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1. SELCUK UNIVERSITESI CUMRA MESLEK YUKSEKOKULU

Selguk Universitesi Cumra Meslek Yiiksekokulu 1992 yilinda kurulmustur. Egitim ve ogretime
Alaeddin Keykubat Kampiisiinde baslamis daha sonra Atci-Sayici ilkokulunun iiniversitemize tahsisi
ile Cumra’da egitime devam edilmistir. 1996-1997 yilindan itibaren de liniversitemiz imkanlar ile
yaptirilan mevcut binasinda egitim 6gretim hizmetleri yiiriitiillmektedir. Halen biinyemizde 8 6n lisans
programi bulunmaktadir.

Cumra Meslek Yiiksekokulu fiziki imkanlari, egitim Ogretim olanaklari, spor faaliyetleri, sosyal
aktiviteleri, yurti¢i ve yurtdisi staj imkanlar1 ile 6grencilerini saglikli, huzurlu ve giiven igerisinde iilke
sanayisi ve tarimin ihtiya¢ duydugu kaliteli ara eleman olarak yetistirmeyi amaglayan kendi alaninda
ornek olmay1 hedefleyen bir egitim kurumudur.

Kurulusun Faalivet Konusu:
Selguk Universitesi biinyesinde 6n lisans egitim dgretim hizmeti sunmak.

Kurulus iletisimi:

Kurulus Adi : Selguk Universitesi Cumra Meslek Yiiksekokulu

Adres : Cumhuriyet Mahallesi 73605. Sok. 6/2 Cumra/KONYA
Telefon - 0.332.447 56 21

Faks :0.332.447 34 25

Web - http://www.selcuk.edu.tr/cumra_myo/tr

e-posta : cumramyo@selcuk.edu.tr

Onlisans Programlari:

Cografi Bilgi Sistemleri
Dogalgaz ve Tesisat1 Teknolojisi
Gida Teknolojisi

Laboratuvar Teknolojisi

Makine Resim ve Konstriiksiyonu
Organik Tarim

Tibbi ve Aromatik Bitkiler

Selcuk Universitesi Cumra Meslek Yiiksekokulu Misyonu

Kaliteli o6gretim ve arastirma yapilabilmesi i¢in akademik, fiziki ve teknik yapilanmasini
tamamlayarak, evrensel bilime ve kiiltlire katki saglayacak bilgi, teknoloji ve deger iireten insanligin
temel degerlerine ve hukuka saygili, alaninda yetkin, sorumluluk sahibi, arastirici, sorgulayici,
ozgiliveni yliksek bireyler yetistirmek. Mevcut Programlarda bulunan 6gretim elemanlar: ile alaninda
nitelikli bilimsel arastirmalar ve yayinlar yaparak bilime katkida bulunmaktir.
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Selcuk Universitesi Cumra Meslek Yiiksekokulu Vizyonu
Egitim-6gretim ve bilimsel arastirmalar konusunda tercih edilen, kurumsal kimligi ve kiiltiri gelismis
bir meslek yiiksekokulu olmaktir.

Selcuk Universitesi Cumra Meslek Yiiksekokulu Temel Degerleri
Selguk Universitesi Cumra Meslek Yiiksekokulu stratejik ama¢ ve hedeflerini gerceklestirirken
asagidaki ilke ve degerlere baghdir:

Bilimsel anlamda 6zgiir

Kurumsal anlamda 6zerk

Seffaf ve hesap verebilen

Katilimer ve farkliliklara saygili
Paydaslariyla stirekli is birligi iginde
Rekabetei

Kalite odakl

Ogrenci odakl1

2. ATIF YAPILAN STANDARD VE / VEYA DOKUMANLAR

SUCMYO'nun kalite yonetim sistemi TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardina
uygun olarak olusturulmustur. Kalite El Kitabinin hazirlanmasindaki amag, kalite yonetim sistemini
olusturan prosediirlere-is akislarina atiflar yaparak ve bu proseslerin birbirleri ile olan iligkisini tarif
ederek, SUCMYO'nun yiiriirliikteki kalite yonetim sistemini agiklamaktir.

TS EN ISO 9000:2015 standardi 2. maddesine gore, standart maddelerinde yapilan atiflarda
ISO9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi-Esaslar ve Terimleri dikkate alinmigtir. Standartta yapilan
atiflarin tarihi olmayanlarda ise atif yapilan standardin son baskisindan yararlanilmistir.

3. TERIMLER VE TARIFLER

Kalite yonetim sisteminin standarda uygunlugu acisindan, TS EN ISO 9001:2015 standardinda verilen
terimler ve tarifler uygulanir.

Uriin:

“Uriin” tamim1 ISO 9000 standardinda “Bir prosesin sonucu” olarak tanimlanmgstir. Uriin tanimi
hizmetler, kategorisini igermektedir. Bununla birlikte {iriin kelimesi giinliik hayatta genellikle “somut”
varliklar ifade edecek sekilde yaygin olarak kullanilmaktadir.

SUCMYO, egitim ve dgretim hizmetleri sunan bir kurulustur. Faaliyetlerinin temel amaci ve temel
siirec ¢iktis1 egitim ve dgretim hizmetleridir. Bu nedenle “iirtin” kelimesi SUCMYO KY'S kapsaminda
uygun oldugu yerlerde “hizmet” olarak kullanilmistir.

Miigteri:
“Miisteri” tammi ISO 9000 standardinda “Uriinii alan kurulus veya kisi” olarak tanimlanmis ve
misterinin kurulus i¢inden veya disindan olabilecegi hususunu belirtmektedir. Bununla birlikte
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misteri kelimesi gilinlik hayatta ticari bir iliskiyi de kapsayacak sekilde yaygin olarak
kullanilmaktadir.

SUCMYO’nun egitim ve &gretim hizmetlerini alan ve ondan fayda saglayan kisiler, temelde
ogrencilerimizdir. Bununla birlikte hizmetlerimizden dolayli olarak etkilenen veya fayda saglayan
taraflar da mevcuttur. Toplum, isletmeler, iliskide bulundugumuz diger kamu kuruluslart vb. 6rnek
olarak verilebilir. Bu yapisindan dolay1 “Miisteri” tanim1 SUCMYO KYS kapsaminda “Ogrenci”
olarak, hizmetlerimizden dolayli olarak etkilenen ilgili diger taraflar “Paydas” olarak kullanilmistir.

SUCMYO, hizmetlerini sunarken ticari bir kazang gdzetmez. Sadece mali/ticari konularda ilgili
mevzuat kapsaminda tanimlanmis sorumluluklarini yerine getirir.
Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunda agagidaki kisaltmalardan yararlanilmistir.

SUCMYO: Selcuk Universitesi Cumra Meslek Yiiksekokulu
3.1 Kisaltmalar

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Faaliyet Formu (DF)

Y o6netimin Gézden Gegirmesi Toplantist (YGG)
Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO)
Prosediir (PRO)

Proses (PRS)

Sema (SEM)

Talimat (TAL)

Plan (PLA)

Is Akis Semas1 (AKS)

Liste (LIS)

Form (FOR)

Anket (ANK)

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. KURULUS VE BAGLAMININ ANLASILMASI

SUCMYO teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklari ile egitim, 6gretim, arastirma, yayim,
ogretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslar1 2547 sayil yiiksek 6gretim kanununa
gore ylriitmektedir.

Yiiksekokulumuz kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi i¢cin karsilanmasi gerekli yasal
mevzuat sartlarida dahil olmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmaktadir.
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Meslek Yiiksekokulumuzda, TS EN ISO 9001:2015 Standardina gore Kalite Yonetim Sistemi
olusturulmus, dokiimante edilmis ve uygulanmaktadir. Bu g¢ercevede Meslek Yiiksekokulumuzun
kalite politikasi, hedef ve kalite yonetim sistemi planlamasimni etkileyebilecek hem i¢ hem de dis
sorunlar1 dikkate almasi gerekliligi bulunmaktadir. Bu siireg, kurulusumuzun hizmet kalitesini
etkileyen i¢ ve dis hususlarla ilgili risk (tehdit) ve firsatlarimizin saptanmasinda en onemli aractir.
Kalite Yonetim Sistemi uygulamalarimizda bu baglantilar siirekli olarak izlenecek, beklentileri analiz
edilecek ve Yonetim Gozden Gegirme toplantilari araciligiyla gozden gegirilecektir.

v ILGILI DOKUMANLAR
. PRO-011 -Paydas Analizi ve Risk Analizi Prosediirii
. PRO-004-Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

v ILGILi KAYITLAR
FOR-054-Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu
= FOR-055 Risk Analizi Formu

4.2. ILGILI TARAFLARIN IHTIYAC VE BEKLENTILERININ ANLASILMASI

SUCMYO, hizmet sunma kabiliyeti iizerinde potansiyel etkiye sahip ilgili taraflar1 ve bu taraflarin
Kalite Yonetim Sistemi i¢in gereksinimlerini paydas analizi yontemi ile belirlemistir.

SUCMYO’nun miisteri ve paydaslari,

. SUCMYO’na kayith 6grenciler
o SUCMYO Calisanlar

o Selcuk Universitesi’nin tiim akademik ve idari birimleri
. Toplum
o Ulkemizdeki Diger Universiteler ve Kurumlar

olarak tanimlanmustir.

SUCMYO, paydaslarin beklentilerini ve ihtiyaglarim analiz edip takip etmektedir. En 6nemli
paydaslar dgrenciler ve ¢alisanlardir. Ogrencilerin ihtiyag ve beklentileri, anket sonuglari, dneri sikayet
kutusuna gelen taleplerin analizlerinden yola c¢ikarak belirlenmekte ve buna gore iyilestirmeler
gerceklestirilmektedir. Calisanlarin ihtiyag ve beklentileri anketler ile dl¢lilmektedir.

