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ONSOZ

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

yOnetim sistemidir.

Kurumumuzda Kalite Yonetim Sistemine islerlik kazandirabilmek i¢in hazirlanan ve Selguk
Universitesi Aksehir Meslek Yiiksekokulu kalite yonetim sistemini tanitan Kalite El Kitab,

kalite yonetim sisteminin en {ist diizeydeki dokiimanidir.

Proses, prosediir, talimat, form ve diger sistem dokiimanlarina atiflar1 iceren bu kitap, Aksehir
Meslek Yiiksekokulunu tanitict bilgiler ile birlikte Kalite Yonetim Sisteminin kapsamini,
dokiimantasyon yapisini, yonetimin sorumlulugunu, kaynak yonetimini ve hizmet
gerceklestirmeyi ve son olarak da Olgme, iyilestirme ve analiz faaliyetlerini gosteren

boliimleri igermektedir.

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

basariyla yiiriitiilmesi planlanmaktadir.

Selguk Universitesi Aksehir Meslek Yiiksekokulu olarak; bu uygulama modeline ihtiyag
duyuldugu ve bir hizmet felsefesi olarak faydali olacagi diisiiniilmektedir. Bu kapsamda
yiiksekokulumuzda Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasiyla yiiksekokulumuza tahsis

edilen kaynaklarin verimliliginin ve bu alanlarda sunulan etkinligin arttirilmasi sonucunda
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kurumumuzdan egitim alan 6grencilerin ihtiya¢ ve beklentilerini siiresinde karsilanmasi ve

toplumun ihtiyaci olan kaliteli elemanlar yetistirilmesi amaglanmaktadir.

Bu nedenle, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Standartlar1 ¢ergevesinde Kalite Yonetim
Standartlar1 ¢ercevesinde, Kalite Yonetim Sisteminin yiiksekokulumuzda basar ile

uygulanmasi hedeflenmektedir.

1. SELCUK UNIVERSITESI AKSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
HAKKINDA

1.1. Kurulus Tarihi

S.U. Aksehir Meslek Yiiksekokulu, 1989-1990 &gretim yilinda ilge merkezinde
bulunan Ana Ishan1 diye bilinen binanin kiralanmasiyla egitim ve Ogretim siirecine
baslamustir. ilk olarak Turizm ve Otelcilik programi ile Muhasebe programi agilmistir.

18 Eyliil 1990 - 27 Agustos 1993 tarihleri arasinda Yiiksekokul Miidiirliiglini yiirtiten
Yrd.Dog.Dr. Zekeriya BULBUL’iin girisimi ve Aksehir yerel yonetimlerinin de biiyiik
katkilartyla kampus alan1 olarak kullanilmak {izere Aksehir ilge merkezine takriben 7
kilometre mesafede Alanyurt Kdyii Kozagac mahallesi civarinda bulunan Hazineye ait arazi,
tizerinde M.Y.O. yapilmak sartiyla uzlagmaya varilarak 65.000 m”’lik alan, Kampus alani
olarak iiniversitemize tahsis edilmistir. Universitemiz bu arsanmn 18.000 m?lik bolimiinii
Ogrenci Yurdu yapilmak kaydiyla Yiiksekégrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Miidiirliigiine
devretmistir.

NORMAL OGRETIiM PROGRAMLARININ ACILIS SURECH
S.U. Aksehir Meslek Yiiksekokuluna

1989-1990 Egitim Ogretim yilinda Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Program ile Turizm ve
Otel Isletmeciligi Programi

1993-1994 Egitim Ogretim yilinda Isletme Yonetimi Programi

2000-2001 Egitim Ogretim yilinda Maliye Programi

2000-2001 Egitim Ogretim Yilinda Yiiksekdgretim Kurulunun Turizm ve Seyahat Hizmetleri
Programmin agilmasini onaylamasina ragmen 2006-2007 Egitim Ogretim yilinda dgretime
baslanilmstir.

2011-2012 Egitim Ogretim yilinda Bankacilik ve Sigortacilik Programi

2015-2016 Egitim Ogretim yilinda Bahge Tarim, Organik Tarim, Bilgisayar Programciligi
Programlar1 a¢ilmis olup 6grenci alinmamastir.

Hazirlayan Onaylayan
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2017-2018 Egitim Qgretim yilinda Turist Rehberligi Programi
2017-2018 Egitim Ogretim yilinda Ascilik Programi A¢ilmis olup 6grenci alinmamustir.

IKiNCi OGRETIM PROGRAMLARININ ACILIS SURECI

2000-2001 Egitim Ogretim yilinda Turizm ve Otelcilik ikinci Ogretim programi
2000-2001 Egitim Ogretim yilinda acilan Isletme Yénetimi Ikinci Ogretim programi
2013-2014 Egitim Ogretim yilinda kapanmustir.

2001-2002 Egitim Ogretim yilinda Maliye Ikinci Ogretim Programi

2011-2012 Turizm ve Seyahat Hizmetleri Ikinci Ogretim programi

2014-2015 Egitim Ogretim yilinda Bankacilik ve Sigortacilik Programi agilmustir.
2015-2016 Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Ikinci Ogretim Programi agilmistir.
2015-2016 Egitim Ogretim yilinda Isletme Ikinci Ogretim Programi tekrar agilmustir.

Aksehir Meslek Yiiksekokulumuz Kozaga¢ mevkiinde bulunan kendi binasina
2001-2002 Egitim Ogretim yilindan tasmarak Isletme Yonetimi, Muhasebe ve Vergi
Uygulamalari, Maliye, Agirlama Hizmetleri, Turizm Seyahat Hizmetleri, Finans
Bankaciik ve Sigortacihk programlarinin normal ve ikinci Ogretimleriyle Egitim
Ogretimine devam etmektedir.
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1.3. Misyon ve Vizyon

Y V V V¥V

1.3.1. Misyon

Selcuk Universitesi Aksehir Meslek Yiiksekokulu olarak,

icinde bulundugu toplumun yararina bilgi iireterek iilkesinin ¢ikarlarin1 gézeten,
Bilimsel ve akademik yonden donanimli,

Ogrencilerinin 6zgiivenli bireyler olarak yetismesini saglayan,

Topluma ve is hayatina; duyarlilig1 yliksek, oncii ve akademik ortamlarda taninan,
mensubu olmaktan onur duyulan bir meslek yiiksekokulu olmaktir.

