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C. YUKSEKOKUL TANITIMI:

Yiiksekokulumuz 09.02.1989 tarihinde yapilan Yiiksekogretim toplantisinda, Konya Meslek
Yiiksekokulu biinyesindeki Saglik Programlarinin ayrilmasi ile kurulmus ve 1989-1990 6gretim
yilinda egitim-0gretime baslamistir. Baslangicta Hemsirelik, Tibbi Laboratuvar Programlari
bulunan Yiiksekokulumuz, 1992 yilinda Ebelik, 1998 yilinda Radyoloji Programlarinin agilmasi ile
gelisimini siirdiirmiistiir. 1997-1998 Egitim-Ogretim yilinda, Saghk Yiiksekokulunun kurulmasi ile
Hemsirelik ve Ebelik programlarint bu okula devreden Yiiksekokulumuz, Tibbi Laboratuvar
(Normal ve ikinci Ogretim) ve Radyoloji (Normal ve ikinci Ogretim) Programlar ile egitim-
ogretimini  siirdiirmiistiir. 2005-2006 Egitim-Ogretim yilinda Anestezi Teknikerligi ve Tibbi
Miimessillik ve Pazarlama programlarinin agilmasi ve iiniversitemiz Sosyal Bilimler MYO
biinyesindeki Cocuk Gelisimi programimin aktarilmasi ile program sayisi 5’e yiikselmistir.
Yiiksekokulumuz ISCED (Uluslararas1 Egitim Standardi Siniflandirmasi) Projesi ¢ergevesinde yeni
program ve boliim adlarina gore Tibbi Hizmetler ve Teknikler Boliimiine bagli Tibbi Laboratuvar
Teknikleri (N.O-1.0), Tibbi Goriintilleme Teknikleri (N.O-1.0), Anestezi, Tibbi Tamtim ve
Pazarlama (12.05.2011 tarihinde YOK Genel Kurulu karari ile kapatilmistir) ve 2012-2013 &gretim
yilinda agilan Ilk ve Acil Yardim programlari, 2013 yilinda acilan Ameliyathane Hizmetleri,
Odyometri ve Diyaliz programlari, 2014 yilinda agilan Fizyoterapi programi ile Cocuk Bakimi ve
Genglik Hizmetleri Béliimiine bagli Cocuk Gelisimi programi (N.O-1.0), 2011-2012 6gretim
yilinda agilan Saglik Bakim Hizmetleri Boliimiine bagli Yasli Bakimi programi ve 2014 yilinda
acilan Terapi ve Rehabilitasyon bdliimiine bagli Engelli Bakimi ve Rehabilitasyon programi olmak
tizere toplam 4 boliime bagl 11 program ile egitim-6gretime devam etmektedir.

Yiiksekokulumuz 2008-2009 Egitim-Ogretim Bahar yariyili itibari ile Kampus alam
icerisinde merkezi konumda, 3 katli ve 3276 m? kapali alana sahip yeni binasinda hizmet
vermektedir. Yiiksekokulumuz 11 Derslik, 1 Mikrobiyoloji Laboratuvari, 1 Kimya-Biyokimya
Laboratuvari, 1 Ogrenci Uygulama Laboratuvari, 1 ilk ve Acil Yardim Uygulama Laboratuvari, 1

Uygulama Ambulansi, 1 Ameliyathane Hizmetleri uygulama laboratuvari, 1 Odyometri
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Laboratuvar1 olmak iizere yeterli donanima sahiptir. Ayrica teorik ve uygulamali egitimlerde basta
Selguk Universitesi Tip Fakiiltesi olmak iizere diger kamu hastane ve kuruluslarinin imkéanlarindan

da faydalanilmaktadir.

MISYON:

Aklin ve bilimin 1s18inda degisime ve gelisime agik, saglik alaninda mesleki ve etik
sorumlulugun bilincine sahip, toplumsal duyarliligi ve sorumlulugu olan, problem ¢6zme
yetenekleri gelismis, ekip calismasina uyumlu, iilkemizin kalkinmasina ve saglikli bireylerin
yetismesine katki saglayarak, gerceklestirdigi egitim ve bilimsel arastirmalar yoluyla insanligin

ekonomik, kiiltiirel ve sosyal zenginligini artiracak nitelikli insan giicii yetigtirmektir.

ViZYON:
Ulusal ve uluslararas1 diizeyde saygin, mesleginin gerektirdigi bilgi, beceri ve degerleri
biitiinlestirip, 6ziimseyerek, gelismelere agik, nitelikli arastirmalara ve saglik teknolojilerine katki

veren, diinyanin en iyi girisimei, yenilik¢i (inovatif) egitim ve bilim merkezlerinden biri olmaktir.

Yiiksekokul Tletisim Bilgileri :

S.U. Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yeni Istanbul Caddesi Akademi Mah. No:351
Kampiis, Konya/Tiirkiye Telefon:0332 2231071 Fax: 0 332 2231094
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D. KALITE YONETIM SISTEMLERININ AMACLANAN SONUCLARINA

ULASABILME YETENEGINi ETKILEYEN iC VE DIS HUSUSLAR:

I¢ Hususlar

Degerlerimiz

Kiltirimiiz

Bilgilerimiz

Kurumsal Hafiza

Personelin Yetkinligi

Ekipman alt yap1 ve bina tesisler (Alt yap1)

Rektorliik birimleri

Finansal Sartlar

Dis Hususlar

Yiksekogretim Kurulu

Akademik Personel (Disaridan Gelen)

Milli Egitim Bakanligi

Maliye Bakanligi

Teknolojik yap1

Mevzuat sartlarin gereklilikleri

Ogrenci Staji ile ilgili 6zel sirketler, Kamu kurumlari veya kuruluslari, Kamu

Hastaneler Birligi

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler 11 Miidiirliigii
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IC HUSUSLAR (iC BAGLAM)
Baglam Ad1 Olasi izleme
Etkileri
Calisanlarm yetkin olmasi gerceklestirilen | Selcuk Universitesi Akademik
. faaliyetlerin dogru, zamaninda ve etkin Yiikseltilme ve Atanma Olgiitleri

Personelin 0 e .. )
Yetkinlisi olarak gerceklestirilmesini saglar. Yonergesi,

ctikinfist Personel Ozliik Dosyast,

Anketler

Kurum Kiiltiirii

Kurum kiiltiirliniin gelismis olmasi
calisanlarin kurum ile baginin giiglii
olmasini saglar boylece verilen hizmetlerin
kalitesi artar.

Birim YGG Toplantilari,
Anketler, Farkindalik Egitimleri

Kurumsal Hafiza

Kurumda kurumsal bir hafizanin olmasi
sonradan gelenlere bilgi aktarimini
kolaylastirir, bilginin tekel olmasini
engeller.

Birbirine Entegre Olmus Bilgi
Sistemleri, Arsivler, Faaliyet
Raporlari, Toplant1 Tutanaklar1

Altyap: Yetersizligi

Altyap1 yetersizligi hizmetlerin aksamasina
ve ilgili taraflarin memnuniyetinin
azalmasina neden olur.

Dis Tedarik Prosesi

Calisma ortamimin uygun ve ergonomik

Uygun Fiziksel Kosullar,

hizmetlerin kayit altina alinmasini saglar.

Calisma Ortami Ve | yapida olmas: ¢alisanlarin hizmetlerini etkin Personel Memnuniyet Anketleri
Ergonomi bir sekilde gergeklestirmesini, ilgili taraflarin

memnuniyetini arttirir.

B.l l.gl " a}tyg PISIIN | ‘gl‘l(;lu olmast EBYS, Ogrenci Bilgi Sistemi, e-

o e birimler aras1 bilgi aligverisinin daha hizli o : )

Bilgi Islem 4 N . . .| mail, 6grenci ve akademik
Ot ve dogru olmasimi saglar. Verilen hizmetin ersonel whatsa uplart
(Otomasyon) daha  kisa sirede dogru  sekilde P PP ETUP
Altyapisi gerceklestirilmesini  ve  etkin  sekilde

Birimler Arasi
Iletisim ve
Koordinasyonu

Birimler aras1 entegrasyon hizmetlerin
dogru, verimli ve zamaninda verilmesini
saglar.

Yonetimin Gozden Gegirme,
EBYS, e-mail

Cahisan
Motivasyonu

Calisanlariin motivasyonunun yiiksek
olmast hizmetlerin etkin sekilde verilmesini
saglar. Olas1 [hmal ve Istismarin olusumunu

engeller.

Ozliik Haklari ile ilgili kayatlar,
Unvan Degisikligi ve Gorevde
Yiikselme Sinavlari
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Organizasyonel O rganizagyonel yapinin siirekli degi§ik!igi _ )

hizmetlerin aksamasina, kurumsal bilgi Organizasyon Semalari, Gorev
Yapinin Sik e . . . o
Desisimi birikiminin azalmasina, hizmetlerin etkin Tanimlari, Personel Listesi

egisimi sekilde verilememesine neden olur.

Yonetimin her konuda bilingli ve Yonetim Kurullari, Genel
) istatistiksel ~ bilgilerle  yaklagmasi, Yonetimi  Gozden  Gegirme
Ust Yonetim| iletisime agik, hizli karar vermesi, insani Toplantilari, Memnuniyet Olgiim
Yaklasim iliskiler kurmasi, ¢alisan verimini ve Kayitlari

ilgili taraflarin memnuniyetini arttir. (Anketler)
DIS HUSUSLAR (DIS BAGLAM)

Baglam Adi Olasi Etkileri izlem
(S
Yasal mevzuata uyumun tam saglanmasi cezai Dis Kaynakli Dokiiman

Yasal Mevzuat

miieyyidelerin engellenmesini, hizmetin
mevzuatlara uygun sekilde verilmesini ve dig
denetimlere hazirlikli olmayi saglar.

Listesi, Yonetmelikler,
Yonergeler, YGG

Kararlari

Kurumun bagli oldugu tist kuruluslarin kalite
giivence sistemi ve Kalite Yonetim Sistemi ile

257 Sayili1 Kanun,
Yiiksekogretim Kalite

Kurumun e 4 . > Yonetim Sistemi ve
Bash Oldusu ilgili faaliyetlerinin kurum faaliyetleri ile Giivencesi Yonetmelizi
I"Jstg g iliskilendirilmesi kurumun vizyonun olumlu Ust Kuruluslarin Y aptlgg;
Kuruluslarin sekillenmesini saglar. Toplantilar, Ust
Faaliyetleri Kuruluslarin
Web Sayfalari, Tim
Mevzuatlar
Hizmet Alan ve Hizmet alan ve yaknlar ile is birligi hizmetlerin | Anketler,
%:E:;?;::‘m daha etkin sekilde gergeklestirilmesini saglar. Mesleki Caligma Kayitlari
Ekonomik kosullarin ve enflasyonun siirekli
. degisimi kaliteyi artirmak i¢in yapacagimiz .
ikonﬁm'/l;z o projelerin ertelenmesine neden olur ve ]Félyasa} Kosullar, Yillik
osuffarrntiasyon iyilestirmeyi negatif yonde etkiler. utgeler
Sivil toplum kuruluslari ile istisare i¢inde olmak .
toplumun beklentilerinin farkinda olunmasini Yeni Agilan Programlar,
9 . Topluma Hizmet
. saglar ve ayn1 zamanda yeni agilacak Uveulamalart. Fiziki
Sivil Toplum programlarin ihtiyaca gore tasarlanmasinda etkili Aigu ama ?lf.l.’
Kuruluslan olur Engellinin toplumsal hayata uyumuna katk1 | ¢ eg;illjllgrl%ﬁlsliri?lﬁlerek
saglar. Gelistirilmesi, Mesleki
Calisma Kayitlari
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E. KALITE YONETIM SISTEMI ILE ILGILI TARAFLAR VE BUNLARIN SARTLARI:

Ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin anlasilmasinda; anketler, geri bildirimler, dilek, oneri ve

sikayetler, paydas toplantilar1 gibi yontemler kullanilmaktadir.