Ayrica SUCMYO yénetimi ve galisanlari, gerceklestirilen kurum ziyaretlerinde, fuarlarda, calistay ve
kongrelerde, dis paydaslarla iletisim kurarak, bu paydaglarin beklentileri ve ihtiyaclarina yonelik
incelemeler ve degerlendirmeler gergeklestirmektedir.

v ILGILi DOKUMANLAR
. PRO-011 -Paydas Analizi ve Risk Analizi Prosediirii
= PRO-004-Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
v' ILGILI KAYITLAR
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FOR-054-Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu
FOR-055 Risk Analizi Formu

4.3. KALITE YONETIM SISTEMININ KAPSAMININ BELIRLENMESI

Meslek Yiiksekokulumuz teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklari ile egitim, 6gretim,
arastirma, yayim, 6gretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslar1 2547 sayili yiiksek
ogretim kanununa gore yiiriitmektedir.

Kurulus iletisimi:

Kurulus Adi

Adres
Telefon
Faks
Web
e-posta

: Selguk Universitesi Cumra Meslek Yiiksekokulu

: Cumhuriyet Mahallesi 73605. Sok. 6/2 Cumra/KONY A
:0.332.447 56 21

:0.332.447 34 25

. http://www.selcuk.edu.tr/cumra_myo/tr

: cumramyo@selcuk.edu.tr

TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi standardinda belirtilen ve kurulusumuz tarafindan
uygulamada kapsama alinmayan standart maddelerinin basliklar1 asagida belirtilmistir.

8.3 Uretim ve Hizmetlerin tasarim ve gelistirilmesi
7.1.5 1zleme ve Ol¢iim Kaynaklan

Yiiksekokulumuz, asagidakileri iceren el kitab1 olusturarak siirekliligini saglamaktadir.

a)
b)

c)

Kalite yonetim sisteminin kapsami ve herhangi bir hari¢ tutmanin ayrintilart ve hakliligini el
kitabinin yukarida aciklamistir.

Kalite yonetim sistemi igin gerekli; Dokiimanlarin Kontrolii, Kayitlarin Kontrolii, I¢ Tetkik,
Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii, Diizeltici Faaliyet Prosediirlerini olusturmustur.

Kalite yonetim sistemi prosesleri arasindaki etkilesmenin agiklanmasi ise; Kalite el kitabina ek
yapilan Proses Uygulama Semasi1 ve Proses Etkilesim Semasinda belirtilmistir.

ILGILi DOKUMANLAR

PRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirti

PRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirti

PRO-003 I¢ Tetkik Prosediirii

PRO-004 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii
PRO-005 Diizeltici Faaliyet Prosediirii

SEM-001 Proses Uygulama Semasi

SEM-002 Proses Etkilesim Semasi

4.4. KALITE YONETIM SiSTEMi VE PROSESLERI
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SUCMYO, ISO 9001:2015 KYS standart sartlarina gére KYS tesis etmistir. SUCMYO KYS, Meslek
Yiiksekokulumuzda uygulanmakta, devamliligi saglanmakta ve KYS siirekli iyilestirmektedir.

SUCMYO KYS uygulanmasi igin;

e Kalite Yonetim Sisteminin ihtiyag duydugu prosesler, prosediirler, formlar ve gorev tanimlari
belirlemistir.

e Proseslerin isleyisi, birbiriyle iliskileri ve operasyonlarin etkinlikleri belirlemistir.

e Proseslerin galistirilmasi ve izlenmesini desteklemek i¢in gereken kaynak ve bilgi saglamustir.

e Prosesler izlenmekte, uygulanabildiginde Ol¢iilmekte ve analiz edilmekte, siirekli iyilestirme
icin faaliyetler gerceklestirilmektedir.

e Planlanan sonuclara ulasilmasi baglantili kalite hedefleri bazinda siirekli olarak faaliyetler
gerceklestirilmektedir.

e Proseslere ait risk ve firsatlar1 belirlemistir.

e ihtiya¢ duyulan degisiklikleri hayata gecirmektedir.

e Proseslerini ve KYS ‘ni siirekli iyilestirmektedir.

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sitemi kapsaminda yapilan ¢alismalar asagida yer almaktadir.
Bu kapsamda;

Kalite Politikasi
Organizasyon semasi
Yonergeler, Usul ve Esaslar
Is Akislar1-Prosesler
Prosediirler
Kalite Hedefleri ve Planlari
Performans Gdostergeleri
Riskler ve Firsatlar
e Form ve Listeler (KYS Kayaitlar1 i¢in)
olusturulmus, diizenlenmis ve hayata gecirilmisti. SUCMYO KYS icin dokiimante edilmis bilgiye
http://www.selcuk.edu.tr/cumra_myo/tr adresinden ulasilabilir. SUCMYO proseslerin planlanan
sekilde yiiriitiildigiinden emin olmak igin dokiimante edilmis bilgiyi stirdiirmektedir.

SUCMYO Kalite Yonetim Sisteminde tanimlanan prosesler, prosediirler ve bunlar arasindaki iliskiler
gosterilmistir. Ayrica akis semalarinda faaliyet sorumlulari, kullamilan dokiimanlar ve tutulan kayitlar
(formlar-tablolar-listeler) tanimlanmigtir. SUCMYO proses ve prosediirleri sunlardan olugsmaktadir

Egitim-Ogretim Kalitesini Arttirmaya Yénelik Prosesler ;
1) Ogrenci Kayd1 Prosesi

2) Egitim-Ogretim Prosesi

3) Sosyal Faaliyetler Prosesi

4) Hizmet I¢i Egitim Prosesi
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5) Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi

Kaliteyi arttirmak, beklentilere cevap vermek ve siirekli iyilestirmek amach prosediirler;
1) Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii

2) Diizeltici Faaliyet Prosediirti

3) i¢ Tetkik Prosediirii

4) Risk ve Firsatlar Prosediirii

5) Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

6) Kayitlarin Kontrolii Prosediirti

7) Paydas Analizi ve Risk Analizi Prosediirii

SUCMYO KYS icin ihtiyag duyulan prosesler, bunlarin siras1 ve etkilesimleri, ¢alisma kural ve
metotlart KYS Semalarinda ve Prosediirlerinde belirlenmis, detayli olarak tanimlanmasi ve
aciklanmas1 gereken noktalar icin Is akislari olusturulmustur. Bunlar Dokiiman Ana Listesinde
belirtilmistir.

v ILGILI DOKUMANLAR

. PRS-001 Ogrenci Kayd1 Prosesi

. PRS-002 Egitim-Ogretim Prosesi

" PRS-003 Sosyal Faaliyetler Prosesi

. PRS-005 Hizmet I¢i Egitim Prosesi

] PRS-006 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi

. PRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

. PRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

. PRO-003 I¢ Tetkik Prosediirii

. PRO-004 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii
. PRO-005 Diizeltici Faaliyet Prosediirii

. PRO-010 Risk ve Firsatlar Prosediirii

. PRO-011 Paydas Analizi ve Risk Analizi ProsediiriiLIS-001 Dokiiman Ana Listesi
. LIS-001 Kalite Kayitlar1 Listesi

. SEM-001 Proses Uygulama Semasi

. SEM-002 Proses Etkilesim Semasi

. SEM-003 Organizasyon Semast

5. LIDERLIK

5.1. LIDERLIK VE TAAHHUT
5.1.1. GENEL

SUCMYO yénetimi, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi sorumlulugunu alarak; kalite politikasin1 ve
kalite hedeflerini belirlemistir. KYS strateji ve hedeflerinin, SELCUK UNIVERSITESI stratejik plan
ve SUCMYO baglami ile uyumluluk gdstermesine dikkat edilmektedir. SUCMYO yonetimi, proses
yaklagimi ve risk tabanli diisiincenin kullanimini tesvik etmekte, KYS i¢in gerekli kaynaklarin
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varligini giivence altina almaktadir. Ayrica KYS'nin etkinliginin ve KY'S sartlarina uyulmasinin énemi
duyurulmustur. SUCMYO yénetimi, KYS'nin etkinligine katki saglayan kisileri yonlendirerek ve
destekleyerek, iyilestirme ¢aligsmalarini tesvik etmektedir. Yonetim gdrevlerini yerine getiren personeli
kendi sorumluluk alaninda liderliklerini ve ise verdikleri 6nemi gostermeleri i¢in de desteklemektedir.

5.1.2. MUSTERI ODAKLILIK

SUCMYO yonetimi, 6grenciler ile ilgili sartlar1 ve uygulanabilir mevzuat sartlarin1 belitrlemistir. Bu
kapsamda, Yiiksekogretim Kurulu (YOK) ve Selguk Universitesi'nin yaymladigi yonergeler, usul ve
esaslar hizmet sartlarini tanimlamaktadir. Ayrica SUCMYO, hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek
risk ve firsatlar ile O0grenci memnuniyetinin arttirilmast i¢in Meslek Yiiksekokulu sartlarimnin-
yeteneginin tayin edilmesi ve belirlenmesi hususunda ¢alismaktadir. "Ogrenci ve Ogrenme Merkezli
Yaklasim" SUCMYO'nun en &nemli temel degerlerindendir.

Her y1l mezun olan 6grencilere diploma almaya geldiklerinde Okul Memnuniyet Anketi diizenlemek
ve Ogrencilerimizden egitim ve Ogretim siiresi boyunca siirekli olarak oOneri, memnuniyet ve
sikayetlerinin alinmasin1  saglamak suretiyle yiliksekokulumuzun G&grencilerine odaklanmasi
saglanmaktadir. Anket yontemi olarak gilincel anket yontemleri kullanilmasi saglanir (Google Anket

vb.).

v ILGILI KAYITLAR

" FOR-012 Okul Memnuniyet Anketi
. FOR-010 Oneri ve Sikayet Formu
" FOR-008 Diizeltici Faaliyet Formu
5.2. POLITIKA

5.2.1. KALITE POLITiKASININ OLUSTURULMASI

Meslek Yiiksekokulu yonetimi, kurulusun amag¢ ve baglamma uygun ve stratejik istikametini
destekleyen, kalite hedefleri i¢in bir ¢erceve saglayan, uygulanabilir sartlar1 yerine getirme igin bir
taahhiit iceren, KY'S siirekli iyilestirme taahhiidiinii de ifade eden bir kalite politikasini olusturmustur.
Selcuk Universitesi, yiiksekogretim ile ilgili evrensel degerleri igsellestiren, akademik 6zerklige, i¢ ve
dis paydas odakliliga inanan ve bilimsel birikimini ve enerjisini Tiirkiye’nin 2023 vizyonuyla
ortiistiiren bir kalite politikasina sahiptir.