1.3.2. Vizyon

Selguk Universitesi Aksehir Meslek Yiiksekokulu olarak,

Kamu ve 0zel sektoriin ihtiya¢c duydugu nitelikli elemanlar yetistirebilen,

Sektorle iiniversiteyi bulusturabilen,

Bilimsel yayinlar yapabilen,

Evrensel niteliklere ve mesleki donanima sahip insan giicli yetistirmenin yani sira,

gelisen teknolojiye uyum saglama, karar verme, sorumluluk alma 6zelliklerine sahip,
yenilik¢i ve milli degerlere saygili bireyler yetistirebilen,

Nitelikli ve oncelikli tercih edilebilen bir 0n lisans kurumu olmaktir.

Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Midiiri

Hazirlayan Onaylayan
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1.4. Selcuk Universitesi Aksehir Meslek Yiiksekokulu Kalite Politikasi

YV VYV VvV ¥V VYV V

>

Selcuk Universitesi Aksehir Meslek Yiiksekokulu olarak,

Tim faaliyetlerinde kalite odakli c¢alismayi1 esas alarak devamlilik anlayisi ig¢inde
egitim-0gretimi siirekli iyilestirmeyi temel alan,

Universite-sektor isbirligini saglayarak bolgesel ve iilkesel kalkinmaya destek vermek
adina sektdriin ihtiya¢c duydugu kaliteli ara elemanlar1 yetistirmeyi amaglayan,
Kurumumuzu vizyon ve misyonumuza uygun, siirekli olarak alt yapimiz1 giiglendiren,
Ozgiin ve saygin bir egitim yuvasi haline getiren,

Toplumsal sorumluluk bilinci ile hareket ederek i¢c ve dis paydaslarimizla ortak
caligma kiiltlirinii artirarak, ulusal kalkinmaya destek verecek yeni projeler yapan,
Girisimcilik ruhunu gelistiren,

Egitim-Ogretim faaliyetlerinin yaninda dgrencilerin kisisel yeteneklerini géz &niine
alarak; sosyal ve kiiltiirel faaliyetler sunan ve bu yolda 6grencilerini destekleyen,

Ulke ve Diinyadaki degisimleri gdzeten, mevcut boliimlerimizi revize eden ya da yeni
boliimler agarak; iilkemizin refah diizeyini ylikseltmek i¢in siirekli iyilestirme ve
gelistirme yapan;

Bir Meslek Yiiksekokulu olmaktir.

1.5. Kapsam

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

kapsamaktadir.

1.6. Tletisim

Unvam: T.C. Selcuk Universitesi Aksehir Meslek Yiiksekokulu

Adresi: Selguk Universitesi Aksehir Meslek Yiiksekokulu Kozaga¢ Mevkii Aksehir
Telefon: 0332 814 01 11

Faks: 033281401 14

Web site: https://www.selcuk.edu.tr/Birim/meslek-yuksekokullari/aksehir myo/1851

E-mail: aksehirmyo@selcuk.edu.tr

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
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2. ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitabinda TS EN ISO 9001: 2015 Kalite YoOnetimi Standardina,

prosediirlere, proses kartlarina, talimatlara, is akis semalarina, formlara ve listelere atif

yapilmaktadir. Bu atiflar metin i¢erisinde uygun yerlerde belirtilmistir.

Kalite El Kitabi, Yiiksekokulumuzun kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO

9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardinin tim maddelerinin 6zetini verir ve anilan

standart sartlarinin saglandigini agiklar.

Bu kaynak hazirlanirken TS EN 9000:2015 Standardindan yararlanilmistir.

Bu kitapta fonksiyonlari tanimlanmis her yonetici (birim), calisan kendi yetki

diizeyinde kitabin sartlarini yerine getirmekten sorumludur.

2.1.Kisaltmalar

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu (DOF)
Yo6netimin Gézden Gegirmesi Toplantist (YGG)
Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO)
Prosediir (PR)

Proses (PS)

Organizasyon Semast (OS)

Talimat (TL)
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
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Plan (PLN)

Is Akis Semas1 (AKS)

Liste (LST)

Form (FR)

Anket (ANK)

3. TERIMLER VE TARIFLER

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

kullanir.
4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Yiiksekokulumuzda, TS EN ISO 9001:2015 sartlarina uygun olarak Kalite Yo6netim
Sistemi olusturulmus, dokiimante edilmis ve uygulanmaktadir. Bu El Kitab1; T.C. Selguk
Universitesi Aksehir Meslek Yiiksekokulu birimlerinin Kalite Yonetim Sistemini agiklar,

gereklilikleri tanimlar ve sorumluluklari belirler.

Bu dokiimanlar; Kalite Politikas1, Kalite El Kitab1, Prosesler, Prosediirler, is Akis
Semalar1, Listeler, Formlar vb. i¢ kaynakli dokiimanlar ile dis kaynakli dokiimanlarda
toplanmistir. Proseslerle ilgili uygulamalar; sirasi, etkilesimi ve izleme metotlar1 ile gerekli
kriterler belirlenmis olup, prosesleri ifade eden detaylarda dokiimanlarda ifade edilmistir.
Prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar saglanmistir. Proseslerin izleme ve dlgme yontemleri

de proses kartlarinda tanimlanmaistir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Midiiri
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Birbiri ile etkilesim i¢inde oldugu ifade edilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin,

olgme ve izleme sonuclarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin ve diizeltici

ve Onleyici faaliyetlerin yapilmasi, gézden gecirilerek gerektiginde politika ve amaglarda

tyilestirmeye gidilmesi ve ilaveten gerekli kaynaklarin list yonetim tarafindan saglanmasi

suretiyle kalite yonetim sistemi stirekli iyilestirilmektedir.

Yiiksekokulumuz temel politika ve oOncelikleri, Yiiksekogretim Kanunu gibi st

politika belgelerine ek olarak, iiniversitemiz tarafindan hazirlanan Selguk Universitesi Egitim,

Ogretim, Disiplin ve Siav Yénetmeligi belgeleri dogrultusunda belirlenmektedir.

