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Bu prosediiriin amact; risk ve firsatlar1 degerlendirmeye yonelik faaliyetlerin belirlenen
sartlara uygunlugunu saglayacak bir yontem olusturmaktir.

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

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

TANIMLAR

Risk: Belirsizligin hedefler tizerindeki etkisini,

Firsat: Riskin olumlu yanlar1 ve saglayabilecegi olas1 kazanglari,

Tehdit: Riskin olumsuz yanlar1 ve neden olabilecegi olas1 kayiplari,

Olasilik: Bir olayin belirli bir zaman diliminde gergeklesmesi ihtimalini,

Etki: Bir olayin meydana gelmesi halinde, hedef ve faaliyetler ilizerinde yaratacagi
sonucu,

Risk Istahi: Takip etme veya siirdiirme arzusunda olunan risk miktari ve tipini,

Risklere Cevap Verilmesi: Riski degistirme (riskten kag¢inma, risk kaynagini ortadan
kaldirma, olasilig1 degistirme, riski diger taraflarla paylasma vb.) siirecini,

Risk Toleransi: Kurulus veya paydaslarin hedeflerini gerceklestirmek i¢in risk islemeden
sonra risk tagimaya hazir olma durumunu,

Risk Tutumu: Kurulusun riski degerlendirmek ve neticesinde takip etmek, kabul etmek,
almak ve ondan kagmak ile ilgili yaklagimini,

Risk Analizi: Riskin dogasini anlama ve risk seviyesini belirleme siirecini,

Risk Degerlendirilme: Hedeflerin elde edilmesine yonelik olan risklerin tanimlanmasi ve
analiz edilmesini, ifade eder.

UYGULAMALAR

5.1 Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri KYS’nin istenen sonuglara ulasmasi igin
giivence vermek, olumlu etkileri artirmak, istenmeyen etkileri 6nlemek veya azaltmak
ve iyilestirmeyi hayata gecirmek i¢in risk ve firsatlar belirlenir.

5.2 Risk ve Firsatlar Belirleme Sekilleri
Riskler asagidaki yontemlerden biri veya birkag1 kullanilarak belirlenir.
¢ Beyin firtinasi

e Dahili Analiz
Hazirlayan Onaylayan
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e Eski Veriler
e Is Akis Analizi

Beyin Firtinasi: 5-9 kisi ile yapilan, fikir yliriitme ve tartismalari iceren ¢alismalardir.
Grup calismasindaki tartismalarda miilakat ve atdlye ¢alismasi sonuglart 6nemli bir
temel olusturmakla birlikte, bunlarin disinda yeni fikirler de ele alinir. Bu ¢alismalar,
miilakat ve atolye ¢alismalarindan elde edilen sonuglarin pekistirilmesi i¢in 6nemli bir
islev gorir.

Dahili Analiz: Birimlerin personel toplantilar1 araciligi ile yaptiklar1 miizakerelerdir.
Eski Veriler: Gegmiste yasanmis olaylarin sebep ve kokenlerinin arastirtlmasidir.

Is Akis Analizi: Girdiler, gorevler, sorumluluklar ve ciktilarin bir siireg olarak ele
aliip incelenmesidir.

5.3 Risklerin Degerlendirilmesi

Risklerin degerlendirilmesi, idarenin daha onceden belirlemis oldugu amag ve
hedeflerine ulagmasini etkileyebilecek beklenen ve/veya beklenmeyen her hangi bir
faktorin ~ madde 5.2 de belirtilen yontemlerden bir veya birden fazlasi ile
degerlendirilmesidir.

5.4 Risklerin Onceliklendirilmesi:

Riskler degerlendirildikten sonra yiiksek-orta-diisiik risk olarak dnem derecesine gore
onceliklendirilir. Her birim kendi risk istah1 belirleyerek bu dogrultuda
onceliklendirme yapar.

5.5 Risklere Cevap Verilmesi

Risklere cevap verilmesi; idareler tarafindan tespit edilen ve risk istahlar1 ¢ergevesinde
degerlendirilen risklere verilecek cevap ve aksiyonlarin belirlenmesi, bu baglamda
beklenen tehditlerin azaltilmasi ve/veya ortaya ¢ikacak firsatlarin degerlendirilmesidir.
Risklere cevap vermenin amaci, riskin olasiligini ve/veya etkisini azaltarak dngoriilen
hedefe en etkin sekilde ulagsmaktir.

Belirlenen risklere cevap verilmesinde 4 yontem kullanilmaktadir:
e Bilingli bir kararla riski almak (kabul etmek),

e Kontrol etmek,

e Devretmek,

¢ Riskten kacinmak.

Hazirlayan Onaylayan
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5.6 Risklerin Gozden Gegirilmesi ve Raporlanmasi
Zaman igerisinde kosullarin degismesi Vve/veya alinan 6nlemler sonucunda risklerde
degisiklikler olabilir. Yine degisen kosullar yeni risk alanlarini ortaya ¢ikarabilir. Bu
nedenle, tespit edilen risklerin ve risk yonetim siirecinin her yoniiyle, belirli araliklarla
gbzden gegirilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
Risk ve Firsatlar1 belirlemek i¢in yapilan toplanti tutanaklari.
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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Meslek Yiiksekokulumuz Kalite Yonetim Sistemini olusturan
dokiimanlarin (Kalite El Kitabi, Prosediir, Proses, Gorev Tanimlari, Formlar, Listeler,
Planlar, Is Akis Semalar1 vb.) hazirlanmasi, onaylanmasi, revizyonu, yiiriirliikten
kaldirilmasi, dagitimi, toplanmasi, gegerli baskilarinin ilgili yerlerde bulundurulmasi
ve muhafazasi i¢in bir sistem olusturulmasi ve uygulanmasina yonelik yetki, yontem
ve sorumluluklar: tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Kalite Koordinasyon Kurulu sorumlulugunda dokiimanlarin
hazirlanmasi, onaylanmasi, revizyonu, ylrirliikten kaldirilmasi, dagitimi, toplanmasi,
gecerli baskilarimin ilgili yerlerde bulundurulmasi ve muhafazas: ile ilgili faaliyetlerin
tiimiinii kapsar.