Tiim birimler, etkin, verimli, rekabet¢i, Ustiin performansa odaklanmig, uluslararasi taninirligr ve
sayginlig1 olan girisimci bir diinya {iniversitesi olmak amacina ulagmak i¢in kurumun misyonu ile
uyumlu olacak sekilde stratejik amac ve hedeflerini, bu ama¢ ve hedeflere ulagsmak i¢in yapilmasi
gereken faaliyetleri planlar ve yiiriitiir. Yiritilen faaliyetlerin hedeflere ve amaglara ulasmadaki
etkinligini  objektif verilere dayanarak degerlendirir ve giinceller. Saglanan iyilesme ve
stirdiiriilebilirligi performans gostergeleriyle izler. Yasal sartlara uyarak ve miisteri odakli yonetim
anlayisiyla tiim siireglerde siirekli iyilestirmeyi taahhiit eder.
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Egitim Politikas:

e Etkin 6grenme icin bilimsel ve teknolojik olanaklardan yararlanarak 6grenci merkezli egitim
merkezi olmak,

e Uluslararasi egitim standartlarina uygun programlar sunmak, ulusal ve uluslararasi egitim is
birliklerini giiclendirmek,

o Ogrenci merkezli egitim-6gretim anlayisini  benimseyerek, ogrencinin  dgrenmesini
desteklemek tizere gerekli kaynaklarin yeterliligini ve programlara uygunlugunu saglamak,

Arastuirma Politikas:

e Katma degeri yliksek ve nitelikli bilimsel g¢alismalar yiiriiterek Tiirkiye’nin vizyonunun
gerceklesmesine katkida bulunmak,

e Sanayi, endiistri ve sektor ile is birligi yaparak, ulusal ve uluslararasi ortak projeler yiirtitmek,

o Nitelikli bilimsel galismalar1 desteklemek ve yiiriitmek,

e Ogrenci ve dgretim elemanlarinin niteliklerini gelistirmek ve bilimsel basarilarini desteklemek,

Yonetim Politikasi:

e Ogrenci ve diger paydaslarin memnuniyetine odakli egitim-6gretim ve ydnetim sistemini
benimsemek,

e Siirec odakli siirekli iyilestirme ve gelistirme amaciyla; Egitim-6gretim faaliyetlerinin
gelistirilmesi, glincellenmesi ve yiiriitiilmesinde i¢ ve dis paydaslari dnemsemek ve etkin
ciktilar ile paydaslara katki saglamak,

e [Egitim-0gretim, arastirma-gelistirme ve her tirli hizmet alanlarini1 gelistirerek, giincel ve
dinamik yonetim siirecini siirdiirmek.

e Kaynaklarin etkin kullanimim saglayarak verimlilik ve kalite odakli iiniversite ortamini tim
paydaslar i¢in bir yasam bi¢imi haline getirmek.

v ILGILi DOKUMANLAR
. POL-001 KALITE POLITIKASI

5.2.2 KALITE POLITIKASININ DUYURULMASI

SUCMYO Kkalite politikasin1 hizmet igi egitimler, web sayfasi, yaymlar, afis ve ilan panolar
araciligiyla tiim c¢alisanlarina ve paydaslarma duyurmus ve kalite politikasinin anlasilmasini
saglamistir. Kalite politikasinin uygunlugu ve politikadaki degisiklik ihtiyaci, Yonetimi Gozden
Gegirme (YGQ) toplantilarinda goriisiilmektedir.

5.3 ORGANIZASYONEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

SUCMYO calisanlarinin kurumdaki yasal sorumluluklar: statiilerine uygun kanunlarda, mevzuatlarda,
i¢ kontrol standartlarinda ve sozlesmelerinde tanimlanmistir. Yiiksekokulumuzun iist yonetimi
tarafindan olusturan organizasyon yapisinda yer alan birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklarini,
birimler aras1 iliskileri goérev tanimlarinda dokiimante etmistir. GoOrev tanimlar1 organizasyon
semasinda belirtilen tinvanlara liniversitemiz rektorliigii tarafindan atamasi yapilan kisilere ilgili gorev
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tanimlariin iletisim yontemleriyle yapilmasi suretiyle yiiksekokulumuz igerisinde iletisimi
saglanmistir.

Ayrica SUCMYO'daki tim pozisyonlarin yetki ve sorumluluklar
http://www.selcuk.edu.tr/cumra_myo/tr adresi ile tim g¢alisanlarin paylasimina agilmistir. SUCMYO
birimlerinin birbiri ile iliskisi SUCMYO organizasyon semasinda gdsterilmektedir.

4 ILGILI DOKUMANLAR

. GOR-100 Yiiksekokul Miidiirii Gorev Tanimi

] GOR-200 Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

. GOR-201 Ogrenci Isleri Memuru Gérev Tanimi

. GOR-202 Personel ve Yazi Isleri Memuru Gérev Tanimi
. GOR-203 Muhasebe Tahakkuk Memuru Gérev Tanimi
. GOR-204 Satin Alma, Tasinir Mal — Kontrol Memuru Goérev Tanimi
. GOR-205 Genel Evrak Memuru Gorev Tanimi

. GOR-206 Teknisyen Gorev Tanimi

. GOR-207 Yardimc1 Hizmetli Personel Gorev Tanimi

. GOR-208  Giivenlik Gérevlisi Gorev Tanimi1

. GOR-300 Boliim Bagkan1 Gorev Tanimi

. GOR-301  Ogretim Uyesi - Gérevlisi Gérev Tanim1

. GOR-302 Okutman Gorev Tanimi

. GOR-303 Uzman Gorev Tanimi

. GOR-400 Miidiir Yardimcist Gorev Tanimi

. GOR-500  Yoénetim Kurulu Gorev Tanimi

] GOR-600 Yiiksekokul Kurulu Gorev Tanimi

= GOR-700 Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi

. SEM-003 Organizasyon $emasi

6. PLANLAMA

6.1. RISK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIiYETLERI

Yiiksekokulumuz, herhangi bir sebepten dolay1 istenmeyen etkileri 6nlemek, azaltmak ve sebeplerini
ortadan kaldirmak amaciyla risk ve firsatlar1 belirlemektedir. Olayin etkisine uygun olarak gerekli
islemleri bu konuda olusturmus oldugu Diizeltici Faaliyet Prosediiriine, Risk ve Firsatlar Prosediiriine
gore gerceklestirir.

Ayrica Selcuk Universitesi tarafindan hizmetin gerceklestirilmesi icin tiim siirecleri planlanmistir.
Planlanan bu siireclerde karsilasilabilecek riskler ve firsatlar Kamu i¢ Kontrol Eylem Planinda ve

yillik hazirlanan faaliyet raporunda gosterilmistir.

v ILGILi DOKUMANLAR
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. PRO-005 Diizeltici Faaliyet Prosediirii
= PRO-010 Risk ve Firsatlar Prosediirii
. PRO-011 Paydas Analizi ve Risk Analizi Prosediirii
. DIS-012 I¢ Kontrol Eylem Plani
" DIS-013 Faaliyet Raporu
4 ILGILI KAYITLAR
. FOR-008 Diizeltici Faaliyet Formu
. FOR-004 Risk Analiz Formu
] FOR-055 Risk Analiz Formu

6.2. KALITE HEDEFLERI VE BUNLARA ERISMEK iCIN PLANLAMA

6.2.1 Yiiksekokulumuz, Kkalite hedeflerini uygulanabilirlik sartlarin1 dikkate alarak, misteri
memnuniyetini arttirmaya yonelik olarak Hedefler ve Programlar Planinda tanimlamustir.
Hedefler http://www.selcuk.edu.tr/cumra_myo/tr adresi ile tiim paydaslarin paylagimina
acilarak duyurulmaktadir. KYS dokiimantasyon ve uygulamalarinda meydana gelebilecek olan
iptal ve revizelerin uygulamalariyla ilgili olarak yapilan ¢alismalarda; kalite yonetim sisteminin
biitiinliiglinlin korunmasi saglamaktadir.

6.2.2 KYS proseslerinin planlanmasi Proses Izleme Planinda tanimlamistir.

v ILGILI DOKUMANLAR
= PLA-001 Proses Izleme Plani
. PLA-002 Hedefler ve Programlar Plani

6.3. DEGISIKLIKLERIN PLANLANMASI

SUCMYO, KYS’ inde degisiklik ihtiyaglari birimlerden gelen taleplerin degerlendirilmesiyle
gerceklestirilebilmekte ve bu asamada yonetimin onayiyla (Yonetim Kurulu, Meslek Yiiksekokulu
Kurulu ve YGG toplantilarinda) ¢alismalar planlanmakta ve degerlendirilmektedir.

7. DESTEK

7.1. KAYNAKLAR

7.1.1. GENEL

Yiiksekokulumuz, KYS’ ini uygulamak, siirdiirmek ve etkinligini siirekli iyilestirmek igin ihtiyag

duydugu ogretim elemant ve memur ihtiyaglarin1 Yiiksekokulumuz Miidiiri tarafindan Selguk
Universitesi Rektorliigii’ne talepte bulunulmasi suretiyle karsilamakta ve saglamaktadir.
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Yiiksekokulumuzun ihtiyag duydugu egitim 6gretime yonelik techizatlarin belirlenmesi ve saglanmasi
ise; Selguk Universitesi Rektorliigii veya Yiiksekokulumuzun Satin Alma Birimi tarafindan
saglanmaktadir.

v ILGILi DOKUMANLAR

. PRS-001 Ogrenci Kayd1 Prosesi

. PRS-002 Egitim-Ogretim Prosesi

" PRS-003 Sosyal Faaliyetler Prosesi

. PRS-005 Hizmet i¢i Egitim Prosesi

] PRS-006 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi
. TAL-002 Egitim Talimati

] TAL-003 Satin Alma Talimati

7.1.2. KISILER

Hizmet kalitesini etkileyen isleri gerceklestiren personelin uygun egitim, 6grenim ve beceriye sahip
olmas1 i¢in gerekli diizenlemeler yapilmistir. Bu kapsamda kamu personeli ile yapilamayan isler igin
hizmet alimi yollar1 kullanilmaktadir. Bu sebeple gorev tanimlari olusturulmus ve tiim gereklilik,
yeterlilikler tanimlanmustir.

v ILGIiLi DOKUMANLAR

. Gorev Tanimlari

. PRS-002 Egitim-Ogretim Prosesi
. TAL-002 Egitim Talimati

7.1.3. ALTYAPI

Okulumuz fiziki yapisi tanitim dokiimaninda belirtilmistir. Yiiksekokulumuzun egitim &gretim igin
gerekli olan alt yapis1 Selcuk Universitesi Rektorliigii tarafindan olusturulmus olup yil icerisinde
rasgele zamanlarda ¢ikabilecek egitim gretime yonelik altyapr ihtiyaglari ise; Selguk Universitesi
Rektorliigli ve belirli bir bedele kadar olanlar1 da yiiksekokulumuz satin alma birimi tarafindan
karsilanmaktadir.