ILGIiLi DOKUMANLAR

YVVVYVYYVYYVY

Ogrenci Kayit Prosesi (PS-01)

Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (PS-02)
Sosyal Faaliyetler Prosesi (PS-03)

Satin Alma Prosesi (PS-04)

Hizmet I¢i Egitim Prosesi (PS-05)

Yo6netimin Gézden Gegirilmesi Prosesi (PS-06)

4.2 11gili Taraflarin Ihtiya¢ ve Beklentilerinin Anlasilmasi
4.2.1. ic Konular

Personel Yapisi

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskani, Ogretim Gorevlileri,

Yiiksekokul Sekreteri, I¢ Hizmetler Memuru, Personel ve Tahakkuk Isleri Memurlari,

Ogrenci Isleri Memuru, Kiitiiphane Memuru, Yardimet Isler Gorevlileri

ILGILi DOKUMANLAR

VVVYYYVY

Miidiir-Harcama Yetkilisi Gérev Tanim1 (GT-001)
Kalite Koordinasyon Kurulu Gérev Tanimi (GT-002)
Miidiir Yardimcist Gorev Tanimi (GT-003)
Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi (GT-004)
Boliim Baskani Gorev Tanimi (GT-005)

Akademik Personel Gérev Tanim1 (GT-006)

Kalite Yonetim Temsilcisi
Dog. Dr. Mehmet SAHIN

Hazirlayan

Onaylayan
Meslek Yiiksekokulu Mudiirii
Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN

Sayfa No
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I¢c Hizmetler Personeli Gérev Tanimi1 (GT-007)

Personel Isleri Gérev Tanim1 (GT-008)

Mali isler Gérev Tanim1 (GT-009)

Satin Alma — Tasmir Mal Kayit- Kontrol Islemleri Personeli Gérev Tanimi (GT-010)
Ogrenci Isleri Personeli Gérev Tanimi1 (GT-011)

Kiitiiphane Personeli Gorev Tanimi (GT-012)

Yardime1 Hizmetler Personeli Gorev Tanimi (GT-013)

VVVYVYVY

4.2.2. Dis Konular

Yasal mevzuat, Politika, Ekonomi, Yiiksekdgretim Kurulu, Toplumsal Olaylar, Teknoloji
4.2.3. Tigili Taraflar

Ogrenciler, YOK, 1lgili Bakanliklar, Bagli Kuruluglar (YURTKUR), TSE, Tedarikgiler,

Ogretim Gérevlileri, Selguk Universitesi Rektorliigii
4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekgeler asagida

verilmistir.
> 4.3.1. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Kurumumuz gorev alani dahilinde gergeklestirdigimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarim

ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.
» 4.3.2 Teslimat Sonras1 Faaliyetler

Yiiksekokulumuzda hizmetlerimiz ile ilgili teslimat sonrasi faaliyetler bulunmamaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No
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4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

Yiiksekokulumuzca yonetilen Proseslerin listesi ile hizmet gergeklestirme siireclerinin

birbirine olan etkisi ve etkilesimleri asagida yer alan Proses Etkilesim Tablosunda

gosterilmistir.

PROSES ETKILESIM TABLOSU

Kalite Yonetim Temsilcisi
Dog. Dr. Mehmet SAHIN

SIRA | PROSES ADI/KODU | ETKILENDIGi PROSESLER ETKILEDIGi PROSESLER
NO
1 Ogrenci Kay1t Prosesi Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
2 Egitim Ogretim Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin | Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler
Hizmetleri Prosesi grenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin | Ogrenci Kayit, Sosya yetler,
Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
Sosyal Faaliyetler el - . S N .
3 Prosesi Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin | Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin
Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
4 Satin Alma Prosesi Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Ogrenci Kayit, Hizmet i¢i Egitim, YGG | Ogrenci Kayit, Hizmet ici Egitim,
YGG
Hizmet i¢i Egitim el . ST S .
5 Prosesi Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Ogrenci Isleri, Satin Alma, YGG Ogrenci Isleri, Satin Alma, YGG
Yonetimin Gozden el . O S .
6 Gegirmesi Prosesi Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Ogrenci Isleri, Satin Alma, Hizmet i¢i | Ogrenci Isleri, Satin Alma, Hizmet ici
Egitim Egitim
Hazirlayan Onaylayan

Meslek Yiiksekokulu Mudiirii
Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN

Sayfa No
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5. LiDERLIK

5.1.Liderlik ve Taahhiit

5.1.1. Genel Bilgiler

Ust yonetim, asagidakiler vasitasiyla Kalite Yonetim Sistemi icin liderlik ve taahhiitlerini

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

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

ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmast,

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

altina alinmasi,
d) Proses yaklasimi ve risk temelli diisiinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,
e) Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmasi,

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

paylasilmasi,
g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulasmasinin giivence altina alinmasi,

h) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin yonlendirilmesi ve

desteklenmesi,

i) Iyilestirmenin tesvik edilmesi,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No

16/41




AKSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU

Dokiiman No o1

AKSEHIR MYO/KEK-

Yaym Tarihi 22.11.2018

KALITE EL KIiTABI Revizyon |

SELCUK UNIVERSITES] Sayfa No it

j) Diger ilgili personelin (6gretim gorevlileri ve idari personel) (kendi sorumluluk alanlarina

uygulanmas1 bakimindan) liderligini gostermek i¢in desteklenmesi.

5.1.2. Ogrenci Odag

calisanlarinin mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit eder ve bunlar karsilar. Bu
amagla Kalite YoOnetim Sistemi, hizmet alanlarin ve c¢alisan personelin ihtiyag ve
beklentilerini karsilayacak sekilde planlanmasi, siirdiiriilmesi, stirekli iyilestirilmesi ve
memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri yonetmektedir. Bu faaliyetler hizmet alanlar ve
calisgan personelin; sikdyet formlari ve dilek/Oneri kutular, memnuniyet anketleri v.b.

yontemlerle yapilan gerekli diizeltici ve dnleyici faaliyetleri kapsamaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PR-001)

5.2. Politika
5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi ve Duyurulmasi

Kalite konusundaki hedefleri ve kalite performansimi yiikseltme taahhiidiinii agikca

ortaya koyan ve list yonetim tarafindan onaylanan bir Kalite Politikas1 olusturulmustur.