3. SORUMLULAR
MY O Miidiirii: Dokiimanlarin onaylanmasi ve yiiriitiilmesinden sorumludur.
KKK: Kalite El Kitabi, Prosediir, Proses, Gorev Tanimlari, Formlar, Listeler, Planlar,
Is Akis Semalar1 vb. dokiimanlarin hazirlanmasindan, hazirlanan dokiimanlarmn format
ve igerik acgisindan kontrol edilmesinden, c¢ogaltilmasindan, dagitilmasindan,
degisikliklerin (revizyonlarin) yayinlanmasindan, gegersiz ve/veya ylriirliikten
kaldirilan dokiimanlarin (kayitlarin) belirlenmesinden, giincelliklerinin saglanmasi ve
takiplerinden sorumludur.
Birim Amiri: KKK tarafindan hazirlanan ilgili dokiimanlarin uygulamaya
konulmasindan ve kayit haline doniistiiriilmesinden sorumludur.

4. TANIMLAR
KYS: Kalite Yonetim Sistemi
KKK: Kalite Koordinasyon Kurulu
KEK: Kalite El Kitab1
MY O: Meslek Yiiksekokulu
YGG: Yonetimin G6zden Gegirmesi

5. UYGULAMALAR
Bu prosediir, Tagkent MYO, KYS ¢aligsmalar1 kapsaminda hazirlanan ve yiiksekokul
blinyesinde kullanilacak ve faydalanilacak tiim dokiimanlarin belirli standartlarda
olusturulmasi i¢in gecerlidir.

Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
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5.1 Dokiimanlar i¢in uygulanacak Kodlama Sistemi’nin KKK tarafindan asagida
belirtildigi sekilde olmasi kararlastirilmistir:

5.1.1

Proses/Prosediir ve form seklinde hazirlanacak dokiimanlarin st ve alt
bilgi igerek sekilde diizenlenecektir. Ust bilgi kisminda sol kdsede MYO
amblemi, sag kosede dokiiman no, yayin tarihi, revizyon tarihi/no ve sayfa
no, orta kisimda ise Yiiksekokul adi ile birlikte dokiiman ad1 yer almalidir.
Alt bilgi kisminda ise hazirlayan ( KYS Temsilcisi ) ve onaylayan (
Yiiksekokul Miidiirii ) ad1 soyadi imza bilgileri yer almalidir.

5.1.2 Dokiiman No Kodlamasi: Dokiimanlarin kodlamasi birbirinden tire
isretiyle ayrilmis {i¢ kisimdan olusur, biiylik harfler ve rakamlar kullanilir.
Birinci kisimda Yiiksekokul adi, ikinci kisimda asagidaki kisaltmalar ve
ticlincli kisimda ii¢ basamakli rakamlar kullanilir. Asagida kisaltmalari
verilen her bir dokiiman kendi siifi igerisinde numaralandirilir. Numara
sirast  belirleme KKK iiyeleri tarafindan belirlenir. Sayet dokiiman
yiirlirliikkten kaldirilirsa verilen numara ayni gruptaki baska bir dokiimana
verilmez.

KEK : Kalite El Kitab1

PRD : Prosediir

PRS . Proses

GT : Gorev Tanimi

TLM : Talimat

FRM : Formlar

PLN : Planlar

AKS : Is Akis Semasi

ORNEK: TASKENT MYO-FRM-001
TASKENT MYO: Taskent Meslek Yiiksekokulu
FRM :Form
001 :1noluform

5.1.3 Yayin Tarihi: Taslak halindeki dokiiman Hazirlayan ve MYO Miidiirii
tarafindan imzalandi1 giin ylriirliige girer ve yayin tarihi ist bilgiye
kaydedilir. Revizyon tarihi/no kismimna 000 rakami yazilir.

5.14 Dokiiman Revizyonu: Yiiriirlilkteki dokiimanlarda KKK iiyeleri oy birligi
ile degisiklik yapabilirler. Revizyon oldugu taktirde revizyon tarihi dnce
olacak sekilde revizyon numarast 001’ den baslayarak ve her revizyon
oldugunda da 1 artirilarak yazilir.

Hazirlayan Onaylayan
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5.2 Kalite EI Kitab:

KKK iyeleri tarafindan hazirlanir. KEK’nin orijinalinin her sayfast KYS
Temsilcisi ve MYO Miidiirii tarafindan imzalandiktan sonra yiiriirliige girer.
Kalite El Kitabinin dagitilmasindan, revizyonundan, dagitim listesinin
tutulmasindan, degisikliklerin iletilmesinden ve eski kopyalarin toplatilmasindan
KYS Temsilcisi sorumludur. Yiiksekokul igine dagitilanlarin toplatilmasi ve
yakilarak imha edilmesi KYS Temsilcisi’nin sorumlulugundadir. KYS Temsilcisi
kendisinde bulunan orijinal (1slak imzali) dokiimana kirmizi renkli GECERSIZ
kasesini vurarak revizyon dosyasinda muhafaza eder. Kalite El Kitab1 bilgisayar
ve internet ortaminda yayinlanabilir.

