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Dokiiman

No Standart Bagliklar

Standart
Maddeleri

KEK-001 | igindekiler

KEK-002 | Kalite El Kitabi Tanitimi

KEK-003 | Kurulug Tanitimi

KEK-004 | Organizasyon $emasi

KEK-005 | Kalite Politikasi

KEK-006 | Kapsam ve Uygulama

Atif Yapilan Standartlar

Terimler ve Tarifler

KEK-007 | Kurulugun Baglami

Kurulus ve baglaminin anlagiimasi

ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin anlasiimasi

Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi

Kalite yonetim sistemi ve prosesleri
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KEK-008 | Liderlik

Liderlik ve Taahht

Genel

Musteri Odagi

Politika

Kalite Politikasinin Olusturuimasi

Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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KEK-009 | Planlama

Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

Kalite Amaglari ve Bunlara Erismek igin Planlama

N | —

Degisikliklerin Planlanmasi

Kek-010 Destek

Kaynaklar

Genel

Kisiler

Altyapi

Proseslerin isletimi igin Cevre

Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiimii

Kurumsal Bilgi
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Dokiiman

No Standart Bagliklar

Standart
Maddeleri

Yeterlilik

2

Farkindalik

iletisim

Dokumante Edilmis Bilgi

~N| NN~

Genel

Olusturma ve Glincelleme

Dokimante Edilmis Bilginin Kontroll

N
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KEK-011 | Operasyon

Operasyonel Planlama ve Kontrol

Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlar

Misteri ile letisim

Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Tayin Edilmesi

Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Degismesi

AlWIN| —

Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Geligtirilmesi

Genel

Tasarim ve Gelistirmenin Planlanmasi

Tasarim ve Gelistirme Girdileri

Tasarim ve Gelistirmenin Kontrolu

Tasarim ve Gelistirme Ciktilari

Tasarim ve Gelistirme Degisiklikleri

DOl B WIN|—~

Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

Genel

Kontroliin Tipi ve Boyutu

N —

Dis Tedarikgi Igin Bilgi

Uretim ve Hizmetin Sunumu

Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii

Tanimlama ve izlenebilirlik

Musteri veya Dis Tedarikgiye Ait Mlkiyet

Muhafaza

Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Degisikliklerin KontrolU

DB WIN|—~

Urlin ve Hizmet Sunumu
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Kalite Yonetim Temsilcisi Yiksekokul Muduri
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Dok;(r)nan Standart Bagliklar ﬁ;ﬁgﬁ:i
Uygun Olmayan Ciktinin KontrolU 8 |7
KEK-012 | Performans Degerlendirme 9
izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme 9 |1
Genel 9 |1
Musteri Memnuniyeti 9 |1
Analiz ve Degerlendirme 9 |1
icTetkik 912
Yénetimin Gozden Gegirmesi 913
Genel 913 |1
Yonetimin Gozden Gegirmesi Girdileri 91312
Yonetimin G6zden Gegirmesi Ciktilari 91313
KEK-013 | lyilestirme 10
Genel 10 | 1
Uygunsuzluk ve Dizeltici Faaliyet 10
Siirekli lyilegtirme 0] 3
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi
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1.0 AMAGC : Kalite yonetim sisteminin uygun bir tanimlamasinin yapilmasi, sistemin uygulanmasi ve
surddrtlmesini saglamak.

2.0 KAPSAM : Bu bolum, kalite el kitabinin tanitimi, basimi, yayimi, dagitimi, geri dontgumd, revizyon ve
guncellestiriimesi konularini kapsar.

3.0 TANIMLAR

= Kalite El Kitabi : Kurulusumuzun kalite yonetim sistemini belirleyen en st diizey dokimanidir.

- Dokiiman No : Kalite el kitabinin bitin metninde her nerede “Dokiiman No” terimi yer aliyorsa bu ayni
zamanda “Bolim” anlamini da tagiyabilir.

4.0 SORUMLULUK

= Yonetim Temsilcisi

5.0 UYGULAMA

5.1 Kalite El Kitabinin Sayfa Yapisi

= Kalite el kitabinin alt antet ve Ust antet yapisi bu sayfanin alt ve Ust antet yapisi ile aynidir.

= Kalite el kitabinin igerigi ise kalite el kitabinin ilgili bolimleri ile ilgili olarak yapilan agiklamalari igerir.

5.2 Kalite El Kitabinin Kodlanmasi

. Yonetim Temsilcisi tarafindan kalite el kitabi KEK seklinde Ug harften olusan kisaltma kullanilarak kodlanir.

5.3 Kalite El Kitabina Dokiiman No Verilmesi

. Yonetim Temsilcisi tarafindan kalite el kitabina ti¢ basamakli rakamdan olusan sirall veya rasgele dokiiman
numarasi verilir.

5.4 Kalite El Kitabina Revizyon No Verilmesi

= Yonetim Temsilcisi tarafindan kalite el kitabina iki basamaktan olusan sirali revizyon numarasi verilir.

= Kalite el kitabinin; ilk yayinlanan bolumlerinin revizyon no 00 olarak yayinlanir,

- Kalite el kitabinin bolimlerinin revize edilmesi durumunda revizyon no ardisik olarak bir artiriimasi suretiyle
yeni bir revizyon numarasi verilir.

- Kalite el kitabinin herhangi bir bolimunun revizyon numarasinin 99 olmasi halinde; kalite el kitabinin tim
bolumleri 00 revizyon numarasi ile yeniden yayinlanir.

5.5 Kalite El Kitabina Yayin Tarihi Verilmesi

- Yonetim Temsilcisi tarafindan kalite el kitabinin yayinlandigi tarih yazilir.

= Yayin tarihi ayni zamanda kalite el kitabinin ilgili bélumlerinin revizyon tarihidir.

5.7 Kalite El Kitabinin Hazirlanmasi ve Onaylanmasi

- Kalite el kitab1 Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanarak Ylksekokul Muduri tarafindan onaylanir.

5.8 Kalite El Kitabi Dagitimi

Kalite el kitabi Yiksekokul Midiri tarafindan onaylandiktan sonra Yénetim Temsilcisi tarafindan orijinal
nushalarindan fotokopi yapilmak suretiyle ¢ogaltilirlar.

Orijinal nushadan gogaltilan kalite el kitabinin bolimlerinin her sayfasina Yonetim Temsilcisi tarafindan
mavi renkli “‘KONTROLLU KOPYA” kasesi vurulur.

Her sayfasina mavi renkli “KONTROLLU KOPYA” kasesi basilan kalite el kitabinin bolimleri Yénetim
Temsilcisi tarafindan dagitimin yapilacagi kisilerin Dokiman Dagitim Formu’na imzalarinin alinmasi
suretiyle dagitimi yapilir.

Kalite el kitabinin dagitimi yapilirken ayni kisinin farkli Unvanlarda bulunmasi ve kalite el kitabinin
bolimlerinin dagitiminin da bu tnvanlarin her birine yapiimasinin gerekli oldugu durumlarda sadece tek bir
unvana kalite el kitabinin dagitiminin yapilmasi gergeklestirilir.

Kalite el kitabinin Kapak Sayfasi Formuna dagitimin yapildigi kisinin g6rev Unvani Yonetim Temsilcisi
tarafindan yazilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi Yiksekokul Muduri
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Dis kuruluglara Kalite El kitabinin kontrolli kopyasinin dagitiminin gerekli oldugu durumda; Dokiman
Dagitim Formu Ydnetim Temsilcisi tarafindan imzalanir.

Kalite El Kitabinda Degigikliklerin Yapiimasi

Kalite el kitabi kontrollli kopyalari ellerinde bulunan kisiler kalite el kitabinin ilgili bolumleri Gzerindeki
revizyon veya iptal taleplerini Yonetim Temsilcisine szl olarak bildirirler.

Yonetim Temsilcisi s6z konusu degisiklikleri; dokimaninin kontrolli kopyasinda veya orijinal nishasi
uzerinde uygun bir sekilde belirtir.

Dis tetkik sonucu kalite el kitabinda degisiklik yapilmasinin gerekli oldugu durumlarda Yonetim Temsilcisi
tarafindan kalite el kitabinin ilgili béllimleri orijinal nisha lzerinde séz konusu degisikliklerin belirtiimesi
suretiyle resen revize edilmesi veya iptal olmasi saglanir.

Kalite EI Kitabi Béliimlerinin Revize Edilmesi veya iptal Olmasi

Yonetim Temsilcisi tarafindan revize olan kalite el kitabinin orijinal niishasi bdlimlerine kirmizi renkli
“REVIZE EDILDI" kasesi, iptal olan orijinal niishasi bélimlerine kirmizi renkli “IPTAL OLDU” kagesi vurulur.
Kalite el kitabinin revize edilen veya iptal olan bolimlerinin bilgi amagl olarak kullanilmalarinin gerekli
oldugu durumlarda kontrollii kopyalar iizerine Yonetim Temsilcisi tarafindan “REVIZE EDILDI” veya “IPTAL
OLDU” kaseleri basiimasi suretiyle kullaniimasina izin verilir,

Revize Edilen veya iptal Olan Kalite EI Kitabinin ilgili Béliimlerinin Toplanmasi

Revize edilen veya iptal olan kalite el kitabinin ylrurlikten kalkan kontrolli kopyalar Yonetim Temsilcisi
tarafindan ilgili kullanim yerlerinden yanliglikla kullanimini engellemek amaciyla hemen toplanir.