Kalite Politikasi’nin kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlagilmasim
saglamak icin kurum calisanlarina imza karsiliginda teslim edilmis, belge kayit altina alinmis
ve verilen egitimlerle de anlagilmasi saglanmistir. Kalite Politikasi’nin uygunlugu, iist
yonetim tarafindan Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda gbézden gegirilerek

gerektiginde revize edilir ve ayn1 yontemle duyurulur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Midiiri
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ILGILI DOKUMANLAR
» Kalite El Kitab1 (KEK)
5.2.1.1. Kalite Hedefleri

Yiiksekokulumuz Kalite Koordinasyon Kurulu, uygun olan her bir faaliyet ve diizeyde yillik
kalite hedeflerini belirlemekte ve takip etmektedir. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda,
hedefler olusturulurken, yasal sartlar, stratejik plan ve diger iist politika dokiimanlar1 dikkate
alinmis olup, bu ¢ercevede, daha 6nce karsilasilan uygunsuzluklar da calisanlarin goriisleri ile

birlikte degerlendirilmistir.

Ayrica siirecler bazinda o6lgiilebilir kontrol kriterleri belirlenerek proses performanslari ile
takip edilir. Bu hedefler Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilarinda son haline getirilerek
degerlendirilir. Hedefler siirekli iyilesme taahhiidiinii icerecek sekilde Kalite Politikasi ile

tutarlidir.

Hedefler siirekli iyilestirme taahhiidii i¢inde degerlendirilir, gergeklesmesi takip edilir ve
gerekirse revizyonlar yapilir. Amag¢ ve hedeflerin belirlenmesi ve uygulamalar sonucunda

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

» Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PS-06)
5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuz Birimlerinde; birimler aras1 koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglayan
bir organizasyon semas: vardir. Organizasyon semasinda yer alan ve 657 sayili Devlet

Memurlar1 Kanunu’na uygun olarak isleri yoneten, uygulayan ve dogrulayan tiim ¢alisanlarin

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No
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gorev, yetki ve sorumluluklart yazili olarak belirlenmis ve bu amaca yonelik olarak gorev,

yetki ve sorumluluk yonergeleri hazirlanmistir.

Yiiksekokulumuz Birimlerinde Kalite Yonetim Sistemini etkileyen, isleri yoneten ve
uygulayan personelin kalite yonetim sistemi ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki

gibi belirlenmistir.
ILGILi DOKUMANLAR

Miidiir-Harcama Yetkilisi Gorev Tanim1 (GT-001)
Kalite Koordinasyon Kurulu Gérev Tanimi (GT-002)
Miidiir Yardimcist Gorev Tanimi (GT-003)
Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi (GT-004)

Boliim Baskani Gorev Tanimi (GT-005)

Akademik Personel Gorev Tanimi (GT-006)

I¢c Hizmetler Personeli Gorev Tanimi (GT-007)
Personel Isleri Gérev Tanimi1 (GT-008)

Mali isler Gérev Tanimi (GT-009)

Satin Alma - Taginir Mal Kayit - Kontrol Islemleri Personeli Gérev Tanim1 (GT-010)
Ogrenci Isleri Personeli Gérev Tanimi (GT-011)
Kiitiiphane Personeli Gorev Tanimi (GT-012)
Yardime1 Hizmetler Personeli Gorev Tanimi (GT-013)

VVVVVVVVVYYVY

6. PLANLAMA
6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

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

ve firsatlari belirlemektedir.

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

degerlendirilecegi hususlar1 g6z 6niinde bulundurulmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
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REFERANS

» Risk ve Firsatlar Prosediirii (PR-003)

6.2. Kalite Amaclar1 ve Bunlara Erismek icin Planlama

Kalite amaclar1 kalite politikast ile uyumlu, Olgiilebilir ve uygulanabilir sartlar1 dikkate

almaktadir. Ayn1 zamanda kalite amaglar1 uygun sekilde glincellenmekte ve duyurulmaktadir.
REFERANS

» Kalite Yonetim Sistemi Plani

» Kalite El Kitab1 (KEK)
6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Yiiksekokulumuz kalite yoOnetim sistemi kapsaminda; degisiklige gereksinim duyarsa,
degisiklikler planli bir sekilde gerceklestirilmektedir. Bu degisiklikler gerceklestirilirken
kalite yoOnetim sisteminin biitiinliigii, degisikliklerin amacglar1 ve potansiyel sonuglari,
kaynaklarin varligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi

etkenler goz oniinde bulundurulmaktadir.
REFERANS

> I¢ Tetkik Prosediirii (PR-006)

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
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7. DESTEK
7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

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

kargilamak ve memnuniyetlerini yiikseltmek i¢in gerekli olan kaynaklari saglamaktadir.

Kaynaklarin kullanim amaglari; Kalite Sistemini devam ettirmek ve etkinligini stirekli

gelistirmek, hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak ve ihtiyac¢larini karsilamaktir.

Yiiksekokulumuz, iist yonetimden bir {liyeyi kalite yonetim sisteminin geregi gibi uygulanmasi
ve Yiksekokulun Birimlerinde ve yonetim kademelerinde ihtiyaclarin saglanmasi igin,
Yonetim Temsilcisi olarak atamistir. Kalite yonetim sistemi ile kurumun ¢aligmasini etkileyen
faaliyetleri ve siiregleri yonetmek ve gerekli dogrulamalari yapmak icin hizmet verilen

birimleri kapsayan Kalite Koordinasyon Kurulu belirlenmistir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Kalite Koordinasyon Kurulu Gérev Tanim1 (GT-002)
7.1.2. Kisiler

Yiiksekokulumuz, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde ¢alisan birim personelinin; egitim,
yetenek ve deneyimine Oonem vermektedir. Olusturulan gorev tanimlar1 ile her diizeydeki

personelin sayis1 ve nitelikleri belirlenmistir.

Yiiksekokulumuz Birimleri ¢alisanlarina verilecek egitim ihtiyaglarmin belirlenmesi, egitim
plani ve programinin yapilmasi, uygulanmasi ve egitimin degerlendirilmesi Hizmet i¢i Egitim

Uygulamalar1 Prosediirii ile dlizenlenmistir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No
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REFERANS

» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
» Hizmet i¢i Egitim Prosesi

» Gorev Tanimlan

7.1.3. Alt Yapi

Yiiksekokulumuz iist yonetimi, hizmetlerin gergeklestirilmesi, Kalite Yonetim Sistemi’nin
uygulanmast ve siirekliliginin saglanmasi dogrultusunda gerekli alt yapir ihtiyaclarini

belirlemis ve karsilamistir.