ILGILI N : .
TARAFLAR| TURU|TALEPLER BEKLENTILER TAAHHUT| SONUC
Egitim  Ogretim | Egitim ogretim
faaliyetlerinin faaliyetlerinde
kalite  giivence | kalitenin stirekli
sistemi artirllmast  ve  bu ~
kapsaminda baglamda .
e . cikartmis o
YOK Dis .su'rekh' . programlarin hem i 1 dugu  tim | Birlikte
iyilestirilmesi, hem de dis akredite mevzuatlar Calisma
akreditasyon, kuruluslarindan
topluma  faydali | akredite edilmesi,
bireylerin miifredata ve yasal
yetistirilmesi mevzuatlara uymak
Universitelerin s birligi
beidentlllerlne gerekli yapmak  icin
. i | aniayisiarin rektorliik irli
Universiteler Dis ;arldlmllilsﬁzai( lIS gsterilmesi ve aracilignyla Blrlllkte
THEL TIOTOKOT | heklentilere hizhi cevap| protokoller Galisma
verilmasi imzalanir.
Egitim, {icret
ve fiziki
Uygun  calisma Cahsn;av 'sartlawr;nvln sartlarn
: uygunlugu, 1§ sagligl, | jyjlestirilmesi
Calisanlar O?taml’. : “}/.a.k a, is glivenligi, hizmet igi n}ée asal
hizmet i¢i egitim, | .. lenlerini yas Birlikte
(Akademik | j¢ ticretlerin leigltlrln tatep erlnl?l .| mevzuatlar ve Calisma
; . terfilerin |
ve Idari zamaninda arsuanmast, | biitge
personel) Sdenmesi liyakat usuliine gore | glanaklar
yapilmast cergevesinde
gerceklestirmek
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Egitim ve Ogretim igin
her tiirlii imkanin
saglanmas1 ve
ogrencileri ilgilendiren | o
Ogretim  iiyesi | konularda kurumlar ile | Ogrencilerin
yeterliligi, siirekli istisare | €gitim- ogretim
siniflari ve ders | edilmesi  (kiitiiphane, | strecini
calisma yemekhane, ulagim is etk”eyen.
ortamlarmin birligi, sosyal ve yénetmelik ve
a : uygun  olmasi, | kiiltiirel faaliyetler | yonergeler Ve | gipiio
Ogrenciler | I ulagim icin ilgili | Erasmus, ~ Mevlana | niversitenin = ) o
merciler ile vb.). Egitim- Sgretim | 6grencilere
siirekli istisare, | faaliyetlerinde verilen | verdigi
sosyal ve kiiltiirel | hizmetlerin kaliteli ve | desteklerin
faaliyetler yapma | siirekli olmasi, egitim- | belirli bir
imkani ogretimin  niteligine | Plana gore
uygun ogretim | yapilmasi
tiyelerinin derse
girmesi
KYS sisteminin
liiulr_ulmam . VOIKYS  sistemi Ve | TSE jle yapilan | Birlikte
TSE Dis alite  glivence | KGS nin  gereklerinin protokol Calisma
sistemi ile | yerine getirilmesi
entegrasyonu
Bilimsel proje | TUBITAK
bagvurularinda destekleri
TUBITAK TUBITAK konusunda
destekli bilimsel | desteklerinin yapilan tim | oo
TUBITAK |Dig | Proie duyurulmasi, sozlesmeler ve C"ll e
bagvurularin TUBITA_K_ TUBITAK ile | >*™™
yapilmasi desteklerinin | ilgili tiim yasal
aragtirmacilara VI | mevzuatlar
anlatilmasi
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Sosyal,
Sehrin kiiltiirel ve kiiltiirel
Sosyal hayatlmn faal |yet ler
tamtimma  katki, | Sehre katki yapacak | konusunda
ogrencilerin ve konularda  protokol | e o
Belediyeler | Dis | personelin ulagim | yapma, yasanan | gsrenciler Birlikte
ve diger | sorunlarin diizenli bir | jigjlj Calisma
sorunlarinda sekilde bildirilmesi konularda
stirekli is birligi yapilan
protokoller
Program
tasarimlarinda ve )
Programle:irln miifredat STK’lar ile
tasariminda ve iincellemelerde ilgili | Uiniversite -
, giincellemelerde ilg
STK’lar Dis giincellemelerde | STK lar ile | arasinda ggﬂ:ﬁa
ilgili STK’lar ile | toplantilar yapilarak | yapilan
is birligi gorils sorulmast protokoller
Orta ogretim
kademesindeki
Ogrencilerin ogrencilere meslek
meslek seciminde | Se¢imi konusunda her
MEB Dis yonlendirilmesi, ‘.c.uvrlu yardim, . MEB ile yapilan| Birlikte
ogrencilerin ogretmenlik  stay protokoller Calisma
stajlarinda uygulamalarinda
yardimlasma yasanan aksakliklarin
giderilmesi
Universite ve
Valilik  arasinda P . )
akisi,  gilivenlik K agu . yapilan
. konusunda siirekli | oo 96T protokoller ve | ...
Valilik Dis  |. ... | bildirimlerin almmasi, | giivenlik Birlikte
is birligi, sehrin lan her tiirli gu Calisma
sosyal ve kiiltiirel yallpl an aer t:lr 4 konusunda
olmasi maddeleri
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Okul
programlarindaki il Saglik
flSaghk | | Ofrencilerin lsltaj Lmadarda Midirligi  ileBirlikte
Miidiirliigii ? StaJéarlrllda y;’ilnan yapilan Calisma
ardimlagma
Y aksakliklarin piolegglier
giderilmesi

F. KALITE YONETIM SISTEMININ KAPSAMI:
Kalite Yonetim Sistemimiz; Meslek Yiiksekokulumuzda Yiiksekogretim hizmetleri olarak
belirlenmis ve kalite yonetim sistemlerinin temel kavramlarini, terimlerini ve tariflerini, TS EN

9001:2015 standardinda yer verilen uluslararasi terimleri ve tarifleri kapsamaktaidr.

G. HARIC TUTMALAR:
Yiiksekokulumuz Kalite Yonetim Sistemimiz dahilinde hari¢ tutulan standart maddeleri

asagida verilmistir.

Hari¢ Tutulan Maddeler Hari¢ Tutmanin Gerekgeleri

Yiiksekokulumuzda yiiriitiilen faaliyetlerde

) ) yer alan Olgcme cihazlart Ogrencilere
7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve 6l¢timii

7.1.5.1 Genel
7.1.5.2 Olgiim Belirsizligi

kullanimin  gosterimi  amaghi  olmasi
nedeniyle verilen hizmetlerin kalitesini
etkileme s6z konusu olmadigi i¢in kapsam

dis1 birakilmastir.

8.3 Urin ve Hizmetlerin Tasarrm ve | Verilen  hizmetlerimizin ~ yapis1  ve

Gelistirilmesi mahiyeti, YOK tarafindan tanimlandig
8.3.1 Genel icin Yiiksekokulumuz tarafindan herhangi
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi MUDUR SayfaNo
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8.3.2 Tasarim ve Gelistirilmenin Planlanmasi bir tasarinm ve gelistirme faaliyeti
8.3.3 Tasarim Ve Gelistirilme Girdileri yiriitiilmediginden kapsam dist
8.3.4 Tasarim ve Gelistirilme Kontrolleri birakilmstir.

8.3.5 Tasarim ve Gelistirilme Ciktilart

8.3.6 Tasarim ve Gelistirilme Degisiklikleri

H. KALIiTE POLITIiKASI:

S.U. Saglk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu’nun kalite politikasi; kalite ydnetim sistemi
cergevesinde siirekli gelisen, egitim, Ogretim, arastirma alaninda etkin paydaslari ile birlikte
uluslararas1 standartlarda Oncli kurum olmaktir. Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu’nun

vizyonu ve misyonu dogrultusunda agagida belirlenen temel deger ve politikalar olusturulmustur:

1. Ogrencilerimizi ve diger paydaslarrmizin gerceklestirdigimiz tiim faaliyetlerin merkezinde
olmasini saglamak,

2. Ogrencilerin mesleki nitelikleri yaninda transfer edilebilir ve davramgsal becerilerinin de
gelistirilmesini saglamak,

3. Is diinyas: ve toplumla igbirligi igerisinde, egitim ve uygulama arasinda baglant1 olusturmak,

4. Ogrenme yetenegini gelistiren, verimliligi arttiran ve yaraticiligi tesvik eden teknolojik
araglar1 egitimde kullanmak,

5. Siirekli 6grenmeyi 6grenen, soran, sorgulayan, arastiran, problem degil ¢6ziim tireten, sosyal
becerileri gelismis kendine giivenen, dogru kararlar verebilen, akilci, yaratici, iiretken, insan
haklarina saygili, evrensel degerlere agik, topluma ve toplumsal sorunlara duyarli, demokrat,
aydinlanmaci gencler yetistirmek.

6. Atatiirk ilke ve devrimleri ¢er¢evesinde ezbercilikten uzak, yalnizca aklin ve bilimin gegerli
oldugu, dogrular1 sorgulayarak, arastirarak, tartisarak ulagsmay1 ogreten uluslararas: kalitede
cagdas egitim vermek.

Hazirlayan Onaylayan
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7. Her tirlii distinceye acik, aklin egemen oldugu 6zgiir bir ortamda bilgiye ulasilan, bilginin
kullanildigy, bilginin iiretildigi, yaratici ve katilimet bir tiniversite ortamina ulagmak.

8. Egitim, 6gretim, arastirma Ve uygulamada siirekli iyilesme ve gelismeyi saglamak.

9. Uygulamali Ar-Ge ¢alismalar1 ve danismanlik hizmetleri yoluyla yerel ve ulusal ekonomik

gelismeye destek olmak,

10. Siirekli egitim programlartyla isgiicliniin bilgi ve yeteneklerinin siirekli olarak

gelistirilmesini saglamak,

11. Bolgedeki bilim, kiiltiir ve sanatsal etkinliklerde lider rolii tistlenmek,

12. Yiiksekogretimde 6grenci, akademik ve idari personel hareketliligine, degisimine ve

uluslararasi iligkilere deger vermek, bunun i¢in gerekli faaliyetlerde bulunmak,

13. Ogrencilerin ve diger paydaslarm ydnetime katilimimi saglamak,

14. Giiglii, kendine yeterli ve siirdiiriilebilir finansal bir yap1 olugturmak,

15. Biitiin faaliyet ve uygulamalar igin kalite giivence mekanizmalari olusturmak,

16. Ulusal ve evrensel kiiltiir degerlerine sahip ¢ikarak toplumla biitiinlesmek.

17. “Once Insan” odakli bir anlayisla mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulasmak.

