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1.ILGIN MESLEK YUKSEKOKULU HAKKINDA

1.1. Iigin Meslek Yiiksekokulu’nun Tarihgesi

Meslek Yiiksekokulumuz; Uluslararast kalite standartlarinda egitilmis ara kademe insan giicii (Tekniker)
yetistirerek, lilkemizin ihracata yonelik endiistri dallar1 basta olmak iizere sanayi ticari ve hizmet sektorlerinin
rekabet giiclinii artiracak yonde desteklenmesi {izere 11.11.1991 tarihli Yiiksekogretim Kurulu toplantisinda
kurulmasi kabul edilmis ve 1992-93 Egitim-Ogretim yilinda Ilgin Belediyesince tahsis edilen Belediye is Hanin
3. ve 4. Katlarinda 3 Programla (Insaat-Makine-Sihhi Tesisat Teknolojisi) Egitim ve Ogretime baslamuistir.
1997-1998 Egitim-Ogretim yilinda kendi binasma tasinarak bugiin itibariyle 6 program ile (Makine, Elektrik,
Elektronik Teknolojisi, Mekatronik, Bilgisayar Programciligi ve Posta Hizmetleri Programlari) egitime devam
etmektedir.

Meslek Yiiksekokulumuzdan mezun olan 6grencilerimizin biiyiik bir ¢gogunlugunun branglar1 ile ilgili islere
girerek calistiklar1 tespit edilmistir. Yiiksekokulumuz kuruldugu giinden itibaren ilgemizde kiiltiirel, sosyal ve
teknik alanda ¢esitli etkinlikler diizenlemistir. Bu ¢aligmalar vasitasiyla ilge ve ¢evresindeki insanlarla iletisim
kurularak faydali olunmaya ¢alisilmistir. Bu hizmetlerin bundan sonraki siiregte de devamliliginin saglanmasi
hedeflenmektedir.

Yiiksekokulumuz; Ilgm- Konya arasinda, Konya- Afyon Karayolu (D300) iizerinde, Ilgin ilge merkezine 6 km.
uzakliktadir. Tlce merkezi ile Yiiksekokul Yerleskesi arasinda ulasim karsilikli olarak calismakta olan dolmus
seferleri ile saglanmaktadir.

Yiiksekokulumuz binasinda; 20 derslik, 2 adet Bilgisayar Laboratuvari, 1 adet Mekatronik Laboratuvari, 1 adet
Elektrik Laboratuvari, 1 adet Elektronik Laboratuvari, 1 adet Makine Atdlyesi ve 40 0grenci kapasiteli bir
teknik resim salonu aktif olarak 6grencilerimize hizmet vermektedir. Bunlarin yaninda 75 kisi kapasiteli bir
seminer salonu, yeterli kaynak kapasiteli bir kiitiiphane, 400 6grenci kapasiteli bir yemekhane ve yeterli
miktarda biiro mevcuttur. Bunlarin yaninda 6grencilerimize hizmet veren aktif durumda bir kantinimiz de
bulunmaktadir.

Ayrica Yiiksekokulumuz ile ayn1 yerleske igerisinde 300 kisi kapasiteli Kredi ve Yurtlar Kurumuna bagli yurt
binas1 ve sosyal tesisleri 2014 yilinda hizmete girmistir ve halen faaliyet gostermektedir.

Yiiksekokulumuz biinyesinde 18 akademik personel (1 6gretim gorevlimiz Universitemiz Bilgi islem Daire
Bagkanhiginda ve 1 6gretim gorevlimiz Universitemiz Giiney Sinir Meslek Yiiksekokulunda 2547 kanunun
13b/4 ile gorevlendirilmis durumda), 18 idari ve yardimct hizmetler personeli olmak iizere toplam 36 personel
bulunmaktadir.
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1.2.Yiiksekokul Organizasyon Semasi

Hazirlayan

Kalite Yonetim Komisyonu

Onaylayan
MYO MUDURU

Dr. Ogr. Uyesi Mustafa Serter UZER
Yiiksekokul Sekreteri Fatih TASLI

Dog. Dr. Sinan AKTAS

Sayfa No
5/25




Dokiiman No ILGIN_KEK_01

Yayn Tarihi 08.11.2018

Revizyon Tarihi/No | 12.11.2019/001

KALITE EL KiTABI

Sayfa No 6/25

1.3.Misyon ve Vizyon
1.3.1.Misyon

Cagin ve mesleginin gerektirdigi bilgi diizeyine sahip,

Atatiirk Ilke ve Inkilaplarmna sahip ¢ikan,

Ulke menfaatlerini gdzeterek vatanini ve milletini koruyan,
Toplumsal degerlere saygili,

Meslek etigine sahip,

Katilimci, sorumlu ve topluma katkida bulunan,

Dogruluk ve diiriistliik ¢ercevesinde bilim ve teknolojiden yararlanan,
Ustiin nitelikli,

teknikerler yetistirmektir.

1.3.2.Vizyon
e Egitim, 6gretim ve arastirma kalitesi ile bolgesinde tercih edilen,
e limiz ve blgemiz basta olmak iizere iilke sorunlarini ¢dzmeye yonelik ¢alismalar yapan,
e  Ozgiin aragtirmalar yapan,

Cag1 yakalamus,
e s diinyasmm gereksinim ve isteklerini karsilayabilecek diizeyde rekabet giicii olan,
e  Ulusal ve uluslararasi sayginligi olan,

bir egitim kurumu olmaktir.

1.4.1lgin Meslek Yiiksekokulu Kalite Politikas1

Kalite Politikamiz; tiim personelimiz ile birlikte mevcut kaynaklar1 verimli ve etkili bir bicimde
kullanarak,

e Meslek Yiiksekokulumuzda egitim 6gretim goren Ogrencilerimizin talep ve ihtiyaglarim
ilgili yasa ve yonetmelikler kapsaminda karsilamak,

e Ulkemizin ihtiyac1 olan sosyal, Kkiiltirel ve mesleki anlamda donanimli elemanlar
yetistirmek;

e TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Standartlar1 kapsammda “Kaliteli Egitim Ogretim
icin Kaliteli Meslek Yiiksekokulu” sloganmi destekleyecek sekilde hizmetlerimizi
gelistirmek, iyilestirmek ve siirdiiriilebilir hale getirmektir.
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1.5.Kurulusun Kapsam

Kurulusumuzun Kapsanu Organizasyon Semasinda belirtilen tiim birimlerin katkistyla ONLISANS
EGITIM OGRETIM HiZMETLERI SUNUMU’ dur.