Mevcut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarimlar1 Kamu ihale Kanunu kapsaminda

tanimlanan usullerle hizmet alim1 suretiyle gergeklestirilmektedir.
REFERANS

» Satin Alma Prosesi (PS-04)

7.1.4. Proseslerin Isletimi I¢cin Cevre

Yiiksekokulumuz Birimlerinin hizmetleri genellikle binanin durumuna goére mevsim
sartlarinda yiiriitilmektedir. Ofislerimizin 1s1s1, talimatlara uyularak saglanmaktadir. Giiriiltii,

nem ve aydinlatma konusunda yeterli sartlarin saglanmasi i¢in gerekli 6nlemler alinmistir.
7.1.5. Kaynaklarin Izlenmesi ve Olciimii

Yiiksekokulumuz, {iriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla ihtiyag

duyulan 6l¢iim ve degerlendirmeleri yapmaktadir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
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Yiiksekokulumuzda proseslerin isletilmesi, hizmetlerin uygunluga erismesi icin ihtiyag
duyulan her tiirlii bilgi tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir ve ulagilabilir durumdadir. Bu
bilgilerin muhafazas1 Kalite Koordinasyon Kurulu tarafindan saglanir. Kalite el kitabina
herhangi bir birimden ulasilmak istenmesi halinde Kalite Koordinasyon Kurulu, kalite el

kitabin1 bilgi amacl kullanmasi sartiyla bu kisinin incelemesine sunar.

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

vb.den olusur.
ILGILI DOKUMANLAR
» Kalite El Kitab1 (KEK)
7.2. Yeterlilik

Yonetim; Kalite Sistemi’nin basariya ulagsmasi i¢in her seviyede calisanlarin konu ile ilgili
biling, egitim ve beceri ihtiyaclarin1 karsilamak tiizere gerekli Onlemleri alarak egitim

ithtiyaglarimi tespit eder ve egitimden gecirilmelerini saglar.

Yiiksekokulumuz Birimlerinde yillik egitim planlart yapilirken, kalite ile ilgili egitimler de
ayn1 kapsamda degerlendirilmektedir. Faaliyetleri sirasinda kalite {izerinde onemli etkileri
olan veya olabilecek tiim personel, ¢alisma konulariyla ilgili yasal diizenlemeler konusunda
egitilmektedir. Egitim ve bilin¢lendirme faaliyetlerinin amaci, calisan personelin kalite
bilincinin ve anlayisinin gelistirilmesi ve siirekli 1yilestirilmesidir. Yiiksekokulumuz
biinyesinde kurulan kalite yonetim sisteminin etkinliinin saglanmasinin kosullarindan biri

personelin egitilmesidir.

Verilen egitimlerin degerlendirilmesi iki sekilde ele alinir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Midiiri
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» Egitici degerlendirilmesi ilkesi izlenerek egitimi veren kurumun degerlendirilmesi

(Yiiksekokul dis1 egitimler i¢in s6z konusudur.)

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

egitimler, 6zliik dosyalarinda saklanmaktadir.

ILGII DOKUMANLAR

» Midiir/Harcama Yetkilisi Gorev Tanimi (GT-001)

» Kalite Koordinasyon Kurulu Goérev Tanimi (GT-002)
» Miidiir Yardimcis1 Gorev Tanimi (GT-003)

» Akademik Personel Gorev Tanimi (GT-004)

» Egitim Katilim Formu (FRM-02)

7.3. Farkindahk

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

durumlarda miidahil olmasi1 gerektiginin farkindadir.
7.4, Tletisim

Yiiksekokulumuz iist yonetimi Kalite Politikasini, kalite hedeflerini ve basarilarin1 duyurmak

ve ¢alisanlar tarafindan anlasilmasini saglamak amaci ile uygun iletisimi;

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
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- Elektronik Posta

- Telefon

- Dilek, Oneri ve Sikayet kutulari,

Gibi yontemleri kullanarak saglanmaktadir.

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

iletisim unsurudur.

ILGILi DOKUMANLAR

» Egitim Katilm Formu

» Egitim Degerlendirme Formu

» Personel Egitim Bagvuru Dilekgesi

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1. Genel

Kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu;

e Yiiksekokulumuz, Miidiir tarafindan onaylanan kalite politikas1 ve hedeflerini,

e YoOnetim temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Midiir tarafindan onaylanan kalite el

kitabini,

e Kalite yOnetim sistemi standardinin istedigi dokiimanlarin kontrolii, kayitlarin

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

prosediirlerini,

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi
Dog. Dr. Mehmet SAHIN

Onaylayan

Meslek Yiiksekokulu Mudiirii
Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN

Sayfa No
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e Proseslerin etkin planlamasi, yiiriitiilmesi ve kontroliinii saglamak i¢in kurulus
tarafindan gerekli oldugu tanimlanan talimatlar, semalar, gorev tanimlari, planlar ve

listeler gibi destek dokiimanlardan olusturulmustur.

e Kalite yonetim sistemi standardinin gerektirdigi kayitlarin tutulmasini saglamak

amaciyla dokiimanlar olusturulmustur.

ILGILI DOKUMANLAR

» Kalite Politikas1

» Kalite Yonetim Sistemi Plani

» Kalite El Kitab1 (KEK)

> I¢ Tetkik Prosediirii

» Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii

» Risk ve Firsatlar Prosediirii
7.5.2. Kayitlarin Kontrolii

e Kalite yOnetim sisteminin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin
kanitlanmas1 amaciyla ilgili dokiimanlarda belirtilen formlara kayitlarin tutulmasi

kontrol edilmektedir.

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

okunabilir olarak kalmasin1 saglar.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No
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e Kalite yonetim sistemi kayitlari, Kalite Kayitlar1 Listesinde dokiiman no, dokiiman
adi, birimde saklama siiresi, arsivde saklama siiresi ve kaydin tutuldugu birim (ler)

olarak tanimlanir.

