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GIRIS
Kalite Yonetim Sistemi, kurumdaki biitiin ¢alisanlarinin faaliyetlerinin ve hizmetlerinin siirekli

iyilestirmesini saglayarak, hizmet alanlarin memnuniyetlerini benimseyen gelismis bir yonetim

sistemidir.

Kurumumuzda Kalite Yonetim Sistemine iglerlik kazandirabilmek icin hazirlanan ve Selguk
Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu kalite yonetim sistemini tanitan Kalite El

Kitabu, kalite yonetim sisteminin en iist diizeydeki dokiimanidir.

Proses, prosediir, form ve diger sistem dokiimanlarina atiflar1 iceren bu kitap, Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulunu tanitici bilgiler ile birlikte Kalite Yonetim Sisteminin kapsamini,
dokiimantasyon yapisini, yonetimin sorumlulugunu, kaynak yonetimini ve hizmet
gerceklestirmeyi ve son olarak da 6lgme, iyilestirme ve analiz faaliyetlerini gosteren boliimleri

icermektedir.

Bu dogrultuda; Meslek Yiiksekokulumuza verilen goérevleri gliniimiiziin ihtiyaclarina cevap
verecek sekilde yerine getirebilecek bir donilisimii iceren Kalite Yonetim Sistemi

caligmalarinin bagariyla yiiritiilmesi planlanmaktadir.

Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak; bu uygulama modeline
ihtiya¢ duyuldugu ve bir hizmet felsefesi olarak faydali olacagi diisiiniilmektedir. Bu kapsamda
Meslek  Yiiksekokulumuzda Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasiyla Meslek
Yiiksekokulumuza tahsis edilen kaynaklarin verimliliginin ve bu alanlarda sunulan etkinligin
arttirtlmas1 sonucunda kurumumuzdan egitim alan Ggrencilerin ihtiyag ve beklentilerini
stiresinde karsilanmas1t ve toplumun ihtiyact olan kaliteli elemanlar yetistirilmesi
amaglanmaktadir.

Bu nedenle, TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Standartlar1 ¢ergevesinde Kalite Yonetim
Standartlar1 ¢ergevesinde, Kalite Yonetim Sisteminin Meslek Yiiksekokulumuzda basari ile

uygulanmasi hedeflenmektedir.
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1. SELCUK UNIVERSITESI SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
HAKKINDA

1.1. Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Tarihgesi

[k defa 1975 yilinda, Milli Egitim Bakanlig1 biinyesinde Yabanci Diller Yiiksekokulu olarak
kurulmustur. Meslek Yiiksekokulumuz yalnizca yabanci dillerde egitim verirken 1980 yilinda

biinyesinde Isletme ve Muhasebe programlarii da acilarak egitim vermeye devam etmistir.

1982 yilinda Yiiksek Ogretim Kanunu geregince yiiksekokullar iiniversitelere baglanmis bunun
neticesinde ise Konya Meslek Yiiksekokulu, Selcuk Universitesine baglanarak Sosyal Bilimler,
Teknik Bilimler ve Saglik Bilimleri boliimleri adi altinda 1990 yilina kadar egitim ve 6gretime

devam etmistir.

1990 yilinda Konya Meslek Yiiksekokulu ismi kaldirilarak Saglik Bilimleri Meslek
Yiiksekokulu, Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
isimleri altinda yeniden yapilandirilmistir. Bu yapilanma sonucu Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Egitim-Ogretimini 1990-2001 tarihleri arasinda Selguk Universitesi Alaeddin

Keykubat kampiisiindeki Rektorliik idari binasinda siirdiirmiistiir.

Meslek Yiiksekokulumuz 2001-2002 Egitim-Ogretiminden itibaren halen hizmet vermekte

oldugu kendi binasina taginmustir.
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1.3. Misyon ve Vizyon

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak asagida belirtilen misyon ve vizyon dogrultusunda

Egitim Ogretim Hizmeti sunulmaktadir.

1.3.1. Misyon

Ulusal ve uluslararasi standartlarda egitim kalitesine ulasarak, yetkinlik diizeyi ytliksek topluma
faydali bireyler yetistiren, yetistirdigi gengleri toplumun hizmetine sunan ve paydaslarina

katt1g1 degeri stirekli arttiran, ulusal, saygin ve ¢cagdas bir egitim kurumu haline gelmektir.
1.3.2. Vizyon

Cagdas ve yenilik¢i egitim anlayisiyla sosyal bilimler alaninda 6rnek alinan, insan degerini
gelistiren, saygin bir Meslek Yiiksekokulu olmaktir.