S.U. Ilgin Meslek Yiiksekokulu KYS, ISO 9001: 2015 standard:i referans almarak olusturulmus ve
yonetilmektedir. S.U. Ilgin Meslek Yiiksekokulu KYS, ISO 9001:2015 standardinm 7.1.5 ve 8.3 maddeleri
disindaki tiim maddelerini kapsar.

1.6.1letisim

Adres: Orhaniye Mahallesi Yeni Istanbul Caddesi No: 1831 42600 ILGIN / KONYA
Telefon: +90 332 885 72 62 Faks: +90 332 885 73 01
E-Posta: ilginmyo@selcuk.edu.tr

2.ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitabr’nda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardina, prosediirlere, proseslere, is
akis semalarma, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin igerisinde uygun yerlerde belirtilmistir.

Kalite El Kitabi; Yiiksekokulumuzun kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim
Sistemi standardinin tiim maddelerinin dzetini verir ve anilan standart sartlarinin saglandigini agiklar.

Bu kaynak hazirlanirken TS EN ISO 9000:2015 Standardindan yararlanilmistir.

Bu kitapta fonksiyonlar1 tanimlanmis her yonetici/birim/calisan kendi yetki diizeyinde kitabin sartlarmni yerine
getirmekten sorumludur.

2.1.Kisaltmalar

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF)
Yonetimin Gozden Gegirmesi (YGG)
Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO)
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3. TERIMLER VE TARIiFLER

Kalite Yonetim Sistemimiz; kalite yonetim sistemlerinin temel kavramlarini, terimlerini ve tariflerini, TS EN
ISO 9001:2015 standardinda yer verilen uluslararasi terimleri ve tarifleri kullanir.

4 KURULUSUN BAGLAMI

4.1.Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Meslek Yiiksekokulumuzda, TS EN ISO 9001:2015 Standardina goére Kalite Yonetim Sistemi olusturulmus,
dokiimante edilmis ve uygulanmaktadir. Bu El Kitab1; S.U. Ilgin Meslek Yiiksekokulu’nun Kalite Yonetim
Sistemi’ni aciklar, gereklilikleri tanimlar ve sorumluluklari tayin eder.

Bu dokiimanlar; Kalite Politikasi, Kalite El Kitabi, Prosesler, Prosediirler, Formlar v.b. i¢ kaynakli dokiimanlar
ile dis kaynakli dokiimanlarda toplanmustir. Proseslerde; etkiledigi proses, performans ve kontrol kriterleri
belirlenmis olup, prosesleri ifade eden detay dokiimanlarda anlatilmistir. Prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan
kaynaklar saglanmustir.

Birbirleriyle etkilesimi gdsterilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin, hedefleri, gozden gegirme periyoduna
gore analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarmin veya diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yapilmasi,
gerektiginde politika ve hedeflerde revizyona gidilmesi ve ayrica gerekli kaynaklarin (personel isgiicii, altyap1
ve ¢alisma ortami) list yonetim tarafindan saglanmasi suretiyle Kalite Yonetim Sistemi siirekli 1yilestirilecektir.

BAGLAMIN ADI BAGLAMIN TURU
Personel Aidiyeti ve Memnuniyeti IC
Ogrenci Memnuniyeti IC
Ilgili Kanunlar ve Yonetmelikler IC VE DIS
YOK Mevzuat1 DIS
Selcuk Universitesi Rektorliigii IC VE DIS
Fiziki Altyap1 IC
Ilgili Bakanliklar DIS
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Komisyonu MYO MUDURU
Sayfa No
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa Serter UZER 8/25

Yiiksekokul Sekreteri Fatih TASLI

Dog. Dr. Sinan AKTAS




KALITE EL KiTABI

Dokiiman No

ILGIN_KEK_01

Yayn Tarihi

08.11.2018

Revizyon Tarihi/No

12.11.2019/ 001

Sayfa No 9/25
4.2 1lgili Taraflarin Thtiyac¢ ve Beklentilerinin Anlasilmasi
Tlgili Taraf Tlgili Tarafin Beklentisi Aksiyon Plani
Akademik  ve e Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin e Yapilacak anket ¢aligmalari,

Idari Personel

getirilmesine yonelik altyapinin temini

Ogrencilerin istek ve sikayetleri
dogrultusunda ihtiyaglarin

giderilmesi.

YOK

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

[lgili Kanun ve Yonetmelikler.

e [lgili Kanun ve Yonetmeliklere

Uyum.

Selguk
Universitesi
Rektorligii ve
Bagh Birimler

Ogrenci, Personel vb. Egitim Ogretim
Siirecine iliskin verilerin rutin olarak
Selcuk Universitesi Rektorliigii ve/veya
Rektorliige bagli birimlere bildirilmesi ya
da talep edilmesi. (Yazili ya da Online)
Ilgili Yonetmelik ve Yonergeler.

e [lgili Kanun ve Y®&netmeliklere

Uyum.

Hgili
Bakanliklar

Kurulusun kapsamu ile ilgili Ogrenci ya da
Personel alimina dair kriter ve
uygulamalar1 belirleyen bakanliklar.
Kurulusun Mali Islerinde sorumlu oldugu
Kanun ve Yonetmeliklere dair kriter ve
uygulamalar1 belirleyen bakanliklar.
Ogrencilerin stajlari ile ilgili verileri talep
eden bakanliklar.

Ilgili Kanun ve Yonetmelikler.

e Ilgili Kanun ve Y®&netmeliklere

Uyum.

Ilgin Askerlik

Sube Miidiirligii

Erkek Ogrencilerin Askerlik, Tecil ya da
Tecil Bozma vb. islemleri ile ilgili
verilerin rutin olarak bildirilmesi ya da
talep edilmesi.

[lgili Kanun ve Y®onetmelikler.

e [lgili Kanun ve Yonetmeliklere

Uyum.
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Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda
dokiimantasyonun diizenli olarak
hazirlanmasi

Ilgn Resmi Bayramlar ile Ozel Giin ve Haftalar e Diizenlenen Faaliyetlere ait

Kaymakamlig: ile ilgili Kaymakamligin diizenledigi takvimin takibi ve kurumu
faaliyetlere katilimin saglanmasinin talep temsilen en az bir personelin
edilmesi. katilimmin saglanmasi.
Kaymakamlik Makaminin; Konya e Meslek Yiiksekokulumuza ait
Valiligine periyodik olarak verdigi bilgilerin diizenli olarak
brifinglerde kullanilmak tizere Meslek arsivlenmesi.
Yiiksekokulumuza ait bilgilerin talep
edilmesi.

Ozel/Kamu Ogrencilerin Staj yapma zorunlulugunu e [lgili Kanun ve Ydnetmeliklere

Sektdriinde belirten belge talepleri Uyum.