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

kayitlar1 Kalite Koordinasyon Kurulu tarafindan gerekli tedbirler alinarak saklanir.
8. OPERASYON
8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Yiiksekokulumuz, hizmetin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan siireglerin planlamasini
yapmakta ve gelisimlerini saglamaktadir. Bakanligimizca tespit edilen siireglerin belirleyicisi,
kalite politikasi, kalite hedefleri, hizmet alanlarin ihtiya¢ ve beklentileri ile yasalarca hizmet
icin belirlenmis olan sartlardir. Hizmetler, yukarida belirlenen sartlar1 karsilayacak bigimde,
proses kartlari, prosediirler olarak tanimlanmistir. Belirlenen prosesler i¢in hizmet tanimli
sartlar1 belirtir bir dokiiman varsa (ornek: yasa, tiizilk, yonetmelik v.b.) bunlara atifta

bulunulur.

Hizmetin gergeklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi i¢in Kalite YOnetim Sisteminin
4.1 Genel Sartlar maddesinde, belirtilen prosesler planlanmis ve prosediirler, is akis

semalari/talimatlar hazirlanmagstir.

Hizmet gergeklestirme PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al) dongiisiine uygun
olarak saglanmis ve bu dogrultuda yapilan faaliyetler i¢in yetki ve sorumluluklar
belirlenmistir. Ayrica hizmetlere yonelik gerekli dogrulama, gegerli kilma, izleme metot ve

kriterleri belirlenmis olup, kayitlari diizenli olarak tutulmaktadir.

REFERANS
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Midiiri

Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No
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Ogrenci Kayit Prosesi (PS-01)

Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (PS-02)
Sosyal Faaliyetler Prosesi (PS-03)

Satin Alma Prosesi (PS-04)

Hizmetigi Egitim Prosesi (PS-05)

Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosesi (PS-06)

VVVVYY

8.2. Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlar

8.2.1. Miisteri ile Tletisim

Yiiksekokulumuz Birimlerinin tiim faaliyetleriyle ilgili 6zet bilgiler, yiiksekokulumuz web

sayfasi ve sosyal medya kanaliyla ilgililere duyurulmaktadir. Yiikksekokulumuz Birimlerine

0zel olarak o0grencilerden gelen taleplerle ilgili yapilan islemler ve talebin sonucu hakkinda

yazili cevap verilmektedir. Ogrenciler tarafindan herhangi bir dilek/istek ve sikayet olmasi

halinde 6grenci tarafindan dilek/istek ve sikayet kutusuna atilir. Dilek/istek ve sikayet kutusu

her hafta son isglinii Yiiksekokul Sekreteri tarafindan agilarak atilmis olan Dilek/istek/sikayet

formlar1 Midiir ile birlikte incelenerek gerekli islemlerin yapilmasini saglar. Ayrica

ogrenciler isimlerini bildirmek suretiyle Kalite Koordinasyon Kuruluna dilek/istek ve

sikayetlerini bildirebilirler.

ILGILI DOKUMANLAR
> Ogrenci Dilek/Istek/Sikayet Formu
» Okul Memnuniyet Anketi
» Anket Degerlendirme Sonucu

8.2.2. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Tayin Edilmesi

Yiiksekokulumuzun  vermis oldugu hizmetler yasal mevzuatlar ¢ergevesinde
gerceklesmektedir.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No
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8.2.3. Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gozden Gegirilmesi

Yiiksekokulumuza yapilan tiim bagvurular ilgili Birimlerce degerlendirilir ve cevaplandirilir.

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

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

getirilmesine yonelik yapilabilirlik sartlari ile hizmette kullanilacak yasal sartlar1 da kapsar.
Ogrencilerin talepleri istek ve dilekge formlari yoluyla alinmakta ve cevap verilmektedir.
8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Kurumumuz gorev alan1 dahilinde gergeklestirdigimiz hizmetler ile ilgili 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

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

gergeklestirilir.

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

harcama yetkilisinin onayina bagl olarak Kamu Thale Mevzuati kapsaminda yapilmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No

29/41




Dokiiman No

AKSEHIR MYO/KEK-
01

Yaym Tarihi

22.11.2018

KALITE EL KIiTABI Revizyon

000

SELCUK ONIVERSITES|
AKSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU SayfaNo

ILGIiLi DOKUMANLAR
> Satin Alma Prosediri

8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alman iiriiniin dogrulanmasi islemi, Kamu ihale Mevzuati kapsaminda olusturulan

muayene ve kabul komisyonlari ile kontrol teskilatlar1 tarafindan idari ve teknik sartname

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

8.4.3. Dis Tedarikci i¢cin Bilgi

Bakanligimiz Merkez Teskilati Birimleri, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin

alinmas1 yoniinde ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu

sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite 6zellikleri tanimlanir. Bu sartnameler

Kamu Ihale Mevzuati uyarinca tedarikgilere duyurulur.
REFERANS

» Satin Alma Prosesi

> 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

> 4735 sayili Kamu Thale Soézlesmeleri Kanunu

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uriin ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN

Sayfa No

30/41




.. AKSEHIR MYO/KEK-
Dokiiman No o1 §

Yaym Tarihi 22.11.2018

KALITE EL KIiTABI Revizyon |

SELCUK L'!.\'l\"[IR,\'IT]'I_'.\'I
oy 3 141
AKSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU SayfaNo

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

erisimine acilmistir. Hizmetleri gergeklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.

Hizmetlerin gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yonergeleri ve

proses/prosediirlerde, talimatlarda/is akis semalarinda acik¢a tanimlanmaistir.
ILGILI DOKUMANLAR

Ogrenci Kayit Prosesi (PS-01)

Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (PS-02)
Sosyal Faaliyetler Prosesi (PS-03)

Satin Alma Prosesi (PS-04)

Hizmetigi Egitim Prosesi (PS-05)

Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi (PS-06)

YVVVVVYY

8.5.2. Tamimlama ve izlenebilirlik

Hizmete bagli sartlar, mevzuatta tanimhdir. Proses kartlarinda dogrudan veya atfen

belirtilmistir.

