yonetim Sistemi’nin basartya ulagsmasi i¢in her seviyede ¢alisanin konu ile ilgili biling, egitim
ve beceri ihtiyaclarimi karsilamak {izere gerekli dnlemleri alarak egitim ihtiyaclarini 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-EGT-

PRS-03) dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e  Hizmetici Egitim Prosesi HIZ-EGT-PRS-03
e DMYO Gorev Tanimlari
e [Egitim Katilim Tutanagi

7.3.Farkindahk

Yiiksekokulumuz personeli; kalite politikasinin, ilgili kalite hedeflerinin, iyilestirilmis performansin faydalar
dahil kendisinin kalite yonetim sisteminin etkinligine katkisinin ve kalite yOnetim sistemi sartlarinin yerine

getirilmedigi durumlarda miidahil olmas1 gerektiginin farkindadir.
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Referans Dokiimanlar:

e Hizmet I¢i Egitim Prosesi HIZ-EGT-PRS-03

7.4.1letisim

Yiiksekokulumuz iist yonetimi Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve dig iletisimleri belirlemis ve

uygulamaktadir. YiiksekokulumuziistyonetimiKalitePolitikasini kalitehedeflerinivebasarilariniduyurmak i¢in i¢

vedis taraflarla asagidabelirtildigi lizereuygun iletisimegecer.

ILGILI iC TARAF ILESIM METODU SORUMLULAR
Elektronik Belge Yiiksekokul Miidiirii, Okul Sekreteri,
SU REKTORLUK 51ii
Y o6netim Sistemi(EBYS) BolimBaskanlar:
Elektronik Belge Yiiksekokul Miidiirti, Miidiir
AKADEMIK PERSONEL
Yanetim Sistemi(FEBRYSY | Yardimcilar BaliimBaskanlar
Elektronik Belge
IDARIPERSONEL Yiiksekokul Miidiirii, Okul Sekreteri,
Yonetim Sistemi(EBYS)
Telefon, Elektronik
Posta, Ogrenci Not Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir
Sistemi, Dilek veOneri Yardimeilari, BolimBaskanlari,
o ‘ Kutulari, Memnuniyet Ogrenci Danismanlari, Ogrenci
OGRENCI . o
Anketleri Isleri,KYT
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ILGILIDISTARAF ILESIM METODU SORUMLULAR
YOK Yiiksekdgretim Elektronik BelgeYonetim Sistemi
Yiiksekokul Miidiirii

Kuralu (EBYS)
DOGANHISAR Yiiksekokul Miidiirii,

KAYMAKAMI IGIT

Telefon, Elektronik Posta

Okl Sekreteri

[LGILI ASKERLIK (EBYS), Telefon, Elektronik Posta, | Okul Sekreteri, Ogrenci
SUBESI Normal Posta .

{;}ipk:ekokul Midiiri,
TSE Telefon, Elektronik Posta

Yiiksekokulumuzda Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini saglamak iizere i¢ ve dig iletisim kanallari;

e Dahili yazigma,

e Birimlerdeki ilan panolari,
e E-posta,

e EBYS

e Telefon, faks vb.,

e Dilek, 6neri ve sikayet kutulari

olarak belirlenmistir. Ayrica Yiksekokulumuzda yapilan toplantilar, e§itimler, prosediirler ve formlar da birer

iletisim unsurudur.

7.5.Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1.Genel

Yiiksekokulumuz; bu standardin 6ngordiigii sartlara uygun dokiimante edilmis bilgiyi olusturmus, dokiimante

ederek uygulamakta, siirekliligini saglamakta ve bunun etkinligini siirekli iyilestirmektedir.
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Bu baglamda Meslek Yiiksekokulu Kalite El Kitab1 Kalite Yonetim Sistemini 6zetleyen ana dokiiman olarak

olusturulmustur.

Referans Dokiimanlar:

o Kalite Politikas1

e Kalite El Kitab1 (KEK)

e Risk ve Firsatlar Prosediirii P-03

e ¢ Tetkik Prosediirii P-05

e Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii P-09

e Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii P-01
7.5.2.0lusturma ve giincelleme

Meslek Yiiksekokulu dokiimante edilmis bilgiyi olustururken ve giincellerken kalite yonetim sisteminin
gerektirdigi kurallar dogrultusunda olusturulmasini, dagitimini, kontroliinii ve gerektigi durumlarda revize

edilerek siirekliliginin saglanmasin1 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (P-01) ile glivence altina almistir.