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR
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I. ORGANIZASYON SEMASI:
Yiksekokul
Midura
Yuksequul Yuksekokul
Yonetm ———— :
Kurulu
Kurulu
Mudar [ Kalite Yonetim
Yardimcilar Temsilcisi
Bolum Yuksekokul
Baskanliklan Sekreteri
e
Cocuk Bakimi w ) )
ve Genclik ———— Sf_ﬁ;‘;gg:;m Ozel Kalem —— Ogrendi Isleri
Hizmetleri
Cocuk Geligimi] [ Yash Bakimi Takhaldade L 11 Satin Alma -
Ayniyat Isleri
- T Terapi ve : 2 : .
Hl%g;:;tilﬁ;:e —Rehabi}itasyon Personel Isleri—— Yaz Islen
Tibbi - - :
Odyometri — Goruntileme — Fizyoterapi ngve'g:'k_. - I-T'a’dmt]o-
Teknikleri izmetleri izmetler
Tibbi Y Engelli Bakimi
Laboratuvar —- A'Esx‘gttﬁar?e — ve
 Teknikleri Rehabilitasyon
Anestezi — Diyaliz
Ik ve Acil |
Yardim
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J. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Miidiir-Harcama Yetkilisi Gérev Tanimi1 (GOR-01)
Yiiksekokul Kurulu (GOR-02)

Yiiksekokul Yonetim Kurulu (GOR-03)

Miidiir Yardimcis1 Gérev Tanimi1 (GOR-04)
Kalite Yonetim Temsilcisi (GOR-05)

Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi (GOR-06)
Béliim Baskan1 Gérev Tanimi (GOR-07)

Ogretim Uyesi-Gérevlisi Gérev Tanimi (GOR-08)
Boliim Sekreteri (GOR-09)

Ozel Kalem (GOR-10)

Yazi Isleri Memuru veya Gorevlisi (GOR-11)
Ogrenci Isleri Sefi (GOR-12)

Ogrenci Isleri Personeli (GOR-13)

Personel Isleri Memuru Gorev Tanimi (GOR-14)
Mali Isler Personeli Gorev Tanimi1 (GOR-15)

Satin Alma — Tasinir Mal Kayit- Kontrol Islemleri Personeli Gérev Tanimi (GOR-16)

Giivenlik Hizmetleri (GOR-17)
Hizmetli Gérev Tanimi1 (GOR-18)

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan
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4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1.Kurulus ve baglaminin anlasiimasi

Yiiksekokulumuzda amacimiz ve stratejik yoniimiiz ile ilgili olan ve kalite yOnetim
sistemlerinin amacglanan sonuglarina ulasabilme yetenegimizi etkileyen i¢ ve dis hususlar, Madde
D’de belirlenmistir. I¢ ve Dis Baglamlar Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz tarafindan YGG de

izlenmekte ve gozden gecirilmektedir.
Kurulusun Baglamy; i¢ ve dis hususlar Madde D' belirtilmistir.

ilgili Dokiimanlar

o Ogrenci Kayit Prosesi (OGR-KAY-PRS-01)

e  Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (EGT-PRS-02)

o Sosyal Faaliyetler Prosesi (SOS-FAAL-PRS-03)

o Satin Alma Prosesi (SAT-ALM-PRS-04)

e Hizmet i¢i Egitim Prosesi (HIZ-EGT-PRS-05)

o Yo6netimin Gézden Gegirmesi Prosesi (YGG-PRS-06)

4.2.11gili taraflarin ihtiyac ve beklentilerinin anlasilmas

Yiiksekokulumuzun Personel Yapisi Organizasyon semasinda tanimlanmistir. Yiiksekokul
olarak, mevzuat hiikiimlerini karsilayan verilen hizmetlerle ilgili ilgili taraflar ve beklentileri Madde
E’de belirlenmistir. Taraflarin ihtiyag ve beklentileri Yiiksekokulumuz tarafindan YGG de

izlenmekte ve gbzden gecirilmektedir:

o Dis Kaynakli Dokiiman Listesi (LST-03)

4.3.Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi

Yiiksekokulumuz, ISO 9001:2015 standardinin sartlarindan belirtilen kapsam dahilinde

uygulanabilir olanlarin tamamin1 uygulamayi prensip olarak belirlemistir.

Hazirlayan Onaylayan
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Verilen hizmetlerinin uygunlugunu ve verilen memnuniyetin arttirilmasini, giivence altina
alinmasini, etkilemeyecek bazi maddeler hari¢ tutulmustur. Hari¢ tutmalara iliskin bilgiler ile
uygulanabilir olmadigi belirlenen maddeler ve gerekgeleri, bu el kitabinda G. Maddesinde

verilmistir.
4.4.Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

4.4.1. Yiksekokulumuz, ISO 9001:2015 standardinin sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan
prosesler ve bunlarin birbiri ile etkilesimi dahil, bir kalite yonetim sistemi kurmus, uygulamakta,

stirekliligini saglamakta ve siirekli iyilestirmektedir.

Yiiksekokulumuz, kalite yOnetim sistemi i¢in ihtiyag¢ duyulan prosesleri ve bunlarin

Yiiksekokulumuzun tamaminda uygulamalarini belirlemis ve:
. Bu proseslerin istenen girdileri ile beklenen ¢iktilarini tayin etmis,
. Bu proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilesimini tayin etmis,

. Proseslerin etkili igletimi ve kontroliinii giivence altina almak igin ihtiya¢ duyulan kriter ve
yontemleri (izleme, 6l¢me ve ilgili performans kriterleri dahil) tayin etmis ve uygulamakta,

. Bu prosesler igin ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin etmis ve varligini giivence altina almus,
. Bu prosesler i¢in yetki ve sorumluluklari belirlemis,
. Risk ve firsatlarini belirlemis,

. Bu prosesleri degerlendirmekte ve bu proseslerin istenen sonuglara erismesini giivence altina
almak i¢in ihtiya¢ duyulan herhangi bir degisikligi uygulamakta,
. Prosesleri ve kalite yonetim sistemini iyilestirmektedir.
Birbiri ile etkilesim i¢inde oldugu ifade edilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin, 6lgme
ve izleme sonuglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarmin ve diizeltici faaliyetlerin

yapilmasi, gozden gecirilerek gerektiginde politika ve amaglarda iyilestirmeye gidilmesi ve ilaveten
gerekli kaynaklarin iist yonetim tarafindan saglanmasi suretiyle kalite yonetim sistemi siirekli

tyilestirilmektedir.
Hazirlayan Onaylayan
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SIRA | PROSESADI/KODU | ETKILENDIiGi PROSESLER ETKILEDiGi PROSESLER
NO
1 Ogrenci Kayit Prosesi Egitim-Ogretim,  Sosyal Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
2 Egitim Ogretim | Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin | Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler,
Hizmetleri Prosesi Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
3 Sosyal Faaliyetler | Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin | Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin
Prosesi Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
4 Hizmet ici  Egitim | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Prosesi Ogrenci Isleri, Satin Alma, YGG Ogrenci Isleri, Satin Alma, YGG
5 Yonetimin Gozden | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Gegirmesi Prosesi Ogrenci Isleri, Satin Alma, Hizmet ici | Ogrenci Isleri, Satin Alma, Hizmet igi
Egitim Egitim

Risk ve Firsatlar Aksiyon Plani lizerinden takibi gerceklestirilmektedir.

Proseslerin Degerlendirilmesi Risk (Tehdit) Degerlendirme Raporu iizerinden yapilmakta ve

4.4.2. Yiikksekokulumuz, ihtiya¢ duyulan olgiide: Bu proseslerin isletimini desteklemek icin

dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmekte ve proseslerin planlanan sekilde yiiriitiildiiglinden

emin olmak i¢in dokiimante edilmis bilgiyi uygulamaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR SayfaNo
. 21/59
Dog. Dr. Bayram ATASAGUN Prof. Dr. Fulya OZTAS




5 _ SEL(}UK_UNiVERSiTI_E_Si
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK UNIVERSITESI

SAGLIK HIZMETLERI KALITE EL KiTABI
MESLEK YUKSEKOKULU
. . - : ] 02/ )
Dokiiman: SHMYO-KEK-01 | Tarih: | 10.11.2017 | Revizyon: 30.12.2023 Sayfa: | 22/56
5. LIDERLIK

5.1.Liderlik ve taahhiit

5.1.1. Genel

Yiiksekokul Miidiirliigii, asagidakiler vasitasiyla kalite yonetim sistemi i¢in liderlik ve bagliligini

gostermektedir:

. Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirligi,

. Kalite politikasi ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin Yiiksekokulumuzun stratejik
yonii ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmas,

. Kalite yonetim sistemi sartlarinin, Yiiksekokulumuzun is prosesleri ile entegre oldugunun

giivence altina alinmasi,

. Proses yaklagimi ve risk temelli diistinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,

. Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli kaynaklarin varhigmin giivence altina alinmasi,

. Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim Sistem sartlarina uygunlugun 6neminin paylasilmasi,

. Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulasmasinin giivence altina alinmasi,

o Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ¢aligtirilmasi, yonlendirilmesi

ve desteklenmesi,

e lyilestirmenin tesvik edilmesi,

. Diger ilgili gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan) liderligini
gostermek i¢in desteklenmesi.

Yiiksekokulumuzda Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda sorumluluklar ve vekaletler asagida

tabloda belirtildigi gibi tanimlanarak belirlenmistir.
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ISO 9001:2015 KALITE YONETIM | SORUMLULAR VEKALET
SISTEMI SARTLARI
K. Igindekiler Kalite Yonetim Temsilcisi | Diger Miidiir Yardimcist
L. Revizyon Bilgileri Kalite Yonetim Temsilcisi | Diger Miidiir Yardimcisi
M. Yiiksekokul Tanitim1 Miidiir Yardimeisi Diger Miidiir Yardimecisi
N. Kalite yonetim sistemlerinin amaglanan | Midiir, Diger Miidiir Yardimcisi
sonuglarina ulagabilme yetenegini | Miidiir Yardimcisi
etkileyen i¢ ve dis hususlar
O. Kalite yonetim sistemi ile ilgili taraflar ve | Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
bunlarin sartlari Miidiir Yardimcisi
) o . Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
P. Kalite yonetim sisteminin kapsami
Miidiir Yardimeisi
Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
Q. Harig tutmalar
Midiir Yardimcisi
_ Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
R. Kalite politikast
Miidiir Yardimeisi
) Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
S. Organizasyon semasi
Miidiir Yardimeisi
) Miidyir, Diger Miidiir Yardimecisi
T. Gorev, yetki ve sorumluluklar
Miidiir Yardimeisi
Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
4. Kurulusun baglami
Miidiir Yardimeisi
Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
4.1. Kurulus ve baglaminin anlasilmasi
Miidiir Yardimeisi
4.2. llgili taraflarm ihtiyac ve beklentilerinin | Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
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anlasilmasi Miidiir Yardimcisi
4.3. Kalite yonetim sisteminin kapsaminin | Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
belirlenmesi Miidiir Yardimcisi
Miidyir, Midiir | Diger Miidiir Yardimcist
) o . _ Yardimcilari, Kalite | flgili ~ Proses  Birim
4.4. Kalite yonetim sistemi ve prosesleri . .
Yonetim Temsilcisi, Ilgili | Memurlar
Proses Sorumlari
5. Liderlik
5.1. Liderlik ve taahhiit
5.1.1. Genel Midiir, Miidiir Yardimcis1 | Diger Miidiir Yardimecisi
. ) Midir Yardimcisi, | Mudiir Yardimcist
5.1.2. Ogrenci odag ) o
Ogrenci igleri Sefi
5.2. Politika
) Mudiir, Diger Miidiir Yardimcisi
5.2.1. Kalite politikasinin olusturulmasi
Miidiir Yardimcist
5.2.2. Kalite politikasinin duyurulmasi Miidiir Yardimeisi Diger Miidiir Yardimecisi
Miidiir, Diger Miidiir Yardimcisi
5.3. Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar
Miidiir Yardimcist
6. Planlama
Diger Miidiir Yardimcisi
) ) ) ) Miidiir, Midiir Yardimeisi, | | ) o
6.1. Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri . Ilgili Proseslerin Birim
[lgili proses Sorumlulari
Memurlari
6.2. Kalite amaglar1 ve bunlara erismek icin ) Kalite Yonetim
Kalite Hedef Sorumlulari o
planlama Temsilcisi
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6.3. Degisikliklerin planlanmasi