5.2.1 Kalite El Kitabinin basili kopya olarak dagitimi fotokopi seklinde yapilir.
Revizyon yapilmis yeni KEK ise KYS Temsilcisi tarafindan eski KEK
fotokopisinin teslim alinip yeni KEK fotokopisinin verilmesi ile dagitilir.

5.3 Prosesler/Prosediirler:
Prosediirler/Prosesler, KKK tarafindan hazirlanir. KYS Temsilcisi tarafindan
Kalite Sistemine uygunlugu kontrol edilir ve MYO Miidiirii tarafindan
onaylandiktan sonra yiiriirliige girer. Prosediiriin revizyonu, KKK tarafindan
yapilir. Prosediir/Prosesde yapilan herhangi bir degisiklikte eski dokiiman kirmizi
renkli GECERSIZ kasesi vurularak Revizyon Dosyasina kaldirilir.

5.4 Gorev Tanim:
Personelin gorevlerini, yetkilerini, sorumluluklarini, kime baglh c¢alistigin1 ve
karsilikli iliskilerini agiklar. Tiim personelin gorev tanimlart MYO YoOnetimi ve
KYS Temsilcisi isbirligi ile hazirlanir ve MYO Miidiirii tarafindan onaylanir.
Calisanlarin gorev ve sorumluluklart MYO yonetimi tarafindan gerekli goriildiigii
takdirde degistirilebilir, y1l igerisinde yapilan degisiklikler i¢in Gorev Tanimi
revize edilir. Gorev tanimlarinin orijinali KYS Temsilcisinde bulunur. Goérev
tanimlarimin bir kopyasi ilgili personele imza karsilig1 dagitilir. Gérev Tanimlari
Yiiksekokulumuz internet sitesinde duyurulur.

5.5 Destek Dokiimanlari:
Prosediirler veya Proseslere ek olarak hazirlanan formlar, is akis semalari, planlar,
raporlar, tutanaklar v.b. destek dokiimanlari olarak adlandirilir ve KKK tarafindan
hazirlanir ve Yiiksekokul Miidiirii tarafindan onaylanir. Temininden, ilgili yerlerde
bulundurulmasindan ve uygulatilmasindan Birim Sorumlulart sorumludur.
Bunlarin dagitimi, revizyonu ve yiirlirlikten kaldirilmalart KKK tarafindan

yapilir.
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
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5.6 D1s Kaynakli Dokiimanlar:

Dis kaynakli dokiimanlar, KYS Temsilcisi ve/veya birim sorumlulari tarafindan
belirlenir. Belirlenen dis kaynakli dokiimanlar, KKK tarafindan dis kaynakli
dokiiman listesine kayit edilir. Dis kaynakli dokiimanlar, kullanicilarina, dis
kaynakli dokiiman listesi ile dagitimi yapilir. Dis kaynakli dokiimanlarin
uygulanmasindan ve bu dokiimanlarda meydana gelebilecek degisikliklerin
takibinden birim amirleri sorumludur.

5.7 Kalite Politikast:

MYO Kalite Politikasi, KKK tarafindan tespit edilir ve KYS Temsilcisi ile MYO
Midiiri’niin imza ve onaylar ile yayinlanarak yiiriirliige girer. MYO Kalite
Politikas1i, KYS Temsilcisi tarafindan tiim personele EBYS iizerinden ve/veya
elden imza karsiliginda, Ogrencilerin ve ig-dis baglamlarin haberdar olacagi
sekilde ilan panosu ve web sayfasinda duyurulur. Ayrica Kalite Politikasinin tiim
personele benimsetilmesi i¢in MYO biinyesinde Hizmet I¢i Egitim programlar:
diizenlenir. Kalite Politikasi, her yil Ocak aymda yapilmas: planlanan YGG
toplantisinda goriisiliir ve gerek duyulur ise revizyon yapilir. Bu revizyonlar ayni
sekilde ilgililere duyurulur.

5.8 Dokiimanlarin ve Kayitlarin Bilgisayar Ortaminda Saklanmas:

KYS ile ilgili tiim orijinal dokiimanlar CD, DVD, harici bellekler (flash disk),
bilgisayar dahili bellek (hard disk) veya Google Drive benzeri web tabanli veri
depolama alanlarinda saklanirlar, dokiimanlarda revizyon yapilmasi durumunda,
dokiimanlarin son halleri de belirtilen manyetik ortamlara aktarilir. Yedekleme bir
kopyanin en az 2 farkli ortamda olmasi sekilde yapilir. KYS orijinal dokiimanlari
ve yedeklerinin muhafazas1 sorumlulugu KKK’ndadir. Web tabanli dosyalama
islemlerinin sifre kayitlar1 KYS Temsilcisi’ndedir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

o TASKENT MYO0-LST-001 ( Giincel Dokiiman Listesi )
o TASKENT MYO-LST-002 ( Dis Kaynakli Dokiiman Listesi )
e TASKENT MYO-FRM-001 ( Dokiiman Dagitim Formu )
e TASKENT MYO-FRM-002 ( Dokiiman Takip Formu )
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
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Amacg

Bu prosediiriin amaci, ISO 9001:2015 KYS i¢inde tespit edilen uygunsuzluklarin,
uygunsuzluk risklerinin ve Ogrenci sikdyetlerinin tanimlanmasi, degerlendirilmesi,
giderilmesi icin diizeltici faaliyetlerin belirlenmesi ve siirekli olarak iyilestirilmesi igin
yetki, yontem ve sorumluluklar1 tanimlamaktir.