Ogrencilerimizin Ogrencilerin SGK Bilgileri

Staj yapabildigi

Isletmeler

Tiirk TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim e TSEN ISO 9001:2015

Standartlar1 Sisteminin diizenli bir sekilde uygulanmasi Standardi Maddelerine Uyum.

Enstitiisti

4.3.Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Yiiksekokulumuzun Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsami “Onlisans Egitim Ogretim Hizmetleri Sunumu”
olarak belirlenmistir. Bu kapsam belirlenirken i¢ ve dis hususlar (madde 4.1.1 ve 4.1.2), madde 4.2’de belirtilen

ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentileri g6z dniinde bulundurulmustur.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekceleri asagida verilmistir:

e 7.1.5izleme ve &lgme kaynaklari

Yiiksekokulumuz gérev alan1 dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetlerde 6grencilere sadece ilgili cihazin nasil

kullanildigina dair bilgiler verilmektedir. Bu cihazlar kullanilarak disariya hizmet verilmemektedir. Bu nedenle
standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

e 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi
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Yiiksekokulumuz gorev alam1 dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetleri YOK Kanunu dogrultusunda
gergeklestirdigimizden ve herhangi bir tasarim ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu
maddesi uygulanmamaktadir.

4.4.Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

Yiiksekokulumuz, bu standardin sartlarina uygun olarak, ihtiyag duyulan prosesler ve bunlarin birbiri ile
etkilesimi dahil bir kalite yonetim sistemi olusturmustur. Bu proseslerin istenen girdileri ve beklenen ¢iktilari
tayin edilmis, birbirleri ile etkilesimi belirlenmis, performans ve kontrol kriterleri tayin edilmis, ihtiya¢ duyulan
kaynaklar belirlenmis, her proses i¢in sorumlular tayin edilmis, madde 6.1’in sartlarina gore risk ve firsatlari
belirlenmistir.

Yapilan tespitler dogrultusunda gerektiginde Diizeltici ve Onleyici Faaliyet yapilmasi, politika ve hedeflerde
yeniden diizenlemeye gidilmesi ve ayrica ihtiya¢ duyulan kaynaklarin (personel, altyapi, ¢alisma ortami vb.)
Rektorliik tarafindan saglanmasi suretiyle Kalite Y 6netim Sistemi siirekli iyilestirilecektir.

Referans
e Ogrenci Kayit Prosesi (ILGIN_PROSES _01)
e Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi  (ILGIN_PROSES_02)
e Sosyal Faaliyetler Prosesi (ILGIN_PROSES _03)
e Satin Alma Prosesi  (ILGIN_PROSES_04)
e Hizmetigi Egitim Prosesi (ILGIN_PROSES_05)
e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (ILGIN_PROSES _06)

5 LIDERLIK

5.1.Liderlik ve Taahhiit
5.1.1.Genel

Ilgin Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii, yiiksekokulun {iist yoOnetimi olarak, kalite yOnetim sisteminin
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin stirekli olarak artirilmasini saglamak i¢in gereken tiim faaliyetlerin
etkili bir sekilde yiiriitiilecegini taahhiit etmektedir.

Meslek Yiiksekokul Miidirii; Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin siirekli
lyilestirilmesi i¢in asagidaki yollarla taahhiitlerini yerine getirdigini kanitlar:
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-llgin Meslek Yiiksekokulu Birimlerinin faaliyetlerinin, yiriirliikte bulunan mevzuat sartlar1 kadar, 6grenci
beklenti ve isteklerine de uygun olmasmin 6nemi ve bu konuda gerekli hassasiyetlerin gdsterilmesi; Ilgin
Meslek Yiiksekokulu Kalite Politikasi vasitasiyla Yiiksekokul yonetimi tarafindan ilgililere bildirilmistir.

-Kalite YoOnetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi, hizmet sartlarmin karsilanmasi, 6grenci
memnuniyetinin ve ¢alisma veriminin artirilmasi amaglarina yonelik olarak Ilgin Meslek Yiiksekokulu Kalite
hedefleri olusturulmustur.

-Kurumumuzda olusturulan ve uygulanan Kalite Y 6netim Sisteminde ve isleyisinde meydana gelen ve meydana
gelmesi muhtemel uygunsuzluklarin tespiti ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilarak tekrar etmesinin ya da
olusmasinin dnlenmesi i¢in Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii (ILGIN_PROSEDUR_01) hazirlanarak
uygulamaya konulmustur.

-Meslek Yiiksekokulu yonetimi tarafindan yilda en az bir kez yapilan Yonetimin Gozden Gegirmesi
Toplantilarina bagli olarak; Kalite Yonetim Sisteminin yasal sartlar ve Ogrenci istek ve beklentileri
dogrultusunda siirekli iyilestirilmesinin saglanmasi i¢in gerekli olan tiim kaynak ihtiyacglar1 stirekli iyilestirme
kapsaminda belirlenmistir.

Standardm Ilgili Maddeleri ile ilgili sorumlu kisi ya da kisiler asagidaki ¢izelgede belirtilmistir.

Standardin
Tlgili Sorumlu Kisi ya da Kisiler
Maddeleri
4.1.,4.2.,4.3. Tum Personel
4.4, Ilgili Proseslerde belirtilen kisi ya da kurullar
5.1. MYO Midiirii
5.2 MY O Miidiirii ve Kalite Yonetim Temsilcisi
5.3. MYO Midiirii
6.1. Ilgili Prosese ait Risk ve Firsatlar1 Belirleme Toplantisina Katilanlar
6.2. Ust Yénetim
6.3. Kalite Yo6netim Temsilcisi
7.1. Tiim Personel
7.2.,7.3.,7.4. | Tim Personel
7.5. [lgili Proses ya da Prosediirlerde belirtilen kisi ya da kurullar
8.1.,8.2.,85. | llgili Proses ya da Prosediirlerde belirtilen kisi ya da kurullar
8.3. Bu maddenin uygulanmasinda MYO’ larm yetkisi yoktur. (YOK,

Rektorlik vb.)
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8.4. Satin Alma Prosesinde belirtilen kisi ya da kurullar
8.6. [lgili Proses ya da Prosediirlerde belirtilen kisi ya da kurullar
8.7. Ilgili Proses ya da Prosediirlerde belirtilen kisi ya da kurullar
9.1. Kalite Yonetim Temsilcisi
9.2. Kalite Yonetim Temsilcisi
9.3. Y 6netimin G6zden Gegirmesi Prosesinde belirtilen kisi ya da kurullar
10.1., 10.3. Ust Yonetim
10.2. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediiriinde belirtilen kisi ya da
kurullar

5.1.2.Miisteri odakhhk

S.U. Ilgm Meslek Yiiksekokulu KYS’ nin temel amaci; gerek calisanlarin gerekse &grencilerin ihtiyag ve
beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin sekilde kullanilarak bunlarm en
yiiksek diizeyde karsilanmasi suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. S.U. Ilgin Meslek Yiiksekokulu
calisanlarin ve Ogrencilerin memnuniyetinin artirilmasi1 amacina yonelik olarak Uygun Olmayan Ciktinin
Kontrolii  Prosediirii  (ILGIN_PROSEDUR_04), Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler  Prosediirii
(ILGIN_PROSEDUR_01), Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (ILGIN_FORM_05), Ogrenci Sikayet, Istek
ve Oneri Formu (ILGIN_FORM_07), Ogrenci Memnuniyet Anket Formu (ILGIN_FORM _06) olusturmustur.