Kalite Yonetim Temsilcisi

Miidir Yardimcisi

7. Destek

7.1. Kaynaklar

Miidiir, Midiir Yardimeisi, | Diger Miidiir Yardimecisi
7.1.1. Genel ]
Yiiksekokul Sekreteri
7.1.2. Kisiler Miidiir, Midiir Yardimcist | Diger Miidiir Yardimecisi
Miidiir, Miidiir Yardimeisi, | Diger Midiir Yardimcisi
7.1.3. Altyap1 )
Yiiksekokul Sekreteri
7.1.4. Proseslerin isletimi i¢in Ortam Kalite Yonetim Temsilcisi | Yiiksekokul Sekreteri
7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve 6l¢timii Kapsam Dis1 Kapsam Dist
7.1.5.1. Genel Kapsam Dis1 Kapsam Dist
7.1.5.2. Olgiim izlenebilirligi Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
o Miidir Yardimcisi, Kalite | Diger Miidiir Yardimcist
7.1.6. Kurumsal bilgi o
Yonetim Temsilcisi
N Kalite Yonetim
7.2. Yeterlilik Midiir Yardimeist, o
Temsilcisi
Miidiir, Miidiir Yardimeisi, | Diger Miidiir Yardimcisi
7.3. Farkindalik ) o
Kalite Yonetim Temsilcisi
. A Miidiir Yardimecisi, | Diger Miidiir Yardimcisi
7.4. lletisim ]
Yiiksekokul Sekreteri
7.5. Dokiimante edilmis bilgi
7.5.1. Genel Kalite Yonetim Temsilcisi | Miidiir Yardimcist
7.5.2. Olusturma Ve giincelleme Kalite Yonetim Temsilcisi | Midiir Yardimcisi
Hazirlayan Onaylayan
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Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi
Tasinir Kayit Sorumlusu,
7.5.3. Dokiimante edilmis bilginin kontrolii Muhasebe arsiv Sorumlusu
Ogrenci  isleri  arsiv
Sorumlusu
8. Operasyon
8.1. Operasyonel planlama ve kontrol Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi
8.2. Verilen hizmetler icin sartlar Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi
8.2.1. Ogrenci ile iletisim ¥ﬁdﬁr | Yardimcisi, | Diger Miidiir Yardimcisi
Ogrenci Isleri Sefi
8.2.2. Verilen hizmetler i¢in sartlarin tayin | Midiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimecisi
edilmesi
8.2.3. Verilen hizmetler igin sartlarin gézden | Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi
gecirilmesi
8.2.4. Verilen hizmetler i¢in sartlarin | Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi
degismesi
83. Verilen hizmetlerin  tasarimi  ve Kapsam Dis1
gelistirilmesi Rapsam D
8.3.1. Genel Kapsam Dist Kapsam Dist
8.3.2. Tasarim ve gelistirmenin planlanmasi Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
8.3.3. Tasarim ve gelistirme girdileri Kapsam Dis1 Kapsam Dist
8.3.4. Tasarim ve gelistirmenin kontrolii Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
8.3.5. Tasarim ve gelistirme ciktilar Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
8.3.6. Tasarim ve gelistirme degisiklikleri Kapsam Dis1 Kapsam Dis1
8.4. Disaridan tedarik edilen proses, verilen | Yiiksekokul Sekreteri | Miidiir Yardimcist
hizmetlerin kontroli Satialma Sorumlusu
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Yiksekokul Sekreteri | Midiir Yardimcisi
8.4.1. Genel

Satinalma Sorumlusu

8.4.2. Kontroliin tipi ve boyutu

Yiksekokul Sekreteri | Mudir Yardimeist

Satinalma Sorumlusu

8.4.3. Dis tedarikgi i¢in bilgi

Yiksekokul Sekreteri | Miidiir Yardimcist

Satinalma Sorumlusu

8.5.4. Muhafaza

. . ] Miidiir Yardimcisi, | Diger Miidiir Yardimcisi
8.5. Verilen hizmetin sunumu . .
Ogrenci Isleri Sefi
_ _ Miidiir Yardimeist, Diger Miidiir Yardimcist
8.5.1.Verilen hizmet sunumunun kontrolii ) |
Ogrenci Isleri Sefi
) o Miidiir Yardimcisi, Diger Miidiir Yardimcisi
8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik ) L
Ogrenci Isleri Sefi
8.5.3. Ogrenci veya dis tedarikciye ait | Miidiir Yardimcisi, Diger Miidiir Yardimcisi
miilkiyet Ogrenci Isleri Sefi
Ogrenci Isleri Sefi, Yiiksekokul Sekreteri

Tasinir Kayit Sorumlusu,

Satinalma Sorumlusu

8.5.5. Teslimat sonrasi faaliyetler Ogrenci Isleri Sefi Yiiksekokul Sekreteri
Kalite YoOnetim
8.5.6. Degisikliklerin kontrolii Miidiir Yardimecist o
Temsilcisi
8.6. Verilen hizmetin serbest birakilmasi Ogrenci Isleri Sefi Yiiksekokul Sekreteri
8.6.1. Hizmetleri Piyasaya Sunumu Ogrenci Isleri Sefi Yiiksekokul Sekreteri
8.7-8.7.1-8.7.2. Uygun Olmayan Hizmetin Diger Miidiir Yardimecisi
Miidiir Yardimcist,
Kontrolii
9. Performans degerlendirme
9.1-9.1.1 Izleme, &lcme, analiz  ve | Miidiir Yardimcist, Diger Miidiir Yardimcisi
Hazirlayan Onaylayan
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degerlendirme Y onetim Temsilcisi
9.1.1. Genel Miidiir Yardimeisi Diger Miidiir Yardimcisi
9.1.2. Ogrenci memnuniyeti Ogrenci isleri Sefi Diger Miidiir Yardimcisi
) _ Kalite Yonetim Temsilcisi | Diger Miidiir Yardimcisi
9.1.3. Analiz ve degerlendirme . .
Ogrenci Isleri Sefi,
9.2.-9.2.1-9.2.2 I¢ Tetkik I¢ Denetgiler I¢ Denetgiler
9.3. Yonetimin Gozden Gegirmesi
Mudiir, Kalite Yonetim
9.3.1. Genel Miidiir Yardimecilari, Temsilcisi
Yiksekokul Sekreteri
o ‘ o Miidiir Yardimcisi, | Diger Miidiir Yardimcisi
9.3.2. Yonetimin gozden gegirmesi girdileri )
Yiiksekokul Sekreteri
_ Miidiir Yardimcisi, | Diger Miudiir Yardimcisi
9.3.3. Yonetimin gozden gecirmesi ¢iktilart ]
Yiiksekokul Sekreteri
10. lyilestirme Diger Miidiir Yardimcisi
Miidiir Yardimcisi, Kalite | Diger Miidiir Yardimcist
10.1. Genel I
Yonetim Temsilcisi
10.2.-10.2.1-10.2.2 Uygunsuzluk ve diizeltici | Miidiir Yardimcisi, Kalite | Diger Miidiir Yardimcist
faaliyet Yonetim Temsilcisi
Ny Miidiir, Mudiir | Kalite Yo6netim
10.3. Siirekli iyilestirme o
Yardimcilari Temsilcisi
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Kalite Y6netim Temsilcisi MUDUR SayfaNo
; 28/59
Dog. Dr. Bayram ATASAGUN Prof. Dr. Fulya OZTAS




5 _ SEL(}UK_UNiVERSiTI_E_Si
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK UNIVERSITESI . h
SAGLIK HIZMETLERI KALITE EL KiTABI
MESLEK YUKSEKOKULU
. . - : . 02/ _
Dokiiman: SHMYO-KEK-01 | Tarih: | 10.11.2017 | Revizyon: 30.12.2023 Sayfa: | 29/56

5.1.2. Ogrenci odag

Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, asagidakileri giivence altma alarak, Ogrenci ve ¢alisanlarin

mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit ederek liderlik ve bagliligini1 gdstermektedir:

e Ogrenci ihtiyaglarinin ve uygulanabilir mevzuat sartlarinin tayin edildigi, anlasildigi ve

diizenli olarak karsilandigini,

e Verilen hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile Ogrenci

memnuniyetinin artirilmasi,
o Ogrenci, personel memnuniyetinin artirilmasi odaginin siirdiiriilmesini.

Bu amagla Kalite Yonetim Sistemi, Ogrencilerin ve c¢alisan personelin ihtiyag ve
beklentilerini  karsilayacak sekilde planlanmasi, siirdiiriilmesi, stirekli iyilestirilmesi ve
memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri ydnetmektedir. Bu faaliyetler Ogrencilerin ve galigan
personellerden gelen Oneri istek ve sikAyet, memnuniyet anketleri v.b. yontemleri ile yapilan

gerekli faaliyetleri kapsamaktadir.
5.2.Politika
5.2.1. Kalite politikasinin olusturulmasi

Yiiksekokul Miidirligiimiiz, asagidakileri karsilayan bir Kkalite politikasini olusturmus,

uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir:

e Ogrencilerimizi ve diger paydaslarimizin gerceklestirdigimiz tiim faaliyetlerin merkezinde

olmasini saglamak,

e Ogrencilerin mesleki nitelikleri yaninda transfer edilebilir ve davramigsal becerilerinin de

gelistirilmesini saglamak,

o Is diinyas1 ve toplumla isbirligi icerisinde, egitim ve uygulama arasinda baglant: olusturmak,
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Ogrenme yetenegini gelistiren, verimliligi arttiran ve yaraticith@n tesvik eden teknolojik

araclar1 egitimde kullanmak,

Siirekli 6grenmeyi 6grenen, soran, sorgulayan, arastiran, problem degil ¢6ziim iireten, sosyal
becerileri gelismis kendine gilivenen, dogru kararlar verebilen, akilci, yaratici, iiretken,
insan haklarina saygili, evrensel degerlere agik, topluma ve toplumsal sorunlara duyarls,

demokrat, aydinlanmaci gengler yetistirmek.

Atatiirk ilke ve devrimleri ¢ercevesinde ezbercilikten uzak, yalnizca aklin ve bilimin gegerli
oldugu, dogrular1 sorgulayarak, arastirarak, tartigarak ulagmayi oOgreten uluslararasi
kalitede cagdas egitim vermek.

Her tiirlii diisiinceye agik, aklin egemen oldugu 6zgiir bir ortamda bilgiye ulasilan, bilginin

kullanildigy, bilginin iiretildigi, yaratici ve katilimct bir tiniversite ortamina ulagmak.
Egitim, 6gretim, arastirma ve uygulamada stirekli iyilesme ve gelismeyi saglamak.

Uygulamali Ar-Ge ¢alismalari ve danigmanlik hizmetleri yoluyla yerel ve ulusal ekonomik
gelismeye destek olmak,

Siirekli  egitim programlariyla isglictniin  bilgi ve yeteneklerinin siirekli olarak

gelistirilmesini saglamak,
Bolgedeki bilim, kiiltiir ve sanatsal etkinliklerde lider rolii tistlenmek,

Yiiksekogretimde Ogrenci, akademik ve idari personel hareketliligine, degisimine ve
uluslararas: iligkilere deger vermek, bunun i¢in gerekli faaliyetlerde bulunmak,

Ogrencilerin ve diger paydaslarin yonetime katilimini saglamak,

Giiglii, kendine yeterli ve siirdiirtilebilir finansal bir yap1 olusturmak,

Biitiin faaliyet ve uygulamalar igin kalite giivence mekanizmalari olusturmak,
Ulusal ve evrensel kiiltiir degerlerine sahip gikarak toplumla biitiinlesmek.

“Once Insan” odakl1 bir anlayisla mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulasmak.
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5.2.2. Kalite politikasinin duyurulmasi

Kalite politikast:

Dokiimante edilmis bilgi olarak olusturulmus ve siirekliligi saglanmakta,

Yiiksekokulumuz web sayfasinda ve/veya Yiiksekokulumuz igerisine asilarak veya egitimler

diizenlenerek duyurulmakta, anlasilmasi saglanmakta ve uygulanmakta,

Kalite Politikasinin uygunlugu, {ist yonetim tarafindan Yonetimin Gozden Gegirmesi

toplantilarinda gozden gecirilerek gerektiginde revize edilir ve aym1 yontemle duyurulur.