Kapsam
Bu prosediir, ISO 9001 2015 KYS ig¢inde yiiritilen tim faaliyetlerle ilgili
uygunsuzluklarin diizeltilmesini, risklerin 6nlenmesini ve iyilestirilmesini kapsar.

Sorumluluklar
Bu prosediiriin hazirlanmasindan KYS Temsilcisi, onaylanmasindan Yiiksekokul Miidiird,
uygulanmasindan Birim Sorumlulari ve tiim ¢aliganlar sorumludur.

Tammlar

K.Y.S: Kalite Yonetim Sistemi

Y.G.G: Yonetimin G6zden Gegirmesi

Uygunluk: Bir sartin ( gerekliligin ) yerine getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin ( gerekliligin ) yerine getirilmemesi/getirilememesi

Saptanmis ( Mevcut ) uygunsuzluk: Uygunsuzlugun ortaya ¢iktiginin tespit edilmis
olmasi

Risk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya ¢ikmadig fakat ¢ikma olasiliginin bulundugu durum
Diizeltici Faaliyet: Kalite Yonetim Sisteminin herhangi bir noktasinda ortaya ¢ikmis bir
uygunsuzlugun giderilmesi ve tekrarinin 6nlenmesi i¢in gergeklestirilen faaliyete diizeltici
faaliyet denir.

Tyilestirici Faaliyet: KYS sisteminin herhangi bir noktasindaki olasi uygunsuzluklarin
gerceklesmeden ortadan kaldirilmasi, iyilestirilmesi ve siire¢ performanslarinin artirilmasi
icin ele alinacak faaliyet ya da faaliyetlerdir.

DIF: Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet.

DIF Takip Sorumlusu: Diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin takibi icin KYS Temsilcisi
tarafinda gorevlendirilen kisi.

Uygulama

5.1. Uygunsuzlugun, Riskin Ortaya Cikmasi ve Tespiti

Hazirlayan
KYS Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR
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Hizmet esnasinda olusabilecek uygunsuz durumlar ve riskler, 6grenci sikayeti, ig/dis
denetim faaliyeti ¢iktilari, yonetimin gézden gecirme c¢iktilari, slire¢ analiz sonuglari,
O0grenci memnuniyet anketi sonuclari ile tiim personelden alinan iyilestirme Onerileri
vasitast ile tespit edilir.

5.2.Uygunsuzlugun ve Riskin Raporlanmasi

Uygunsuzluklar ve riskler icin siire¢ sorumlular1 tarafindan * Diizeltici ve lyilestirici
Faaliyet Formu doldurulur ve KYS Temsilcisi’ne iletilir. KYS Temsilcisi formu
inceleyerek herhangi bir diizeltici ve iyilestirici faaliyete gerek olup olmadigina karar
verir. Uygunsuzlugun giderilmesine iliskin faaliyet gerektigi kararin1 verirse

(13

uygunsuzlugun ¢6ziimii i¢in belirli bir siire saptayarak faaliyet sorumlularini gérevlendirir
ve faaliyet sorumlularina Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formunu imzalattirir. KYS
Temsilcisi ayrica diizeltici ve iyilestirici faaliyetin takibi i¢in DIF Takip Sorumlusu
gorevlendirir ve gorevlendirdigi kisiye Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Takip Formunu
imzalattirir.

Ogrenci sikayetleri, ogrenci memnuniyet anketi analiz sonuclari KYS Temsilcisi
tarafindan degerlendirilir. KYS Temsilcisi 6grenci sikdyetleri ve 0Ogrenci memnuniyet
anketi analiz sonuglarini inceleyerek, diizeltici ya da iyilestirici faaliyet yapilmasina karar
verirse uygunsuzlugun ¢oziimii i¢in belirli bir siire saptayarak faaliyet sorumlular
gorevlendirir ve faaliyet sorumlularina Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formunu
imzalattirir. KYS Temsilcisi ayrica diizeltici ve iyilestirici faaliyetin takibi igin DIF Takip
Sorumlusu gérevlendirir ve gdrevlendirdigi kisiye Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Takip
Formunu imzalattirir.

5.3.Diizeltici ve Tyilestirici Faaliyet Formlarinin Analizi, Uygulama Plani ve
Faaliyetlerin Uygulanmasi

Uygunsuzluk ve riski ¢ozmekle yiikiimlii faaliyet sorumlulari sorunu analiz ederek

sorunun nedenlerini ve kalict ¢oziimleri bulup gerekli faaliyetleri yapar. KYS

Temsilcisinin gorevlendirdigi DIF Takip Sorumlusu ¢dziimlerin etkinligi ve sorumlularin

yeterliligini yapilan faaliyet ardindan yerinde inceler ve yapilan faaliyetlerin yeterli olup

olmadigina bagli olarak formun ilgili kismini isler.

5.4. Gergeklestirilen Faaliyetlerin Dogrulanmasi
Yapilan faaliyetlerin etkinligini gosteren fatura, fotograf vb. objektif kamitlar faaliyet
sorumlular1 tarafindan DIiF Takip Sorumlusuna verilir. DIF Takip Sorumlusu yapilan

Hazirlayan
KYS Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR
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faaliyeti yeterli goriirse formun ilgili kismini doldurur. DIF Takip Sorumlusunun da bu
objektif kanitlar1 KYS Temsilcisine vermesi ile faaliyet dogrulanmis olur.