5.2.Politika

5.2.1.Kalite politikasinin olusturulmasi ve duyurulmasi

Kalite konusundaki hedefleri ve kalite performansini yiikseltme taahhiidiinii acik¢a ortaya koyan ve {ist yonetim
tarafindan onaylanan bir Kalite Politikas1 olusturulmustur.

5.2.2.Kalite politikasinin duyurulmasi

Kalite Politikasi’nin Meslek Yiiksekokulumuzdaki personel, 6grenciler ve kamuoyu tarafindan bilinmesini ve
anlagilmasimi saglamak i¢in, Kalite Politikamiz Meslek Yiiksekokulumuz resmi web sayfasinda yaymlanmis ve
verilen egitimlerle de anlasilmasi saglanmistir. Kalite Politikasi” nmn uygunlugu, iist yonetim tarafindan
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda gozden gecirilerek gerektiginde revize edilir ve ayn1 yontemle
duyurulur.
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5.3.Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuz birimlerinde; birimler aras1 koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglayan bir organizasyon
semasi vardir. Organizasyon semasinda yer alan ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na uygun olarak isleri
yoneten, uygulayan ve dogrulayan tiim ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklar1 yazili olarak belirlenmis ve
bu amaca yonelik olarak goérev tamimlar1 yonergeleri hazirlanarak Yiiksekokulumuz web sayfasinda ilan
edilmistir.

6.PLANLAMA

6.1.Risk ve Firsatlan Belirleme Faaliyetleri

Yiiksekokulumuz kalite yonetim sistemini planlarken, 4.1 ve 4.2 maddelerinde belirlenen hususlar kapsaminda;
amaclanan c¢iktilara ulasabilecegine giivence vermekte, istenen etkileri gelistirmekte, istenmeyen etkileri
azaltmakta, iyilesme faaliyetleri diizenlemekle birlikte risk ve firsatlar1 belirlemektedir. Bu amagla Risk ve
Firsatlar Prosediirii (ILGIN_PROSEDUR_02) olusturulmustur.

Meslek Yiiksekokulumuz risk ve firsatlar1 belirlerken; faaliyetlerin sistem prosesleri igerisinde nasil entegre
edilecegi, uygulamanin nasil yapilacagi ve bu faaliyetlerin etkinliginin nasil degerlendirilecegi hususlarini goz
oniinde bulundurmaktadir.

6.2.Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek icin Planlama

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda; kalite hedefleri, yilda en az 1 kere yapilan YGG toplantilarinda
belirlenmektedir. Kalite hedefleri; kalite politikas1 ile uyumlu, uygulanabilir, Ol¢iilebilir ve 6grenci
memnuniyetini artirmaya yonelik olarak belirlenmekte, dokiimante edilmekte ve izlenmektedir. Kalite
hedefleri, Kalite politikas1 ve Yiiksekokulumuz ihtiyaglarina gore giincellenmekte ve duyurulmaktadir.

6.3.Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyact belirlendiginde, degisiklikler planli sekilde uygulanir. Bu
degisiklikler kalite yonetim sisteminin biitiinliigii, degisikliklerin hedefleri ve potansiyel sonuclari, kaynaklarin
bulunabilirligi, yetki ve sorumluluklarm belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi etkenler gdz Oniinde
bulundurularak gerceklestirilir.
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7.DESTEK

7.1.Kaynaklar
7.1.1.Genel

Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi ve siirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli iyilestirilmesi ve hizmet alanlarin
memnuniyetinin saglanmasi amaciyla, gerekli kaynak ihtiyaclar: siire¢ sorumlular: tarafindan belirlenmis ve
temin edilmistir. Mevcut i¢c kaynaklarin yetenekleri ve kisitlar1 belirlenerek YGG toplantilarinda
degerlendirilmektedir. Yiksekokulumuzun ihtiya¢ duydugu egitim 6gretime yonelik techizatlarin saglanmasi,
Selcuk Universitesi Rektorliigii veya Yiiksekokulumuzun Satm Alma Birimi tarafindan “8.4 Disaridan Tedarik
Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii” maddesi kapsaminda temin edilmektedir (ILGIN_PROSES_04).

7.1.2.Kisiler

Meslek Yiiksekokulumuz, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde galisan personelin egitim, yetenek ve deneyimine
onem vermektedir. Olusturulan Gorev Tanimlari ile her diizeydeki personelin nitelikleri belirlenmistir. Meslek
Yiiksekokulu birimlerinde ihtiyag duyulan akademik ve idari personel sayilari Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
tarafindan belirlenerek Rektorliikk Personel Daire Baskanligina bildirilir ve gerekli personel temini Rektorliik
makaminca saglanir. Talep edilen personel ihtiyaciin karsilanip karsilanmayacagir konusu Rektorliik
makammin yetkisindedir. Rektorliik makaminca Yiiksekokulumuza gérevlendirilmesi yapilan personel, birim
amiri tarafindan gorev tanimlarina uygun olarak ilgili oldugu birimlerde goreve baslatilir. Meslek Yiiksekokulu
calisanlarina verilecek egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi, egitim plani ve programinin yapilmasi, uygulanmasi
ve egitimin degerlendirilmesi Hizmet i¢i Egitim Prosesi (ILGIN_PROSES_05) ile diizenlenmistir.

7.1.3.Altyapi

Meslek Yiiksekokulumuz iist yonetimi, Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi
dogrultusunda gerekli altyapi ihtiyaclarint belirlemis ve karsilamistir. Altyap: ihtiyaclarinin karsilanmasinda
Rektorliik Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve akademik personelin projeleri kaynak olarak kullanilmistir.
Altyap1; binalar1 ve bunlarla ilgili baglantilari, donanim ve yazilim dahil makine techizatini kapsamaktadir.
Yonetim, egitim-6gretimde akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu altyap: ihtiyaglarini karsilayacak
sekilde hizmetlerini sunar ve bunlarm siirekliligini saglar.

Mevcut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarmmlari Kamu Ihale Kanunu kapsamida tanimlanan usullerle
hizmet alimi suretiyle gerceklestirilmektedir.