5.3.Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar

Yiiksekokul Miidiirliigimiiz, ilgili gorevler i¢in 2547 sayili kanun, 657 sayili kanunlar

kapsaminda yetki ve sorumluluklarin belirlendigi gorev tanimlarmi bu el kitabinda belirlemis ve

Yiiksekokulumuz web sayfasinda duyuruldugunu, giivence altina almistir.

Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz Gérev Tanimlarinda yetki ve sorumluluklar belirlemistir.

Sistem Koordinasyonun saglanmasi Kalite Yonetim Temsilcisi gorevlendirilmistir:

ilgili Dokiimanlar

Miidiir-Harcama Yetkilisi Gérev Tanimi (GOR-01)

Yiiksekokul Kurulu(GOR-02)

Yiiksekokul Yonetim Kurulu(GOR-03)
Miidiir Yardimcist Gérev Tanimi1 (GOR-04)
Kalite Yonetim Temsilcisi (GOR-05)
Yiiksekokul Sekreteri Gérev Tanimi1 (GOR-06)
Boliim Baskan1 Gérev Tanimi1 (GOR-07)

Ogretim Uyesi-Gérevlisi Gérev Tanim1 (GOR-08)

Boliim Sekreteri (GOR-09)
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Ozel Kalem (GOR-10)

Yazi Isleri Memuru veya Gérevlisi (GOR-11)

Ogrenci Isleri Sefi (GOR-12)

Ogrenci Isleri Personeli (GOR-13)

Personel isleri Memuru Gérev Tanimi (GOR-14)
Mali isler Personeli Gérev Tanimi (GOR-15)

Satin Alma — Tasinir Mal Kayit- Kontrol Islemleri Personeli Gérev Tanimi1 (GOR-16)

Giivenlik Hizmetleri (GOR-17)

Hizmetli Gérev Tanim1 (GOR-18)

6. PLANLAMA

6.1.Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri

6.1.1. Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sistemini planlarken, standardin 4.1, 4.2 ve 4.4.1 maddeleri

kapsaminda Yiiksekokulumuz ve baglamui ile ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentilerinin anlagilmasina

iliskin hususlara ve asagidakilere atifta bulunmasi gereken risk ve firsatlar1 belirlemistir:

Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulasabilecegine giivence vermek,

Istenen etkileri gelistirmek,

Istenmeyen etkileri dnlemek veya azaltmak,

Iyilesmeye erisim.

Riskler belirlenirken; riskten kaginma, firsat kovalarken risk alma, risk kaynagmin yok edilmesi,

gerceklesme veya sonuglarin degistirilmesi, risk paylasimi veya bilgiye dayanan karar ile risk tespiti

dikkate alimmustir. Bu amagcla, Proseslerin Degerlendirilmesi Risk(Tehdit) Degerlendirme Raporu

tizerinden yapilmakta ve Risk ve Firsatlar Aksiyon Plani iizerinden takibi gerceklestirilmekte ve

uygulanmaktadir.
Hazirlayan Onaylayan
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Firsatlar, yeni uygulamalarin adapte edilmesi, yeni teknoloji kullanimi ve Yiiksekokulumuzun veya
Ogrencilerin ihtiyaglarini belirten diger istenen ve uygulanabilir olasiliklarin uygulanmasi geregini

ortaya ¢ikarabilmektedir.

6.1.2. Yiikksekokulumuz siireglerle ilgili Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetlerini, kalite yonetim
sistem prosesleri igerisine nasil entegre edecegi ve uygulayacagini planlamaktadir. Risk ve firsatlar
ele alma faaliyetlerinin, verilen hizmetlerin uygunluguna potansiyel etkisi ile orantili olmas1 YGG

de izlenerek saglanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o Risk ve Firsatlar Prosediirii (PR-05)
o Risk Analiz Formu (FRM-061)
o Risk ve Firsatlar Aksiyon Plan1 (PLN-02)

6.2. Kalite amaglar1 ve bunlara erismek icin planlama

6.2.1. Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sistemi i¢in ihtiya¢ duyulan ilgili fonksiyon, seviye ve

proseslerde kalite amaclarini olusturmustur.
Kalite amaglarinin:
o Kalite politikasi ile uyumlu olmasi,
e Olgiilebilir,
e Uygulanabilir,
e Verilen hizmetlerin uygunlugu ve memnuniyeti arttirmaya uygun olmasi,

e Izlenmesi,

Duyurulmasi saglanmaktadir.

Kalite Hedefleri uygun sekilde YGG de belirlenmekte, giindeme alinarak

degerlendirilmesi/giincellenmesi (revizyon gerekliliginde) saglanmaktadir. Kalite hedefleri Yillik
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YGG de degerlendirilmesi

planlanmasina

ragmen ara zamanlarda

izlenerek hedeflerin

ger¢eklesmesinde olabilecek sikinti veya problemler 6nceden belirlenerek Onleme faaliyet

yapilmas1 gergeklestirilmektedir. Yiiksekokulumuz, kalite amaglarini dokiimante edilmis bilgi

olarak muhafaza etmektedir.

6.2.2. Kalite amaglarina ulasmak i¢in planlama yaparken, Yiiksekokulumuz:

Ne yapilacagini,

Hangi kaynaklarin gerekecegini,
Kimin sorumlu olacagini,

Ne zaman tamamlanacagini,

Sonuglarin nasil degerlendirilecegini

ilgili Dokiimanlar

Kalite El Kitab1 (KEK)

6.3 Degisikliklerin planlanmasi

Yiiksekokulumuz kalite yonetim sisteminde (proseslerde, uygulamalarda, dokiimanlarda vb.)

degisiklik ihtiyac1 tespit ederse, KYS degisiklikleri tablosu olusturmak suretiyle degisiklikleri

gerceklestirmektedir.

Yiiksekokulumuz, herhangi bir degisiklige gerek duyarsa degisikliklerin amaclar ve

potansiyel sonuclarini, Kalite yonetim sistemini biitlinliigiinii, Kaynaklarin varligim1 ve Yetki ve

sorumluluklar belirleyerek gergeklestirilmesi gibi etkenleri goz dniinde bulundurmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

I¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)

Dokiimante Edilmig Bilginin Kontrolii Prosediirii (PR-01)
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7. DESTEK

7.1.Kaynaklar
7.1.1. Genel

Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin
saglanmasi1 ve siirekli iyilestirilmesi icin ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin etmis ve saglamistir.
Yiiksekokulumuzda verilecek hizmetlerin gergeklestirilmesi i¢in ihtiyag duyulan kaynaklar,
derslikler, laboratuvarlar, ofis odalar1, personel odalar1 v.b. altyapilar uygun olarak saglanmaktadir.
Okulumuzu kazanan Ogrenci sayilarmin artmasi sz konusu olursa ek hizmet yerlerinin
ayarlanmas1 veya acilmasi YGG de giindeme alinarak i¢ kaynaklarin aktif kullanimi1 ve gerek
durumunda dis paydaslardan nelerin tedarik edilecegi belirlenerek gerekli faaliyetlerin yapilmasi

saglanmaktadir.
7.1.2. Kisiler

Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sisteminin etkili sekilde yiiriitiilmesi ile proseslerin
isletilmesi ve kontrolii i¢in gerekli personeli mevzuat sartlarina uygun olarak tayin ve tedarik

etmektedir.

ilgili Dokiimanlar

o 2547 Sayili kanun, 657 sayili kanun, v.b.

7.1.3. Altyap:

Yiiksekokulumuz 1 Ana Bina (7 derslik) ve tahsisli dersliklerden (3 derslik ve 1 anfiden) olusmakta
ve kapali alanda egitim 6gretim hizmetleri siirdiiriilmektedir. Yiiksekokulumuzda; Tibbi laboratuvar
teknikleri programi 6grencilerimizin uygulamalart i¢in 1 tane 68renci uygulama laboratuvari ve
arastirma amacl kullanilan mikrobiyoloji ve biyokimya laboratuvarlart mevcuttur. Ogrenci
laboratuvarlarinda temel uygulamalar icin mikroskoplar, spektrofotometre, etiiv, inkiibator,

santrifiij, su banyosu gibi cihaz altyapist mevcuttur. Arastirma ig¢in kullanilan mikrobiyoloji
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laboratuvarimizda; 3 adet otoklav, 1 adet biyogiivenlik kabini, 1 adet hassas terazi, 1 adet ¢eker
ocak, otomatik dispenser, rotary eveporator, 1 adet PCR cihazi, Elisa distanseri, inkiibator,
mikrobiyolojik calisma bulasiklar1 i¢in 1 bulasik makinast ve 1 pastor firin1 bulunmaktadir.
Odyometri programi i¢in diizenlenen laboratuvarimizda; saf ses isitme testlerini yapabilecegimiz 1
adet odyometre ve sessiz kabin mevcuttur. Odyometremiz sesten izole kabin ile baglantili hava ve
kemik yolu ile basliklar1 ve hastalarin sesi duyup duymadigini kontrol ettigimiz cevap butopnu,
ayrica konusma testlerini yapabilmemiz i¢in 2 adet mikrofon mevcuttur. Ayrica laboratuvarimizda
bulunan 1 adet ses seviyesi Olger ve 1 adet basing Olger ile ortamdaki desibel ve basing 6lgtimleri
yapilabilmektedir. 1 adet kulak similasyonu olan maket ve 1 adet otoskop ile orta kulak zarinda
olusan patolojilerin kulak zarinda olusturdugu anomalilerin goézlenebilecegi uygulamalar
yapilmaktadir. Fizyoterapi programi ogrencilerin temel olgme ve degerlendirme becerilerini
gelistirmek, tedavi tekniklerinin birebir uygulanmasi saglamak i¢in ayrica goriintiilii ders anlatimina
uygun tedavi yataklari bulanan bir adet laboratuvar mevcuttur. Laboratuvarda 6l¢gme degerlendirme
icin kullanilan univesal gonyometreler, kaliper, manuel baseline dinamometre, baseline pinchmetre
ve skinfold caliper bulunmaktadir. Elektroterapi i¢in iki kanal ¢ikish chattanooga marka intelect
advence ve intelect mobile ultrasound cihazlar1 ve jelleri ve Tens bulunmaktadir. Termoterapi
araglarindan 2 lambali infrared 1sitict bulunmaktadir. Egzersiz uygulamalari i¢in egzersiz bantlari
ve agirliklar1 ayrica pilates toplar1 mevcuttur. Yardimcir cihazlardan 6grencilerin  sahada
karsilasacaklar1 kanadien ve walker bulunmaktadir. Hastane dncesi acil saglik hizmetlerinin etkin
ve kaliteli stirdiiriilebilmesi i¢in, teorik bilginin yaninda beceri uygulamalarinin da yapilmasina
olanak saglayan ilk ve acil yardim programi uygulama laboratuvarimizda: Ambulanslar ve Acil
Saglik Araglar1 lle Ambulans Hizmetleri Y6netmeligi'nde Ek-1 ve EK-2 de yer alan ve acil yardim
ambulanslarinda bulunmasi gereken;Tasima ekipmanlar1 (Ana Sedye, Kasik Sedye, Omurga
Tahtasi, Vakum Sedye, Kombinasyon Sedye), Sabitleme ekipmanlar1 (Omurga Tahtasi, Bas Tespit
Yastig1, Boyunluk, Ekstremite Sabitleyiciler, KED Kurtarma Yelegi, Traksiyon Ateli), Havayolu

malzemeleri (Orafaringeal Kaniil, LMA, Endotrakeal entiibasyon Tiipleri, Balon Valf Maske),
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Tibbi Cihazlar (Defibrilatér, Mekanik Aspirator, Mekanik Ventilator)
bulunmaktadir. Ayrica; uygulama laboratuvarimizda teorik bilginin pekistirilmesine yonelik,
Ogrencilerin gercege uygun senaryolar ile dogrudan girisim yapmasina olanak saglayan; KPR ve
havayolu uygulamasina imkan veren yetiskin tam beden maketi,
Monitorize edilebilen, nabiz, ritim ve solunum degerlendirmesi yapilabilen erigkin simiilasyon
maketi,Simiilasyon uygulamalarinda vakalarin gercekligini artirmak amaciyla canli manken
tizerinde kullanilan travma seti, Mesleki uygulama derslerinde intravendz girisim yapmaya yonelik
1 adet kol maketimiz bulunmaktadir. Bu laboratuvarlarimizin disinda 1’er adet Tibbi Goriintiileme,
Ameliyathane ile 2 adet temel beceri laboratuvarimiz mevcuttur. Yiksekokulumuzda 21 Adet
yazici (Ogrenci isleri, idari birimler ve Fotokopi odasinda Genel amacli kullanilmaktadir)
bulunmaktadir. Binamizda 1 Miidiir, 2 Miidiir Yrd., 1 Yiiksekokul Sekreteri, 1 Toplant1 Salonu, 1
Evrak Kayit Biirosu, 2 Muhasebe Biirosu, 1 Ozel Kalem Biirosu, 1 Ayniyat Biirosu, 2 Béliim
Sekreteri 1 Ogrenci Isleri Memurlar1, 1 Ogrenci Isleri arsivi, 1 Yardimci1 Hizmet Elemani Odas1 ve

14 adet Ogretim Elemani odas1 ve 1 Misafir Ogretim Eleman1 Odas1 bulunmaktadir.
7.1.4. Proseslerin isletimi i¢in ortam

Yiiksekokulumuz, proseslerin isletilmesi ile verilen hizmetlerin uygunlugu i¢in gerekli ortami tayin

etmis, stirekliligini saglamaktadir.