5.5.Zamaninda Gergeklestirilemeyen Faaliyetler
Diizeltici ve iyilestirici faaliyetler belirlenen siirede tamamlanamamigsa faaliyet
sorumlular1 bir defaligina ek siire talep edebilirler. KYS Temsilcisi uygun gordigi
takdirde ek siire verir fakat bu siirenin sonunda da faaliyet tamamlanamaz ise KYS
Temsilcisi durumu Yiiksekokul Miidiirtine bildirir.

5.6. Formun Kapatilmasi

Planlanan Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetin dogrulanmasinin ardindan KYS Temsilcisi
formu ve objektif kanitlari inceler. Planlanan faaliyetlerin etkin olarak yapildigina karar
verirse formun ilgili kismini doldurur ve formu kapatarak Yiiksekokul Midiiriiniin
onayina sunar. Planlanan faaliyetlerin etkin olarak yapilmadigina karar verirse yeniden
DIF agilmasina karar verebilir ve formu kapatarak Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina sunar.
KYS Temsilcisi zorlayict sebeplerden dolay: faaliyet siirecinin tikandigini tespit ederse;
Faaliyet Sorumlulari, DIF Takip Sorumlusu ve KYS Temsilcisinin imzalayacagi bir
tutanakla durumu kayit altina alarak formu kapatir ve Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina
sunar.

5.7.Faaliyet Sonu¢larimin Analizi ve YGG Toplantilarina Sunulmasi

Donem boyunca talep edilmis tiim diizeltici ve iyilestirici faaliyetler Yonetim Temsilcisi
tarafindan incelenerek; toplam adetleri, sonuglandirilan faaliyetler ve sonuglar
sonuclandirilmamis durumda olanlar (Yonetimden talep edilecek, egitim, yatirim, vb.),
diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin konularina gore dagilimi, tekrarlanmamasina yonelik
yonetimden egitim, yatirim talepleri YGG toplantilarina sunulur ve KYS’ nin gelismesine
yonelik hedeflerin ve kararlarin alinmasinda esas alinir.

6. Ek Dokiimantasyon
TASKENT MYO-FRM-005 ( Ogretim Eleman Degerlendirme Anket Formu )
TASKENT MYO-FRM-006 ( Okul Memnuniyet Anket Formu )
TASKENT MYO-FRM-011 ( Personel Oneri Formu )
TASKENT MYO-FRM-014 ( Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet Formu )
TASKENT MYO-FRM-015 ( Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet izleme Formu )

Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
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1. Amacg

Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi’nin belirlenen gerekliliklere uygun olarak
ve etkin ¢alisip ¢aligmadiginin ve siirekli iyilestirildiginin, kurulus i¢i egitimli ve bagimsiz

denetciler tarafindan dogrulanmasi, uygunsuzluklarin saptanmasi, diizeltmelerin

Onerilmesi amaci ile ilgili yetki, yontem ve sorumluluklar1 tanimlamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir, KYS Temsilcisi ve i¢ tetkikg¢iler tarafindan gergeklestirilen tiim i¢ tetkiklerin

planlanmasi, gergeklestirilmesi ve kayitlarin tutulmasi ile ilgili faaliyetlerin ve kayitlarin

tiimiinii kapsar.

3. Sorumluluklar

Bu prosediiriin hazirlanmasindan KYS Temsilcisi, uygulanmasindan tim boliimler ve

tetkik¢iler sorumludur.

4, Tammlar
K.Y.S: Kalite YoOnetim Sistemi

I¢ Tetkik : Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi ve yeterliliginin gdzlenmesi amaci ile
KYS Temsilcisi ve bagimsiz i¢ tetkikgiler tarafindan yapilan tetkiklerdir. I¢ Tetkikler,
stiregler bazinda her siire¢ i¢in bir tetkikei tarafindan Siire¢ Sorumlusunun da katilimiyla

gerceklestirilir.

5. Uygulama

5.1.KYS Temsilcisi, her akademik yilin sonunda bir sonraki yilin i¢ Tetkik Planini
olusturur, Yiiksekokul Miidiirii’ne onaylatir. Onaylanan I¢ Tetkik Planm ilgili béliim
sorumlularma dagitir. i¢ Tetkik Soru Listesini hazirlar ve tetkikgilere tetkikten en az 1

hafta 6nce dagitir.

5.2.Tetkikei, tetkiki yapilacak bdoliimiin ¢alisan1 (o silirecin ¢alisanlar1) disindaki

tetkikgilerden segilir.

5.3.Tetkik baslamadan once KYS Temsilcisi, tetkikgiler ve ilgili siire¢ sorumlularinin
katildigy, i¢ tetkikin nedenlerinin ve amaglarinin belirtildigi bir acilis toplantist yapulir.

Bu toplantiya siire¢ sorumlularinin uygun gordiigii elemanlarda katilabilirler.

5.4.1¢ tetkiklerde, Bas tetkik¢i olarak KYS Temsilcisi gorev alir. KYS Temsilcisi,

kurumda yapilacak tetkiklerde gorev alacak tetkikgileri saptar.

Onaylayan
MUDUR

Hazirlayan
KYS Temsilcisi
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55.KYS Temsilcisi ve tetkikgiler, tetkik sirasinda gozlemlerini tarafsiz yapmak
zorundadirlar.