Yiiksekokulumuz altyap: ihtiyaclari;

a) Binalar, ¢aligma alanlar1 ve bunlarla ilgili tesisleri,

b) Donanim ve diger teghizatlari,

c) Ulastirma, iletisim veya bilgi sistemleri gibi destekleyici hizmetleri kapsamaktadir.
v ILGILI DOKUMANLAR

= DIS-015 Tanitim Dokiimani

7.1.4. PROSESLERIN ISLETIMI iCIN ORTAM
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Yiiksekokulumuzda, idari isleri yiiriiten memurlarin ve 6gretim elemanlarinin ¢alisma odalari,
derslikler, uygulama laboratuvarlari, sosyal ve sportif faaliyetlerini gergeklestirdigi kafeteryalar ve
spor salonlar1 seklinde ¢alisma ortamlar1 olusturulmustur. Prosesler i¢in 6zel bir durum
bulunmamaktadir.

7.1.5. IZLEME VE OLCME KAYNAKLARI

Yiiksekokulumuzda bulunan laboratuvarda kullanilan cihazlarin arastirma gelistirme amacgli olarak
ogretim elemanlarinin kisisel ¢alismalarinda kullanilmasindan dolay1 standardin bu maddesi kapsam
dis1 birakilmustir.

7.1.6. KURUMSAL BILGi

SUCMYO hizmet siireglerinin isletimi ve hizmetlerinin uygunluga erismesi icin ihtiya¢ duyulan
bilginin siirdiiriilebilirligini temin etmistir. Bu kapsamda SUCMYO'e 6zel tecriibe ile kazanilan bilgi,
kullanilan sistemler yardimiyla yedeklenmekte (UBS, ORACLE, Moodle, BAP, Senato kararlari,
EBYS vb. sistemler) ve yetkilendirilmis personel tarafindan bu bilgilere erisilebilmektedir.

7.2. YETKINLIK

Yiiksekokulumuzun 6gretim ve idari islerini yapan personelin uygun egitim, beceri ve deneyim
yoniinden yetkinlikleri (ilgili yasa ve mevzuatlardaki ise alinis kriterleri diginda) ilgili personelin gorev
tanimlarinda; nitelik kriterleri adi altinda tammlanmistir. Egitim-Ogretim Prosesi, Egitim Talimatina
gore egitim verilmesi suretiyle saglanmaktadir.

Egitim, 6grenim, beceri ve deneyim yoniinden yeterli olmayan personelin eksiklikleri, Yiiksekokul
Miidiirti tarafindan gerekli yetkinlige ulasmak i¢in, Egitim Talimatina gore hizmet i¢i egitimlerle
karsilanmak suretiyle saglanir.

birim amirleri veya diger ¢alisanlar tarafindan gézlemlenmesi ile degerlendirilir.

v ILGILI DOKUMANLAR

. TAL-002 Egitim Talimati

. PRS-002 Egitim Ogretim Prosesi

. PRS-005 Hizmet i¢i Egitim Prosesi

7.3. FARKINDALIK

Yiiksekokulumuz personelinin yaptig: faaliyetlerin 6neminin ve uygunlugunun farkinda olmalar kalite
yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtildigi sekilde g¢aligmalarini siirdiirmesiyle saglanir. Kalite
hedeflerinin basarilmasi igin ilgili personelin nasil katkida bulunacaklari, birim amirlerinin birimini
ilgilendiren kalite hedefleri konusundaki s6zlii uyarilar1 veya ilgili personelin egitimleri ile saglanir.
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v ILGILIi DOKUMANLAR
. TAL-002 Egitim Talimat:
. PRS-005 Hizmet i¢i Egitim Prosesi

7.4. ILETIiSIM

Yiiksekokulumuz e-posta, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) sistemi, telefon (whatsapp,
facebook vb.) ile calisanlar bilgilendirilmekte, etkinlik takviminde etkinlikler yayinlanmakta,
http://www.selcuk.edu.tr/cumra_myo/tr web adresinde kalite yonetim sistem dokiimanlari, ¢alisanlar
ile paylasilmaktadir.

Kurulusumuz iletisimin 6zelligine gore yukarida belirtilmis olan iletisim metotlarindan bir veya
birkac¢ini secerek kurulus ici ve disi iletisimini gerceklestirir.

7.5. DOKUMANTE EDILMIS BIiLGi

7.5.1. GENEL

Kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu ;

a) Yiiksekokulumuz, Yiiksekokul Miidiirii tarafindan onaylanan kalite politikasi, kalite hedefleri
ve programlari,

b) Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Yiiksekokul Miidiirii tarafindan onaylanan kalite
el kitabini,

c) Kalite yonetim sistemi standardin istedigi risk ve firsatlar, i¢ tetkik, uygun olmayan {riiniin
kontrolii, diizeltici faaliyet prosediirlerini,

d) Proseslerin etkin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve kontroliinii saglamak i¢in kurulus tarafindan

gerekli oldugu tanimlanan prosediirler, talimatlar, semalar, gérev tanimlari, planlar, dis
kaynakli dokiimanlar ve listeler gibi destek dokiimanlari,

e) Kalite yonetim sistemi standardinin gerektirdigi kayitlarin tutulmasii saglamak amaciyla
formlar1 kapsar.

Kalite yonetim sisteminin gerektirdigi SUCMYO’na ait tiim dokiimanlar elektronik ortamda ve basili
olarak bulunmakta ve giincellenmektedir. Dokiimanlara http://www.selcuk.edu.tr/cumra_myol/tr
adresinden ulagilmaktadir.

7.5.2. OLUSTURMA VE GUNCELLEME

Kalite yonetim sistemi kapsaminda olusturulan dokiimanlarin glincellenmesi Kalite Yonetim Sistemi
Komisyonu tarafindan yapilmaktadir. Giincellenmesi istenen dokiiman ilgili birim sorumlusu
tarafindan KYS Komisyonuna iletilir ve Kalite Sistem ve Dokiiman Yapist Kontrol Giincelleme
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Siirecine uygun olarak gilincelleme yapilir. Giincelligini yitiren dokiimanlar KYS Komisyonunca
bilgisayar ortaminda saklanmaktadir.

4 ILGILI DOKUMANLAR

. PRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
] LiS-001 Dokiiman Ana Listesi

v ILGILI KAYITLAR

. FOR-002 Dokiiman Dagitim Formu

. FOR-003 Dokiiman Takip Formu

7.5.3. KAYITLARIN KONTROLU
7.5.3.1
SUCMYO, KYS icinde dokiimante edilmis bilginin, kullanim i¢in varlig1 ve uygunlugu ile uygun

sekilde korunmasi kapsaminda Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine uygun sekilde gerekli kontrolleri
gergeklestirmektedir.

v ILGILI DOKUMANLAR

= PRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
. LiS-001 Dokiiman Ana Listesi

4 ILGILI KAYITLAR

. FOR-002 Dokiiman Dagitim Formu

. FOR-003 Dokiiman Takip Formu

7.5.3.2

Dokiimante edilmis bilginin, dagitimi, erisimi, kullanimi ve tekrar kullanimi, niteliginin korunmasi,
arsivleme, degisikliklerin kontrolii ile muhafaza islemleri Kayitlarin Kontrol Prosediiriine uygun
sekilde kontrol altina almmustir. Bu kapsamda Kalite Kayitlar1 Listesi kullanilmistir. Iptal Edilen ve
Revizyona Ugrayan dokiimanlar i¢in Dokiiman Takip Formuyla dokiimante edilmis bilginin kontrolii
gergeklestirilebilmektedir.

v ILGILI DOKUMANLAR

. PRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirti
. LIiS-002 Kalite Kayitlar1 Listesi

v ILGILI KAYITLAR

. FOR-002 Dokiiman Dagitim Formu

. FOR-003 Dokiiman Takip Formu

8. OPERASYON
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8.1. OPERASYONEL PLANLAMA VE KONTROL

SUCMYO, egitim 6gretim faaliyetleri kapsaminda sunmus oldugu hizmete yonelik ihtiya¢ duyulan
prosesleri planlamis, olusturmustur. Tanimlanan prosesler uygulanmakta ve kontrol edilmektedir. Bu
kapsamda sunulan hizmete ydnelik sartlar belirlenmistir. Bu sartlar Selguk Universitesi Y®&nergeleri,
Usul ve Esaslari ile dis kaynakli yonetmelikler ile, SUCMYO yonergelerinde de tanimlanmaktadir.
Hizmet sartlari ile ilgili hususlar SUCMYO resmi web sayfalarinda ve programlarin mikro sitelerinde
yayinlanmaktadir. Ayrica hizmet sartlarinin yerine getirilebilmesi adina prosesler disinda ihtiyag

duyulan kaynaklar tanimlanmistir. Dis kaynakli siirecler de kontrol edilmekte ve izlenmektedir.

Yiiksekokulumuz, egitim-6gretim hizmetlerinin gerceklestirilmesine yonelik proseslerini Proses
Izleme Planinda planlamistir. Bu planlamanin kalite yonetim sisteminin diger prosesleri ile de tutarl

olmasi saglanmistir.

Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlamasinda;
a) Ogretim hizmetleri ile ilgili kalite hedeflerini; Hedefler ve Programlar Planinda,

b) Proseslerin, dokiimanlarin olusturulmasi ve 6gretim hizmetine 6zgii kaynaklarin saglanmasi
icin ihtiyaglar1 Proses izleme Planinda, 2547 sayilh Yiiksek Ogretim Kanunu, Selguk
Universitesi Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yénetmeligi, Selcuk Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatérliigii (MKY)
Yonergesi ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kuruluslarmin idari
Teskilatlar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesinde belirtilen kabul kriterlerinde

tanimlanmustir.

c) Ogretim hizmetlerinin sartlar1 karsiladigina dair olusturulan kayitlar; 6gretim elemanlari ve
idari personel tarafindan kayit altina alinmaktadir.

d) Prosesler proses performans formu ile kontrol edilmektedir.

v ILGILI DOKUMANLAR

. PLA-001 Proses Izleme Plani

. PLA-002 Hedefler ve Programlar Plani

. PRS-001 Ogrenci Kaydi Prosesi

. PRS-002 Egitim-Ogretim Prosesi

" PRS-003 Sosyal Faaliyetler Prosesi

. PRS-005 Hizmet I¢i Egitim Prosesi

] PRS-006 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi

. DIS-003 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

. DIS-004 Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Siav Y&netmeligi

. DIS-005 Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y&netmeligi

. DIS-006 Selguk Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatorliigii Y dnergesi

. DIS-007 Yiiksekogretim Ust Kuruluglar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilatlar1 Hakkinda KHK

] DIS-011 657 Devlet Memurlar1 Kanunu
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v

8.2.

ILGILI KAYITLAR
FOR-015 Proses Performans Formu

URUN VE HIZMETLER ICIN SARTLAR

Ogrenciler ile iletisim kapsaminda, hizmetler ile ilgili bilgi saglanmaktadir. Ogrenci sikayetleri,
ogrenci talepleri ile ilgili geribildirimler toplanmakta ve analiz edilmektedir.

Ogrenci miilkiyeti muhafaza edilmekte, kontrolii saglanmaktadir. Beklenmedik durumlar igin 6zel
sartlar belirlenmekte ve yonetim kararlar1 alinmaktadir

Ogrencilere sunulan hizmetler karsilanmasi ile ilgili proseslerde takip edilecek noktalar belirlenmistir.
Sunulan hizmetin tanimlanan hizmet sartlarini karsilama diizeyleri proseslerde tanimlanan performans
gostergeleri ile takip edilmektedir. Sartlarin gergeklestirilmesi ile ilgili gdzden gegirme sonuglari
(Performans Gostergeleri) muhafaza edilmektedir. SUCMYO'in sundugu egitim-dgretim hizmeti ile
ilgili yeni sartlar olustugunda bu sartlar web sayfasinda, Ogrenci Otomasyon Sisteminde
yayinlanmaktadir. Bu kapsamda hizmet sartlart ile ilgili degisiklikler iletisim kanallariyla ilgili
calisanlara duyurulmaktadir.

8.2.1. MUSTERI VE ILETiSIM

a)

b)

Yiiksekokulumuz, Egitim ve dgretime iliskin bilgileri; Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim
Siav Yonetmeliginde tanimlamistir.

Universitemiz internet sayfasinda yer alan 6grenci ana meniisiinden dgrencilere yonelik
kimlik bilgileri, tiniversite duyurulari, fakiilte duyurulari, béliim duyurulari, 6zel duyurular,
not durumlari, siav tarihleri, har¢ durumu, transkript, boliim bilgilerini ilgilendiren bilgiler
verilmesi suretiyle iletisim saglanir.

Iletisim yolu olarak kisa mesaj servisinden de (SMS) yararlanilmaktadur.

Ogrencinin mazeretli ders kaydi, mazeretli sinav hakki ve tek derse girme gibi ozel
durumlarinda &grencinin “Mazeretli Ders Kaydi Formu”, “Ogrenci Mazeret Smav1” ve “Tek
Ders Smav Hakki Formu” ile Yiiksekokul Miidiirliigii’ne bagvurmasi neticesinde ilgili kanun
ve kurallara gore gerekli sartlar1 tasindigi kanaat edilirse 6grenci kaydolma ve sinavlara girme
haklarindan yararlandirilir.

Ogretim elemanlar1, kendilerine tahsis edilen otomasyon programlarinda ders onaylama,
danisman Ogrenci bilgi takibi, devamsizlik (yoklama) ve not girisi gibi islemlerin
yapilmasindan sorumludurlar. Not girislerinde hatali bir durum s6z konusu oldugunda B6liim
Bagkanligina veya Yiiksekokul Midiirliigiine “Hatali Not Bildirimi Dilekge Formu” ile
basvurularak ilgili kanun ve kurallar geregi hata veya uygunsuzluk giderilmis olur.
Ogrencinin smav notlar ile ilgili itirazlar, “Maddi Hata Dilek¢e Formu” ile Yiiksekokul
Miidiirliigii’ne bagvurmasi neticesinde, Ogrenci Islerinden gerekli yardim almarak Boliim
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g)

Bagkan1 veya Miidiir Yardimcisi tarafindan sinav evraklarmin incelenmesi suretiyle varsa
ilgili kanun ve kurallar geregi hata veya uygunsuzluk neticelendirilir.

Yiiksekokulumuz &grencileri tarafindan herhangi bir oneri ve sikayetin s6z konusu olmasi
halinde; dgrenciler tarafindan Oneri ve Sikayet Formu doldurularak dilek ve sikayet kutusuna
atilir. Dilek ve sikayet kutusu her hafta sonu Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiir Yardimcilar
tarafindan Yonetim Temsilcisi ile birlikte agilarak atilmis olan Oneri ve Sikayet Formlar
incelenir ve gerekli islemlerin yapilmasi saglanir.

ILGILi DOKUMANLAR
PRS-001 Ogrenci Kayd: Prosesi
PRS-002 Egitim-Ogretim Prosesi
PRS-003 Sosyal Faaliyetler Prosesi

ILGILI KAYITLAR

FOR-010 Oneri ve Sikayet Formu

FOR-040 Hatali Not Bildirimi Dilek¢e Formu
FOR-041 Ogrenci Mazeret Smavi Dilekgesi
FOR-052 Maddi Hata Dilek¢e Formu

FOR-053 Tek Ders Sinav Hakki Dilek¢e Formu
FOR-054 Mazeretli Ders Kaydi Dilek¢e Formu

FOR-042 Ogrenci Etkinlikleri Izin Formu

8.2.2. URUN VE HIiZMETLER ICIN SARTLARIN TAYIN EDILMESI

a)
b)

c)

d)

Yiiksekokulumuz,

Her takvim yilinda Yiiksekogretim Kurulu Ogrenci Se¢cme ve Yerlestirme Merkezi tarafindan
Selguk Universitesi Rektorliigiine 6grenci kontenjanlar1 hakkinda bir yazi génderilmesi,
Selguk Universitesi Rektorliigii Ogrenci Isleri Daire Baskanligi 6grenci kontenjanlari ile ilgili
yazinin yiiksekokulumuza génderilmesi,

Yiiksekokulumuz Yoénetim Kurulu OSYS Yiiksekdgretim Programlart ve Kontenjanlari
Kilavuzu Giincelleme Formunda yiiksekokulumuz kontenjanlarini ve yerlestirilecek olan
Ogrencilerin tasimasi gerekli sartlar ile ilgili bilgileri form {izerinde belirterek Selguk
Universitesi Rektorliigii Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gdndermesi neticelerinde,
Yiiksekokulumuza alinacak &grencilerden ilave bir sart istenmesi halinde de bu sartlarin
OSYS Yiiksekdgretim Programlart ve Kontenjanlart Kilavuzu Giincelleme Formunda
belirtilmesi ile Yiiksekokulumuza yerlesecek 6grenci kontenjanlar1 ve sartlar1 belirlemis olur.

ILGILI KAYITLAR
FOR-025 OSYS Yiiksekdgretim Programlari ve Kontenjanlart Kilavuzu Giincelleme
Formu

8.2.3. URUN VE HIZMETLER iCiN SARTLARIN GOZDEN GECIiRiLMESI
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Yiksekokulumuz;
a) Yiiksekokulumuz, egitim ve Ogretim vermesine yonelik hizmetleri; Selcuk Universitesi
Egitim ve Ogretim Simav Yonetmeligi hiikiimlerine gdre verilmesi suretiyle saglar.
b) Yiiksekokulumuz, egitim ve 6gretimin devam ettigi herhangi bir zamanda egitim ve 6gretimle

ilgili meydana gelebilecek herhangi bir degisiklik olmas1 halinde; bu durumu 6grenim géren
Ogrencilerimize duyuru panolarina asarak veya ogretim elemanlarmin sozli veya yazili
duyuru ve uyarilarda bulunmak suretiyle saglar.

c) Yiksekokulumuz, egitim 6gretim yapmasi ile ilgili yeterlilik sartlari; Yiiksekogretim Kurulu
Endiistriyel Egitim Projesi Baskanligi tarafindan hazirlanan Meslek Yiiksekokulu
Kriterlerinde tanimlanmustir.

v ILGILI DOKUMANLAR )
. DIS-004Sel¢uk Universitesi Egitim ve Ogretim Sinav Y Onetmeligi
] DIS-008Meslek Yiiksekokulu Kriterleri

8.2.4. URUN VE HiZMETLER iCiN SARTLARIN DEGiSMESI

Uriin ve hizmetlerle ilgili degisiklikler kanun ve yonetmeliklere gore yiiriitiilmektedir.

8.3. URUN VE HIiZMETLERIN TASARIMI VE GELISTIRILMESI

Yiiksekokulumuz, egitim ve 6gretim kurumu olmasi ve yiiksekokul biinyesinde yer alan bdliimlerinde
tasarim ve gelistirmeye yonelik herhangi bir ¢alisma yapilmamasindan dolayr standardin bu maddesi
kapsam dis1 birakmustir.

8.4. DISARIDAN TEDARIK EDIiLEN PROSES, URUN VE HiZMETLERIN KONTROLU

8.4.1. GENEL

Disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetler, kurum personelinden gelen talepler ve dogan
ithtiyaclar dogrultusunda yonetimin degerlendirmesi sonucu; dogrudan temin veya ihale usullerine gore
mal-hizmet alimi veya yapim isleri alanlarinda harcama yetkilisinin onayr ve gerceklestirme
gorevlisinin talimatiyla Elektronik Kamu Alimlari Platformu'ndan (EKAP), 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu na gére yapilmaktadir.