Referans Dokiimanlar:

e Dokiimanlarin Kontrolii Prosediri P-01
7.5.3.Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sisteminin tanimlanan sartlara uygun olarak isletildigini kanitlamak icin
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 Ihtiyac duyuldugu yer ve zamanda kullanim igin uygun olmast,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yo6netim Temsilcisi MUDUR
Sayfa No
Dog. Dr. Yavuz Selim TASPINAR Prof. Dr. Hasan Hiiseyin DOGAN 26/40
Miidiir Yardimecisi




Dokiiman No KEK-01

Yayin Tarihi 04.08.2017

Revizyon Tarihi/No | 10.11.2023/01

. KALITE EL KiTABI
SELCUK UNIV]:RSITESI

DOGANHISAR Sayfa No 27/40
MESLEK YUKSEKOKULU

e Uygun olmayan kullanim, biitiinliigiin bozulmas1 ve gizliligin yok olmast gibi kullanimlardan
korunmasi.
e Dokiimante edilmis bilginin kontroliinde; dagitim, erisim, kullanim ve tekrar kullanim, arsivleme ve

koruma gibi faaliyetler belirlenmistir.

Meslek Yiiksekokulu’nda yiiriitiillen Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak
uygulandigmmin kanitlanmasi i¢in olusturulan kayitlar Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriinde (P-01)

aciklanmistir.

Referans Dokiimanlar:

e Dokiimanlarin Kontrolu Prosediiri P-01

8.OPERASYON

8.1.0perasyonel Planlama ve Kontrol

Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetlerin kalite politikasi cercevesinde gergeklestirilebilmesi igin proses
yaklasimi kullanilmaktadir. Ilgili hizmetler igin hazirlanan proseslerde performans kriterleri belirlenmis,
hizmete 6zgii kaynaklar tespit edilerek saglanmistir. Kayitlar, Dokiimanlarmm Kontrolii Prosediiriine (P-

01)uygun olarak tutulmaktadir. D1g kaynakli proses bulunmamaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii P-01
8.2.Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlar
8.2.1.Miisteri ile iletisim
Meslek Yiiksekokulu’nun miisterileri; 68renciler, hizmet alan kurum ve kuruluslardir.

Paydaslarimiz ise; Rektorliik, YOK, Askerlik Sube Miidiirliikleri , Kaymakamligi ve llgili Bakanliklardr.
Miisteri ve paydaslarimizla olan iletisim yontemleri Kalite El Kitab1 7.4 Iletisim bashig1 altinda tanimlanmistir.

Belirlenen bu yontemler haricinde miisteri/paydas sikayetleri ve geri beslemesi ile ilgili iletisim, faks, anketler,
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web adresi, e-posta, yliz yiize gorliismeler ve telefon vasitasiyla gerceklestirilir. Diizeltici Faaliyet Formunda

(FRM-02) ve iyilestirici faaliyet formunda (FRM-01) kayit altina alinirlar.

Referans Dokiimanlar:

e  DMYO/FRMO06 Ogrenci istek ve Oneri Formu
e  Okul Memnuniyet Anketi

e Memnuniyet Anketi Sonuglari

8.2.2.Uriin ve hizmetler icin sartlarm tayin edilmesi

Egitim-Ogretim hizmetlerine bagl sartlarmn tayin edilmesi; yasalar, yonetmelikler, Rektorliik ve Yiiksekokul
yonetimi tarafindan aktarilan talimatlar dogrultusunda belirlenir. Hizmete baglh sartlar, 6grencilerimizin
saptanan beklentilerini karsilayabilecek sekilde olusturulur. Ogrenci beklentileri gesitli yontemlerle (anket, yiiz

yiize gorligme, 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 imkanlari goz Oniinde
bulundurularak gozden gecirilir. Ilgili birimin talep edilen hizmetle ilgili karar verme yetkisi olmadig1

durumlarda hizmetin yapilabilirligi Yiiksekokul Miidiirii’niin onayiyla karara baglanr.