5.6.Tetkikgiler, I¢ Tetkik Soru Listesi ne bagli kalarak, siire¢ sorumlulari ile karsilikli
gorlismeler yapar, dokiimanlar1 ve kosullar1 inceler.

5.7.Tetkikgiler, sorulan sorularda olumsuzlukla karsilasilan durumlara ait Diizeltici ve
Iyilestirici Faaliyet Formunu diizenlerler.

5.8.KYS Temsilcisi, tetkik yapilan siire¢ sorumlularmna goriilen uygunsuzluklart ve
olumlu bulgulan tarafsiz gozlemlerle agikladigi bir kapanis toplantisi yapar. Bu
toplant1 sirasinda i¢ tetkik sonucu diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin tamamlanmasi
icin gereken siireyi ve gerekli gordigi takdirde takip tetkiki zamanini toplantiya
katilanlar ile belirler.

5.9. Tetkik sonunda tetkikgiler tetkiki yapilan bdliim igin i¢ Tetkik Rapor nu hazirlarlar.

5.10. Tetkikin tamamlanmasindan sonra tetkik esnasinda doldurulan ve ilgili siireg
sorumlularina imzalatilan Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu, KYS Temsilcisi
tarafindan imzalanarak onaylanir.

5.11. Diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin takibinden KYS Temsilcisi tarafindan
gorevlendirilen DIF Takip Sorumlusu sorumludur. Diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin
zamaninda yapilmasindan ise, Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formundaki ¢dziim
uygulama planinda belirtilen Faaliyet Sorumlular1 sorumludur.

5.12. Tetkikgiler, I¢ Tetkik sirasinda bulunan uygunsuzluklarla ilgili yapilmasi gereken
diizeltici ve iyilestirici faaliyetler sona erdiginde Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet
Formunun ilgili kisimlar1 doldurularak form kapatilir ve Yiksekokul Miidiiriiniin
onayina sunulur.

5.13. Hazirlanan “Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formlarmin dosyalanmak iizere
dagitimi; orijinal niishas1 kendinde kalacak sekilde KYS Temsilcisi tarafindan yapilir.

5.14. Diizeltici ve iyilestirici faaliyetler, KYS Temsilcisi tarafindan belirlenen siire
icerisinde yapilmamis ise faaliyet sorumlularn bir defaligina ek siire talebinde
bulunabilir.

5.15. KYS Temsilcisi uygun goriirse faaliyetlerin tamamlanmasi ek siire verir. KYS
Temsilcisi, ek siire verilmesine ragmen faaliyetler yerine getirilmez ise durumu
Yiiksekokul Miidiirii’ne bildirir.

5.16. KYS Temsilcisi yapilan diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin etkinligini, analizler
kullanarak takip eder. “Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formunun bir kopyas1 KYS
Temsilcisi tarafindan Yo6netimin Gozden Gegirmesi Toplantisinda sunulur.

6. Ek Dokiimantasyon

TASKENT MYO-FRM-022 ( i¢ Tetkik Raporu Formu)
TASKENT MYO-PLN-005 ( I¢ Tetkik Plan1 )

Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR

Sayfa No
2/3




Dokiiman No FASKENT MYO-
iSF.L(;,UK: TA§KENT MESLEK Yaym Tarihi 25.07.2017
IASKENT MESLER _ YUKSEKOKULU |50 o
YUKSEKOKULU IC TETKIK PROSEDURU Sayfa No 3

TASKENT MYO-LST-008 ( Ogrenci Kayit Prosesi i¢ Tetkik Soru Listesi )
TASKENT MYO-LST-009 ( Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi I¢ Tetkik Soru
Listesi )

TASKENT MYO-LST-010 ( Uygulama Alanlar1 Prosesi I¢ Tetkik Soru Listesi )
TASKENT MYO-LST-011 ( Sosyal Faaliyetler Prosesi I¢ Tetkik Soru Listesi )
TASKENT MYO-LST-012 ( Maas Islemleri Prosesi I¢ Tetkik Soru Listesi )
TASKENT MYO-LST-013 ( Ek-Ders Islemleri Prosesi i¢ Tetkik Soru Listesi )
TASKENT MYO-LST-014 ( Satin Alma Prosesi I¢ Tetkik Soru Listesi )

TASKENT MYO-LST-015 ( Hizmet i¢i Egitim Prosesi ¢ Tetkik Soru Listesi )
TASKENT MYO-LST-016 ( Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi I¢ Tetkik Soru
Listesi )

TASKENT MYO-LST-017 ( Yiiksekokul Miidiirii i¢ Tetkik Soru Listesi )

TASKENT MYO-LST-018 ( Miidiir Yardimeilar i¢ Tetkik Soru Listesi )

TASKENT MYO-LST-019 ( Kalite Koordinasyon Kurulu I¢ Tetkik Soru Listesi )
TASKENT MYO-LST-020 ( KYS Temsilcisi I¢ Tetkik Soru Listesi )

TASKENT MYO-LST-021 ( Kalite Koordinasyon Kurulu Uyeleri I¢ Tetkik Soru
Listesi )

TASKENT MYO-LST-022 ( Yiiksekokul Sekreteri i¢ Tetkik Soru Listesi )
TASKENT MYO-LST-023 ( Béliim Baskanlari i¢ Tetkik Soru Listesi )

TASKENT MYO-LST-024 ( Ogretim Gorevlileri I¢ Tetkik Soru Listesi )

TASKENT MYO-LST-025 ( Tahakkuk-Personel Isleri i¢ Tetkik Soru Listesi )
TASKENT MYO-LST-026 ( Ogrenci Isleri i¢ Tetkik Soru Listesi )

TASKENT MYO-LST-027 ( Giivenlik Personelleri I¢ Tetkik Soru Listesi )
TASKENT MYO-LST-028 ( Yardimc1 Hizmetler Personelleri I¢ Tetkik Soru Listesi )

Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
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Amacg

Bu prosediiriin amaci; meslek yiiksekokulumuzda gerceklestirilen egitim-6gretim
hizmetlerinin etkinligi ve verimliligini, 6grencilerimizin ve personellerimizin memnuniyet
diizeyini anketler yardimiyla 6l¢mek, analiz etmek ve degerlendirmektir.