1.4. Selcuk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Kalite Politikasi

Kurumumuz TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim sistemi ve {iniversitemiz yonetim anlayisi
dogrultusunda, i¢ ve dis paydaslarin katkilar1 ve nitelikli personeli ile siirekli gelistirilen egitim

ogretim hizmeti sunmay kalite politikasi olarak benimsemistir.

1.5. Kapsam

Onlisans egitim dgretim hizmeti sunmak.

1.6. Tletisim

Unvanr: T.C. Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Adresi: Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Alaeddin Keykubat
Yerleskesi Selcuklu/Konya

Telefon: 0 332 241 00 58
Faks: 0 332 241 00 60
Web Adresi: http://www.selcuk.edu.tr/sosyal bilimler myo/tr

E-posta: sosyalbilmyo@selcuk.edu.tr
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2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitabinda TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yonetimi Standardina, prosediirlere, proses
kartlarina, is akis semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin igerisinde

uygun yerlerde belirtilmistir.

Kalite El Kitabi, Yiiksekokulumuzun kurmug ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015
Kalite YOnetim Sistemi standardinin tim maddelerinin 6zetini verir ve anilan standart

sartlariin saglandigini agiklar.
Bu kaynak hazirlanirken TS EN 9000:2015 Standardindan yararlanilmistir.

Bu kitapta fonksiyonlar1 tanimlanmais her yonetici (birim), ¢alisan kendi yetki diizeyinde kitabin

sartlarini yerine getirmekten sorumludur.

2.1. Kisaltmalar

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Faaliyet Formu (DF)

Y 6netimin Gézden Gegirmesi Toplantist (YGG)
Tiirk Standartlar1 Enstitiisti (TSE)

Tiirk Standartlar (TS)

Avrupa Standartlar1 (EN)

Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO)
Yiiksekdgretim Kurumu (YOK)

Selcuk Universitesi (SU)

Meslek Yiiksekokulu (MYO)

Prosediir (PD)
Proses (PRS)
Plan (PL)
Liste (LS)
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Form (FR)

Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS)

3. TERIMLER VE TARIFLER

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

kullanir.

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

Kurulusumuzun baglami; bu baglamin anlasilmasi, ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentilerinin
anlasilmasi, Kalite Yonetim Sisteminin kapsaminin belirlenmesi ve Kalite Yonetim Sisteminin

kurularak gerekli proseslerin hazirlanmasini kapsamaktadir.

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasiimasi

Baglamlar KEK-01-LS-01"de gosterilmistir. Yilda bir kez gbzden gegirilir.

4.2. Tigili Taraflarin Thtiya¢ ve Beklentilerinin Anlasiimasi

Ilgili taraflar KEK-01-LS-02"de gosterilmistir. Yilda bir kez gdzden gegirilir.

4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Kurulusumuzun kapsami egitim 6gretim hizmeti vermektir. Egitim 6gretim hizmeti TS-EN-
ISO 9001:2015 standardina uygun olarak, i¢ ve dis hususlarin ihtiyag ve beklentilerini
karsilayacak sekilde gerceklestirilmektedir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekceler asagida

verilmistir.
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8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi
Kurumumuz gérev alani dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetler ile ilgili tasarim ve gelistirme
faaliyetleri YOK ve Selguk Universitesi Rektorliigii tarafindan yerine getirilmesi dolayistyla

standardin bu maddesi i¢in herhangi bir uygulama yapilmamaktadir.

7.1.5. Izleme ve Ol¢me Kaynaklar:
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun herhangi bir teknik boliimii ve/veya programi
bulunmadigindan standardin bu maddesi i¢in yapilmas: gereken kalibrasyon caligmalari

yapilmasi geregi yoktur.

4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

Meslek Yiiksekokulumuz tarafindan yonetilen Proseslerin listesi ile hizmet gergeklestirme
siireglerinin birbirine olan etkisi ve etkilesimleri asagida yer alan Proses Etkilesim Tablosunda

gosterilmistir.

PROSES ETKILESIiM TABLOSU

Gegirmesi Prosesi

Ogrenci Isleri, Satin Alma, Hizmet
ici Egitim

NO | PROSES ETKILENDIGI PROSESLER ETKILEDiGI PROSESLER
1 Ogrenci Kayit Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Prosesi Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG | Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
2 Egitim Ogretim Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Ogrenci Kayt, Sosyal Faaliyetler,
Hizmetleri Prosesi Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG | Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
3 Sosyal Faaliyetler Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayzt, Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayzt,
Prosesi Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG | Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim, YGG
4 Satin Alma Prosesi Egitim—(")gretim, Sosyal Faaliyetler, Egitim—(")gretim, Sosyal Faaliyetler,
Ogrenci Kayit, Hizmet i¢i Egitim, Ogrenci Kayit, Hizmet i¢i Egitim,
YGG YGG
5 Hizmet I¢i Egitim ]?gitim—ogretim, Sosyal Faaliyetler, ]?gitim—ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Prosesi Ogrenci Isleri, Satin Alma, YGG Ogrenci Isleri, Satin Alma, YGG
6 Yonetimin G6zden Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,