7.1.4.Proseslerin isletimi icin ortam

Meslek Yiiksekokulu yonetimi, ¢aliganlarmm ve Ogrencilerin memnuniyetini saglamak ve siirdirmek igin
hizmetlerini her mevsim sartlarinda yiirtitmektedir. Binamizdaki akademik ve idari personel odalarmin ve
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dersliklerin aydmlatilmasi giin 1s1gindan yeterli sekilde yararlanacak bi¢cimde tasarlanmis ve ayrica giin 1g1ginin
olmadigi durumlarda yeterli aydinlatma elektrik enerjisiyle saglanmaktadir. Ayrica Meslek Yiiksek
okulumuzda jenerator bulunmaktadir.

7.1.5.1zleme ve 6lcme kaynaklar
10. sayfada yazilan gerekge nedeniyle bu madde uygulanmamaktadir.
7.1.6.Kurumsal bilgi

Meslek Yiiksekokulumuzda proseslerin isletilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan her tirlii bilgi tayin edilmis olup,
stirdiiriilebilir ve ulagilabilir durumdadir. Yiiksekokulumuzda uygulamalar siirekli olarak Kalite Yo6netim
temsilcisi tarafindan takip edilir. Degisikliklerle ilgili olarak personele bilgi verilir. Kurumumuzda; Ust
Yonetim tarafindan ya da Selguk Universitesi Rektorliigii tarafindan seminer, konferans, sempozyum, panel,
hizmet i¢i egitim vb. amaglh olarak goérevlendiren kisi ya da kisiler, katildiklar1 etkinlikte elde ettikleri bilgi ya
da izlenimleri kurum igerisindeki personele yazili (rapor halinde) ya da sunum seklinde ya da hizmet i¢i egitim
prosesi kapsaminda aktarmakla yiikiimliidiir.

7.2.Yetkinlik

Meslek Yiiksekokulumuzun akademik ve idari personelinin uygun egitim, beceri ve deneyim yoOniinden
yetkinlikleri ilgili personelin gorev tanimlarinda; nitelik kriterleri adi altinda tanimlanmustir.

Ust Yonetim; Kalite Yonetim Sistemi’nin basartya ulasmasi icin her seviyede calisanmn konu ile ilgili biling,
egitim ve beceri ihtiyaglarini karsilamak iizere gerekli onlemleri alarak egitim ihtiyaglarmi tespit eder ve
egitimden gecirilmelerini saglar. Egitim ve bilinglendirme faaliyetlerinin amaci, ¢alisan personelin kalite
bilincinin ve anlayisinin gelistirilmesi ve siirekli iyilestirilmesidir. Personelin egitimi Hizmet i¢i Egitim Prosesi
(ILGIN_PROSES_05) dogrultusunda yiritiilmektedir.

7.3.Farkindahk

Yiiksekokulumuz personeli; kalite politikasinin, ilgili kalite hedeflerinin, iyilestirilmis performansin faydalari
dahil kendisinin kalite yonetim sisteminin etkinligine katkisinin ve kalite yonetim sistemi sartlarmin yerine
getirilmedigi durumlarda miidahil olmasi1 gerektiginin farkindadir.

7.4.letisim

Yiiksekokulumuz {ist yonetimi Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve dis iletisimleri belirlemis ve
uygulamaktadir. Yiiksekokulumuzda Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini saglamak iizere i¢ ve dis iletisim
kanallari;

e Dahili yazigma (EBYS ya da elden),
e Birimlerdeki ilan panolari,
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e E-posta,

e Telefon, faks vb.,

e Dilek, oneri ve sikayet kutulari,

e Ust Yonetime verilen talep dilekgeleri

olarak belirlenmistir. Ayrica Meslek Yiiksekokulumuzda yapilan toplantilar, egitimler, prosediirler ve formlar
da birer iletisim unsurudur.

7.5.Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1.Genel

Meslek Yiiksekokulumuz; bu standardin 6ngordiigii sartlara uygun dokiimante edilmis bilgiyi olusturmus,
dokiimante ederek uygulamakta, siirekliligini saglamakta ve bunun etkinligini stirekli iyilestirmektedir.

Bu baglamda Ilgin Meslek Yiiksekokulu Kalite El Kitabi, Kalite Yonetim Sistemini 6zetleyen ana dokiiman
olarak olusturulmustur.

7.5.2.0lusturma ve giincelleme

Ilgin Meslek Yiiksekokulu dokiimante edilmis bilgiyi olustururken ve giincellerken kalite yonetim sisteminin
gerektirdigi kurallar dogrultusunda olusturulmasini, dagitimini, kontroliinii ve gerektigi durumlarda revize
edilerek siirekliliginin saglanmasini Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (ILGIN_PROSEDUR_05) ile giivence
altina almistir.

7.5.3.Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

Ilgin Meslek Yiiksekokulu, Kalite Yonetim Sisteminin tanimlanan sartlara uygun olarak igletildigini kanitlamak
icin tiim kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden ¢ikarilmasi ve saklama siirelerinin belirlenmesi
ile ilgili sistemi kurmustur. Tiim birimler, faaliyetleri sirasinda kullandiklar1 tiim dokiimanlar1 bu kurallara
uygun olarak kontrol altinda tutulmasini ve yonetilmesini saglarlar.

Bu standart tarafindan istenen dokiimante edilmis bilgi su hususlar1 giivence altina almak i¢in kontrol edilir.

e ihtiya¢ duyuldugu yer ve zamanda kullanim i¢in uygun olmasi,

e Uygun olmayan kullanim, biitiinliiglin bozulmas1 ve gizliligin yok olmasi gibi kullanimlardan
korunmast.

e Dokiimante edilmis bilginin kontroliinde; dagitim, erigim, kullanim ve tekrar kullanim, arsivleme ve
koruma gibi faaliyetler belirlenmistir.
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Ilgin Meslek Yiiksekokulu’nda yiiriitiilen Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak
uygulandiginin ~ kanitlanmasi  i¢in  olusturulan  kayitlar ~ Dokiimanlarin ~ Kontroli ~ Prosediiriinde
(ILGIN_PROSEDUR_05) agiklanmustir.