Kapsam
Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda gergeklestiren hizmetlerin 6l¢iilmesi ve
degerlendirilmesi amaciyla gergeklestirilecek olan anket faaliyetlerini kapsar.

Sorumluluklar
Bu prosediiriin hazirlanmasindan KYS Temsilcisi, uygulanmasindan tiim bdliim
sorumlular1 sorumludur.

Tammlar

EDA : Egitim Degerlendirme Anketi

OMA : Okul Memnuniyet Anketi

OEDA : Ogretim Elemani Degerlendirme Anketi
IPMA : idari Personel Memnuniyet Anketi
APMA :Akademik Personel Memnuniyet Anketi

Uygulama

5.1.EDA, hizmet i¢i egitim prosesine uygun olarak kurum icinde gergeklestirilen her
egitim sonrasinda egitim katilimcilarina uygulanir. EDA tiim katilimcilara ve en az 5
soru sorulmak sart1 ile gergeklestirilir.

5.2.0MA, her yar1 yilda Meslek Yiiksekokulu yonetiminin uygun gordiigii bir tarihte
biitiin aktif Ggrencilerin en az % 50’sine ve en az 20 soru sorulmak sarti ile
gerceklestirilir.
OEDA, her yar1 yilda her dgretim elemani i¢in ayr1 ayr1 yapilir ve en az 20 soru
sorulmak sart1 ile gerceklestirilir.

5.4.IPMA, Idari personelin genel memnuniyetini &lgmek amaciyla biitiin idari
personellere en az 20 soru sormak sart1 ile uygulanir.

Hazirlayan
KYS Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR
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5.5.APMA, Akademik personelin genel memnuniyetini 6l¢gmek amactyla biitiin akademik
personellere en az 20 soru sormak sart1 ile uygulanir.

5.6.Gergeklestirilen tiim anketler YGG toplantilarinda degerlendirilir ve anket sonuglari
ile ilgili bir sonraki egitim 6gretim y1l1 i¢in hedef belirlenir.

6. Degerlendirme
Anket sonuglarinin analizi sonunda memnuniyet endeksinin belirlenmesinde, anketlerdeki
her soru i¢in 1-Cok Kotii, 2-Kotii, 3-Orta, 4-lyi ve 5-Cok lyi puanlama sistemine gére
asagidaki formiilasyon sistemi ile soruda belirtilen durumun memnuniyet endeksi dlgiiliir.

A: Soruya 1-Cok K&tii cevabini verenlerin yiizdesi
B: Soruya 2-Kétii cevabini erenlerin yiizdesi

C: Soruya 3-Orta cevabini verenlerin yiizdesi

D: Soruya 4-1yi cevabimi verenlerin yiizdesi

E: Soruya 5-Cok Iyi cevabim verenlerin yiizdesi

Soru Memnuniyet Endeksi= [(Ax1)+(Bx2)+(Cx3)+(Dx4)+(Ex5)]/100
Anket Memnuniyet Endeksi=(Soru Memnuniyet Endeksleri Toplami)/(Anket Soru
Sayisi)

7. Sonuc¢landirma
Anketlerin detayli analizi sonucu elde edilen memnuniyet endekslerine gore diizeltici ve
iyilestirici faaliyetlere gerek olup olmadigina Kalite Koordinasyon Kurulu karar verir.
Ayrica anket analiz sonuglart Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda da goriisiiliir
ve sonraki siirecte elde edilmis memnuniyet endeksinin korunmasi ya da memnuniyet
endeksinin artirilmasi i¢in ¢alisma yapilmasi yoniinde karar alinabilir.

8. Ek Dokiimantasyon:
TASKENT MYO-FRM-003 ( Idari Personel Memnuniyeti Anket Formu )
TASKENT MYO-FRM-004 ( Akademik Personel Memnuniyeti Anket Formu )
TASKENT MYO-FRM-005 ( Ogretim Elemam Degerlendirme Anket Formu )
TASKENT MYO-FRM-006 ( Okul Memnuniyet Anket Formu )
TASKENT MYO-FRM-007 ( Egitim Degerlendirme Anket Formu )

Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
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Amacg

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

Kapsam
Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda gergeklestiren hizmetlerde olusabilecek
uygunsuzluklara kars1 alinan tedbir faaliyetlerini kapsar.

Sorumluluklar
Bu prosediiriin hazirlanmasindan KYS Temsilcisi, uygulanmasindan tiim bdliim
sorumlulart sorumludur.

Tammlar
Herhangi bir tanim yoktur.

Uygulama

5.1.Hizmetlerin O6grenci isteklerine uygun olmasi i¢in, her asama Kalite YOonetim
Sistemi’nin proseslerine uygun olarak gerceklestirilir. Gorillen uygunsuzluklar ve
ulasilamayan amaglar Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formuna kayit edilir.