Yonetim Temsilcisi geri alinan bu kontrolli kopyalarin ilgili kisilerden aldigina dair geri alma tarihini
Dokiman Dagitim Formuna kayit eder.

Kalite El Kitabinin Giincellestirilmesi

Yonetim Temsilcisi; kalite el kitabinin ilgili bolimlerinin zaman igerisinde revize edilmesi veya iptal olmasi
gibi iglemleri diger kalite yonetim sistemi dokimanlarinda oldugu gibi Dokiiman Takip Formuna revize
edildi, iptal oldu veya yeni yayin seklinde islenmesini saglayarak guncelliginin takip edilmesini saglar.
Yonetim Temsilcisi tarafindan Dokiiman Takip Formuna toplam 99 adet yeni yayin, revize edildi ve iptal
oldu iglemlerinin yapilmasi halinde; Dokiiman Takip Formundaki glncel bilgiler Dokliman Ana Listesine
aktarilarak Dokiman Ana Listesinin revize edilmesi saglanir.

Kalite El Kitabinin tim boltmleri her 3 yilda bir belgelendirme denetlemesi dncesinde gozden gegirilir.
Yonetim Temsilcisi dokimanlarin gozden gegiriimesi sonrasinda kalite el kitabinin orijinal nushasina
ilistirilen Dokiman Dagitim Formuna giincelleme tarihini yazarak imzalar.

Kalite el kitabinin herhangi bir boliminde degisiklik olmasi halinde; s6z konusu bolimdeki degisiklikleri
resen gerceklestirir.

Kalite El Kitabinin Muhafazasi

Kalite el kitabinin 1slak imzali orijinal nishalari Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilir.

Ust yénetime dagitimi yapilan kalite el kitabi kullanim biriminde dosyalarda muhafaza edilir.

Kalite el kitabina herhangi bir birim elemanin ulagmak istemesi halinde; ilgili birim amiri tarafindan kalite el
kitabini bilgi amagl kullanmasi sartiyla bu kisinin incelemesine sunulur.

ILGILI DOKUMANLAR

ILGILI KAYITLAR

FOR-001 Kapak Sayfas| Formu

FOR-003 Dokiiman Takip Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi Yiksekokul Muduri
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1.0

Kurulus Tarihi

Selguk Universitesine bagli Hadim Meslek Yiiksekokulu, 1992 yilinda kurulmustur. 1992 yilinda Harita-
Kadastro, 1993 yilinda Aricilik ve Bagcilik, 1995 yilinda Makine Resim Konstriksiyon, 2002 yilinda Harita-
Kadastro Ikinci Oretim ve Bilgisayar Destekli Tasarim (2003 yilinda YOK karari ile adi Makine oldu), 2005
yilinda Dis Ticaret programlarinin agildigi yiiksekokulumuzda halen, Harita ve Kadastro (Normal Ogretim),
Harita ve Kadastro (ikinci Ogretim ), Makine Resim ve Konstriiksiyon (2009 yilinda YOK karari ile her iki
bolimin adlarina “ve” ibaresi eklenmistir.), Dis Ticaret programlari ile egitim ve 6gretim surmektedir.

Fiziki imkanlar

Yiksekokul Kampls sahasi 36.312 m2 olup, 4.900 m2 bag alani, 2.800 m2 kiraz bahgesi ve 1.000 m?2
meyve bahgesi tesis edilmistir. KampUs sahasinda hizmet binasi, uluslar arasi standartlara uygun gok
amagcl kapali spor kompleksi ve agik spor kompleksi tesis edilmistir. Yuksekokul kampus sahasi gevre
dlzenlemesinin yapimi projeye uygun olarak devam etmektedir.

Hizmet Binasi

YUksekokul hizmet binasi 5 katli olup 6.000 m2 kapali alana sahiptir ve bina igerisinde;

1 adet kitiphane

2 adet konferans salonu

1 adet toplanti salonu

2 adet ¢izim salonu

2 adet bilgisayar laboratuari

1 adet Harita ve Kadastro laboratuari

2 adet calisma salonu

14 adet derslik

1 adet dgrenci kantini

1 adet mutfak ve yemek salonu

1 adet midir odasi

2 adet mudur yardimcisi odas

1 adet yuksekokul sekreteri odas|

12 adet 6gretim gorevlisi odasi

1 adet dgrenci isleri odasi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi

Yuksekokul Muddrd
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1 adet tahakkuk servisi odas|
Her katta yeterli sayida lavabo ve WC bulunmaktadir.

Laboratuarda Mevcut Arag ve Geregler

Yiiksekokulumuz data hatti ile Universitemiz Bilgi islem merkezine dogrudan baglanmistir. Bugiin itibariyle
bilgisayar laboratuarlarinda toplam 60 adet bilgisayar mevcuttur. Ylksekokuldaki butin bilgisayarlarda
data hattiyla 24 saat internet baglantisi mevcuttur. Ayrica yiksekokulumuzda Wireless (kablosuz internet)
baglantisi da mevcuttur. Okulumuzda 11 adet projeksiyon cihazi, 4 adet akilli televizyon, gorsel ve isitsel
egitim amaciyla 6gretim elemanlarinin ve 6grencilerin kullanimina agiktir. Ayrica konferans salonlarimizda
egitim 6grenim amaci diginda sinema gosterimi, konser duzenleme gibi 6zel programlara yonelik
kullanilabilecek profesyonel ses ve gorintl sistemleri de mevcuttur. Okul kitiphanemizde mesleki ve
kultdrel konularda olmak Uzere bes bine yakin zengin bir kitap ve dergi gesitliligi saglanmis olup 6gretim

elemanlarinin ve dgrencilerin kullanimina sunulmustur.
Harita-kadastro laboratuarinda, ise;
2 adet RTK ozellikli GPS alicisi

1 adet el tipi GPS alicisi

2 adet total station

1 adet digital nivo

1 adet dijital agi Olger

2 adet yeni tip Wild T1 agl dlger

9 adet eski tip Wild T1 a1 6lcer

5 adet otomatik Nivo

15 adet sakul

15 adet prizma

2 adet digital planimetre

11 adet planimetre

20 adet gelik serit metre

30 adet jalon sehpasi

30 adet jalon

20 adet alet sehpasi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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50 adet mira bulunmaktadir.

Mevcut imkénlar 6grencilerin uygulama yapmalari ve kendilerini iyi gelistirebilmeleri igin strekli kullanima
aclk tutulmaktadr.

Makine Resim Konstriksiyon programinda ise ¢izim derslerinde kullaniimak Uzere birgok makine
elemanindan olugan par¢a ve model temin edilmistir. Kumpas, mikrometre, komparator gibi 6lgme aletleri
Olgme derslerinde ve model ile yapilan ¢izim derslerinde kullaniimaktadir. Mevcut bilgisayar
laboratuarlarinda programla ilgili CAD ve CAM Programlari uygulamali olarak 6grencilerimize veriimektedir.

Kapali Spor Kompleksi

Kapali spor kompleksi uluslar arasi standartlara uygun olarak tasarlanmis ve tesis edilmistir. Spor
kompleksinde basketbol, voleybol ve hentbol sahasi, 4 adet soyunma odasi ve 1 adet hakem odasl,
soyunma odalarinda dus ve WC'ler, seyirciler igin portatif oturma alani bulunmaktadir.

Acik Spor Kompleksi

Acik spor kompleksinde basketbol, voleybol ve futbol sahasi bulunmaktadir. Spor kompleksleri Selguk
Universitesi Hadim Meslek Yuksekokulu Muadurligd'nin denetim ve kontroli cergevesinde personelin,
ogrencilerin ve halkin kullanimina agiktir.