Referans Dokiimanlar:

e Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
e DMYO/FRMO2 Diizeltici Faaliyet Formu
e DMYO/FRMOI lyilestirici Faaliyet Formu
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8.2.4.Uriin ve hizmetler icin sartlarin degismesi

Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetler ile ilgili degisiklik ihtiyac1 ortaya ciktiginda, degisiklik hakkinda
degerlendirme ve planlama c¢alismasinin yapilabilmesi icin ilgili birim toplanir. Degisiklikler goriisiiliirek
karara baglanir. Yapilan herhangi bir degisiklik veya diizeltme varsa Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine (P-
01) gore kayda almir. Degisiklik ile ilgili gerekliliklerin saglanmasi ve ilgili ¢alisanlarin bilgilendirilmesi

EBYS/E-mail,web sayfasi {izerinden yapilir.

8.3.Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

Yiiksekokulumuz gérev alan1 dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetleri YOK Kanunu dogrultusunda
gergeklestirdigimizden ve herhangi bir tasarim ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu

maddesi 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 gerceklestirilir. Disaridan tedarik;
dogrudan temin veya ihale usullerine gére mal-hizmet alim1 veya yapim igleri alanlarinda harcama yetkilisinin
onay1 ve gerceklestirme gorevlisinin talimatiyla 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale

Sozlesmeleri Kanununa gore yapilmaktadir.

Bu kapsamda kurulan Muayene Kabul Komisyonunca muayenesi gerceklesen satin alma faaliyeti kontrol
edilerek teslim alinir. Muayene Kabul Komisyonu, uygun olmayan iiriinii teslim almama hakkina sahiptir. ilgili
firmaya 6deme yapilmasi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi / Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

(Harcama Yonetim Sistemi/HYS-DMIS) den 6demesi gergeklestirilir.

Yiiksekokulumuz disaridan tedarik edilen proses, iirlin 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.
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Egitim-0gretim siirecinde gerekli goriildiigii siirece arzu edilen derslere disaridan Ogretim elemani

gorevlendirmesi 2547 sayili kanunun 40. maddesi geregince yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e Satin Alma Prosesi (SAT-ALM-PRS-04)
e DMYO/FRMO06 Malzeme Talep Formu

8.4.2.Kontroliin tipi ve boyutu

Yiiksekokulumuza mal ve hizmet saglayan tedarik¢ilerini piyasa aragtirmasi yapmak suretiyle en ucuz teklifi
veren kuruluslardan seger. Satin alman iiriiniin dogrulanmasi islemi, Kamu Ihale Mevzuati kapsaminda
olusturulan muayene ve kabul komisyonlari ile kontrol teskilatlar1 tarafindan idari ve/veya teknik sartname

esaslarina gore yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

Referans Dokiimanlar:

e Satin Alma Prosesi (SAT-ALM-PRS-04)
8.4.3.D1s tedarikgi icin bilgi

Satin Alma Birimleri, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi yoniinde ihtiyaca uygun sekilde
idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite oOzellikleri
tanimlanir. Bu  sartnameler 2457 sayilh Kamu Thale Mevzuati uyarinca dogrudan temin alim yolu

tedarikcilere duyurulur.

Referans Dokiimanlar:

e Satin Alma Prosesi SAT-ALM-PRS-04
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

e 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
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8.5.Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1.Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

Yiiksekokulumuz hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gerceklestirilebilmesi i¢in gereken prosesler
belirlenmis, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik is akis semalar1 olusturulmus ve ilgili personelin

erisimine acgilmistir. Hizmetleri gerceklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.

Hizmetlerin gergeklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili proses/prosediirlerde, is akis semalarinda acikca

tanimlanmustir.
8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

Yiiksekokulumuzda tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi amaciyla, personel, o6grenci, dersler ve
demirbaglar sirasiyla kurum sicil numarasi, okul numarasi, ders kodu ve demirbas kayit numarasi ile

tanimlanmakta ve izlenebilirligi saglanmaktadir.