Hizmetler, kayitlar lizerinden geriye dogru izlenebilir. Yiiksekokulumuza gelen ve giden tim
evraklarda kayit numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numaras1 bulunmaktadir. Kayitlar
veri toplamayi, izlemeyi ve 6lgmeyi kolaylastiracak bicimde tutulur. Kayitlarin tutulmas: ve
saklanmasinda EBYS, Arsiv sistemi ve Dokiimanlarin elden imza karsilig1 teslimi sistemleri

kullanilmaktadir.
8.5.3. Miisteri ve Di1s Tedarikciye Ait Miilkiyet

Yiiksekokulumuz Birimlerinde hizmetin gerceklestirilmesi sirasinda, iade edilmek iizere
hizmet alanlardan, alinan bilgi ve belgeler islem gordiigli miiddetge, ilgili personel tarafindan

korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmissa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No
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belgelerin zarar gormesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin
oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat ¢ergevesinde islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak

bilgi verilir.

8.5.4. Muhafaza

Yiiksekokulumuz Birimlerinde siire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin basvurudan teslim
asamasina kadar gecen siire icinde islemi devam eden evraklardan siire¢ sorumlulari ve siireg
calisanlar1 sorumludur. Basvuru ile ilgili tiim evraklar dolaplarda saklanarak muhafaza edilir.
Yiiksekokulumuzca diizenlenen gosteri, konser, fuar, sergi vb. programlara gonderilecek
tasinir basili ve goOrsel materyallerin vb. araclarin depolanmasinda, sunum mahalline
gonderilmesinde, sunumunda ve geri doniisiinde zarar gormemesi i¢in birimlerince belirlenen

prosediirler veya talimatlar dogrultusunda korunmasi saglanir.
8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Uygulanmamaktadir.

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

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

edilmektedir.

8.6. Hizmet Sunumu

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No
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Yiiksekokulumuzda, Ogrencilerin ihtiyaglarina yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde,

kabul kriterlerine uygun sekilde sunulmaktadir.
8.7. Uygun Olmayan Ciktimin Kontrolii

Yiiksekokulumuz hizmetlerinin uygunlugu Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediiriinde

aciklanmustir.

REFERANS

» Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii
9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1. izleme, (")lg:me, Analiz ve Degerlendirme

Yiiksekokulumuz Birimlerinde kalite iizerinde Onemli etkileri olan belli bash islem ve
faaliyetleri izlemek, periyodik olarak 6lgmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar
olusturulmustur. Kalite performansinin izlenmesi; ama¢ ve hedeflerle uyum icinde

bulunmasini temin etmek amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.

Kalite El Kitabi’'nin 4. Kurulusun Baglami maddesinde belirtilen prosesler i¢in yetki ve
sorumluluklar1 belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler
gerceklestirilmektedir. Proses Performans Izleme Formu ile Yiiksekokulumuz Birimlerinde
uygulanan siireclerin 6l¢timleri yapilmakta ve gerektiginde diizeltici ve onleyici faaliyetlerle
stirekli 1yilestirmeye gidilmektedir. Siirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini

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

REFERANS
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No
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> I¢ Tetkik Prosediirii

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

9.1.1. Genel

9.1.2. Miisteri Memnuniyeti

Yiiksekokulumuz Ogrencileri ve personelleri icin sikayet formlari ve dilek/Oneri kutulari,

memnuniyet anketleri olugturulmustur.

REFERANS

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

» Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii

» Memnuniyet Anketi

> Oneri Sikayet Formu

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

Kalite El Kitabi’nin 4. maddesinde belirtilen siirecler i¢in yetki ve sorumluluklar1 belirlenen

personel siire¢ verilerini girmek ya da periyodik rapor verme islemini yapmakla gorevlidir.

Tiim siireglerin performans parametreleri Proses Performans Izleme Formu iizerinden

izlenmektedir.

Proseslerin izlenmesi ve olgiilmesi Proses Performans izleme Formu ile kayit altina alinir.

Izleme ve dlgiimler bu maddeye gore ilgili Birim Kalite Sorumlular1 ve Yonetim Temsilcisi

tarafindan degerlendirilir ve YOnetimin Go6zden Gecgirmesi toplantilarina girdi olarak

raporlanir. Bu raporlar istatistiksel grafiklerle desteklenebilir. Bu sayede siirecin verimliligi

degerlendirilerek iyilestirme gerekleri konusunda karar verilir.

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi
Dog. Dr. Mehmet SAHIN

Onaylayan

Meslek Yiiksekokulu Mudiirii
Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN
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Bazi siirecler, yapilarindan kaynaklanan sebeplerle Olciilemeyebilir. Bu takdirde, siirecin

izlenmesiyle yetinilir. Proses, kayitlar iizerinden izlenir.

Yiiksekokulumuz, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu gdstermek ve
etkinliginin siirekli iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun
verileri belirler, toplar ve analiz eder. Bu analiz, izleme ve 6l¢me sonuglarindan ve diger ilgili

kaynaklardan ¢ikan verilerin degerlendirilmesini de kapsar.

Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlariin belirlenmesi

amaciyla;

» Hizmetten yararlananlar 6grenciler uygulanan memnuniyet anketlerinin Ol¢iim ve

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

» Veri analiz calismalari, diizeltici faaliyetler ile Birim Performans Raporlarinin

konusu olup, Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.

Kalite El Kitabi’nin 4. maddesinde belirtilen siirecler icin yetki ve sorumluluklari belirlenen

personel, siireclerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeleri gerceklestirmektedir.

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

Prosediirii”ne gore isleme tabi tutulur.

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

kayitlar1 tutulmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Meslek Yiiksekokulu Midiiri

Dog. Dr. Mehmet SAHIN Dr.Ogr.Uyesi Mehmet SAHIN Sayfa No




AKSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU

Dokiiman No o1

AKSEHIR MYO/KEK-

Yaym Tarihi 22.11.2018

KALITE EL KIiTABI Revizyon |

SELCUK UNIVERSITES] Sayfa No it

REFERANS

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

» Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii
> ¢ Tetkik Prosediirii

9.2. ¢ Tetkik

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

Kalite Sisteminin etkinligini ve gelisimini dogrulamaktadir.

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

duyurur.

Plan, i¢ tetkikte gorevli personel, tetkikin yeri ve zamanini igerir. I¢ tetkik, TSE tarafindan
diizenlenen i¢ tetkik egitimini almis ve sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan

gerceklestirilir.