2.0 Kurulugun Faaliyet Konusu
Selcuk Universitesi biinyesinde 6n lisans egitim hizmeti sunmak.
3.0 Kurulus iletigimi
Kurulug Adi  : Selguk Universitesi Hadim Meslek Yiiksekokulu
Adres : Armaganlar Mahallesi 42830 Hadim/KONYA
Telefon :0.332.418 18 41
Faks :0.332.418 18 42
Web : www.hadimmyo.selcuk.edu.tr
E-mail : hadimmyo@selcuk.edu.tr
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi Yiksekokul Muduri
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Yiiksekokul Miidiirii

Miidiir Yardimcisi ‘ \ Kalite Yonetim

Temsilcisi

|
Yiiksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Memuru

Personel ve Yazi ileri Memuru

Muhasebe ve Tahakkuk Memuru

Satin Alma Memuru
Genel Evrak Memuru
Yardimci Hizmetli Personel

Giivenlik Gorevlisi

Bolim Bagkani

Ogretim Elemani

HAZIRLAYAN
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Selcuk Universitesi Hadim Meslek Yiiksekokulu yénetimi olarak,

Akademik, bilimsel ve teknolojik arastirmalarla destekli ogrenimin sonuglarini toplum
yararina sunarak Ulkenin sosyal ve ekonomik kalkinmasina katkida bulunan

ogrenciler yetistirmek,

Bilimsel gelismeleri ve vyenilikleri yakindan takip edecek 0gretim elemanlarina

universitenin batun imkanlari ile destek saglamak,

Universitelerdeki temel amacin, bilgiyi arastirmak, aktarmak ve yenilemek oldugunun
bilinciyle hareket eden ogretim elemanlarinin c¢aligma ortamlarindaki ozerkligi ve

0zgurligu saglamaya calisarak korumak,

Kendini ifade etmede ve yasanilan alanlari sosyallestirmede son derece dnem arz

eden sanat, spor ve kultur faaliyetlerini desteklemek,

Hak ve hirriyetlerin kullaniimasi agisindan son derece etkili sonuglar veren temsil ve
toplu calisma faaliyetleri ile 0grencilerde hosgoru, katihm ve demokrasi kultirinu
yerlestirmek igin en temel hedefimiz, arastirma, Uretim, yayin ve danigsmanlik
hizmetlerini analitik, sorgulayici, ¢agdas ve evrensel egitim-Ogretim kriterleri ile

uygulamak,

Hedeflerimizin gerceklesmesi i¢in olmazsa olmaz kabul ettigimiz kalite yonetim
sisteminde surekli iyilestirmeler yaparak degisim ve gelisim trendinde her zaman

onde ve yenilik¢i olmak kalite politikamizdir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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1 KAPSAM

Yiiksekokulumuz; teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklari ile egitim, Ogretim,
aragtirma, yayim, Ogretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslar1 2547 sayili
yiiksekogretim kanununa gore yiiriitmektedir.

Yiiksekokulumuz kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi i¢in karsilanmasi gerekli yasal
mevzuat sartlar1 da dahil olmak iizere gerekli ¢calismalar1 yapmaktadir.

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standardinda belirtilen ve yine standartta Madde 4.3’te
belirtilen uygulanabilir olmama durumuna istinaden kurulusumuz tarafindan uygulamada kapsama
alinmayan standart maddeleri asagida belirtilmistir:

7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve 6l¢tiimii

8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarmmi ve gelistirilmesi

8.5.5 Teslimat sonras1 hizmetler

2 ATIF YAPILAN STANDARTLAR

Kalite El Kitabinda TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yonetimi Standardina, prosediirlere, proseslere,
talimatlara, is akis semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin igerisinde uygun
yerlerde belirtilmistir.

2.1 Kisaltmalar

Diizeltici Faaliyet (DF)

Form (FOR)

Is Akis Semas1 (IAS)

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Liste (LIS)

Organizasyon Semasi (OS)

Plan (PLA)

Prosediir (PRO)

Proses (PRS)

Talimat (TAL)

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

3 TERIMLER VE TARIFLER
Miisteri: OSYM tarafindan belirlenen kriterlere uygun olarak yiiksekokulumuza yerlestirilen dgrenciler.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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4.1 Kurulus Ve Baglaminin Anlasilmasi

Yiiksekokulumuz, amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan ve kalite yonetim sistemlerinin amaglanan
sonucuna ulasabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve dis hususlar1 belirlemistir. Bu i¢ ve dis hususlarla ilgili
bilgiler izlenmekte ve gozden gecirilmektedir.

Yiiksekokulumuzda egitim-6gretim hizmetlerinin siirdiiriilmesinde:

Ogrenci ve personel yapisi, kurumsal bilgi birikimi ve yiiksekokulumuzun alt yapisi i¢ hususlar
olarak; Dis birimlerle kurulacak iletisim sartlart ve Hadim’e ulasim kosullari dig hususlar olarak tespit

edilmistir.

4.2 Tlgili Taraflarin ihtiya¢ Ve Beklentilerinin Anlasiimasi
Yiiksekokulumuz, miisteri ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat hiikiimlerini karsilayan
tiriinleri ve hizmetleri diizenli olarak saglama yetenegine etkisi veya potansiyel etkisinden dolay1:

a) Kalite yonetim sistemi ile ilgili taraflari,
b) Bu ilgili taraflarin kalite yonetim sistemi ile ilgili sartlari izlemekte ve gézden gegirmektedir.

Tlgili Taraf

Thtiyac ve Beklenti

Akademik ve idari personel

Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin yerine getirilmesine yonelik
egitim- 6gretim ve altyapi ihtiyacinin temini

Altyap1

Akademik, idari personel ve Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin
yerine getirilmesine yonelik altyapinin olusturulmasi hususunda
gerekli kaynaklarin saglanmasi

S. U. Rektorliigii

Ogrenci, Personel vb. egitim-ogretim siirecine iliskin verilerin
rutin olarak Selguk Universitesi Rektorliigii ve/veya Rektorliige
bagli birimlere bildirilmesi ya da talep edilmesi. (Yazili ya da
Online)

YOK

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

Hadim Belediyesi

Belediye tarafindan diizenlenen voleybol turnuvalarinda, kapali
spor salonu kullaniminin talep edilmesi.

Yiiksekokulumuzun teknik gezi ve S.U. bahar senliklerine
katiliminda belediyeden otobiis temini istemesi.

Resmi Bayramlar ile Ozel Giin ve Haftalar ile ilgili
Kaymakamligin diizenledigi faaliyetlere katilimin saglanmasinin
talep edilmesi.

Hadim K. kamlig
adim Kaymakamligi Kaymakamlik Makaminin; Konya Valiligine periyodik olarak
verdigi brifinglerde kullanilmak tizere Meslek Yiiksekokulumuza
ait bilgilerin talep edilmesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Yiiksekokulumuz, kapsami belirlemek amaciyla, kalite yoOnetim sisteminin smirlarini  ve
uygulanabilirligini  tayin etmistir. Bu kapsam belirlenirken, asagida belirtilen hususlar
degerlendirilmektedir:

a) Madde 4.1°de atif yapilan i¢ ve dis hususlar,
b) Madde 4.2°de atif yapilan ilgili taraflarin sartlari,
¢) Yiiksekokulumuzun, iiriin ve hizmetleri.

Bu standardin sartlarindan belirtilen kapsam dahilinde uygulanabilir olanlarin  tamanu
uygulanmaktadir.

Yiiksekokulumuzun kalite yoOnetim sisteminin kapsami, dokiimante edilmis bilgi seklinde
bulunmakta ve muhafaza edilmektedir. Kapsam, kapsanan {iriin ve hizmet tiplerini belirtmektedir.
Standardin bazi sartlarinin Yiiksekokulumuz tarafindan kalite yonetim sistemi kapsaminda uygulanabilir
olmadigi tayin edilerek gerekgeleri ifade edilmistir.

Yiiksekokulumuzda uygulanabilir olmayan olarak tayin edilen sartlar gerekgeleriyle birlikte asagida
belirtilmistir:

8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi: Yiiksekokulumuz gdérev alani dahilinde

gerceklestirdigimiz  hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarim ve gelistirme faaliyetine ihtiyag

bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

8.5.5 Teslimat Sonras1 Faaliyetler: Yiiksekokulumuzda hizmetlerimiz ile ilgili teslimat sonras1 faaliyetler

bulunmamaktadir.

7.1.5 izleme ve o6l¢me kaynaklari: Yiiksekokulumuz gérev alam dahilinde gerceklestirdigimiz

hizmetlerde 6grencilere sadece ilgili cihazin nasil kullanildigina dair bilgiler verilmektedir. Bu cihazlar

kullanilarak disartya hizmet verilmemektedir. Bu nedenle standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.
4.4 Kalite Yonetim Sistemi Ve Prosesleri

4.4.1 Yiksekokulumuz, bu standardin sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan prosesler ve bunlarin
birbiri ile etkilesimi dahil, bir kalite yonetim sistemi kurmus ve bu sistemi uygulamakta, siirekliligini
saglamakta ve siirekli iyilestirmektedir.

Yiksekokulumuzda, kalite yonetim sistemi i¢in ihtiya¢ duyulan prosesler tespit edilmis ve bunlarin
uygulanmasi asagida belirtilmistir:
a) Bu proseslerin istenen girdileri ile beklenen ¢iktilar1 tayin edilmistir.
b) Bu proseslerin siras1 ve birbirleri ile etkilesimleri tayin edilmistir.
¢) Proseslerin etkili isletimi ve kontroliinii giivence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan kriter ve yontemler
(izleme, 6l¢gme ve ilgili performans kriterleri dahil) tayin edilerek uygulanmaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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d) Bu prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin edilmis ve varlig1 giivence altina alinmistir.
e) Bu prosesler i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenmistir.
f) Madde 6.1’in sartlarina gore tayin edilmis risk ve firsatlar belirlenmistir.
g) Bu prosesler degerlendirilmekte ve bu proseslerin istenen sonuglara erismesini giivence altina almak
i¢in ihtiya¢ duyulan degisiklikler uygulanmaktadir.
h) Prosesler ve kalite yonetim sistemi iyilestirilmektedir.
Yiiksekokulumuzda belirlenmis olan prosesler agagida belirtilmistir:

e Ogrenci Kaydi Prosesi (PRS-001)
e Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi  (PRS-002)
e Hizmet i¢i Egitim Prosesi (PRS-003)
e Sosyal Faaliyetler Prosesi (PRS-004)
e Satin Alma Prosesi (PRS-005)