Yiiksekokulumuzda verilen hizmetlerin sunumunda ortamlarin kapali olmasi yeterlidir. Ozel bir
durum gerektirecek ortam ihtiyact yoktur. Okulumuzdaki ortam ihtiyact mevsim sartlarinda
yiirtitiilmektedir. Dersliklerin, laboratuvarlarin, hizmet verilen alanlarin 1s1s1, bakim onarim gibi v.b.
ihtiyaglar olusursa bu talepler S.U. Yapi Isleri Daire Baskanlig: tarafindan saglanmaktadir. Giiriiltii,

nem ve aydinlatma konusunda yeterli sartlarin saglanmasi i¢in gerekli 6nlemler alinmistir.
7.1.5 Izleme ve Ol¢me Kaynaklari

Yiiksekokulumuz, {iriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla ihtiyag

duyulan kaynaklar yiiksekokul biitge kapsaminda tayin ve tedarik etmektedir.
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7.1.6. Kurumsal bilgi

Yiiksekokulumuzda proseslerin isletilmesi, hizmetlerin uygunluga erismesi igin ihtiyag
duyulan her tiirlii bilgi tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir ve ulasilabilir durumdadir. Bu bilgilerin
muhafazasi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan saglanir. Kalite el kitabina herhangi bir birimden
ulagilmak istenmesi halinde Kalite Yonetim Temsilcisi, kalite el kitabin1 bilgi amacli kullanmasi

sartiyla bu kisinin incelemesine sunar.

Bu bilgi; her proje sonrasi kazanilan deneyimler, dergi ve diger basili yayinlar, calistaylar,
seminerler, konferanslar, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Dokiimante Edilmis Bilgi, vb.den

olusur.

7.2. Yeterlilik

Yonetim; Kalite Sistemi’nin basariya ulagmasi i¢in her seviyede calisanlarin konu ile ilgili
biling, egitim ve beceri ihtiyaglarimi karsilamak {izere gerekli onlemleri alarak egitim ihtiyaglarini

tespit eder ve egitimden gecirilmelerini saglar.

Yiiksekokulumuz Birimlerinde yillik egitim planlar1 yapilirken, kalite ile ilgili egitimler de
ayn1 kapsamda degerlendirilmektedir. Faaliyetleri sirasinda kalite {izerinde 6nemli etkileri olan veya
olabilecek tiim personel, ¢alisma konulartyla ilgili yasal diizenlemeler konusunda egitilmektedir.
Egitim ve bilin¢clendirme faaliyetlerinin amaci, ¢alisan personelin kalite bilincinin ve anlayisinin
gelistirilmesi ve siirekli 1yilestirilmesidir. Bakanligimiz Birimlerinde kurulan kalite yOnetim

sisteminin etkinliginin saglanmasinin kosullarindan biri personelin egitilmesidir.
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Verilen egitimlerin degerlendirilmesi iki sekilde ele alinir.
. Egitici degerlendirilmesi ilkesi izlenerek egitimi veren kurumun degerlendirilmesi
(Yiiksekokul dis1 egitimler i¢in s6z konusudur.)
o Personelin aldig1 egitimin degerlendirilmesi Birim Kalite Sorumlular1 tarafindan

yapilmaktadir. Egitimden sonra yapilan anketler ve diizenlenen raporlara gore degerlendirilir.
Yiiksekokulumuzda egitim kayitlarimin takip edilebilmesi amaciyla, her personelin aldig:
egitimler, 6zliik dosyalarinda saklanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o Miidiir/Harcama Yetkilisi Gérev Tanimi (GOR-01)

Kalite Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi (GOR-05)

Miidiir Yardimcis1 Gérev Tanimi1 (GOR-04)

Ogretim Gorevlileri/Uyeleri Gorev Tanimi (GOR-08)

Hizmet ici Egitim Prosesi (HIZ-EGT-PRS-05)
7.3. Farkindahk

Yiiksekokulumuz, kontrolii altinda c¢alisan kisilerin asagidakilerin  farkinda oldugunu,
gerceklestirmis oldugu egitim, toplant1 vb. uygulamalarla giivence altina almstir:

o Kalite politikasi
o [lgili Kalite amaglari(hedefleri),

e lyilestirilmis performansin faydalari dahil, kendilerinin kalite ydnetim sisteminin etkinligine
katkilari,

o Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak.
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7.4 Tletisim

Yiiksekokulumuz {ist yonetimi Kalite Politikasini, kalite hedeflerini ve basarilarini duyurmak

ve c¢alisanlar tarafindan anlasilmasini saglamak amaci ile uygun iletisimi;

. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYYS)

o Elektronik Posta
o Telefon/Fax

o Elektronik ekran,
. Whatsapp gruplari

. Dilek, Oneri ve Sikayet kutulari,

gibi yontemleri kullanarak saglanmaktadir.

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

iletisim unsurudur.

ilgili Dokiimanlar

o Egitim Degerlendirme Formu (FRM-071)

o Toplanti Tutanagi Formu (FRM-032)

7.5. Dokiimante edilmis bilgi

7.5.1 Genel

Kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu;

. Yiiksekokulumuz, Miidiir tarafindan onaylanan kalite politikas1 ve hedeflerini,

o Y 6netim temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Miidiir tarafindan onaylanan kalite el kitabini,
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. Kalite yonetim sistemi standardinin istedigi dokiimanlarin kontrolii, kayitlarin kontrolii, i¢

tetkik uygun olmayan hizmetin kontrolii, diizeltici ve iyilestirici faaliyet prosediirlerini,

. Proseslerin etkin planlamasi, yiiriitiilmesi ve kontroliinlii saglamak i¢in kurulus tarafindan
gerekli oldugu tanimlanan talimatlar, semalar, gérev tanimlari, planlar ve listeler gibi destek

dokiimanlardan olusturulmustur.

o Kalite yonetim sistemi standardinin gerektirdigi kayitlarin tutulmasini saglamak amaciyla

dokiimanlar olusturulmustur.

ilgili Dokiimanlar

. Kalite Politikas1

Kalite El Kitab1 (KEK)

o Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PR-01)

I¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)

Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-06)
o Risk ve Firsatlar Prosediirii (PR-05)

7.5.2 Olusturma ve giincelleme

Yiiksekokulumuz; dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve giincellerken asagidakileri uygun
sekilde giivence altina almaktadir:

e Tanimlama ve agiklama (6rnegin, Okulun Logosu, baslik, Yayn tarihi, Revizyon tarihi ve
Nosu, Sayfa no...gibi),

e Format (6rnegin, dil, grafikler) ve ortam (6rnegin, kagit, elektronik),

e Uygunluk ve yeterlilik i¢in Hazirlayan ve Onaylayan boliimleri yer almaktadir.
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Ilgili Dokiimanlar
Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PR-01)
7.5.3 Dokiimante edilmis bilginin kontrolii
o Kalite yonetim sisteminin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi

amactyla ilgili dokiimanlarda belirtilen formlara kayitlarin tutulmasi kontrol edilmektedir.

o Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen formlara tutulan kayitlar, kaydi olusturan

yetkili personel tarafindan fazla tahribat, silinti, kazint1 yapilmadan tutulmakta ve olusturulan

kayitlarin yirtilmasini, 1slanmasini, yazilarmin silinmesini, burusturulmasmi engelleyecek

sekilde gerekli onlemler alinarak kayitlarin uzun siireli okunabilir olarak kalmasini saglar.

o Birimler olusturduklart kayitlart birimlerinde dosyalarda, klasorlerde, dolaplarda yangindan,

1s1dan ve rutubetten koruyacak sekilde muhafaza ederler.

° Kayitlarin tanimlanmasi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmas1 ve saklama

stiresi ve elden ¢ikarilmasi i¢in gerekli kontrollerin yapilmasi amaciyla Dokiimante Edilmis

Bilginin Kontrolii Prosediirii olusturulmustur.

ilgili Dokiimanlar

o Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PR-01)
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8. OPERASYON
8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

Yiiksekokulumuz, hizmetin gerceklestirilmesi icin gerekli olan siireglerin planlamasini
yapmakta ve gelisimlerini saglamaktadir. Bakanligimizca tespit edilen siireglerin belirleyicisi, kalite
politikasi, kalite hedefleri, hizmet alanlarin ihtiyag ve beklentileri ile yasalarca hizmet igin
belirlenmis olan sartlardir. Hizmetler, yukarida belirlenen sartlart karsilayacak bicimde, proses
kartlari, prosediirler olarak tanimlanmistir. Belirlenen prosesler i¢in hizmet tanimh sartlar1 belirtir

bir dokiiman varsa (6rnek: yasa, tiiziik, yonetmelik v.b.) bunlara atifta bulunulur.

Hizmetin gergeklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi icin Kalite Yonetim Sisteminin
4.1 Genel Sartlar maddesinde, belirtilen prosesler planlanmis ve prosediirler, is akis

semalari/talimatlar hazirlanmstir.

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

olup, kayitlar1 diizenli olarak tutulmaktadir.

Asagida Yer Alan Sartlar, Yiiksekokulumuz Ogrencilerinin Selguk Universitesi On Lisans Ve
Lisans Egitim-Ogretim Ve Smav Yonetmeligi’ne Gore Kayittan itibaren Mezun Olabilmesi
Icin Yerine Getirmesi Gereken Asgari Sartlari Belirlemektedir.

Yiiksekokulumuzda Egitim-6gretim donemi giiz ve bahar yariyillarindan olusur. Bir yariyill 14
haftadan az olamaz ve bir sonraki akademik yila ait egitim-6gretim programlari, ilgili bolim
kurulunun 6nerisi tizerine ilgili kurullarca karara baglanarak en ge¢ mayis ay1 i¢inde Rektorliige
sunulur ve Senatonun onay1 ile kesinlesir. Egitim-0gretim programi, teorik dersler ve/veya
uygulamalardan, seminer, at6lye, laboratuvar, klinik ¢aligmasi, arazi uygulamasi, staj ve benzeri

calismalardan olusur ve bir programdaki tim dersler ve uygulamalar icin ders kredileri, Avrupa
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kredi transfer sistemine (AKTS) uygun olarak belirlenir. Bir programdaki toplam ders kredisi,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginca ilgili programin yer aldigi diploma diizeyi ve alan igin
yiiksekogretim yeterlilikler ¢ergevesine gore belirlenen kredi araligina gore, iki yillik 6n lisans
programlari i¢in 120°dir.