Hizmetler, kayitlar izerinden geriye dogru izlenebilir. Yiiksekokulumuzda gelen ve giden tiim evraklarda kayit
numarast ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve
Olemeyi kolaylastiracak bicimde tutulur. Kayitlarin tutulmasi ve saklanmasinda EBYS (Elektronik Belge

Yonetim Sistemi) , Arsiv sistemi ve 0grencilere ait 6grenci islerine bagli otomasyon sisteminden yapilir.
8.5.3.Miisteri veya dis tedarikciye ait miilkiyet

Fakiiltemiz 6grencilerine iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli onlemleri
almistir. 6grencilerin doldurmus olduklar1 smmav evraklar1 arsivlenmekte ve dijital olarak O6grencinin sinav

sonuclarina ulagabilmesi saglanmaktadir.
Yiiksekokulumuz 6grencilerinin yonetmelikler ile tanimlanan miisteri miilkiyeti agagidaki gibidir.

e Diploma

e Onceki diplomalar:
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e Niifus Ciizdan bilgileri
e Kayit Formlar

e Transkrtipt

e Ingilizce Transkript

e Staj defteri

e Ders sinav kagitlar

Kayit islemleri sirasinda alinan bir 6nceki egitimine ait diploma ve niifus ciizdanm bilgileri ve kayit formlari
ogrenci isleri biriminde 6grenci zarfinda saklanmaktadir. Ogrencinin mezun olmasi1 veya herhangi bir sebepten
dolay! okulumuzla ilisiginin kesilmesi durumunda Diploma, énceki diploma transkript, Ingilizce transkript

Ogrenciye verilir.
Yiiksekokulumuzda dis tedarikg¢iye ait bir miilkiyet yoktur.
8.5.4.Muhafaza

Yiiksekokulumuz egitim 6gretim programina gore 0gretim elemanlar1 tarafindan Ogrencilere uygulanan ara
siav, genel sinav, biitlinleme sinavi, tek ders sinavi, muafiyet sinavi ve mazeret sinav kagitlari, bitirme
Odevleri ve kayit formlar1 vb. dokiimanlarin yiiksekokulumuz arsivinde yasal mevzuat geregince belirlenen

siirelerde muhafaza edilmesi saglanmaktadir.
Kurum i¢i yapilan yazigsmalar EBY'S (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) de arsivlenmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e Dokimanlarin Kontroli Proseduri P-01

8.5.5.Teslimat sonrasi faaliyetler

Yiiksekokulumuz, 6grenciler mezun olsa bile 6grenciler ile ilgili tanimlanmis bilgi ve belgeleri muhafaza

etmektedir. Ayrica mezuniyetten sonra, transkript, mezuniyet belgesi vb. evraklar 6grencinin talebi durumunda
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yeniden cikartilabilmektedir. Ogrencilerin mezuniyetten sonraki siiregleri ise ilgili bdliim baskanliklari
biinyesindetakip ~ edilmektedir. Egitim-Ogretimi Hizmetleri siirecinde teslimat sonrasi faaliyetler

uygulanmamaktadir.

8.5.6.Degisikliklerin kontrolii

Yiiksekokulumuzda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla, hizmet sunumu ig¢in
degisiklikler proseslerde belirtilen izleme periyotlar1 dikkate alinarak gozden gecirilmektedir. Gézden gegirme
sonuglart YGG toplantilarinda tartisilmakta, degisiklige onay veren kisiler (ilgili birim amirleri) Dokiimanlarin

Kontrolii Prosediiriine (P-01) 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 stajlarmi basariyla tamamlayan &grenci, “Onlisans Diplomas1” almaya hak kazanir. Ogrencinin
mezuniyet ilisik kesme formunu doldurarak, Ogrenci Isleri Birimi’ne teslim etmesiyle Mezuniyet Islemleri

baslar. Ogrenci en gec 1 ay icerisinde Onlisans Diplomasini alir.

Referans Dokiimanlar:

e Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi EGT-HIZ-PRS-02

e Selguk Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim Sinav Y®6netmeligi

8.7.Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetin uygunsuzlugunun tespiti durumunda, tespit edilen uygunsuzlugun
diizeltilmesi, hizmetlerin sinirlandirilmasi, geri ¢evrilmesi, 6grencilere uygun olmayan hizmetin durumundan
haberdar edilmesi, uygun olmayan hizmetler ile ilgili yetkilendirmeler, tanimlanan is akislar1 igerisinde yer

almaktadir. Kontroller sonucunda uygunsuzluk islemleri ve sorumlulart is akis semalarinda gosterilmistir.
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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 sorumluluklari belirlenen personel
tarafindan proseslerle ilgili 6lcme ve degerlendirmeler gergeklestirilmektedir. Uygulanan siireglerin olgiimleri
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.