Bu kapsamda kurulan Muayene Komisyonunca muayenesi gerceklesen satin alma faaliyeti Kontrol
Teskilatinca kontrol edilerek teslim alinir. lgili firmaya ddeme yapilmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 / Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii (Harcama Y énetim Sistemi/HYS-DMIS) den 6demesi
gerceklestirilir.

SUCMYO, disaridan tedarik edilen proses, iiriin 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, tedarikgilerin degerlendirilmesi
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islemlerini gerceklestirmektedir. Tedarikgilerin se¢ilmesi, izlenmesi ve yeniden degerlendirilmesi ile
kontroliin tipi, boyutu islemleri dogrudan temin veya ihale usullerine gore gerceklestirilmektedir.

4 ILGILI DOKUMANLAR

. TAL-003 Satin Alma Talimati
= PRS-004 Satin Alma Prosesi
] DIS-009 Kamu fhale Kanunu

8.4.2. KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

Yiiksekokulumuza mal ve hizmet saglayan tedarik¢ilerini piyasa arastirmasi yapmak suretiyle en ucuz
teklifi veren kuruluslardan seger. Yiiksekokulumuz, satin aldigi mal ve hizmetlerin kontrolii muayene
ve kabul komisyonu tarafindan yapar. Muayene ve kabul komisyonu tarafindan s6z konusu mal ve
hizmetlere iligkin Muayene ve Kabul Tutanagi diizenlenereck komisyon iiyelerinin ve Yiiksekokul
Miidiirliniin bu tutanag1 imzalamalar1 saglanir.

v ILGILI KAYITLARI
. FOR-024 Muayene ve Kabul Tutanagi

8.4.3. DIS TEDARIKCI iCiN BIiLGi

Yiiksekokulumuz, satin alma yapacagi mal ve hizmetlere iliskin gerek goriilmesi halinde; ihale veya
dogrudan temin Oncesinde muayene ve kabul komisyonu tarafindan mal ve hizmetlere iligskin satin
alma sartnamesi hazirlamak suretiyle satin alacagi mal ve hizmetlere iliskin satin alma bilgilerinin
hazirlanmasini saglar. Gerek goriilmesi halinde hazirlanan bu sartname, ilgili kanuna uygun piyasa
arastirmasi sonucu en az 3 fiyat teklifi tizerinden zaman, mekan ve kalite gibi kriterlerin de g6z 6niinde
bulundurulmas ile uygun mal alimi gergeklestirilir. Satin alinan iriinii tedarik eden tedarik¢i kamu
ithale sartlarina uymasi gereklidir. Kanunlara uymayan tedarikgiler raporlanarak rektorliige iletilir ve
tim kamu ihalelerine girmesi engellenir. Bu siirecte se¢ilen tedarik¢iler, belirli donemlerde rektorliik
tarafindan gonderilen yasakli firmalar listesinde olmamasi ve vergi borcunun olmamasi hususlar1 goz
ontinde bulundurulur.

8.5. URETIM VE HIZMETIN SUNUMU

8.5.1. URETIM VE HIiZMET SUNUMUNUN KONTROLU

Yiiksekokulumuz, egitim ve 6gretim hizmeti sunulmasimi Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Smav
Yonetmeligine gore planlayarak yiiriitiilmesini saglamaktadir.

a) Yiiksekokulumuz, Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Sinav Y®onetmeliginin ikinci
boliimiinde egitim-6gretim  esaslar, tiglincli boliimiinde dersler, smmavlar ve not
degerlendirmeleri, dordiincii bolimiinde egitim-6gretim siireleri, O0grenimi bitirme ve
diplomalar basliklar1 altinda egitim 6gretim hizmeti sunumunu igeren bilgiler agiklanmustir.
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b)

d)

Yiiksekokulumuz, oOgretim elemanlarinin kendi akademik ¢aligmalarinda kullandiklari
laboratuvar ara¢ ve geregleri ile 6grencilerin at6lyelerde pratik ¢alismalarinda kullandiklar
ara¢c ve gereclere yoOnelik olarak hazirlanan kullanma ve calistirma talimatlarinin
bulunabilirligini dosyalarda muhafaza edilmesi veya goriilebilir yerlere asilmasi suretiyle
saglamistir.

Yiiksekokulumuz, teorik derslerin sunumunu, dersin igerigine gore; tahta, projeksiyon cihazi
veya tepegoOzle verilmesini, uygulama ¢alismalarini ise; boliimlerin 6zelliklerine gore altyapisi
olusturulmus olan laboratuvar ve atdlyelerde gerekli arag gereclerin kullanilmasiyla
saglamaktadir.

Ogretim elamanlar tarafindan giiz ve bahar dénemlerinde teorik veya uygulamali olarak
ogrencilere verilen 6gretimin 6l¢iilmesi ise; ara sinav, genel sinav, biitiinleme sinavi, tek ders
smavi, ek smav, muafiyet sinavi ve mazeret sinavlarindan bir veya birkagina tabi tutmak
suretiyle gerceklestirilmektedir.

Ogretim elemanlari tarafindan yapilan smavlar yazili, sozlii, yazili-sdzIlii veya uygulamali
olarak yapilmaktadir. Smavlarin sozlii veya uygulamali olarak yapilacagina ve uygulamanin
da staj, tez, proje ve benzeri caligmalar seklinde yapilmasi saglanarak 6gretimin izleme ve
Olciilme uygulamasi saglanmaktadir.

Yiiksekokulumuza kayit yaptiran Ogrencilerimizin kayithh oldugu programdan mezun
olabilmesi i¢in o programdaki tiim dersleri almis ve basarmis olmasi ve mezuniyet agirlikli
not ortalamasinin en az 2.00 olmast sarti gerekmektedir. Mezun olamayan ogrenciler;
basarisiz olduklar1 derslere tekrardan kayit yaptirmak suretiyle 6grenimlerine devam ederler.

SUCMYO sunmus oldugu hizmetin ve gerceklestirilecek faaliyetlerin karakteristikleri ile erisilmesi
amaglanan sonuglari, izleme ve 6lgme kaynaklarinin varligini, siireclerin ve hizmetin kontrolii i¢in
ihtiya¢ duyulan kabul kriterlerini, hizmetin kesintisiz devam edebilmesi i¢in ihtiyag duydugu altyapiyi,
insan kaynaklarini, hizmet sunumu ve sonrasindaki faaliyetleri ile ilgili hizmet sunumunun kontroliinii
gerceklestirmektedir. Bu kapsamda sunulan hizmetle ilgili is akis semalarinda tanimlanan faaliyetler
ve performans gostergeleri yardimiyla hizmet sunumunun kontrolii gerceklestirilmektedir.

v

ILGILI DOKUMANLAR )
DIS-004 Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Sinav Yonetmeligi
DIS-000 Is akis semalari

8.5.2. TANIMLAMA VE iZLENEBILiRLIiK

Yiiksekokulumuz, egitim ve &gretim hizmetini Selguk Universitesi Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeliginde; egitim-6gretim donemleri ve akademik takvimi, dersler, sinavlar ve not
degerlendirmeleri, egitim-ogretim siireleri, Ogrenimi bitirme ve diplomalar ile ilgili esaslar
tanimlamistir.
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Yiiksekokulumuz, teorik dersler ve/veya seminer, atdlye, laboratuvar, klinik c¢alismasi, arazi
uygulamasi, staj ve benzeri uygulamalarin izlenebilirligini 6gretim programlari ile saglamaktadir.
Genel itibariyle Yiiksekokulumuzda ogrencilerin belirleme ve izlenmesi OSYM tarafindan ilgili
programi kazanmalar1 sonrasi verilen OSYM numaras1 (6grenci numarasi) ile Selcuk Universitesi
Otomasyon Sistemi lizerinden yapilmaktadir. Bu sistem dahilinde 6grenci ile ilgili tiim 6zliik, kayit ve
not durum bilgileri gibi bilgiler takip edilmektedir.

SUCMYO sundugu hizmete ait proseslerini izlemekte ve hizmetin farkli asamalari takip edilip
raporlanabilmektedir. Ogrenci numaralar1 ile 6grencilere ait tiim islemler dgrenci otomasyon sistemi
tizerinden takip edilebilmektedir. Bundan bagka 6grenci talep ve sikayetleri hem 6grenci tarafindan
hem de SUCMYO tarafindan izlenebilmektedir

v ILGILI DOKUMANLAR )
. DIS-004 Sel¢uk Universitesi Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

8.5.3. MUSTERI VEYA DIS TEDARIKCIYE AIiT MULKIYET

Tim Ogrencilerin resmi evraklari depoda muhafaza edilmekte buna ilaveten tim resmi evraklar
(6grenci miilkiyeti olan diploma, askerlik belgesi, 6grenci resmi evraklari vb.), dijital arsiv ile kolay ve
hizli sekilde kontrol edilmekte ve izlenebilmektedir. Bunun disinda sinavlarda 6grencilerin doldurmus
olduklar1 sinav evraklar1 arsivlenmekte ve dijital olarak 6grencinin sinav sonuglarina ulagabilmesi
saglanmaktadir.

Yiiksekokulumuza kayit yaptiran ogrencilerine iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin
saglanmast i¢in gerekli Onlemleri almistir. Yiiksekokulumuz 06grencilerinin yonetmelikler ile
tanimlanan misteri miilkiyeti asagidaki gibidir.

Diploma

Onceki diplomalart
Niifus Clizdan bilgileri
Kayit Formlari
Transkript

Staj degerlendirme formu
Staj defteri

Ders siav kagitlari

Kayit islemleri sirasinda alinan bir 6nceki egitimine ait diploma ve niifus cilizdan1 bilgileri ve kayit
formlar ilgili 68renci isleri biriminde 6grenci zarfinda saklanmaktadir.