Giris ve kayit sartlar

Lise mezunu olan dgrenciler Osym smav sonuglarina gore kayit hakki kazandiklar1 programlara e-
devlet lizerinden ya da bizzat veya vekilleri vasitasiyla kayit yaptirabilirler. Kayitlarda lise
diplomasinin asli ya da mezuniyet belgesi ve fotograf yeterli olmaktadir. Bizzat yapilan kayitlar
otomasyon sistemi lizerinden gerceklestirilir ve kayit olan 6grenciye 6grenci belgesi verilir. Egitim-
Ogretim donemi basladiktan sonra daha Once bir baska okulda basarili olduklar1 derslerden muaf
olmak isteyen Ogrencilerin dilekgeleri ekleri ile birlikte alinarak bdoliim baskani/program
koordinatorlerince degerlendirilerek Yonetim Kurulunda karara baglanir. Yeni kayit olan
ogrencilere ilk yartyil dersleri otomasyon sistemince dogrudan yiiklenir, fakat diger &grenciler
akademik takvimde belirtilen siireler i¢inde zamaninda ya da mazeretli olarak danismanlarina da

onaylatarak ders kaydi yaparlar.

Dersler, Siavlar ve Not Degerlendirmeleri

Ogrenci derslere ve uygulamalara devam etmek zorundadir. Teorik derslerin %30 ’undan,
uygulamalarin %20’sinden fazlasina devam etmeyen veya uygulamalarda basarili olamayan 6grenci
o dersin final smavina giremez. Ogrenci, tekrarlanan derslerde daha once devam sartini yerine
getirmis ise yeniden devam sart1 aranmaksizin, ara sinav ve diger sinavlara girer. Sinavlar ara sinav,
final smavi, biitiinleme sinavi, tek ders smavi, muafiyet sinavi ve mazeret sinavlaridir. Ogrencilerin
smav notlarinin  degerlendirilmesinde ise Mutlak Degerlendirme Sistemi ve/veya Bagil
Degerlendirme Sistemlerinden biri uygulanir.

Bir yariy1l sonunda, daha 6nce hi¢ disiplin cezas1 almamis olmak kaydiyla, o yartyil/y1l sonuna
kadar almas1 gereken tiim dersleri alarak basarili olan ve donem/yil agirlikli not ortalamasi 3.50 ve

tistiinde olan 6grenciler, yariyil/y1l yiiksek onur 6grencisi; 3.00 ila 3.49 arasinda olan 6grenciler ise
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yartyil/y1l onur dgrencisi olarak tammmlanir. Bu durumda olan 6grenciler Ogrenci Isleri Birimi
tarafindan tespit edilerek, Ogrenciye o yariy1l/y1l sonunda Miidiirliik¢e yar1yil/y1l yiiksek onur/onur

Ogrencisi oldugunu goésterir bir belge verilir.

Basari denetimi
Bir dersten AA, BA, BB, CB, CC notlarindan birini alan 6grenci o dersi basarmis sayilir. DC, DD
notlarindan birini alan 6grencinin bu derslerden basarili sayilabilmesi i¢in donem/yil agirlikli not

ortalamasinin 2.50 olmas1 gerekir. Aksi takdirde bu dersleri tekrar ederler.

Mezuniyet

Bir 6grencinin kayithh oldugu programdan mezun olabilmesi i¢in o programda Ongoriilen
mezuniyeti i¢in gerekli olan dersleri almig ve basarmis olmasi, uygulamalari, staj ve benzeri
calismalar1 basar1 ile tamamlamasi ve mezuniyet agirlikli not ortalamasinin en az 2.00 olmasi

gerekir.

Diplomalar

Egitim-6gretim programini basari ile tamamladigi Ogrenci Isleri birimi tarafindan kontrol edilir ve
mezun olan dgrenciler Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde mezun edilerek, o programin 6n lisans
diplomasi ve diploma eki ¢ikarilir. Diplomalar Rektorliikkge soguk damga ile miihiirlenir.

Mezun olmaya hak kazanan, hi¢ disiplin cezas1 almamis ve mezuniyet agirlikli not ortalamasit 3.50
ve lstll olan 6grenciler diploma yiiksek onur 6grencisi; 3.00 ila 3.49 arasinda olan 6grenciler ise,
diploma onur &grencisi olarak tanimlanir. Bu durumda olan 6grenciler Ogrenci Isleri Birimi
tarafindan tespit edilerek, diploma onur/yiiksek onur Ogrencisi belgeleri hazirlamir. Ogrenci,
diploma ve diploma ekini alirken de diploma onur/yiiksek onur 6grencisi belgesiyle birlikte not
dokiim belgesi (transkript) de verilir. Yiiksekokulumuz, disartya yaptirdigi proseslerin kontrol

edildigini, madde 8.4 dogrultusunda giivence altina almaktadir.
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Ilgili Dokiimanlar

e Ogrenci Kay1t Prosesi (OGR-KAY-PRS-01)

e  Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (EGT-PRS-02)

o Sosyal Faaliyetler Prosesi (SOS-FAAL-PRS-03)

o Satin Alma Prosesi (SAT-ALM--PRS-04)

e  Hizmetigi Egitim Prosesi (HIZ-EGT-PRS-05)

o Yo6netimin G6zden Gegirmesi Prosesi (YGG--PRS-06)

8.2 Verilen hizmetler i¢in sartlar
8.2.1 Ogrenci ile iletisim

Yiiksekokulumuz Birimlerinin tiim faaliyetleriyle ilgili 6zet bilgiler, yiiksekokulumuz web
sayfas1 ve sosyal medya kanaliyla ilgililere duyurulmaktadir. Yiiksekokulumuz Birimlerine 6zel
olarak ogrencilerden gelen taleplerle ilgili yapilan islemler ve talebin sonucu hakkinda yazili cevap
verilmektedir. Ogrenciler tarafindan herhangi bir dilek/istek ve sikdyet olmasi halinde &grenci
tarafindan dilek/istek ve sikayet kutusuna atilir. Dilek/istek ve sikayet kutusu her aym son isgilinii
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan agilarak atilmis olan Dilek/istek/sikayet formlar1t Midiir ile birlikte
incelenerek gerekli islemlerin yapilmasini saglar. Ayrica 6grenciler isimlerini bildirmek suretiyle

Kalite Yonetim Temsilcisine dilek/istek ve sikayetlerini bildirebilirler.

flgili Dokiimanlar:

o Ogrenci Dilek/Oneri Formu (FRM-033)
o Memnuniyet Anket Formu (FRM-074)

8.2.2 Verilen hizmetler igin sartlarmn tayin edilmesi

Yiiksekokulumuzun  vermis oldugu  hizmetler yasal mevzuatlar c¢ergevesinde

gerceklesmektedir.
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8.2.3. Verilen hizmetler i¢in sartlarin gozden gecirilmesi

Yiiksekokulumuza yapilan tiim basvurular ilgili Birimlerce degerlendirilir ve cevaplandirilir.

Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir.

8.2.4. Verilen hizmetler icin sartlarin degismesi

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

getirilmesine yonelik yapilabilirlik sartlari ile hizmette kullanilacak yasal sartlar1 da kapsar.
Ogrencilerin talepleri istek ve dilekge formlar1 yoluyla alinmakta ve cevap verilmektedir.

8.3 Verilen hizmetlerin tasarim ve gelistirilmesi

Kurumumuz gorev alanmi dahilinde gergeklestirdigimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarim

ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

8.4 Disaridan tedarik edilen proses, verilen hizmetlerin kontrolii
8.4.1 Genel

Yiiksekokulumuz, disaridan tedarik edilen proses, verilen hizmetlerin sartlara uygun
olmasimi giivence altina almaktadir. Bu amacla yapilacak her tedarikde mevzuat sartlarina uygun
davranmak zorunda olan bir kurum olmasi nedeniyle yiiksekokulumuz, asagidaki durumlarda,
disaridan tedarik edilen proses, verilen hizmetlere uygulanacak kontrolleri tayin etmektedir:

Yiiksekokulumuz Birimlerinde gergeklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaclarin

belirlenmesini miiteakip satin alma faaliyetleri “Satin Alma Prosesi” dogrultusunda gerceklestirilir.

Yiiksekokulumuz, dis tedarikgilerin tedarik etme yeteneklerini temel alarak, mevzuat

sartlaria gore, degerlendirmek, se¢mek, yapilan sozlesmeler ile tayin etmekte ve uygulamaktadir.
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ilgili Dokiimanlar

o Satin alma Prosesi (SAT-ALM-PRS-04)
8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu

Yiiksekokulumuz, disaridan tedarik edilen proses, hizmetlerin, Yiiksekokulumuz
Ogrencilerine diizenli sekilde uygun hizmet saglama yetenegini olumsuz sekilde etkilememesini

giivence altina almaktadir.

Yiiksekokulumuz: Satin alman {iriiniin dogrulanmasi1 islemi, Kamu Ihale Mevzuati
kapsaminda olusturulan muayene ve kabul komisyonlar1 ile kontrol teskilatlari tarafindan idari ve
teknik sartname esaslarina gore yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza

edilir.

ilgili Dokiimanlar

o Satin alma Prosesi (SAT-ALM-PRS-04)
8.4.3 Dus tedarikgi icin bilgi

Yiiksekokulumuz, dis tedarik¢iyle paylasmadan Once, sartlarin uygunlugunu gilivence altina

almaktadir.

Yiiksekokulumuz Birimleri, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi yoniinde
ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete
ait teknik ve Xkalite Ozellikleri tanimlanir. Bu sartnameler Kamu Ihale Mevzuati uyarinca

tedarikgilere duyurulur.

Bu gerekliliklerin yerine getirilmesi i¢in, Satinalma Prosesi olusturulmus ve uygulanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o Satin alma Prosesi (SAT-ALM-PRS-04)
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8.5 Verilen hizmetin sunumu
8.5.1 Verilen hizmet sunumunun kontrolii

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

acilmistir. Hizmetleri gerceklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.

Hizmetlerin gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri 1ilgili hizmet yonergeleri ve

proses/prosediirlerde, talimatlarda/is akis semalarinda agik¢a tanimlanmastir.

ilgili Dokiimanlar

o Ogrenci Kayit Prosesi (OGR-KAY-PRS-001)

e Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi (EGT-PRS-002)

o Sosyal Faaliyetler Prosesi (SOS-FAAL-PRS-003)

o Satin Alma Prosesi (SAT-ALM--PRS-004)

e Hizmetici Egitim Prosesi (HiZ-EGT-PRS-005)

o Yo6netimin Gézden Gegirmesi Prosesi (YGG--PRS-006)

8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

Hizmete bagli sartlar, mevzuatta tanimlidir. Proses kartlarinda dogrudan veya atfen belirtilmistir.

Hizmetler, kayitlar iizerinden geriye dogru izlenebilir. Yiiksekokulumuza gelen ve giden tiim
evraklarda kayit numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numaras1 bulunmaktadir. Kayitlar veri
toplamayi, izlemeyi ve Ol¢meyi kolaylastiracak bigimde tutulur. Kayitlarin tutulmast ve

saklanmasinda EBYS, Arsiv sistemi ve Dokiimanlarin elden imza karsiligi teslimi sistemleri

kullanilmaktadir.
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ilgili Dokiimanlar

o Arsiv Talimat1 (TLM-057)

8.5.3 Ogrenci veya dis tedarikciye ait miilkiyet

Yiiksekokulumuz Birimlerinde hizmetin gergeklestirilmesi sirasinda, iade edilmek iizere
hizmet alanlardan, alinan bilgi ve belgeler islem gordiigii miiddetce, ilgili personel tarafindan
korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmigsa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve
belgelerin zarar gormesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin oldugu

yerde tutanak tutularak mevzuat cergevesinde islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak bilgi verilir.