I¢ tetkikler, Yiiksekokulumuz Birimlerinde yilda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik sikligs;
Yonetim Temsilcisinin uygun gormesi halinde, birimlerde ortaya c¢ikan uygunsuzluk

durumlarina goére de artirilabilir.

I¢ tetkikler, dnceki tetkiklerdeki uygunsuzluk durumlari, denetim yapilacak alanlar ile
proseslerin durumu ve 6nemi, tetkikin dis etkenlerden etkilenmeyecek sekilde objektifliginin

ve bagimsizliginin giivence altina alinmasi gibi unsurlar dikkate alinarak;
o Tetkik gorevlilerinin tetkik edilecek faaliyetlerden dogrudan sorumlu olmamasi,
e Tetkik tarihi ve siiresinin belirlenmesi,

e Gorevlendirilecek tetkik gorevlileri,
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e Tetkik gorevlilerinin, hangi birimde tetkik yapacagi,
e Ekip liderinin belirlenmesi,

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

Temsilcisinin onayina sunulur.

Onaylanan i¢ Tetkik Planmin muhafazasi Kalite Koordinasyon Ekibi tarafindan saglanir. ¢
Tetkik Planinin ilgili birimlere duyurulmasi, planin Kalite Koordinasyon Ekibi tarafindan
Kurumun internet sayfasinda yaymlanmas: suretiyle gergeklestirilir. Thtiya¢ duyuldugunda
Bagkan’mn teklifi Yonetim Temsilcisinin uygun goriisii ile I¢ Tetkik Planinda degisiklik
yapilabilir.

REFERANS

> ¢ Tetkik Prosediirii

9.3. Yonetimin Gozden Gegirmesi
9.3.1. Genel

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

toplantilar disinda da toplantilar yapilabilir.

Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisi, Ust Yonetim, Y6netim Temsilcisi, Birim Amirleri ve
gerek duyulan diger personelin (Birim Kalite Ekiplerinden) katilmiyla gergeklesir.

Toplantinin sekretaryasini Kalite Koordinasyon Ekibi yapar ve kayitlarini saklar.

REFERANS
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» Yonetimin G6zden Gegirmesi Prosesi

9.3.2 Yonetimin Gozden Geg¢irmesi Girdileri

Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisi oncesinde, Kalite Koordinasyon Ekibi, Birim Kalite
Ekiplerinden birim performans rapor formlarini alarak asagida belirtilen konu basliklarini da
icerecek sekilde sistem performans raporunu hazirlar. Hazirlanan bu sistem performans raporu
Bagkan tarafindan YoOnetim Temsilcisinin onayina sunulur. Ayrica sistem performans
raporunun elektronik niishasi, toplantidan 6nce katilimcilara bilgi amaclh gonderilir. Tercihen

basili kopyasi da toplant1 esnasinda katilimcilara sunulur.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda KYS’nin etkinligi, yiriirlikteki politika ve
hedeflere uygunlugu g6z oniine alinir. Toplant1 giindemini; yonetimin gerekli gordiigii diger

konularin yan1 sira;

* Amag¢ ve hedeflerin gozden gecirilmesi, gerceklesme durumlarmin goriisiilmesi, yeni

hedeflerin belirlenmesi,

Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gore gdzden gegirilmesi,

» ¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,

» Hizmetin yiiriitiilmesine iliskin dilek ve oneriler, anket caligmalari,

= Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

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

= Bir 6nceki toplanti kararlarinin gergeklesme durumlari,
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Kaynaklar,

konulari ele alinir.

D1s tedarikgi performansi,

Iyilestirme onerileri, (galisan ve hizmet alanlardan gelen &neriler)

Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler,

9.3.3 Yonetimin Gozden Gecirmesi Ciktilar1

Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis konulardaki degisiklikler,

Toplant1 sirasinda alinan tiim kararlar Kalite Koordinasyon Ekibi tarafindan YoOnetimin

Gozden Gegirmesi Toplantt Tutanagina kaydedilir. Toplantiya katilanlar tarafindan her

sayfas1 imzalanir. Imzalanan toplant1 tutanaklar1 birimlere gonderilir. Tutanakta; karar verilen

faaliyetlerin yiiriitilmesinden sorumlu birimler, faaliyetlerin yaklasik tamamlanma siireleri ve

ihtiya¢ duyulan kaynaklar ile ilgili bilgiler de bulunur.

Toplantida Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait;

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

KYS ile ilgili varsa degisiklik ihtiyaclar1 degerlendirilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Birim

Amirleri, izlenmesinden ise Yo6netim Temsilcileri sorumludur. Toplantida karar verilen
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hususlarin 6ngoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadigi Baskan tarafindan kontrol edilerek,

Y o6netim Temsilcisine bilgi verilir.

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

diizeltici Onleyici faaliyetlere de veri teskil eder.
REFERANS

» Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi

10. iYILESTIRME

10.1. Genel

Yiiksekokulumuz hizmetlerinde miisteri memnuniyetini artirmak igin gerekli faaliyetleri

uygulamaktadir.

REFERANS

» Risk ve Firsatlar Prosediirii

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii
» Memnuniyet Anketleri

10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Tiim uygunsuzluklar izlenebilirlik amaciyla kaydedilirler. Bunlar gdzden gegirilerek sonuglar
sistemdeki zayifliklarin nerede oldugunun belirlenmesinde kullanilarak, diizeltici ve 6nleyici
islemlerin temel girdilerini saglarlar. Diizeltilemeyecek bir uygunsuzluk bulundugunda islem

tekrarlanir. Uygun olmayan hizmetlerin kontrolii siirekli olarak tekrar edilir.
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REFERANS
» Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii

10.3. Siirekli Tyilestirme

Stirekli olarak iyilestirme Yiiksekokulumuzun Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. Siirekli

iyilestirmeyi de taahhiit eden Kalite Politikasi, Yiiksekokulumuzun hedefleri, veri analizleri,

performanslarm izlenmesi ve 6lgiilmesi, I¢ Tetkikler ve Yonetimin Gézden Gegirmesi ile

Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi stirekli takip edilerek iyilestirilmektedir. Proseslerde

performans gostergesi, Proses Performans izleme Formu iizerinden takip edilmektedir.

Stirekli iyilestirmelerde bu gostergeler dnceliklidir.
REFERANS

> ¢ Tetkik Prosediirii

> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

» Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii
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