5.2.Alinan tedbir ve yapilan faaliyetler; KYS Temsilcisi tarafindan onaylanarak ilgili
kisilere bildirilir.

5.3.Bu formda, yapilan hizmetlerin kontrollerine ve gerekli goriildiiglinde yapilan
faaliyetlere iligkin ait tiim bilgiler kayith tutulur.

5.4.Hatali hizmet ve/veya ulagilamayan amag tespit edildiginde, oncelikle ilgili personel
uyarilir ve hatali iglemin devam etmesi Onlenir. Gerekli hallerde hatali hizmet veya
hizmetlere iligkin diizeltici ve iyilestirici faaliyetin baglatilmasi amaciyla KYS
Temsilcisi tarafindan karar aliir. Bu konudaki faaliyetler, Diizeltici ve lyilestirici
Faaliyetler Prosediiriine uygun olarak yiiriitiiliir.

Ek Dokiimantasyon:

Hazirlayan
KYS Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR
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TASKENT MYO-FRM-014 ( Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu )
TASKENT MYO-FRM-015 ( Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet izleme Formu )
TASKENT MYO-FRM-033 ( Ogrenci Dilek, Istek ve Sikayet Formu )
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
Sayfa No
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Amacg

Meslek Yiiksekokulumuz Kalite yonetim sistemi cercevesinde olusturulan kalite kayitlarin
tespit etmek ve bu kayitlarin tutulmasi, muhafaza edilmesi ve elden ¢ikartilmasi igin bir sistem
olusturmaktir.

Kapsam
Bu prosediir, Kalite Y6netim Sistemi kapsaminda gerceklestiren hizmetlerin tamamini kapsar.

Sorumluluklar
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve uygulamasindan KYS Temsilcisi ve ayrica prosediir icerisinde
kendilerine sorumluluk verilen personelde uygulamadan sorumludur.

Tanimlar

Kalite kayitlari; kalite yonetim sisteminin sartlarina uygunlugunun ispati i¢in olusturulan ve
devam ettirilen raporlar, toplant1 tutanaklar1 ve kalite kontrol raporlar1 gibi faaliyetlerin
sonuglarin1  gosteren, iizerine yazi yazilan, i¢i doldurulan evraklardir.Kalite kayd:
degistirilemez, clinkii kalite sistemine ait belli bir andaki faaliyet sonuclarini gosterir. Kayitlar
faks kagidi olarak saklanamaz, fotokopi cekilerek saklanir.Kayitlar mavi veya siyah renkli
kalemle yazilir. Kursun kalemle yazilamaz.

Uygulama

5.1.Kalite Kayitlarinin tutulmasi, tasnifi, dosyalanmasi, muhafazasi, bakimi ilgili bolim
personeli sorumlulugundadir. Bolimlerdeki saklama siresi sonunda arsive kaldirilacak
dosyalar, bolim sorumlulari tarafindan arsive kaldirilir.

5.2.Kalite Kayitlarinin saklandigi bolimlerde ve arsivde hasar ve bozulmaya ugramayacak
sekilde dosyalar, klasorler, dolaplar ve uygun gevre sartlarinda, su basmalarina karsi
yerden en az 30 cm yukarida, muhafaza edilir, yangin icin yangin tipleri belirli yerlerde
muhafaza edilirerek kanuni siirelerinde bakimlari yaptirilir, 151k, nem, 1si igin gerekli
tedbirler alinir, hasarata karsi gerekli ilaclamalar yapilir.

5.3.Kalite Kayitlarina ihtiyag duyuldugunda rahatlikla ulasilabilmesi icin kayitlarin
tanimlanmasi, dosyalanmasi ve muhafazasi siiresince izlenebilirligi saglanmistir.

5.4.Korunma siiresi dolan kayitlar ,kalite kayitlar1 listesi“nde “Sorumlu” olarak belirtilen
personel tarafindan elden ¢ikarilir.

5.5. Yiiksekokulumuz, calisanlarinin almis olduklar1 egitimler ile almis olduklar1 Egitim

Hazirlayan
KYS Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR
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Sertifikalar1 calisanin gorev siiresi miiddetince saklanir.

5.6. Kalite kayitlarinin arsivde muhafazasi, arsive giris ve arsivden ¢ikarilmasi, izlenebilirlik
uygulamalar1 igin yazili istem seklinde uygulanir. KYS Temsilcisi ve diger tiim birimler
TASKENT MYO-TLM-006 ( Arsivleme Talimat1 )’ na gore kayitlarin1 kontrol ederek,
birimde saklama siiresi dolan evraklar1 tutanak tutup TASKENT MYO-FRM-026 ( Arsiv

Giris-Cikis Formu ) ile Arsiv Birimine iletirler.

Arsivde saklama siiresi dolan kayitlar icin TASKENT MYO-TLM-006 ( Arsivleme
Talimat1 )’ nda belirtilen hususlar dikkate alinarak KYS Temsilcisi ile Arsiv Birim

Sorumlusu tarafindan kayit altina alinarak imha edilir.

6. Ek Dokiimantasyon:
TASKENT MYO-TLM-006 ( Arsivleme Talimati )
TASKENT MYO-LST-003 ( Kalite Kayitlar1 Listesi )
TASKENT MYO-FRM-026 ( Arsiv Giris-Cikis Formu )

KYS Temsilcisi

Hazirlayan

Onaylayan
MUDUR

Sayfa No
2/2