8.5.4 Muhafaza

Yiiksekokulumuz Birimlerinde siire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin bagvurudan teslim
asamasina kadar gecen siire i¢inde islemi devam eden evraklardan siire¢ sorumlular1 ve siire¢
calisanlar1 sorumludur. Bagvuru ile ilgili tiim evraklar dolaplarda saklanarak muhafaza edilir.
Yiiksekokulumuzca diizenlenen gosteri, konser, fuar, sergi vb. programlara gonderilecek taginir
basili ve gorsel materyallerin vb. araglarin depolanmasinda, sunum mahalline gonderilmesinde,
sunumunda ve geri doniisiinde zarar gdrmemesi icin birimlerince belirlenen prosediirler veya

talimatlar dogrultusunda korunmas saglanir.

8.5.5 Teslimat sonras faaliyetler

Yiiksekokulumuzda Ogrenci ile ilgili verilen hizmetlerde hizmet sonrasi faaliyetler Ogrenci mezun
olduktan sonra transkript, diplomanin yeniden diizenlenmesi veya 6grenci tarafindan talep edilecek
diger bilgi ve belgeler mevzuata uygun olarak yiiriitiilmekte ve dokiiman bilgi mevzuatlara uygun

kay1t altina alinmaktadir.
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8.5.6 Degisikliklerin kontrolii

Yiiksekokulumuzda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet
sunumu icin degisiklikler gézden gegirilip kontrol edilmektedir. Gézden gegirme sonuglari ve
degisiklige onay veren kisi/ler (ilgili birim amirleri) ve ilgili faaliyetler dokiimante edilmektedir.

8.6 Verilen hizmetin serbest birakilmasi

Yiiksekokulumuzda, Ogrencilerin ihtiyaclarma yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde,

kabul kriterlerine uygun sekilde sunulmaktadir.
8.7 Uygun olmayan hizmetin kontrolii
Yiiksekokulumuz hizmetlerinin uygunlugu Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediiriinde

aciklanmustir.

ilgili Dokiimanlar

o Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-06)

9 PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 izleme, 6l¢cme, analiz ve degerlendirme
9.1.1 Genel

Yiiksekokulumuz Birimlerinde kalite lizerinde Onemli etkileri olan belli bash islem ve
faaliyetleri izlemek, periyodik olarak Olgcmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar
olusturulmustur. Kalite performansinin izlenmesi; amag¢ ve hedeflerle uyum iginde bulunmasini

temin etmek amactyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.

Kalite El Kitabi’nin 4. Kurulusun Baglami maddesinde belirtilen prosesler igin yetki ve
sorumluluklart belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler

gerceklestirilmektedir. Proses Performans Izleme Formu ile Yiiksekokulumuz Birimlerinde
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uygulanan siireclerin Slgiimleri yapilmakta ve gerektiginde diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerle
siirekli iyilestirmeye gidilmektedir. Siirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini

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

Ilgili Dokiimanlar

o I¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)

e Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet Prosediirii (PR-02)

9.1.2 Ogrenci memnuniyeti

Yiiksekokulumuz Ogrencileri ve personelleri i¢in sikayet formlar1 ve dilek/Gneri kutulari,

memnuniyet anketleri olusturulmustur.

ilgili Dokiimanlar

o Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii (PR-02)

o Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PR-06)
o Okul Memnuniyet Anketi (FRM-074)

o Dilek/Oneri Formu (FRM-033)

9.1.3 Analiz ve degerlendirme

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

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

Izleme ve olglimler Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir ve Y&netimin
Gozden Gecirmesi toplantilarina girdi olarak raporlanir. Bu raporlar istatistiksel grafiklerle

desteklenebilir. Bu sayede stirecin verimliligi degerlendirilerek iyilestirme gerekleri konusunda

karar verilir.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yénetim Temsilcisi MUDUR SayfaNo
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Baz1 siirecler, yapilarindan kaynaklanan sebeplerle oOlclilemeyebilir. Bu takdirde, siirecin

izlenmesiyle yetinilir. Proses, kayitlar lizerinden izlenir.

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

¢ikan verilerin degerlendirilmesini de kapsar.

Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi

amaciyla;

o Hizmetten yararlananlar 6grenciler uygulanan memnuniyet anketlerinin 6l¢iim ve sonuglart
(Madde 9.1.2)

o Kalite i¢ tetkik sonuglar1 (Madde 9.2)
) Calisanlarin memnuniyetinin 6lgim sonuglari

. Veri analiz ¢aligmalari, diizeltici faaliyetler ile Birim Performans Raporlarinin konusu olup,

Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.

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

personel, siireglerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeleri gergeklestirmektedir.

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

Prosediirii’ne gore isleme tabi tutulur.

Uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli diizeltici ve iyilestirici faaliyetler baglatilmakta ve

kayitlar tutulmaktadir.
e Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii (PR-02)
o Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-06)

e ¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)

Hazirlayan Onaylayan
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9.2 I¢ denetim

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

Kalite Sisteminin etkinligini ve gelisimini dogrulamaktadir.

Yiksekokulumuz, i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tim ilgili birimlere

duyurur.

Plan, i¢ tetkikte gdrevli personel, tetkikin yeri ve zamanin igerir. i¢ tetkik, TSE tarafindan

diizenlenen i¢ tetkik egitimini almis ve sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan gergeklestirilir.

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

gore de artirilabilir.

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

bagimsizliginin giivence altina alinmasi gibi unsurlar dikkate alinarak;

o Tetkik gorevlilerinin tetkik edilecek faaliyetlerden dogrudan sorumlu olmamasi,
° Tetkik tarihi ve siiresinin belirlenmesi,

o Gorevlendirilecek tetkik gorevlileri,

o Tetkik gorevlilerinin, hangi birimde tetkik yapacagi,

hususlart Bagkan tarafindan planlanir ve I¢ Tetkik Plan Formu’na kaydedilerek Yonetim

Temsilcisinin onayima sunulur.

Hazirlayan Onaylayan
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Onaylanan i¢ Tetkik Planinin muhafazas1 Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan saglanir. I¢

Tetkik Planinin ilgili birimlere duyurulmasi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan gerceklestirilir.

ilgili Dokiimanlar

e ¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)

o Dokiimante Edilmis Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-01)

o Tetkik Soru Listesi
) I¢ Tetkik Plani
e  I¢ Kalite Denetim Raporu Formu

9.3 Yonetimin gozden gecirmesi

9.3.1. Genel

Ust Yonetim, kurumun Kalite Yonetim Sisteminin siirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve

etkinligini saglamak i¢in yapilan i¢ tetkikten sonra yilda en az bir kez, YoOnetimin Go6zden

Gegcirmesi toplantisi yapar. Yonetim Temsilcisi’nin gerek gérmesi durumunda periyodik toplantilar

disinda da toplantilar yapilabilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisi, Ust Yonetim, Ynetim Temsilcisi, Birim Amirleri ve

gerek duyulan diger personelin katilimiyla gerceklesir. Toplantinin sekretaryasini Kalite Yonetim

Temsilcisi saklar.

ilgili Dokiimanlar

o Y o6netimin Gozden Gegirmesi Prosesi (YGG-PRS-06)
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9.3.2. Yonetimin gozden gecirmesi girdileri

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisi dncesinde, Kalite Yonetim Temsilcisi, birimlerden

birim performans rapor formlarimi alarak asagida belirtilen konu bagliklarint da igerecek sekilde

sistem performans raporunu hazirlar. Hazirlanan bu sistem performans raporu Baskan tarafindan

Yonetim Temsilcisinin onayma sunulur. Ayrica sistem performans raporunun elektronik niishasi,

toplantidan 6nce katilimeilara bilgi amaglh génderilir. Tercihen basili kopyasi da toplanti esnasinda

katilimcilara sunulur.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda KYS’nin etkinligi, yiiriirliikkteki politika ve

hedeflere uygunlugu goéz Oniine alimir. Toplanti glindemini; yonetimin gerekli gordiigii diger

konularin yani sira;

o Amag Ve hedeflerin gbézden gecirilmesi, gergeklesme durumlarimin goriisiilmesi, yeni

hedeflerin belirlenmesi,

o Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gore gozden gegirilmesi,

) I¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,

o Hizmetin yiiriitiilmesine iliskin dilek ve oneriler, anket ¢aligmalari,

o Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

o Yiiksekokulumuz birimlerinin proses performanslari, hizmetlerin uygunlugu,

e Uygunsuzluklar, Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler,

. Bir 6nceki toplanti kararlarinin gergeklesme durumlart,

. Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis konulardaki degisiklikler,

o Iyilestirme dnerileri, (¢alisan ve hizmet alanlardan gelen oneriler)

. Dis tedarik¢i performansi,
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° Kaynaklar,

. Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler,

konulari ele alinir.

9.3.3. Yonetimin gézden gecirmesi ciktilar

Toplant1 sirasinda alinan tiim kararlar Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Yonetimin
Gozden Gegirmesi Toplanti Tutanagina kaydedilir. Toplantiya katilanlar tarafindan her sayfasi
imzalanir. Imzalanan toplant: tutanaklari birimlere génderilir. Tutanakta; karar verilen faaliyetlerin
yiirlitiilmesinden sorumlu birimler, faaliyetlerin yaklasik tamamlanma stireleri ve ihtiya¢ duyulan

kaynaklar ile ilgili bilgiler de bulunur.
Toplantida Kalite Yo6netim Sisteminin ve bu sisteme ait;
o Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine,
) Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iliskin kararlar alinir.
o Kaynak ihtiyaglar1 belirlenir.
o KYS ile ilgili varsa degisiklik ihtiyaclart degerlendirilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Birim
Amirleri, izlenmesinden 1se Yonetim Temsilcileri sorumludur. Toplantida karar verilen hususlarin
Ongoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadigi Baskan tarafindan kontrol edilerek, Yonetim

Temsilcisine bilgi verilir.

Yonetimin Goézden Gegirmesi toplanti kayitlari Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilir. Alinan kararlar diizeltici

tyilestirici faaliyetlere de veri teskil eder.
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ilgili Dokiimanlar

e  Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (YGG-PRS-06)
e  Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii (PR-01)

10. IYILESTIRME
10.1. Genel

Yiiksekokulumuz hizmetlerinde 6grenci memnuniyetini artirmak i¢in gerekli faaliyetleri

uygulamaktadir.

ilgili Dokiimanlar

o Risk ve Firsatlar Prosediirii (PR-05)
e Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii (PR-02)
o Memnuniyet Anketleri Formu (FRM-074)

10.2. Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet

Tiim uygunsuzluklar izlenebilirlik amaciyla kaydedilirler. Bunlar gozden gegcirilerek sonuclar
sistemdeki zayifliklarin nerede oldugunun belirlenmesinde kullanilarak, diizeltici ve iyilestirici
islemlerin temel girdilerini saglarlar. Diizeltilemeyecek bir uygunsuzluk bulundugunda islem

tekrarlanir. Uygun olmayan hizmetlerin kontrolii siirekli olarak tekrar edilir.

ilgili Dokiimanlar

o Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-06)
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10.3. Siirekli iyilestirme

Stirekli olarak iyilestirme Yiksekokulumuzun Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. Siirekli
iyilestirmeyi de taahhiit eden Kalite Politikasi, Yiiksekokulumuzun hedefleri, veri analizleri,
performanslarin izlenmesi ve olgiilmesi, I¢ Tetkikler ve Yonetimin Gézden Gegirmesi ile Kalite
Yonetim Sistemi’nin etkinligi siirekli takip edilerek iyilestirilmektedir. Siirekli iyilestirmelerde bu

gostergeler onceliklidir.

ilgili Dokiimanlar

e ¢ Tetkik Prosediirii (PR-03)
e Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii (PR-02)
o Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PR-06)

o Risk ve Firsatlar Prosediirii (PR-05)
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