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-006)

flgili Dokiiman

PLA-001 Proses Izleme Plan1

PLA-005 Aksiyon Plani

PRO-008 Risk ve Firsatlarin Belirlenmesi Prosediirii
SEM-001 Proses Uygulama Semasi

SEM-002 Proses Etkilesim Semasi

4.4.2 Yiiksekokulumuz, ihtiyag duyulan 6lgiide:

a)Bu proseslerin isletimini desteklemek i¢in dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmekte,

b)Proseslerin planlanan sekilde yiiriitildiiginden emin olmak ic¢in dokiimante edilmis bilgiyi
stirdiirmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5.1 Liderlik Ve Taahbhiit

5.1.1 Genel

Ust yonetim, asagida belirtilen hususlarda kalite yOnetim sistemi igin liderlik ve taahhiit
gostermektedir:
a) Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirligi,
b) Kalite politikast ve kalite amaclarinin olusturulmasi ve bunlarin yiiksekokulumuzun stratejik yonii ve
baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,
¢) Kalite yonetim sistemi sartlarinin, yiiksekokulumuzun is prosesleri ile entegre oldugunun giivence
altina alinmasi,
d) Proses yaklasimi ve risk temelli diistinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,
e) Kalite yonetim sistemi icin gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmast,
f) Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun éneminin paylasilmast,
g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulasmasinin giivence altina alinmasi,
h) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi, yonlendirilmesi ve
desteklenmesi,
i) lyilestirmenin tesvik edilmesi,
j) Diger ilgili yonetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan) liderligini
gostermek i¢in desteklenmesi.

5.1.2 Miisteri odagi
Ust yonetim, asagida belirtilen hususlar1 giivence altina alarak, miisteri odaklilikla ilgili liderlik ve
taahhiit gostermektedir:
a) Miisteri ihtiyaclarinin ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlarinin tayin edilmesini,
anlasilmasini ve diizenli olarak karsilanmasini,
b) Uriin ve hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile miisteri memnuniyetinin
artirilmast i¢in yetenegin tayin edilmesi ve belirlenmesini,
¢) Miisteri memnuniyetinin artirtlmasi odaginin siirdiiriilmesini.
Ilgili Dokiimanlar
PRO-005 Diizeltici Faaliyet Prosediirii
PRO-007 Performans Degerlendirme Prosediirii
PRO-008 Risk Ve Firsatlarin Belirlenmesi Prosediirii

Ilgili Kayitlar
FOR-008 Diizeltici Faaliyet Formu

FOR-012 Okul Degerlendirme Anketi (ODA)
FOR-036 Ogretim Elemani Degerlendirme Anketi (OEDA)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5.2 Politika

5.2.1 Kalite politikasinin olusturulmasi
Ust yonetim, asagida belirtilen kriterleri karsilayan bir kalite politikasini olusturmus, uygulamakta
ve siirekliligini saglamaktadir:
a) Kurulusun amag ve baglamina uygun ve stratejik istikametini destekleyen,
b) Kalite amagclarinin belirlenmesi i¢in bir ¢ergceve saglayan,
¢) Uygulanabilir sartlar1 yerine getirme i¢in bir taahhiit igeren,
d) Kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi i¢in bir taahhiit iceren.
Ilgili Dokiimanlar
KEK-005 Kalite politikas1

5.2.2 Kalite politikasimin duyurulmasi
Kalite politikast:
a) Dokiimante edilmis bilgi olarak bulunmakta ve siirekliligi saglanmaktadir,
b) Kurulus igerisinde duyurulmakta, anlasilmakta ve uygulanmaktadir,
¢) Ilgili taraflarin erisimine uygun sekilde agiktir.

5.3 Kurumsal Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Ust yonetim, ilgili gorevler icin yetki ve sorumluluklari belirlemekte ve kurulus igerisinde
duyurulmasini giivence altina almaktadir.
Ust yonetim asagidakiler igin yetki ve sorumluluklar belirlemistir:
a) Kalite yonetim sisteminin, bu standardin sartlarini karsilamasinin giivence altina alinmasi,
b) Proseslerin istenen sonuglari ortaya ¢ikarmasinin giivence altina alinmasi,
¢) Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirme (bk. Madde 10.1) i¢in firsatlar ile ilgili raporlama
(0zellikle iist yonetime raporlama),
d) Yiiksekokulumuzun tamaminda miisteri odakliligin tesvik edilmesinin giivence altina alinmast,
e) Kalite yonetim sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, kalite yonetim sisteminin
biitiinliiglinlin glivence altina alinmasi.
Ilgili Dokiimanlar
GC:)R-lOO Yiiksekokul Miidiirti Gérev Tanimi
GOR-101 Miidiir Yardimeist Gorev Tanimi
GOR-102  Yonetim Temsilcisi G6rev Tanimi
GOR-200 Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi
GOR-201 Ogrenci Isleri Memuru Gérev Tanimi
GQR-ZOZ Personel ve Yazi [sleri Memuru Gérev Tanimi
GOR-203 Muhasebe Tahakkuk Memuru Gorev Tanimi
GOR-204 Satin Alma Memuru Gorev Tanimi

GOR-205 Genel Evrak Memuru Gorev Tanimi
GOR-206 Yardimci Hizmetli Personel Gorev Tanimi
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GOR-207 Giivenlik Gérevlisi Gérev Tanim1

GOR-300 Bsliim Baskan1 Gorev Tanimi

GOR-301 Ogretim Elemani1 Gorev Tanimi

DIS-003 2547 Yiiksek Ogretim Kanunu

DIS-004  Selguk Universitesi Egitim — Ogretim ve Smav Y6netmeligi

DIS-005  Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

DIS-006  Selguk Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatérliigii (MYK) Yénergesi

DIS-007  Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kuruluslarinin Idari Teskilatlar1 Hk. KHK
DIS-008 Meslek Yiiksekokul Kriterleri

DIS-009 Kamu fhale Kanunu

DIS-010  Selguk Universitesi Ogrenci Danismanlik Yonergesi

DIS-011 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

DIS-012  Meslek Yiiksekokullar: ve Acikdgretim Onlisans Mez. Lisans Ogr. Dev. Hak.Y dnetmelik
DIS-013  Selcuk Universitesi Dikey Gegis Intibak Programi Y énergesi

DIS-014  Selguk Universitesi Yatay Gegis Yonergesi

DIS-015  Selguk Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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6.1 Risk Ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

6.1.1 Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sistemini planlarken, Madde 4.1°de atif yapilan hususlari, Madde
4.2°de atif yapilan sartlar1 ve asagida belirtilen hususlari etkileyen risk ve firsatlarin tayinini
degerlendirmistir:

a) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktisina/ciktilarina ulagabilecegine giivence vermek;

b) Istenen etkileri gelistirmek,

¢) Istenmeyen etkileri 5nlemek veya azaltmak,

d) Iyilesmeye erisim.

6.1.2 Yiiksekokulumuz asagida belirtilenleri planlamistir:
a) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetlerini,
b) Faaliyetleri kalite yonetim sistem prosesleri igerisine nasil entegre edecegi ve uygulayacagini,
) Bu faaliyetlerin etkinligini nasil degerlendirecegini.
Risk ve firsatlar1 ele alma faaliyetleri, iirlin ve hizmetlerin uygunluguna potansiyel etkisi ile orantili
olacak sekilde belirlenmistir.

flgili Dokiimanlar
PLA-005 Aksiyon Plani
PRO-008 Risk ve Firsatlarin Belirlenmesi Prosediirt

6.2 Kalite Amaclar1 Ve Bunlara Erismek i¢in Planlama

6.2.1 Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sistemi i¢in ihtiya¢ duyulan ilgili fonksiyon, seviye ve proseslerde
kalite amaglarini olusturmustur. Kalite amaclart:
a) Kalite politikasi ile uyumlu,
b) Olgiilebilir,
¢) Uygulanabilir sartlarda,
d) Uriin ve hizmetlerin uygunlugu ve miisteri memnuniyetini arttirmaya uygun,
e) Izlenebilir,
) Duyurulabilir,
g) Uygun sekilde giincellenebilir olacak sekilde olusturulmustur.
Yiiksekokulumuz, kalite amaglarini dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza etmektedir.

6.2.2 Yiiksekokulumuz Kalite amaglarina ulagmak i¢in planlama yaparken:
a) Ne yapilacagini,

b) Hangi kaynaklarin gerekecegini,

¢) Kimin sorumlu olacagini,

d) Ne zaman tamamlanacagini,
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¢) Sonuglarin nasil degerlendirilecegini tayin etmektedir.

Ilgili Dokiimanlar
KEK-002 Kalite El Kitab1 Tanimi1
PLA-002 Kalite Hedefleri Plani

6.3 Degisikliklerin Planlanmasi
Yiiksekokulumuz kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyaci tespit ederse, degisiklikleri planli ve

Standart Madde 4.4’e uygun bigimde gergeklestirmektedir.
Kurulus asagida belirtilen hususlar1 degerlendirmektedir:

a) Degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonuglarini,

b) Kalite yonetim sisteminin biitiinliigiinii,

¢) Kaynaklarin varligini,

d) Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesini.