8.OPERASYON

8.1.0Operasyonel Planlama ve Kontrol

Meslek Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetlerin kalite politikasi gergevesinde gergeklestirilebilmesi igin proses
yaklagimi kullanilmaktadir. {lgili hizmetler i¢in hazirlanan proseslerde performans kriterleri belirlenmis,
hizmete 0zgii kaynaklar tespit edilerek saglanmistir. Kayitlar, Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine
(ILGIN_PROSEDUR_05) uygun olarak tutulmaktadir. Meslek Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetleri
kapsayan Dis Kaynakli Dokiiman Listesi ilgili prosediiriin igerisinde mevcuttur. (ILGIN_PROSEDUR_05). D1
kaynakli proses bulunmamaktadir. Ayrica Meslek Yiiksekokulumuzun akademik ve Sosyal Faaliyetleri Kalite
Yonetim Sistemi kapsamindaki ilgili prosesler araciligiyla kontrol edilmekte, diizenlenmekte, isletilmekte ve de
planlanmaktadir.

8.2.Uriin ve Hizmetler icin Sartlar

8.2.1.Miisteri ile iletisim
Ilgin Meslek Yiiksekokulu’nun miisterileri; 6grenciler, hizmet alan kurum ve kuruluslardir.

Paydaslarimiz ise; Rektorliik, YOK, Ilgin Askerlik Sube Miidiirliigii, Ilgm Kaymakamhigi ve Ilgili
Bakanliklardir. Miisteri ve paydaslarimizla olan iletisim yontemleri Kalite El Kitab1 7.4 Iletisim baslig1 altnda
tanimlanmustir. Belirlenen bu yontemler haricinde miisteri/paydas sikayetleri ve geri beslemesi ile ilgili iletisim,
faks, anketler, web adresi, e-posta, yiiz yiize goriismeler ve telefon vasitasiyla gergeklestirilir. Oneri, istek ve
sikayetler gerekli goriildiigii takdirde Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu ile (ILGIN_FORM_05) kayit altina
alinirlar.

8.2.2.Uriin ve hizmetler icin sartlarin tayin edilmesi

Egitim-Ogretim hizmetlerine baglh sartlarin tayin edilmesi; yasalar, ydnetmelikler, Rektorliik ve Meslek
Yiiksekokulu yonetimi tarafindan aktarilan talimatlar dogrultusunda belirlenir. Hizmete bagh sartlar,
ogrencilerimizin saptanan beklentilerini karsilayabilecek sekilde olusturulur. Ogrenci beklentileri; Ogrenci
Memnuniyet Anket Formu (ILGIN_FORM_06), yiiz yiize goriisme, Ogrenci Sikayet, istek ve Oneri Formu
(ILGIN_FORM _07) vb. ile belirlenir.

8.2.3.Uriin ve hizmetler i¢in sartlarin gozden gecirilmesi

Ogrencilerden / paydaslardan EBYS ortaminda ya da dilekceyle gelen taleplerin yapilabilirligi, ilgili birim
yetkilisi tarafindan kanunlar, yonetmelikler, yonergeler ve Meslek Yiiksekokulumuz imkénlar1 géz oniinde
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bulundurularak gdzden gegirilir. ilgili birimin talep edilen hizmetle ilgili yapilabilirliginin olup olmadig:
durumlar Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’niin onay1yla karara baglanir.

8.2.4.Uriin ve hizmetler icin sartlarin degismesi

Meslek Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetler ile ilgili degisiklik ihtiyaci ortaya ¢iktiginda, degisiklik hakkinda
degerlendirme ve planlama ¢aligmasinin yapilabilmesi i¢in ilgili birim ya da birimler toplanir. Degisiklikler
goriisiilerek karara baglanir. Yapilan herhangi bir degisiklik veya diizeltme varsa Dokiimanlarin Kontrolii
Prosediiriine (ILGIN_PROSEDUR_05) gore kayit altina alinir. Degisiklik ile ilgili gerekliliklerin saglanmasi ve
ilgili calisanlarin bilgilendirilmesi EBYS/E-mail, web sayfasi tizerinden yapilir.

8.3.Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

10. sayfada yazilan gerekce nedeniyle bu madde uygulanmamaktadir.

8.4.Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1.Genel

Meslek Yiiksekokulumuzda gergeklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarin belirlenmesini miiteakip
satin alma faaliyetleri Satin Alma Prosesi (ILGIN_PROSES 04) dogrultusunda ger¢eklestirilir. Disaridan
tedarik; dogrudan temin veya ihale usullerine gore mal-hizmet alimi1 veya yapim isleri alanlarinda harcama
yetkilisinin onay1 ve gerceklestirme gorevlisinin talimatiyla 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu’ na gore yapilmaktadir.

Bu kapsamda kurulan Muayene Kabul Komisyonunca muayenesi ger¢eklesen satin alma faaliyeti kontrol
edilerek teslim alnir. Muayene Kabul Komisyonu, uygun olmayan iiriinii teslim almama hakkina sahiptir. ilgili
firmaya 6deme yapilmasi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 / Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii nden
O0demesi gerceklestirilir.

Meslek Yiiksekokulumuz disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin sartlara uygun olmasini giivence
altina almaktadir. Bu kapsamda tanimlanmis muayene ve kontrol komisyonlari; mal ve hizmetin sartlara uygun
temin edilmesi, kontrol islemlerinin gergeklestirilmesi, tedarik¢ilerin degerlendirilmesi islemlerini
gergeklestirmektedir.

8.4.2.Kontroliin tipi ve boyutu

Meslek Yiiksekokulumuz; mal ve hizmet saglayan tedarikg¢ilerini piyasa arastirmasi yapmak suretiyle en ucuz
teklifi veren kuruluslardan secer. Satin alinan iiriiniin dogrulanmasi islemi, Kamu ihale Mevzuati kapsaminda
olusturulan muayene ve kabul komisyonlar1 ile kontrol teskilatlar1 tarafindan idari ve teknik sartname esaslarina
gore yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

8.4.3.D1s tedarikgi icin bilgi
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Meslek Yiiksekokulumuz, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi yoniinde, gerekli durumlarda
ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve
kalite dzellikleri tanimlanir. Bu sartnameler Kamu Thale Mevzuati uyarinca tedarikgilere duyurulur.

8.5.Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1.Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

Meslek Yiiksekokulumuz hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gergeklestirilebilmesi igin gereken prosesler
belirlenmis, faaliyetlerin gergeklestirilmesine yonelik is akis semalar1 olusturulmus ve kamuoyunun erisimine
acilmistir. Hizmetleri gerceklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.

Hizmetlerin gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili proses/prosediirlerde, is akis semalarinda agikca
tanimlanmaistir.

8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

Meslek Yiiksekokulumuzda tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi amaciyla, personel, 6grenci, sirasiyla
kurum sicil numarasi, okul numarasi, ders kodu ile tanimlanmakta ve izlenebilirligi saglanmaktadir.

Hizmetler, kayitlar tizerinden geriye dogru izlenebilir. Meslek Yiiksekokulumuzda gelen ve giden tiim
evraklarda kayit numarasi1 ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar; veri toplamayi,
izlemeyi ve 0l¢meyi kolaylastiracak bigimde tutulur.