Referans Dokiimanlar:

e ¢ Tetkik Prosediirii P-05
e Diizeltici Faaliyetler Prosediirii P-03
e Okul Memnuniyet Anketi

9.1.2.Miisteri memnuniyeti

Yiiksekokulumuz hizmetlerinden yararlananlar i¢in 6grenci istek ve oOneri formlar, dilek/6neri kutulari,
memnuniyet anketleri olusturulmustur. Bunun yani sira Yiiksekokulumuza Bilgi Edinme Kanunu(BIMER-

CIMER) cercevesinde gelen dilekgelere cevap verilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e Diizeltici Faaliyetler Prosediirii P-03
e Okul Memnuniyet Anketi
e Oprenci Istek ve Oneri Formu DMYO/FRMO05

e Performans Degerlendirme Prosediirii P-11
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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;

Ogrencilere uygulanan memnuniyet anketlerinin 6l¢iim ve sonuglar
Kalite i¢ tetkik sonuglari
Proses hedefleri

Diizeltici faaliyetler

Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.

Uygun bulunmayan hizmetler Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediiriine gore isleme tabi tutulur.

Uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli diizeltici faaliyetler baslatilmakta ve kayitlar1 tutulmaktadir.

e Diizeltici Faaliyet Prosediirii P-03

e Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii P-09
e I¢ Tetkik Prosediirii P-05

e Okul Memnuniyet Anketi

e Performans Degerlendirme Prosediirii P-11

e Anket Sonucu

9.2.1¢ Tetkik

Dokiimante edilmis I¢ Tetkik Prosediiriine gore i¢ tetkikler planlanmakta ve uygulanmaktadir. Bu tetkikler

Kalite Sisteminin etkinligini ve gelisimini dogrulamaktadir.
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Meslek Yiiksekokulu, i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tiim ilgili birimlere duyurur. Plan, i¢
tetkikte gorevli personel, tetkikin yeri ve zamamm igerir. I¢ tetkik, i¢ tetkik egitimini almis ve

sertifikalandirilmis tetkikciler tarafindan gerceklestirilir.

I¢ tetkikler, Yiiksekokulumuzda yilda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik sikligi; Yiiksekokul Miidiirii

tarafindan uygun goriilmesi halinde, birimlerde ortaya ¢ikan uygunsuzluk durumlarina gore de artirilabilir.

I¢ tetkikler, denetim yapilacak alanlar ile proseslerin durumu ve dnemi, tetkikin dis etkenlerden etkilenmeyecek

sekilde objektifliginin ve bagimsizlifinin giivence altina alinmasi gibi unsurlar dikkate alinarak uygulanir.
I¢ tetkik sonuclarma gore diizeltici faaliyet baslatilabilir.

e Referans Dokiimanlar:
e DMYO/PRDO2 I¢ Tetkik Prosediirii P-05
e DMYO/FRM40 i¢ Tetkik Raporu Formu DMYO/FRM04
e DMYO/PLNI10 i¢ Tetkik Plant DMYO/PLNO1

9.3.Yonetimin Gozden Gecirmesi

9.3.1.Genel

Ust Yonetim, Yiiksekokulun Kalite Yonetim Sisteminin siirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini
saglamak icin yapilan i¢ tetkikten sonra yilda en az bir kez, Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesine (YGG-
PRS-05) uygun olarak Ydnetimin Gézden Gegirmesi toplantist yapar. Yiiksekokul Miidiirii’niin gerek gérmesi

durumunda periyodik toplantilar disinda da toplantilar yapilabilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisi, Yiiksekokul Miidiirti, Miidiir Yardimcilari, Kalite Yonetim Temsilcisi,
Boliim Baskanlar1 ve gerek duyulan diger personelin katilimiyla gergeklesir. Yiiksekokul sekreteri tarafindan

toplantinin sekretaryalig1 yapilir ve kayitlar saklanir.

e Referans Dokiimanlar:
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e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi YGG-PRS-05