Selcuk Universitesi Cumra Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Zarflar1 Ogrenci Islerinde tanimlanmasi,
dogrulanmasi, korunmasi ve giivenligi saglanmaktadir. Ogrencinin mezun olmasi veya herhangi bir
sebepten dolay1 okulumuzla ilisiginin kesilmesi durumunda ilgili evraklar 6grenciye iade edilir.
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v ILGILI KAYITLAR )
] FOR-026  Selguk Universitesi Cumra Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Zarfi

8.5.4. MUHAFAZA

SUCMYO’nda sunulan hizmetler i¢in kullanilan ve Satin Alma Prosediirii kapsaminda temin edilen
iiriinlerin, kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza edilmesi i¢in gerekli esaslar belirlenmis
fiziksel ve ortam sartlar1 saglanmistir.

Yiiksekokulumuz egitim Ogretim programina gore Ogretim elemanlar1 tarafindan Ogrencilere
uygulanan ara sinav, genel smav, biitiinleme sinavi, tek ders sinavi, ek sinav, muafiyet sinavi ve
mazeret sinav kagitlari ile staj, tez, proje ve sair dokiimanlar yliksekokulumuz arsivinde tanimlanarak
muhafaza edilmesi saglanmaktadir.

v ILGILI KAYITLAR
. FOR-027 Arsiv Tanimlama Formu

8.5.5. TESLIMAT SONRASI FAALIYETLER

SUCMYO &grenciler mezun olsa bile &grenciler ile ilgili tanimlanmus bilgi ve belgeleri muhafaza
etmektedir. Ayrica mezuniyetten sonra, transkript, mezuniyet belgesi vb. evraklar 6grencinin talebi
durumunda yeniden ¢ikartilabilmektedir. Ogrencilerin mezuniyetten sonraki siirecleri ise ilgili bélim
baskanliklar1 biinyesinde takip edilebilmektedir.

8.5.6. DEGISIKLIKLERIN KONTROLU

Degisikliklerin kontrolii, Dokiimanlarin Kontrolii ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirleri kapsaminda
gerceklestirilmektedir. Dokiimantasyon yapis1 degisiklikleri disinda hizmet sunumu ve kapsamu ile
ilgili degisiklikler yonetim kurulunda karara baglanmaktadir.

v ILGILI DOKUMANLAR

. PRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirti

" PRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
. LIS-002 Kalite Kayzitlar1 Listesi

v ILGILI KAYITLAR

. FOR-002 Dokiiman Dagitim Formu

. FOR-003 Dokiiman Takip Formu

8.6. URUNLERIN VE HIiZMETLERIN PIiYASAYA SUNUMU

Yiiksekokulumuz, her egitim ve 6gretim yilinda; kayit yenileme, yeni kayit, danisman onaylari, ders
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tarihleri ve smav tarihleri ile ilgi bilgileri Selguk Universitesi Senatosu tarafindan hazirlanan giiz
yartyllt ve bahar yariyili akademik takvimlerde planlandigi sekilde egitim ve &gretimin verilmesi
saglanir.

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi tarafindan akademik takvimi esas almak suretiyle Sinav Cizelgesi
hazirlanir. Bu ¢izelgede boliim, dersin adi, ders sorumlusu, tarih, saat, sinif ve gbzetmen bilgilerinden
uygun olanlarin yer almasi saglanir ve ilgili duyurular yiiksekokulumuz ilan panolarina asilarak ve
ogrenci igleri otomasyonuyla internet lizerinden 6grencinin kisisel sayfasinda yayimlanarak sinavlarin
yapilmasi saglanir. Ogretim Elemanlari tarafindan yapilan smavlarda smav siiresi boyunca dgrenci adi
soyadi, numarasi ve imzasi bilgilerinin yer aldigi Sinav Tutanag: tutulur ve belirlenen siire zarfinda
smav gerceklestirilir. Siavin bitmesi sonrasinda 6grencilerin sinav kagitlar1 gozetmen tarafindan ders
sorumlusuna teslim edilir. Ders sorumlusu yapilan sinavin degerlendirilmesini yaptiktan sonra
ogrencilerin notlarin1 internetten yaymlanmasini saglar. Ders sorumlusu degerlendirilen sinav
evraklarini yiikksekokulu, boliimii, ders adi, ders sorumlusu adi soyadi, sinava katilan 6grenci sayist,
sinav kagidi sayisi, smav tarihi, sinav dénemi, sinav tiirii, ders sorumlusu ve bolim sorumlusu imza
bilgilerinin yer aldigi Sinav Kagitlari Teslim Tutanagi posetine koyarak Sinav Cizelgesini
imzalamalar karsiliginda Boliim Bagkanina teslim eder.

Ogrencilerin stajlari ise; akademik takvimde belirtilen egitim ve dgretim siiresi disinda kalan giinlerde
birinci sinifin sonunda 30 is giinii ve ikinci sinifin sonunda 30 is giinii olmak tizere toplam 60 is giinii
olacak seklinde staj yapmasi planlanmistir.

Staj yapacak olan 6grenciler STAJ Bagvuru ve Kabul Formu’nu staj yapacagi kurulusun onayini alarak
program koordinatoriine bagvurur ve koordinatoériin uygun gormesi halinde belirttigi tarihlerde
stajlarmi yapar. Ogrenci yapmis oldugu staja iliskin Staj Defterini doldurur. Staj sonunda bir niishasi
isverende kalmak {izere iki niisha Ogrenci Staji Hakkinda Is Veren Raporu diizenlenerek bu rapor
okulumuza kapali zarf icerisinde 6grenciye verilerek veya posta yolu ile gonderilir. Staj Defteri ve
Ogrenci Staji Hakkinda Is Veren Raporu béliim baskanina verilir. Béliim baskani tarafindan stajin
degerlendirilmesi yapilarak 6grencinin stajinin kabul edilmesi, reddedilmesi veya aldigi not internet
ortaminda yayinlanir.

v ILGILI DOKUMANLAR

. PRS-001 Ogrenci Kayit Prosesi

. PRS-002 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi

v ILGILI KAYITLAR

. FOR-030 Sinav Cizelgesi

. FOR-031 Sinav Tutanagi

. FOR-032 Sinav Kagitlar1 Teslim Tutanag:

. FOR-033 Staj Bagvuru ve Kabul Formu

" FOR-034 Staj Defteri

. FOR-035 Ogrenci Staji Hakkinda Is Veren Raporu
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8.7. UYGUN OLMAYAN CIKTININ KONTROLU

Yiiksekokulumuz, egitim ve 6gretim hizmetinde karsilasilan uygunsuzluklarin tanimlanmasi ve ele
alinmasi ile ilgili sorumluluk ve yetkileri Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosediiriinde dokiimante
etmistir.

a) Yiiksekokulumuz egitim ve gretimle ilgili esaslar1 Selguk Universitesi Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi tanimlamis olup bu yonetmelige aykiri hareketlerde bulunulmasi halinde
yapilmas1 gerekenler yine bu yonetmelik kapsaminda tanimlanmustir.

b) Ogretim elemanlarmin ve idari personelin yapmis oldugu hizmetlerde meydana gelen
uygunsuzluklar; 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar
Kanununa gore yetkili kisilerce islem yapilmasi saglanir.

c) Ogrencilerimizin yiiksekokulumuz iginde ve disinda uyulmasi gerekli hususlara uymayan,
yasaklanan isleri yapan veya Ogrencilik sifat, seref ve haysiyeti ile bagdasmayan hal ve
harekette bulunan &grencilere Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligine
gore gerekli islemlerin yapilmasi saglanir.

v ILGILI DOKUMANLAR

. PRO-004 Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosediirii

. DIS-003 2547 Yiiksek Ogretim Kanunu

. DIS-004 Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Sinav Yonetmeligi
. DIS-005 Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
. DIS-011 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1. iZLEME, OLCME, ANALiZ VE DEGERLENDiRME
9.1.1. GENEL

Yiiksekokulumuz, asagida belirtilenler i¢in gerekli olan izleme, Glgme, analiz ve iyilestirme
proseslerini planlayarak uygulamasini saglamaktadir.

a) Egitim ve 0gretim hizmeti sartlarina uygunlugu gostermek,
b) Kalite yonetim sisteminin uygunlugunu saglamak,
c) Kalite yonetim sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmek i¢in tayin etmis oldugu anket

uygulamalar ve istatistik teknikleri kullanmaktadir.

Yiiksekokulumuz, kalite ydnetim sistemi proseslerinin dl¢iilmesi ve izlenmesini Proses izleme Planina
gore gerceklestirir. Bu planda belirtilen proses parametreleri ile ilgili veriler Yonetim Temsilcisi
tarafindan Proses Performans Formuna kaydedilir. Planlanmis sonuglar basarilamadiginda egitimi ve
Ogretim hizmetinin uygunlugunu saglamak ic¢in gerekli diizeltmeler ve diizeltici faaliyetler Yonetim
Temsilcisi tarafindan birimin yetkili personeline yapacagi ¢alismalarla ilgili bilgiler verilir.
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v ILGILIi DOKUMANLAR

= PLA-001 Proses izleme Plant

v ILGILI KAYITLAR

. FOR-015 Proses Performans Formu

9.1.2. MUSTERI MEMNUNIYETI

Yiiksekokulumuzda 6grenimini tamamlayan 6grencilerimizin yiiksekokulumuzun egitim ve 0gretimi
ile ilgili kanaatleri ve memnuniyet algilamalar1 i¢in gerekli olan bilgi ve veriler, 6grenci mezun
olduktan sonra veya herhangi bir sebeple ilisik kesmeye geldiginde doldurulmasi istenen Okul
Memnuniyet Anketi ile elde edilir. Uygulanan bu ankette random &rnekleme yontemi ile en az 50
mezun Ogrencinin  katilimi  saglanir. Yiiksekokulumuz Ogrencilerinin  6gretim  elemanlarimiz
hakkindaki memnuniyet algilamalari ise her giiz ve bahar yariyillarinda yapilan Ogretim Elemani
Degerlendirme Anketi ile 6l¢iimlendirilmektedir. Her 6gretim elemaninin vermis oldugu en az bir
dersi icin en az 20 6grencinin katilimi ile anketler yaptirilmaktadir. Yiiksekokul 6grenci sayis1 ve ders
sayisinin fazlaligr nedeniyle anketlerde 6rneklem olarak her 6gretim elemaninin en az bir dersi ve en
az 20 ogrencinin katilimi seklinde belirlenmis ve 6rneklem ¢esidi de random 6rnekleme olarak tespit
edilmigtir. Ancak Yonetim Temsilcisinin ya da Yiiksekokul Miidiri’niin gerek gormesi halinde
anketlerin uygulama alan1 genisletilebilir. Ogretim elemanlarinin ve idari personelin Yiiksekokulumuz
ile ilgili genel memnuniyet algilamalar ise; yilda bir kez yapilan Personel Memnuniyet Anketi ile
saglanmaktadir.