8.5.3.Miisteri veya dis tedarikciye ait miilkiyet

Meslek Yiiksekokulumuz, 6grencilerine iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi igin
gerekli onlemleri almistir. Ogrencilerin doldurmus olduklar1 smav evraklar1 arsivlenmekte ve dijital olarak
Ogrencinin sinav sonuglarma ulasabilmesi saglanmaktadir.

Meslek Yiiksekokulumuz 6grencilerinin yonetmelikler ile tanimlanan miisteri miilkiyeti asagidaki gibidir.

e Diploma

e Onceki diplomalar1

e Niifus Ciizdan1 bilgileri
e Kayit Formlari

e Transkrtipt

e Staj defteri

e Sinav kagitlar

e Fotograf
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Kayit islemleri sirasinda alinan bir O6nceki egitimine ait diploma, fotograf, niifus ciizdan1 bilgileri ve kayit
formlar1 6grenci isleri biriminde 6grenci zarfinda saklanmaktadir. Ogrencinin mezun olmasi veya herhangi bir
sebepten dolay1 okulumuzla iligiginin kesilmesi durumunda ilgili evraklar 6grenciye iade edilir.

8.5.4.Muhafaza

Meslek Yiiksekokulumuz egitim 6gretim programina gore 6gretim elemanlari tarafindan 6grencilere uygulanan
ara smav, genel smav, biitiinleme sinavi, tek ders smavi, muafiyet sinavi ve mazeret sinav kagitlari ile staj
defterleri, bitirme 6devleri vb. dokiimanlarin Meslek Yiiksekokulumuz arsivinde yasal mevzuat geregince
belirlenen siirelerde muhafaza edilmesi saglanmaktadir.

8.5.5.Teslimat sonrasi faaliyetler

Meslek Yiiksekokulumuz, dgrenciler mezun olsa bile dgrenciler ile ilgili tantmlanmus bilgi ve belgeleri Ogrenci
Otomasyon Sistemi ile muhafaza etmektedir. Ayrica mezuniyetten sonra, transkript, mezuniyet belgesi vb.
evraklar dgrencinin talebi durumunda yeniden ¢ikartilabilmektedir. Ogrencilerin mezuniyetten sonraki siirecleri
ise ilgili boliim bagkanliklar1 biinyesinde takip edilmektedir.

8.5.6.Degisikliklerin kontrolii

Meslek Yiiksekokulumuzda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla, hizmet sunumu
icin degisiklikler proseslerde belirtilen izleme periyotlar1 dikkate alinarak goézden gegirilmektedir. G6zden
gecirme sonuglart YGG toplantilarinda tartisilmakta, gerekli durumlarda Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine
(ILGIN_PROSEDUR_05) uygun olarak dokiimante edilmektedir.

8.6.Uriinlerin ve Hizmetlerin Piyasaya Sunumu

Egitim- Ogretim hizmetimiz sonucunda, kayit yaptirdig1 boliimiin Onlisans Programimda yer alan tiim dersleri
ve zorunlu stajlarmi basariyla tamamlayan 6grenci, “Onlisans Diplomas1” almaya hak kazanir. Ogrencinin
mezuniyet ilisik kesme formunu doldurarak, Ogrenci Isleri Birimi’ne teslim etmesiyle Mezuniyet Islemleri
baslar. Ogrenci en geg 1 ay igerisinde Onlisans Diplomasin1 alir.

8.7.Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Meslek Yiiksekokulumuz, egitim ve Ogretim hizmetinde karsilagilan uygunsuzluklarin tanimlanmasi ve ele
alinmas1 ile 1ilgili sorumluluk ve yetkileri Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediiriinde
(ILGIN_PROSEDUR_04) dokiimante etmistir.

Meslek Yiiksekokulumuzdaki egitim ve 6gretimle ilgili esaslar1 Selguk Universitesi Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi tanimlamisg olup, bu yonetmelige aykir1 hareketlerde bulunulmasi halinde yapilmasi gerekenler
yine bu yonetmelik kapsaminda tanimlanmustir.
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Ogretim elemanlarmin ve idari personelin yapmis oldugu hizmetlerde meydana gelen uygunsuzluklarda; 2547
sayill Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére yetkili kisilerce islem
yapilmasi saglanir.

Meslek Yiiksekokulumuz iginde ve disinda uyulmasi gerekli hususlara uymayan, yasaklanan isleri yapan veya
ogrencilik sifat, seref ve haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan 6grencilere Yiiksekogretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y6netmeligine gore gerekli islemlerin yapilmasi saglanir.

9.PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1.izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1.Genel

Kalite El Kitabi’nin 4.4. maddesinde belirtilen prosesler i¢cin yetki ve sorumluluklar1 belirlenen personel
tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler gerceklestirilmektedir. Uygulanan siireclerin 6lgiimleri
yapilmakta ve gerektiginde diizeltici ve Onleyici faaliyetlerle siirekli iyilestirmeye gidilmektedir. Strekli
tyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini kontrol i¢in yilda en az bir kez i¢ tetkik planlanmaktadir.

9.1.2.Miisteri memnuniyeti

Meslek Yiiksekokulumuz hizmetlerinden yararlananlar igin Ogrenci Sikdyet, Istek ve Oneri Formlari
(ILGIN_FORM_07), dilek, sikayet ve oneri kutular1, Ogrenci Memnuniyet Anket Formu (ILGIN_FORM_06)
olusturulmustur. Ogrenci Memnuniyet Anketlerinin uygulanma esaslar1 ve degerlendirme kriterleri her yil
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda yeniden gézden gegirilir. Uygulamada diizeltmeler yapilabilir.

9.1.3.Analiz ve degerlendirme

Kalite El Kitab1’nin 4.4. maddesinde belirtilen prosesler i¢in yetki ve sorumluluklar1 belirlenen personel, proses
verilerini degerlendirir ve bu veriler Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilarmma girdi olarak raporlanir. Bu
raporlar istatistiksel grafiklerle desteklenebilir. Bu sayede prosesin verimliligi degerlendirilerek iyilestirme
gerekleri konusunda karar verilir.

Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi amaciyla;

e Ogrencilere uygulanan Ogrenci Memnuniyet Anket sonuglari
o Kalite i¢ tetkik sonug raporu

e Proses hedefleri

e Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler

Y 6netimin Gozden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.
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Uygun bulunmayan hizmetler Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediiriine (ILGIN_PROSEDUR_04) gére
isleme tabi tutulur. Uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli diizeltici ve Onleyici faaliyetler baslatilmakta ve
kayitlar1 tutulmaktadir.