Ogrenci Isleri, Satin Alma, Hizmet
ici Egitim
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5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahbhiit

Meslek Yiiksekokulumuz {ist yonetimi tim c¢alisanlarin ve Ogrencilerin memnuniyeti

noktasinda liderlik taahhiidiinii saglamaktadir.

5.1.1. Genel

Ust yonetim, asagidakiler vasitasiyla Kalite Yonetim Sistemi igin liderlik ve taahhiitlerini
gostermelidir:

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

b) Kalite politikas1 ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yonii ve
baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,

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

d) Proses yaklasimi ve risk temelli diisiinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,

e) Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmasi,

f) Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun 6neminin paylasilmasi,
g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulagmasinin giivence altina alinmasi,

h) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin yonlendirilmesi ve
desteklenmesi,

i) Iyilestirmenin tesvik edilmesi,

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

uygulanmasi bakimindan) liderligini gostermek i¢in desteklenmesi.

5.1.2. Miisteri Odakhhk

-----

calisanlarinin mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit eder ve bunlar1 karsilar. Bu
amagla Kalite YoOnetim Sistemi; hizmet alanlarinin ve c¢alisan personelin ihtiyag ve
beklentilerini karsilayacak sekilde planlanmasi, siirdiiriilmesi, siirekli iyilestirilmesi ve

memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri yonetmektedir. Bu faaliyetler hizmet alanlar1 ve
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calisan personelin talep dilekgeleri ve dgrencilere yonelik dilek/6neri kutulari, memnuniyet

anketleri vb. yontemlerle yapilan gerekli diizeltici faaliyetleri kapsamaktadir.

ILGILi DOKUMANLAR

e Diizeltici Faaliyet Prosediirii (PD-03)

e Performans Degerlendirme Prosediirii (PD-05)

¢ Diizeltici Faaliyet Formu (PD-03-FR-01)

e Ogrenci Istek ve Oneri Formu (PD-03-FR-02)

e Hizmet I¢ci Egitim Degerlendirme Anket Formu (PD-05-FR-01)

e Personel Memnuniyet Anket Formu (https://goo.gl/forms/X3j0MjlqPnGthito1)

e Ogrenci Memnuniyet Anket Formu (https://goo.gl/forms/2mUVywccOwQbyJuul)

5.2. Politika

5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi ve Duyurulmasi

Kalite konusundaki hedefleri ve kalite performansini yiikseltme taahhiidiinii agik¢a ortaya
koyan ve iist yonetim tarafindan onaylanan bir Kalite Politikas1 olusturulmustur.

Kalite Politikasi’nin kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlagilmasini saglamak i¢in
kurum ¢alisanlarina imza karsiliginda teslim edilmis, belge kayit altina alinmistir. Ayrica Kalite
Politikas1 web sayfamiz aracilifiyla duyurulmustur. Kalite Politikasi’nin uygunlugu, tiim
caligsanlarin kalite siirecine katilimlarim1 saglamak amaciyla Yonetimin Gozden Gegirmesi

toplantilarinda gozden gecirilerek gerektiginde revize edilir ve ayn1 yontemle duyurulur.

ILGILi DOKUMANLAR

o Kalite El Kitab1 (KEK)

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-06)

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulumuz Birimlerinde; birimler arasi koordinasyon, iletisim ve is birligini
saglayan bir organizasyon semas1 vardir. Organizasyon semasinda yer alan ve 657 sayili Devlet

Memurlar1 Kanunu’na ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’na uygun olarak isleri yoneten,
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uygulayan ve dogrulayan tiim calisanlarin goérev, yetki ve sorumluluklar1 yazili olarak
belirlenmistir.

Meslek Yiiksekokulumuz Birimlerinde Kalite Yonetim Sistemini etkileyen, isleri yoneten ve
uygulayan personelin kalite yonetim sistemi ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki

gibi belirlenmistir ve web sayfasinda duyurulmustur.