v ILGILI KAYITLAR
. FOR-002 Okul Memnuniyet Anketi
. FOR-036 Ogretim Eleman1 Degerlendirme Anketi

9.1.3. ANALIZ VE DEGERLENDIiRME

Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sisteminin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve kalite yonetim
sisteminin etkinliginin stirekli iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek amaciyla
asagida belirtilen verilerin toplanmasini ve analiz edilmesini saglar.

a) Ogrencilerimize mezun olduktan sonra yapilan Ogrenci Memnuniyet Anketi diizenlemek ve
degerlendirmek suretiyle 6grencilerimizin memnuniyet algilamalarinin anlagilmasi saglanir.

b) Yiiksekokulumuz egitim ve Ogretim hizmetlerini Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim
Sinav Yonetmeligine gore verilmesini saglamaktadir.

c) Proses Izleme Planina gore proses parametreleri ile ilgili gerekli istatistiklerin Y®onetim
Temsilcisi tarafindan yapilmasi saglanmaktadir.

d) Yiiksekokulumuz, mal ve hizmet satin aldig1 tedarikgilerini kamu ihale kanununa gore

degerlendirilmesini  saglamaktadir. Yiiksekokulumuz, mal ve hizmet satin aldig
tedarik¢ilerini kamu ihale kanununa gore degerlendirilmesini saglamaktadir. Kanunlara uygun
islem yapilmasi suretiyle Tedarik¢ilerin degerlendirmesi saglanir. Alinan en az 3 fiyat teklifi
arasindan en asagi bedelli olaninin seg¢ilmesi ve tedarik¢ilerin degerlendirilmesi konularinda
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9.2.

ilgili komisyonlar sorumlu olup; s6z konusu komisyon, zaman, mekan ve kalite agilarindan en
uygun olaninin seg¢ilmesi sartin1 da gergeklestirir. Ilgili formun amaci ve islevi i¢cin Muayene
Kabul Tutanagi kullanilmaktadir.

ILGIiLi DOKUMANLAR

DIS-004 Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Sinav Y dnetmeligi
PLA-002 Proses Izleme Plani

ILGILI KAYITLAR

FOR-002 Okul Memnuniyet Anketi

IC TETKIK

Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sisteminin;

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

Egitim ve 0gretim hizmetlerinin kalite yonetim sistemi standardina ve olusturmus oldugumuz
kalite yonetim sistemi sartlarina uyup uymadigini,

Kalite yonetim sisteminin etkin olarak uygulanip, uygulanmadigini ve siirdiiriiliip
siirdiiriilmedigini teyit etmek amaciyla I¢ Tetkik Planma uygun bir sekilde organizasyon
icerisinde yer alan birimlerini i¢ tetkike tabi tutar.

I¢ Tetkik Plani; ge¢mis tetkik sonuclar1 da dahil olmak iizere tetkik edilecek alanlarin ve
proseslerin 6nem ve durumlart dikkate alinarak planlanir.

I¢ Tetkik Plani; tetkik tarihi, tetkik edilecek birimleri, tetkik saati, tetkikcileri ve TS EN ISO
9001:2015 standart maddelerinin ana basliklar1 bilgilerini igerir.

Tetkikin objektifligini ve tarafsizligin1 saglamak i¢in kendi islerini tetkik etmeyecek sekilde
tetkikgiler segilir.

I¢ tetkiklerin planlanmasi ve yerine getirilmesi, sonuglarin rapor edilmesi, muhafaza edilmesi
i¢cin gerekli olan sartlar i¢ Tetkik Prosediirii ierisinde tarif edilmistir.

Tetkik edilen birimden sorumlu birim amiri, tetkikgiler tarafindan tutulan uygunsuzluklarin ve
bunlarin nedenlerinin ortadan kaldirilmast icin gerekli tedbirlerin alinmasini saglar.
Tetkikeiler; i¢ tetkik sonucu bulunan uygunsuzluklarin belirlenen siire igerisinde giderilip
giderilmediginin takibini yaparak ilgili uygunsuzluklarin sonuglarini raporlandirirlar.

ILGILI DOKUMANLAR
PRO-003 I¢ Tetkik Prosediirii
PLA-003 I¢ Tetkik Plan1

9.3. YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI

9.3.1. Genel

SUCMYO iist yonetimi, kalite yonetim sisteminin amacina uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini
stirdiirmesini ve Meslek Yiiksekokulunun stratejik yonii ile uyumlulugunu giivence altina almak i¢in
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yilda en az bir kere yonetim sistemini gézden gegirmektedir. Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesine
ve Talimatina gore kalite yonetim sisteminin gdzden gecirilmesini saglamaktadir.

Yonetimin gézden gecirmesi toplantis1 sonrasinda olusturulan kalite yonetim sistemi kayitlari,
Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore muhafaza edilir.

v ILGILI DOKUMANLAR

] TAL-001 Yonetimin Gozden Gegirmesi Talimati
. PRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

] PRS-006 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi

9.3.2. Yonetimin Gozden Gec¢irmesi Girdileri

Y onetimin gozden gecirmesi girdileri, asagida belirtilen maddelerden olugsmaktadir.
a) I¢ ve dis tetkik sonuglari,

b) Ogrenci memnuniyet analizleri,

c) Proses performansi ve iiriin uygunlugu,

d) Yonetim kurulu toplantilarinda alinan kararlar,

e) Diizeltici faaliyetlerin durumu,

f) Bir 6nceki yonetimin gozden gegirmesinden devam eden takip faaliyetleri,
)] Kalite yonetim sistemini etkileyebilecek degisiklikler,

h) Riskler ile gerceklestirilen proje ve tasarimlar

i) SUCMYO hedeflerine erisme diizeyi,

i Iyilestirme igin &nerileri igerir.

9.3.3. Yonetimin Gozden Geg¢irmesi Ciktilar:

Yonetim gozden gegirme ¢iktisi, YGG Toplanti Tutanaginda belirtildigi sekilde asagidakilerle ilgili
kararlar ve faaliyetleri igerir;

a) Kalite yonetim sisteminin ve bu sisteme ait proseslerin etkinliginin iyilestirilmesi,

b) Miisteri sartlari ile ilgili {irtiniin iyilestirilmesi, ilgili taraflar ile ilgili siireglerin iyilsetirilmesi,

c) Kaynak ihtiyaglar ile ilgili kararlar igerir,

d) Toplanti sonunda, iyilestirme i¢in firsatlar belirlenmekte, degisiklik ihtiyaglar1 saptanmakta
ve ihtiyag¢  duyulan kaynaklar  belirlenmekte, gelecege  yonelik  stratejiler
giincellenebilmektedir.

v ILGILI KAYITLAR

. FOR-014 YGG Toplant1 Tutanagi

10. IYILESTIRME
10.1. GENEL

SUCMYO, hizmet sartlarmm karsilamak, hizmet diizeyini iyilestirmek-gelistirmek, istenmeyen
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uygunsuzluklart 6nlemek, diizeltmek ya da azaltmak ve kalite yOnetim sisteminin performansini
artirabilmek adina iyilestirme firsatlarini belirlemekte siirekli hale getirmektedir.

10.2. UYGUNSUZLUK VE DUZELTICIi FAALIYET

Yiiksekokulumuz, herhangi bir sebepten dolayr meydana gelen uygunsuzluklarin bir daha olugmamasi
icin, uygunsuzlugun etkisine uygun olarak gerekli diizeltici faaliyetleri bu konuda olusturmus oldugu
Diizeltici Faaliyet Prosediiriinde tanimlamustir.
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Bu prosediirde;

Ogrenci sikayetleri de dahil olmak iizere uygunsuzluklarin gdzden gecirilmesini
saglamaktadir.

Uygunsuzluklarin nedenleri, s6z konusu uygunsuzlugu tutan kisi veya kisiler tarafindan
belirlenir.

Uygunsuzluk tutulan birimler, uygunsuzluklarin tekrarii onlemek icin alinacak tedbirleri
uygunsuzlugu tutan kisinin de Onerilerini dikkate almak suretiyle gerekli tedbirlerin
alinmasin1 saglar.

Potansiyel uygunsuzluklar, Ogrencilerin ihtiyag ve beklentileri, tetkik uygunsuzluklari,
yonetimin gézden gegirmesi sonuclari, anket sonuglari, istatistiki teknik sonuglari, kalite
kayitlar1 sonuglar, tedarik¢i degerlendirme sonuglari, proses 6l¢iim sonuglari ve kurulusumuz
yetki personeli tarafindan yapilan 6nerilerle potansiyel uygunsuzluklar ve nedenleri belirlenir.
Potansiyel uygunsuzlugun meydana geldigi birimde, potansiyel uygunsuzlugun tekrarini
onlemek icin gerekli tedbirler alinir.

Uygunsuzlugun giderilmesi amaciyla alinan tedbirlerin uygulamasi uygunsuzlugun tutuldugu
kisiler tarafindan yerine getirilir.

Diizeltici faaliyetlerle ilgili kayitlar; Diizeltici Faaliyet Formu ile baglatilmakta ve
sonuclandirilmaktadir.

Baslatilan diizeltici ve onleyici faaliyetin etkinliginin gézden gegirilmesi igin gerekli sartlar;
bu prosediirde tanimlanmaistir.

ILGILI DOKUMANLAR

PRO-005 Diizeltici Faaliyet Prosediirii

ILGILI KAYITLAR

FOR-008 Diizeltici Faaliyet Formu

10.3. SUREKLI iYILESTIRME

Yiiksekokulumuz, kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuglari, veri analizleri, diizeltici
faaliyetler, yonetimin gbzden gegirmesi toplantist yapilmasi sureti ile kalite yOnetim sisteminin
etkinligini siirekli iyilestirmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Yiksekokul Mudur