Tlgili Dokiimanlar
PLA-002 Kalite Hedefleri Plani
KEK-010 Destek

Tlgili Kayitlar

FOR-014 YGG Toplant1 Tutanag1
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7.1 Kaynaklar

7.1.1 Genel
Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin saglanmasi
ve siirekli iyilestirilmesi igin ihtiyag duyulan kaynaklart belirlemektedir.
Yiiksekokulumuz:
a) Var olan i¢ kaynaklarin yetenekleri ve kisitlamalarini,
b) D1s tedarikg¢ilerden neyin tedarik edilecegini degerlendirmektedir.

7.1.2 Kisiler
Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sisteminin etkili sekilde isletilmesi ile proseslerin isletilmesi ve
kontrolii igin gerekli personeli belirlemekte ve tedarik etmektedir.
flgili Dokiimanlar
PLA-004 Hizmet I¢ci Egitim Plan
PRS-003 Hizmet I¢ci Egitim Prosesi

7.1.3 Altyapi

Yiiksekokulumuz, proseslerin isletilmesi, liriin ve hizmetlerin uygunlugunu elde etmek i¢in gerekli
altyapiy1 belirlemekte, tedarik etmekte ve siirekliligini saglamaktadir.

Yiiksekokulumuzun egitim dgretim igin gerekli olan alt yapist Selguk Universitesi Rektorliigii
tarafindan olusturulmus olup yil igerisinde rasgele zamanlarda ¢ikabilecek egitim Ogretime yonelik
altyapr ihtiyaclar1 ise; Selcuk Universitesi Rektorliigii ve belirli bir bedele kadar olanlari da
Yiiksekokulumuz satin alma birimi tarafindan karsilanmaktadir.

Yiiksekokulumuz altyap: ihtiyaclari;

e Binalar, calisma alanlar1 ve bunlarla ilgili tesisleri,
e Donanim gibi proses techizatini,
e Ulastirma, iletisim veya bilgi sistemleri gibi destekleyici hizmetleri kapsamaktadir.

7.1.4 Proseslerin isletimi icin cevre

Yiiksekokulumuz, proseslerin isletilmesi ile {iriin ve hizmetlerin uygunluga erisimi i¢in gerekli
cevreyi belirlemekte, tedarik etmekte ve siirekliligini saglamaktadir.

Yiiksekokulumuzda, idari isleri yiirliten memurlarin ve 6gretim elemanlarinin ¢aligma odalari,
derslikler, uygulama laboratuvarlari, ¢izim salonlari, sosyal ve sportif faaliyetlerini gergeklestirdigi
kafeteryalar ve spor salonlar1 seklinde ¢alisma ortamlar1 olusturulmustur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve ol¢ciimii

Yiiksekokulumuzda kullanilan 6lglim cihazlar1 egitim amacli kullanilmakta olup Olgiim
izlenebilirligi istenmemekte ya da 6l¢iim sonuglarinin gegerliligi agisindan uygunluk saglamanin énemli
bir pargasi olarak gériilmemektedir. Bu nedenle bu madde kapsam dis1 birakilmistir.

7.1.6 Kurumsal bilgi

Yiksekokulumuz, proseslerinin igletilmesi, iiriin ve hizmetlerinin uygunluga erismesi icin ihtiyag¢
duyulan bilgiyi belirlemekte, bu bilginin siirdiiriilebilirligi ve gerekli sekilde ulasilabilirligi
saglanmaktadir.

Degisiklik ihtiyaci ve egilimleri ele alindigi zaman, Yyiiksekokulumuz; mevcut bilgi birikimini
degerlendirmekte ve ihtiyagc duyulan herhangi bir ilave bilgiyi ve gerekli giincellemeleri nasil
kazanacagini veya bunlara nasil erisebilecegini belirlemektedir.

Yiiksekokulumuzda kurumsal bilginin yayginlasmasi ve paylasimi i¢in Hizmet I¢i Egitimleri aktif
olarak kullanmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar

KEK Kalite El Kitab1

PRS-003 Hizmet I¢ci Egitim Prosesi
PLA-004 Hizmet I¢i Egitim Plani

7.2 Yeterlilik
Yiiksekokulumuz:
a) Kalite yonetim sisteminin performansint ve etkinligini etkileyen kendi kontrolii altinda ¢alisan
kisi/kisilerin gerekli yeterliligini belirlemekte,
b) Bu kisilerin, uygun egitim, 6gretim ve tecriibelerini dikkate alarak yeterliliklerini glivence altina
almakta,
¢) Uygulanabildiginde, ihtiya¢c duyulan yeterliligi kazanmasi igin gerekli faaliyetleri yapmakta ve bu
faaliyetlerin etkinligini degerlendirmekte,
d) Uygun dokiimante edilmis bilgiyi yeterliligin kanit1 olarak muhafaza etmektedir.
flgili Dokiimanlar
GOR Gérev Tanimlart
PRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
PRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
PRO-007 Performans Degerlendirme Prosediirii
PRS-003 Hizmet I¢i Egitim Prosesi

7.3 Farkindahk

Yiiksekokulumuz, kontrolii altinda calisan kisilerin asagida belirtilen hususlarin farkinda oldugunu
giivence altina almaktadir:
a) Kalite politikasi,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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b) Ilgili kalite amaglari,

¢) lyilestirilmis performansin faydalar1 dahil, kendilerinin kalite yonetim sisteminin etkinligine katkilari,
d) Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak.

Ilgili Dokiimanlar

KEK-002 Kalite El Kitab1 Tanimi

KEK-005 Kalite Politikast

KEK-006 Kapsam ve Uygulama

7.4 Tletisim

Yiiksekokulumuz; kalite yonetim sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve dis iletisimleri belirlemektedir:
I¢ iletisim ve dis iletisim olacak sekilde belirlemektedir.

Dis iletisimde EBYSS, telefon, e-posta ve yazisma teknikleri kullanilmaktadir.

I¢ iletisimde ise personeller kendi arasinda iletisimi; EBYS, toplanti, telefon, e-posta, raporlama, ic
yazigma, Ve egitim gibi yontemlerle saglamaktadir. Personeller ile 6grenciler arasindaki iletisim ise; oneri
ve sikayet kutulari, yiiz yiize iletisim ve 6grenci dilekgeleri kullanilarak gergeklestirilmektedir.

flgili Kayitlar

FOR-004 i¢ Iletisim Formu

FOR-010 Oneri ve Sikayet Formu

FOR-042 Maddi Hata Dilek¢e Formu

FOR-043 Hatali Not Bildirimi Dilek¢e Formu
FOR-044 Mazeretli Ders Kayd1 Dilek¢e Formu
FOR-045 Mazeretli Sinav Hakki Dilek¢e Formu
FOR-046 Tek Ders Sinav Hakki Dilek¢e Formu

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi

Kalite yonetim sisteminin planlamasi ve isletimi i¢in gerekli oldugu, yiiksekokulumuz tarafindan
belirlenen dis kaynakli dokiimante edilmis bilgi, uygun sekilde tanimlanmakta ve kontrol edilmektedir.
Uygunlugun kanit1 olarak muhafaza edilen dokiimante edilmis bilgi, istenmeyen degisikliklere karsi
korunmaktadir.

Kalite yonetim sistemi tarafindan gerekli goriilen dokiimanlar1 olusturmak, siirekliligini saglamak
ve kontrol etmek amaciyla Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii olusturulmustur.

e Dokiimanlar yaymlanmadan once yeterlilik acgisindan; kalite el kitab1 ve prosediirler Yiiksekokul
Miidiiri, diger destek dokiimanlar ise; ilgili birim amirleri tarafindan onaylanir.

e Dokiimanlar1 hazirlayan ve onaylayan ilgili birimler tarafindan uygulamay1 yansitip yansitmadigi
acisindan stirekli olarak gozden gecirilir. Ayrica Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan tiim
dokiimanlar, 3 yilda bir belgelendirme tetkiki dncesinde gozden gecirilir. Uygulamay1 yansitmayan

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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dokiimanlar gerektiginde uygulamay1 yansitmasi i¢in revize veya iptal edilir. Giincelligi saglanan sz
konusu dokiimanlar yine ayni birimler tarafindan yeterlilik agisindan tekrar onaylanir.

e Dokiimanlardaki revize ve iptal talepleri, dokiimani1 hazirlayan veya onaylayan birimler tarafindan;
Kalite Yonetim Temsilcisine sozlii olarak iletilir. Kalite Yonetim Temsilcisi s6z konusu degisiklik
taleplerini dokiimanin kontrollii kopyas1 veya orijinal niishasi lizerinde belirtir. Dokiimanlarin giincel
revizyon durumlar ise; Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Dokiiman Ana Listesi ve Dokiiman
Takip Formu ile birlikte saglanir.

e Yiiriirliikteki dokiimanlarin ilgili baskilari, kullanim noktalarinda mavi renkli “KONTROLLU
KOPYA” kasesi basilmis olarak bulunurlar. Dokiiman Ana Listesi hazirlandiktan sonra yeni
yayinlanan, revize edilen veya iptal olan dokiimanlar Dokiiman Takip Formuna kayit edilir.
Dokiiman Takip Formunda toplam 99 adet yeni yayin, revize edilme ve iptal olma durumu olustugu
zaman bu formdaki bilgiler Dokiiman Ana Listesine aktarilarak Dokiiman Ana Listesi revize edilir.
Tiim dokiimanlarin giincelligi bu liste ve formlarda belirtilen yayin tarihi, dokiiman no ve revizyon
no bilgileri ile ayn1 olmasi saglanir.