9.3.2.Yonetimin gozden ge¢irmesi girdileri

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisi Oncesinde, Kalite Yonetim Temsilcisi,

asagida belirtilen konu

basliklarini da igerecek sekilde bir rapor hazirlar. Hazirlanan bu raporun basili kopyasi da toplant1 dncesinde

katilimcilara sunulur.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda KYS’nin etkinligi, yliriirlikteki politika ve hedeflere uygunlugu

g0z Oniine alinir. Toplant1 giindemini; yonetimin gerekli gordiigii diger konularm yani sira;

e Amac ve hedeflerin gozden gecirilmesi,

belirlenmesi,

gerceklesme durumlarinin  goriisiilmesi,

e Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gore gozden gegirilmesi,

e ¢ tetkik sonuclari,

e Egitim-6gretimin yiiriitiilmesine iligkin dilek ve oneriler, anket ¢alismalari,

e Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

e Proses performanslari,

e Uygunsuzluklar, Diizeltici Faaliyetler,

e Bir onceki toplant1 kararlarinin ger¢eklesme durumlart,

e Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,

e lyilestirme dnerileri, (¢alisan ve hizmet alanlardan gelen oneriler)

e Kaynaklar,

e Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler

konulari ele alinir.

9.3.3.Yonetimin gozden gecirmesi ciktilar:

yeni hedeflerin
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Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisi sirasinda alinan tiim kararlar Yiiksekokul Sekreteri tarafindan

kaydedilir. Kayit, toplantiya katilanlar tarafindan imzalanir. Imzalanan toplanti tutanaklar ilgili boliimlere

gonderilir. Toplantida Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait;

e Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine iligkin kararlar alinir.

e Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iligkin kararlar alinir.

e Kaynak ihtiyaclari belirlenir.

e KYS ileilgili varsa degisiklik ihtiyaclar1 degerlendirilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplanti kayitlar1 Kalite Yonetim Ekibi tarafindan

muhafaza edilir. Alinan kararlar diizeltici 6nleyici faaliyetlere de veri teskil eder.

Referans Dokiimanlar:

¢ Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi YGG-PRS-05

10.IYILESTIRME

10.1.Genel

Meslek Yiiksekokulu’nda Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi,

kalite politikast dogrultusunda kalite

hedeflerine ulasilip ulasilmadigi degerlendirilerek belirlenir. I¢ tetkik sonuglari, ydnetimin gdzden gecirme

ciktilar1, Ogrenci Istek ve Oneri Formlari, Ogrenci Memnuniyet Anketi sonuglari, Personel Memnuniyet Anketi

sonuglar1 degerlendirildikten sonra gerekli durumlarda diizeltici faaliyetler baglatilarak iyilesme saglanir.

Referans Dokiimanlar:

e Diizeltici Faaliyet Prosediirii P-03
e Memnuniyet Anketleri
e lyilestirici Faaliyet Formu DMYO/FRMO01

e Anket Sonugclar1
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10.2.Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Meslek Yiiksekokulu’nda sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gerceklestirilmesinde kullanilan iiriin ve
altyapida ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina yonelik faaliyetler

ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.
Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sisteminin, etkin igleyisi sirasinda ortaya ¢ikan:

e Uygunsuzluklarin gézden gegirilmesi

e Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

e Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak i¢in faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,
e Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e Baglatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari,

e Baglatilan diizeltici faaliyetin gozden gegirilmesi

icin yiirlrliige konulan Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii

belirlenmis ve uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii P-09
e Diizeltici Faaliyet Prosediirii P-03

10.3.Siirekli yilestirme

Meslek Yiksekokulu, kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuglari, diizeltici faaliyetler ve yOnetimin

gbzden gegirmesi yolu ile Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmektedir.

Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sisteminin, etkin isleyisi sirasinda ortaya ¢ikmasi muhtemel uygunsuzluk

ve hatalarin;
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e Onceden tespit edilmesi ve sebeplerinin tanimlanmast,

¢ Uygunsuzluklarin olusmasini 6nlemeye yonelik faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,
e QGerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e Baglatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari,

e Bagslatilan 6nleyici faaliyetin gozden gecirilmesi

amaciyla, birimlerde gerceklestirilecek faaliyetlerin esaslar1 Diizeltici Faaliyet Prosediiriinde (PRSD-02)

belirlenmis ve uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e Diizeltici Faaliyet Prosediirii P-03
e Performans Degerlendirme Prosediirii P-11

e ¢ Tetkik Prosediirii P-05
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