9.2.i¢ Tetkik

Dokiimante edilmis I¢ Tetkik Prosediiriine (ILGIN_PROSEDUR_03) gore i¢ tetkikler planlanmakta ve
uygulanmaktadir. Bu tetkikler Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve gelisimini saglamaktadir.

Ilgin Meslek Yiiksekokulu, i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tiim ilgili birimlere duyurur. Plan,
i¢ tetkikte gorevli personel, tetkikin yeri ve zamanmi igerir. I¢ tetkik, i¢ tetkik egitimini almis ve
sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan gergeklestirilir.

I¢ tetkikler, Meslek Yiiksekokulumuzda yilda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik sikligi; Meslek Yiiksekokulu
Miidiiri tarafindan uygun goriilmesi halinde, birimlerde ortaya c¢ikan uygunsuzluk durumlarma gore de
artirilabilir.

I¢ tetkikler, denetim yapilacak alanlar ile proseslerin durumu ve dnemi, tetkikin dis etkenlerden etkilenmeyecek
sekilde objektifliginin ve bagimsizliginin giivence altina alinmasi gibi unsurlar dikkate alinarak uygulanir.

I¢ tetkik sonuclarma gore diizeltici ve dnleyici faaliyet baslatilabilir.

9.3.Yonetimin Gozden Gecirmesi

9.3.1.Genel

Ust Yonetim, Meslek Yiiksekokulunun Kalite Y&netim Sisteminin siirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve
etkinligini saglamak i¢in yapilan i¢ tetkikten sonra yilda en az bir kez, Yonetimin G6zden Gegirmesi Prosesine
(ILGIN_PROSES_06) uygun olarak Yonetimin Go6zden Gegirmesi toplantisi yapar. Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii’niin gerek gérmesi durumunda periyodik toplantilar diginda da toplantilar yapilabilir.

Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantisi, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Kalite Y6netim
Temsilcisi, Boliim Bagkanlar1 ve gerek duyulan diger personelin katilimiyla gergeklesir. Meslek Yiiksekokulu
sekreteri tarafindan toplantinin sekretaryaligi yapilir ve kayitlar1 saklanir.

9.3.2.Yonetimin gozden gecirmesi girdileri

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisi Oncesinde, Kalite Yonetim Temsilcisi, asagida belirtilen konu
basliklarini da icerecek sekilde bir rapor ve giindem hazirlar. Hazirlanan bu raporun ve giindemin elektronik
niishasi, toplantidan once katilimcilara bilgi amagl gdnderilir. Tercihen basili kopyasi da toplant1 esnasinda
katilimcilara sunulur.
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Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda KYS’ nin etkinligi, yiirlirliikkteki politika ve hedeflere uygunlugu
g0z Oniine alinir. Toplant1 giindemini; yonetimin gerekli gérdiigii diger konularin yani sira;

e Amac ve hedeflerin gozden gegirilmesi, ger¢eklesme durumlarinin goriisiilmesi, yeni hedeflerin
belirlenmesi,

e Kalite Politikasmin belirlenen hedeflere gore gdzden gecirilmesi,

e Ic tetkik sonuglari,

e [Egitim-6gretimin yiiriitiilmesine iliskin dilek ve oneriler, anket ¢aligmalari,

e Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

e Proses performanslari,

e Uygunsuzluklar, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler,

e Bir 6nceki toplant1 kararlarinin gerceklesme durumlari,

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

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

e Kaynaklar,

e Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler

konulari ele alinir.
9.3.3.Yonetimin gozden gecirmesi ciktilar

Yonetimin  Gozden Gegirmesi Toplantisi sirasinda alman tiim kararlar Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
tarafindan kaydedilir. Kayit, toplantiya katilanlar tarafindan imzalanir. imzalanan toplant1 tutanaklar1 kayit
altina alinir. Toplantida Kalite Y6netim Sisteminin ve bu sisteme ait;

e Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine iliskin kararlar alinir.

e Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasma iliskin kararlar alinir.
e [Kaynak ihtiyaclari belirlenir.

o KYS ile ilgili varsa degisiklik ihtiyac¢lar1 degerlendirilir.

10.IYILESTIRME

10.1.Genel

Ilgm Meslek Yiiksekokulu’nda Kalite YOnetim Sisteminin etkinligi, kalite politikasi dogrultusunda kalite
hedeflerine ulasilip ulasilamadigi Yénetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda degerlendirilerek belirlenir. Ig
tetkik sonuglari, yonetimin gdzden gegirme c¢iktilari, Ogrenci Sikdyet, Istek ve Oneri Formlari
(ILGIN_FORM_07), Ogrenci Memnuniyet Anketi Formu (ILGIN_FORM_06) sonuclar1 degerlendirildikten
sonra gerekli durumlarda diizeltici ve dnleyici faaliyetler baslatilarak iyilestirme saglanir.
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10.2.Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Ilgin Meslek Yiiksekokulu’nda sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan {iriin ve
altyapida ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina yonelik faaliyetler
ilgili KYS dokiimantasyonunda Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii (ILGIN_PROSEDUR_04) ve Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet Prosediirii (ILGIN_PROSEDUR_01)’ nde tanimlanmis ve uygulanmaktadur.

Ilgin Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sisteminin, etkin igleyisi sirasinda ortaya ¢ikan:

e Uygunsuzluklari gozden geg¢irilmesi

e Uygunsuzluklarm nedenlerinin belirlenmesi,

e Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak icin faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,
e Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e Bagslatilan faaliyetin sonuclarmin kayitlari,

e Bagslatilan diizeltici ve Onleyici faaliyetin gozden gegirilmesi

icin yiiriirliige konulan Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (ILGIN_PROSEDUR_04) ve Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet Prosediirii (ILGIN_PROSEDUR_01) belirlenmis ve uygulanmaktadir. Meslek
Yiiksekokulumuz uygunsuzluk ile diizeltici ve onleyici faaliyetlerin kanit1 olarak dokiimante edilmis bilgiyi
muhafaza eder.

10.3.Siirekli Iyilestirme

Ilgin Meslek Yiiksekokulu, kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuglari, diizeltici ve 6nleyici faaliyetler ve
yonetimin gézden gegirmesi yolu ile Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmektedir.

Ilgin Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sisteminin, etkin isleyisi smrasinda ortaya c¢ikmasi muhtemel
uygunsuzluk ve hatalarin;

e Onceden tespit edilmesi ve sebeplerinin tanimlanmast,

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

¢ Baslatilan faaliyetin sonuclarmnin kayitlari,

e Baslatilan diizeltici ve Onleyici faaliyetin gozden gegirilmesi

amactyla, birimlerde gergeklestirilecek faaliyetlerin esaslar1 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediiriinde
(ILGIN_PROSEDUR_01) belirlenmis ve uygulanmaktadir.
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