e Dokiimanlar, kullanim noktalarinda dosyalar icerisinde veya poset dosyalar icerisinde asilmasi
suretiyle muhafaza edilirler. Dokiimanlarin fotokopilerine ilgili birimlerde her bir sayfasina mavi
renkli “KONTROLLU KOPYA” kasesi basilmis bir sekilde tanimlanabilirlik saglanmaktadir.

e Dis kaynakli dokiimanlarin iizerlerine dokiiman numarasi, Kayit tarihi ve revizyon numarasini
belirten ibarelerinin bulundugu bir kase basilmak suretiyle tanimlanir ve ilgili kisi veya birimlere
Dokiiman Dagitim Formunu imzalar1 karsiliginda bu dokiimanlarin orijinal niishas1 yada fotokopileri
verilir.

e Revize edilerek veya iptal olarak giincelligini yitirmis olan dokiimanlarin; Kalite Y6netim Temsilcisi
tarafindan Dokiiman Dagitim Formunda dagitimin yapildig: kisilerden dokiimani istemek suretiyle
kullanim noktalarindan geri alinmasi saglanir. Kullanim noktalarinda herhangi bir amacla
saklanmalarinin gerekli oldugu durumlarda; dokiiman revize edilmisse kirmizi renkli “REVIZE
EDILDI” kasesi, dokiiman iptal olmussa kirmizi renkli “IPTAL OLDU” kaseleri basilarak
bulundurulmalar1 saglanir.

flgili Dokiimanlar
PRO-001 Dokiimanlarin Kontroli Prosediirii
LiS-001 Dokiiman Ana Listesi

Tlgili Kayitlar
FOR-002 Dokiiman Dagitim Formu
FOR-003 Dokiiman Takip Formu

Kalite yonetim sisteminin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi
amaciyla ilgili dokiimanlarda belirtilen formlara kayitlarin tutulmasi kontrol edilmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen formlara tutulan kayitlar; kaydi olusturan yetkili
personel tarafindan fazla tahribat, silinti, kazint1 yapilmadan tutulmakta ve olusturulan kayitlarin
yirtilmasini, 1slanmasini, yazilarinin silinmesini, burusturulmasin1 6nleyecek sekilde gerekli onlemler
alinarak kayitlarin uzun siireli okunabilir olarak kalmas1 saglanir.

Kalite yonetim sistemi kayitlari; Kalite Kayitlart Listesinde dokiiman no, dokiiman adi, birimde
saklama siiresi, arsivde saklama siiresi ve kaydin tutuldugu birim(ler) seklinde tanimlanir.
Birimler olusturduklar1 kayitlar1 birimlerinde dosyalarda, klasorlerde, dolaplarda, gelik raflarda
yangindan, 1sidan ve rutubetten koruyacak sekilde muhafaza ederler. Arsivdeki kalite kayitlarinin Kalite

Yonetim Temsilcisi tarafindan gerekli 6nlemler alinarak muhafaza edilmesi saglanir.

Kayitlarin tanimlanmasi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi ve saklama siiresi ve
elden c¢ikarilmasi i¢in gereken kontrollerin tanimlanmasi amaciyla Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
olusturulmustur.

flgili Dokiimanlar
PRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
LiS-002 Kalite Kayitlar1 Listesi

HAZIRLAYAN
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8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

Yiiksekokulumuz, hizmetin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan siireglerin planlamasini yapmakta ve
gelisimlerini  saglamaktadir. Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetlerin kalite politikas1t c¢ercevesinde
gergeklestirilebilmesi i¢in proses yaklasimi kullanilmaktadir.

Hizmetin gerceklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi i¢in Kalite Yonetim Sisteminin 4.1
Genel Sartlar maddesinde, belirtilen prosesler planlanmis ve prosediirler, is akis semalari/talimatlar
hazirlanmistir.

Hizmet gerceklestirme 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, kayitlar
diizenli olarak tutulmaktadir.

flgili Dokiimanlar

PLA-001 Proses izleme Plan:
PRS-001/006 Prosesler
PRO-001/008 Prosediirler
TAL-004/005 Talimatlar

8.2 Uriin ve hizmetler icin sartlar

8.2.1 Miisteri ile iletisim

Yiiksekokulumuz, Egitim ve 6gretime iliskin bilgileri; Selcuk Universitesi Egitim ve Ogretim Sinav
Yonetmeliginde tanimlamistir.

Universitemiz internet sayfasinda yer alan Bilgi Islem Otomasyon Interaktif ana meniisii {izerindeki
Ogrenci giris alt meniisiinden Ogrencilere yonelik kimlik bilgileri, {niversite duyurulari,
fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu duyurulari, boliim duyurulari, 6zel duyurular, not durumlari,
siav tarihleri, har¢ durumu, transkript, boliim bilgilerini ilgilendiren bilgiler verilmesi suretiyle iletisim
saglanir.

Ogrencinin mazeretli ders kaydi, mazeretli sinav hakki ve tek derse girme gibi 6zel durumlarinda
Ogrencinin “Mazeretli Ders Kaydi Formu”, “Mazeretli Sinav Hakki Formu” ve “Tek Ders Sinav Hakki
Formu” ile Yiiksekokul Midiirliigii’ne basvurmasi neticesinde ilgili kanun ve kurallara gore gerekli
sartlar1 tasindig1 kanaat edilirse 6grenci kayit olma ve sinavlara girme haklarindan yararlandirilir.

Ogretim elemanlari, 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 Boliim Koordinatorliigiine ve ya Yiiksekokul
Midiirliigline “Hatali Not Bildirimi Dilek¢e Formu” ile bagvurularak ilgili kanun ve kurallar geregi hata
veya uygunsuzluk giderilmis olur.

Ogrencinin smav notlar1 ile ilgili itirazlari, “Maddi Hata Dilek¢e Formu” ile Yiiksekokul
Miidiirliigii’ne bagvurmasi neticesinde, Ogrenci Islerinden gerekli yardim alinarak Boliim Koordinatdrii

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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ve ya Miidiir Yardimcisi tarafindan sinav evraklarin incelenmesi suretiyle varsa ilgili kanun ve kurallar
geregi hata ve ya uygunsuzluk neticelendirilir.

Yiiksekokulumuz 6grencileri tarafindan herhangi bir 6neri ve sikayetin s6z konusu olmasi halinde;
ogrenciler tarafindan Oneri ve Sikdyet Formu doldurularak dilek ve sikdyet kutusuna atilir. Dilek ve
sikdyet kutusu her hafta sonu Yiiksekokul Sekreteri veya Midiir Yardimcilar1 tarafindan YOnetim
Temsilcisi ile birlikte agilarak atilmis olan Oneri ve Sikdyet Formlar1 incelenir ve gerekli islemlerin
yapilmasi saglanir.

Tlgili Kayitlar

FOR-010 Oneri ve Sikayet Formu

FOR-042 Maddi Hata Dilek¢e Formu

FOR-043 Hatal1 Not Bildirimi Dilek¢e Formu
FOR-044 Mazeretli Ders Kayd1 Dilek¢e Formu
FOR-045 Mazeretli Sinav Hakki Dilek¢e Formu
FOR-046 Tek Ders Sinav Hakki Dilek¢e Formu

8.2.2 Uriin ve hizmetler icin sartlarm tayin edilmesi
Yiiksekokulumuzda {iriin ve hizmetler i¢in sartlar asagida belirtildigi sekilde gerceklesmektedir:

e Her takvim yilinda Yiiksekdgretim Kurulu Ogrenci Segme ve Yerlestirme Merkezi tarafindan
Selcuk Universitesi Rektorliigiine 6grenci kontenjanlar1 hakkinda bir yazi gonderilmekte,

e Selguk Universitesi Rektorliigii Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: tarafindan 6grenci kontenjanlari ile
ilgili yaz1 yiiksekokulumuza gonderilmekte,

e Yiiksekokulumuz Yénetim Kurulunun OSYS Yiiksekdgretim Programlari ve Kontenjanlari
Kilavuzu Giincelleme Formunda yiiksekokulumuz kontenjanlarim1i ve yerlestirilecek olan
ogrencilerin tasimas1 gerekli sartlar ile ilgili bilgileri form iizerinde belirterek Selcuk Universitesi
Rektorliigii Ogrenci Isleri Daire Baskanligia gondermekte,

e Yiiksekokulumuza almacak &grencilerden ilave bir sart istenmesi halinde de; bu sartlarm OSYS
Yiiksekogretim Programlar1 ve Kontenjanlari Kilavuzu Giincelleme Formunda belirtilmesi ile
Yiiksekokulumuza yerlesecek 6grenci kontenjanlar1 ve sartlar1 belirlenmis olmaktadir.

flgili Kayitlar
FOR-025 OSYS Yiiksekdgretim Programlart ve Kontenjanlar Kilavuzu Giincelleme Formu

8.2.3 Uriin ve hizmetler icin sartlarin gozden gecirilmesi

Yiiksekokulumuz, egitim ve dgretim vermesine yonelik hizmetleri; Selguk Universitesi Egitim ve
Ogretim Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gore verilmesi suretiyle saglar.

Yiiksekokulumuz, egitim ve 6gretimin devam ettigi herhangi bir zamanda egitim ve 6gretimle ilgili
meydana gelebilecek herhangi bir degisiklik olmasi halinde; bu durumu 6grenim goren Sgrencilerimiz

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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icin duyuru panolarina asarak veya Ogretim elemanlarina sozlii veya yazili duyuru ve uyarilarda
bulunmak suretiyle saglar.

Yiiksekokulumuz, egitim Ogretim yapmasi ile ilgili yeterlilik sartlari; Yiiksekogretim Kurulu
Endiistriyel Egitim Projesi Baskanligi tarafindan hazirlanan Meslek Yiiksekokulu Kriterlerinde
tanimlanmaistir.

Tlgili Dokiimanlar
DIS-004 Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Sinav Yonetmeligi
DIS-008 Meslek Yiiksekokulu Kriterleri

8.2.4 Uriin ve hizmetler icin sartlarin degismesi

Yiiksekokulumuz faaliyetlerine uygun olan gorevlerin takibinde, hizmet alanlarin talepleri de
degerlendirmeye alinarak gerceklestirilir. Bu sartlar; Onceden belirlenmis olan hizmetin yerine
getirilmesine yonelik yapilabilirlik sartlari ile hizmette kullanilacak yasal sartlar1 da kapsar.

Ogrencilerin talepleri istek ve dilekce formlari yoluyla alinmakta ve cevap verilmektedir.

8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarim ve gelistirilmesi
Yiiksekokulumuz gorev alan1 dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarim

ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

8.4 Disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin kontrolii

8.4.1 Genel
Yiiksekokulumuz birimlerinde gergeklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaclarin
belirlenmesini miiteakip satin alma faaliyetleri “Satin Alma Prosesi” dogrultusunda gerceklestirilir.
Yiiksekokulumuz birimleri tarafindan satin alinan mal ve hizmetler, insan kaynaklari, altyap: ve
calisma ortami ile ilgilidir ve kaliteyi dogrudan etkilemektedir. Satin alma faaliyetleri harcama
yetkilisinin onayina bagl olarak Kamu ihale Mevzuati kapsaminda yapilmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar
PRS-005 Satin Alma Prosesi

8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu

Satin alinan {iriiniin dogrulanmasi islemi, Kamu Thale Mevzuati kapsaminda olusturulan muayene
ve kabul komisyonlari ile kontrol tegkilatlar1 tarafindan idari ve teknik sartname esaslarina gore yapilir.
Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

8.4.3 Dis tedarikgi icin bilgi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Yiiksekokulumuz ilgili birimleri hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi yoniinde

ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait
teknik ve kalite ozellikleri tanimlanir. Bu sartnameler Kamu Ihale Mevzuati uyarinca tedarikcilere
duyurulur.

flgili Dokiimanlar

4734 say1li Kamu hale Kanunu

4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu
PRS-005 Satin Alma Prosesi

8.5 Uretim ve hizmetin sunumu

8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

Yiiksekokulumuz, egitim ve 6gretim hizmeti sunulmasini Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim

Sinav Yonetmeligine gore planlayarak yiiriitiilmesini saglamaktadir.

Yiiksekokulumuz, Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Sinav Yonetmeliginin ikinci boliimiinde
egitim-O0gretim esaslari, tiglincli bolimiinde dersler, sinavlar ve not degerlendirmeleri, dordiincii
boliimiinde egitim-0gretim siireleri, 6grenimi bitirme ve diplomalar basliklari altinda egitim 6gretim
hizmeti sunumunu igeren bilgiler agiklanmistir.

Yiiksekokulumuz, 6gretim elemanlarinin kendi akademik calismalarinda kullandiklar1 laboratuvar
arag ve gerecler ile dgrencilerin atolyelerde pratik ¢alismalarinda kullandiklar1 ara¢ ve gereclere
yonelik 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
tepegodzle verilmesini, uygulama c¢alismalarini ise; boliimlerin Ozelliklerine gore altyapisi
olusturulmus olan laboratuvar ve atolyelerde gerekli arag gereclerin kullanilmasiyla saglamaktadir.
Ogretim elamanlar1 tarafindan giiz ve bahar dénemlerinde teorik veya uygulamali olarak
Ogrencilere verilen 6gretimin Olc¢lilmesi ise; ara sinav, genel sinav, biitlinleme sinavi, tek ders
sinavi, ek sinav, muafiyet sinavi ve mazeret sinavlarindan bir veya birkagina tabi tutmak suretiyle
gerceklestirilmektedir.

Ogretim elemanlar: tarafindan yapilan sinavlar; yazili, sozlii, yazili-sozlii veya uygulamali olarak
yapilmaktadir. Sinavlarin sozlii veya uygulamali olarak yapilacagina ve uygulamanin da staj, tez,
proje ve benzeri calismalar seklinde yapilmasi saglanarak 6gretimin izleme ve 6l¢iilme uygulamasi
saglanmaktadir.

Yiiksekokulumuza kayit yaptiran 6grencilerimizin kayith oldugu programdan mezun olabilmesi i¢in
o programdaki tiim dersleri almis ve basarmis olmasi ve mezuniyet agirlikli not ortalamasinin en az
2.00 olmasi sart1 gerekmektedir. Mezun olamayan 6grenciler; basarisiz olduklar1 derslere tekrardan
kayit yaptirmak suretiyle 6grenimlerine devam ederler.
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Ilgili Dokiimanlar
DIS-004 Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Sinav Ydnetmeligi

8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

Yiiksekokulumuz, egitim ve ogretim hizmetini Selguk Universitesi Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeliginde; egitim-0gretim donemleri ve akademik takvimi, dersler, smavlar ve not
degerlendirmeleri, egitim-6gretim siireleri, 6grenimi bitirme ve diplomalar ile ilgili esaslar1 tanimlamustir.
Yiiksekokulumuz, teorik dersler ve/veya seminer, atolye, laboratuvar, klinik ¢alismasi, arazi uygulamasi,
staj ve benzeri uygulamalarin izlenebilirligini 6gretim programlar ile saglamaktadir.

8.5.3 Miisteri veya dis tedarikg¢iye ait miilkiyet

Yiiksekokulumuza kayit yaptiran 6grencilerimizin lise veya lise dengi meslek okulu diplomalar
miisteri mali kapsaminda olup bu diplomalarm kayit icin OSYM kilavuzunda belirtilen belgeler ile
birlikte Selguk Universitesi Hadim Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Zarfinda Ogrenci Islerinde
tanmimlanmas1, dogrulanmasi, raporlanmasi, korunmasi ve giivenligi saglanmaktadir. Ogrencinin mezun
olmast veya herhangi bir sebepten dolayr okulumuzla ilisiginin kesilmesi durumunda bu diploma
Ogrenciye iade edilir.
flgili Kayitlar
FOR-026 Selguk Universitesi Hadim Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Zarfi

8.5.4 Muhafaza

Yiiksekokulumuz, egitim Ogretim programina gore Ogretim elemanlar1 tarafindan Ogrencilere
uygulanan ara sinav, genel sinav, biitiinleme sinavi, tek ders sinavi, ek sinav, muafiyet sinavi ve mazeret
sinav kagitlar ile staj, tez, proje ve sair dokiimanlar yiiksekokulumuz arsivinde tanimlanarak muhafaza
edilmesi saglamaktadir.
flgili Kayitlar
FOR-027 Arsiv Tanimlama Formu

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler
Yiiksekokulumuzda teslimat sonrasi faaliyetler uygulanmamaktadir.

8.5.6 Degisikliklerin kontrolii

Yiiksekokulumuz, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla iiretim ve hizmet
sunumu i¢in degisiklikleri gerekli derecede gozden gecirmekte ve kontrol etmektedir.
Yiiksekokulumuz, gozden gegirme sonuglarini, degisiklige onay veren kisi/kisileri ve gézden gegirme
sonucu ortaya cikan gerekli herhangi bir faaliyeti tarif eden dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza
etmektedir.
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8.6 Uriin ve hizmet sunumu

Yiiksekokulumuzda, 6grencilerin ihtiyaglarina yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde, kabul
kriterlerine uygun sekilde sunulmaktadir.

Yiiksekokulumuz {iriin ve hizmetin sunumu ile ilgili dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza
etmektedir. Dokiimante edilmis bilgi asagidakileri icermektedir:

8.7 Uygun olmayan ¢iktinin kontrolii

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

Yiiksekokulumuz agisindan egitim ve dgretimle ilgili esaslar1 Selguk Universitesi Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi tanimlanmis olup bu yonetmelige aykiri hareketlerde bulunulmasi halinde
yapilmasi gerekenler yine bu yonetmelik kapsaminda tanimlanmaistir.

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

Yiiksekokulumuz i¢inde ve disinda uyulmasi gerekli hususlara uymayan, yasaklanan isleri yapan
veya Ogrencilik sifat, seref ve haysiyeti ile bagdagsmayan hal ve harekette bulunan Ogrencilere
Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligine gore gerekli islemlerin yapilmasi saglanur.

flgili Dokiimanlar

DIS-003 2547 Yiiksek Ogretim Kanunu

DIS-004 Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Smav Yonetmeligi
DIS-005 Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi
DIS-011657 Devlet Memurlar1 Kanunu

PRO-004 Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosediirii
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9.1 izleme, 6l¢me, analiz ve degerlendirme

9.1.1 Genel
Yiiksekokulumuz asagidakileri tayin etmektedir:
a) Neyin izlenmesi ve 6l¢iilmesi gerektigini,
b) Gegerli sonuglari glivence altina almak amaciyla ihtiya¢ duyulan izleme, 6l¢gme, analiz ve
degerlendirme i¢in yontemlerini,
¢) Izleme ve dlgmenin ne zaman gerceklestirmesi gerektigini,
d) Izleme ve dlgme sonuglariin ne zaman analizi ve degerlendirilmesi gerektigini.
Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sisteminin performansini ve etkinligini degerlendirmekte ve
sonuglarin kanit1 olarak, uygun dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.

9.1.2 Miisteri memnuniyeti

Yiiksekokulumuz, miisterinin kendi ihtiyag ve beklentilerinin ne dl¢tide karsilandigini algilamasini
izlemektedir. Yiiksekokulumuz, bu bilginin elde edilmesi, izlenmesi ve gézden gecirilmesi i¢in gerekli
goriilen bazi1 anketleri uygulamakta, 6grenciler igin 6neri ve sikayet formu kullanmaktadir. Anketler igin
belirlenen teknikler Performans Degerlendirme Prosediiriinde belirtilmistir.

Tlgili Dokiimanlar
PRO-005 Diizeltici Faaliyet Prosediirii
PRO-007 Performans Degerlendirme Prosediirii

flgili Kayitlar
FOR-010 Oneri Ve Sikayet Formu

9.1.3 Analiz ve degerlendirme
Yiiksekokulumuz, izleme ve 6lgmeden gelen uygun veri ve bilgiyi analiz etmekte ve
degerlendirmektedir.
Analiz sonuglart ile asagida ifade edilen hususlar Kalite Yonetim Temsilcisi Raporunda ve YGG
toplantilarinda degerlendirilmektedir:
a) Uriin ve hizmetlerin uygunlugu,
b) Miisteri memnuniyet derecesi,
¢) Kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi,
d) Planlamanin etkin sekilde yapilip yapilmadigi,
e) Risk ve firsatlar1 belirlemek icin yiiriitiilen faaliyetlerin etkinligi,
f) D1s tedarikgilerin performansi,
g) Kalite yonetim sisteminin iyilestirme ihtiyaglari.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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flgili Dokiimanlar

DIS-004 Selguk Universitesi Egitim ve Ogretim Siav Y &netmeligi
DIS-013 Kamu fhale Kanunu

PLA-001 Proses Izleme Plani

PLA-005 Aksiyon Plani

flgili Kayitlar

FOR-011 Ogretim Elemani Degerlendirme Anketi
FOR-013 Kalite Yonetim Temsilcisi Raporu
FOR-014 YGG Toplant1 Tutanagi

FOR-015 Proses Performans Formu

FOR-019 Egitim Degerlendirme Anketi

FOR-036 Okul Degerlendirme Anketi

9.2 i¢ tetkik

9.2.1 Yiiksekokulumuzun kalite yonetim sisteminin ve Standardin sartlarina uygunlugunu belirlemek,
kalite yonetim sisteminin etkili bir sekilde uygulanmasini ve siirekliliginin saglanmasini temin etmek
maksadiyla planlanan araliklarda i¢ tetkikler yapmaktadir.

9.2.2 Yiiksekokulumuz:

a) Siklik, yontemler, sorumluluklar, planlama sartlar1 ve raporlama dahil, s6z konusu proseslerin 6nemi,
yiiksekokulumuzu etkileyen degisiklikler ve 6nceki tetkik sonuglart degerlendirilerek, bir tetkik programi
planlamakta, olusturmakta ve siirekliligini saglamaktadir.

b) Her bir tetkik i¢in tetkik kriteri ve kapsami1 belirlenmektedir.

c) Tetkikin objektifligi ve tarafsizhigimi giivence altina almak igin tetkikgiler segilmekte ve tetkikleri
yapmaktadir.

d) Tetkik sonuglarinin ilgili yonetime rapor edilmesini glivence altina almaktadir.

¢) Herhangi bir gecikmeye mahal vermeden uygun diizeltme ve diizeltici faaliyet gerceklestirmektedir.

f) Tetkik programinin uygulanmasinin ve tetkik sonuclarinin kaniti olarak dokiimante edilmis bilgiyi
muhafaza etmektedir.

flgili Dokiimanlar
PLA-003 i¢ Tetkik Plani
PRO-003 I¢ Tetkik Prosediirii
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9.3 Yonetimin gozden gecirmesi

9.3.1 Genel

Ust ydnetim, Yiiksekokulumuzun kalite yonetim sisteminin amacina uygunlugunu, yeterliligini ve
etkinligini stirdiirmesini ve Yiiksekokulumuzun stratejik yonii ile uyumlulugunu giivence altina almak
icin planli araliklarla kalite yonetim sistemini gozden gecirmektedir.

9.3.2 Yonetimin gozden gecirmesi girdileri
Yonetimin gozden gegirmesi asagidakileri dikkate alinarak planlanmakta ve gergeklestirilmektedir:
a) Onceki ydnetimin gézden gecirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
¢) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:
e Miisteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
e Kalite amaglarina erisme derecesi,
e Proses performansi ile iirlin ve hizmetlerin uygunlugu,
e Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,
e izleme ve dlgme sonuglari,
o Tetkik sonuglari,
e Dis tedarik¢ilerin performansi.
d) Kaynaklarin varligi,
e) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri i¢in gergeklestirilen faaliyetlerin etkinligi,
f) lyilestirme igin firsatlar.

Ilgili Dokiimanlar
PRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiri
PRS-006 YGG Prosesi

flgili Kayitlar

FOR-007 Tetkik Uygunsuzluk Raporu
FOR-013 Kalite Yonetim Temsilcisi Raporu
FOR-015 Proses Performans Formu

9.3.3 Yonetimin gozden gecirmesi ¢iktilar:

Yonetimin gozden gegirmesi ¢iktilart, asagidaki konularla ilgili karar ve faaliyetleri kapsamaktadir:
a) lyilestirme igin firsatlar,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili degisiklik ihtiyaci,
¢) Ihtiya¢ duyulan kaynaklar.

Yiiksekokulumuz, yonetimin gdzden gecirmesi sonuglarinin kaniti olarak dokiimante edilmis bilgiyi
muhafaza etmektedir.
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flgili Dokiimanlar
PLA-005 Aksiyon Plani
PRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
PRS-006 YGG Prosesi
flgili Kayitlar
FOR-014 YGG Toplant1 Tutanag:
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10.1 Genel

Yiiksekokulumuz, kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuglari, veri analizleri, diizeltici
faaliyetler, risk ve firsatlarin belirlenmesi ve yonetimin gézden gecirmesi toplantis1 yapilmasi sureti ile
kalite yonetim sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmektedir.

10.2 Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet

Yiiksekokulumuz, herhangi bir sebepten dolayr meydana gelen uygunsuzluklarin bir daha
olusmamasi i¢in, uygunsuzlugun etkisine uygun olarak gerekli diizeltici faaliyetleri bu konuda olusturmus
oldugu Diizeltici Faaliyet Prosediiriinde tanimlamastir.
Bu prosediirde:

e Ogrenci sikayetleri de dahil olmak iizere uygunsuzluklarin gézden gegirilmesini saglamaktadir.

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

e Uygunsuzluk tutulan birimler, uygunsuzluklarin tekrarini Onlemek i¢in alinacak tedbirleri
uygunsuzlugu tutan kisinin de Onerilerini dikkate almak suretiyle gerekli tedbirlerin alinmasini
saglar.

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

e Diizeltici faaliyetlerle ilgili kayitlar; Diizeltici Faaliyet Formu ile baslatilmakta ve
sonuclandirilmaktadir.

e Baglatilan diizeltici faaliyetin etkinliinin gozden gecirilmesi i¢in gerekli sartlar; bu prosediirde
tanimlanmustir.

flgili Dokiimanlar

PRO-005 Diizeltici Faaliyet Prosediirii
Tlgili Kayitlar

FOR-002 Dokiiman Dagitim Formu
FOR-008 Diizeltici Faaliyet Formu

10.3 Siirekli iyilestirme

Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini stirekli
iyilestirmektedir.

Yiiksekokulumuz; analiz ve degerlendirmenin sonuglarini, yonetimin gozden gegirmesi ¢iktilarini,
stirekli iyilesmenin pargasi olarak ihtiyag ve firsatlarin belirlenmesinin tayini igin degerlendirmektedir.

flgili Dokiimanlar

PLA-002 Kalite Hedefleri Plani
PLA-005 Aksiyon Plani

flgili Kayitlar

FOR-014 YGG Toplant1 Tutanag1
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