ILGILi DOKUMANLAR

e Gorev Tanimlar1 (GT-01)
6. PLANLAMA

6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

Meslek Yiiksekokulumuz kalite yonetim sistemini planlarken, 4.1 ve 4.2 maddelerinde
belirlenen hususlar kapsaminda; amaclanan ¢iktilara ulasabilecegine giivence vermekte, istenen
etkileri gelistirmekte, istenmeyen etkileri azaltmakta, iyilesme faaliyetleri diizenlemekle
birlikte risk ve firsatlar1 belirlemektedir.

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

degerlendirilecegi hususlar1 géz 6niinde bulundurmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

e Risk ve Firsat Prosediirii (PD-01)

e Risk ve Firsat Tutanaklar

6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek i¢in Planlama

Kalite hedefleri belirlenirken kalite politikasi ile uyumlu, 6l¢iilebilir ve uygulanabilir sartlar:
dikkate alarak iiriin ve hizmetlerin uygunlugu ve miisteri memnuniyetini artirmaya yonelik
calisilmakta ve izlenmektedir. Ayn1 zamanda kalite hedefleri Yonetimin Gézden Gegirmesi

toplantilarinda tartisilarak uygun sekilde giincellenmekte ve duyurulmaktadir.
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ILGILI DOKUMANLAR

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-06)

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplanti Tutanagi

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Meslek Yiiksekokulumuz Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda; degisiklige gereksinim duyarsa,
degisiklikler planl bir sekilde gerceklestirilmektedir. Bu degisiklikler gerceklestirilirken Kalite
Yonetim Sisteminin biitiinliigii, degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonuglari, kaynaklarin
varligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi etkenler g6z

Onitinde bulundurulmaktadir.

ILGILi DOKUMANLAR

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-06)

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplanti Tutanagi
7. DESTEK
7.1. Kaynaklar

7.1.1. Genel

Yiiksekokulumuz iist yonetimi ve ¢aliganlari, kalite yonetim sistemini uygulamak, siirdiirmek,
etkinligini stirekli gelistirmek, hizmet alanlarin istek ve beklentilerini en iist seviyede
karsilamak ve memnuniyetlerini yiikseltmek i¢in gerekli olan kaynaklar1 saglamaktadir.
Kaynaklarin kullanim amaglari; Kalite Sistemini devam ettirmek ve etkinligini stirekli
gelistirmek, hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak ve ihtiyaclarini karsilamaktir.
Yiiksekokulumuz, iist yonetimden bir {iyeyi kalite yonetim sisteminin geregi gibi uygulanmasi
ve Yiksekokulun Birimlerinde ve yoOnetim kademelerinde ihtiyaglarin saglanmasi igin,

Y 6netim Temsilcisi olarak atamistir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Sayfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN 14/31




TR Dokiiman No KEK-01
/ \ Yayin Tarihi 14.08.2017
NS . . N

als/ KALITE EL KiTABI ReviyonNo | 04

SELCUK UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | 12.04.2023
SOSYAL BILIMLER
MESLEK YUKSEKOKULU Sayfa No 15/31
7.1.2. Kisiler

Meslek Yiiksekokulumuz, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde ¢alisan birim personelinin;
egitim, yetenek ve deneyimine Onem vermektedir. Olusturulan gorev tanimlart ile her
diizeydeki personelin nitelikleri belirlenmistir.

Meslek Yiiksekokulumuz calisanlarina verilecek egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi, egitim
plan1 ve programinin yapilmasi, uygulanmasi ve egitimin degerlendirilmesi Hizmet I¢i Egitim

Uygulamalar1 Prosesi ile diizenlenmistir.

ILGILi DOKUMANLAR

e Hizmet I¢i Egitim Prosesi (PRS-05)
e Gorev Tanimlar

e Personel Listesi

7.1.3. Alt Yapi

Yiiksekokulumuz iist yonetimi, hizmetlerin gergeklestirilmesi, Kalite Yonetim Sistemi’nin
uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi1 dogrultusunda gerekli alt yapi ihtiyaclarini belirlemis
ve karsilanmistir. Altyap: ihtiyaglarinin karsilanmasinda Rektorliik Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanlig1 ve akademik personelin projeleri kaynak olarak kullanilmistir. Altyapi; binalar1 ve
bunlarla ilgili baglantilari, donanim ve yazilim dahil makine techizatin1 kapsamaktadir.
Yonetim, egitim-6gretimde akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu altyapi ihtiyaglarin
karsilayacak sekilde hizmetlerini sunar ve bunlarin siirekliligini saglar.

Mevcut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarimlart Kamu ihale Kanunu kapsaminda

tanimlanan usullerle hizmet alim1 suretiyle gergeklestirilmektedir.

ILGILi DOKUMANLAR

e Satin Alma Prosesi (PRS-04)
e Periyodik Bakimi Yapilan Kaynaklarin Yillik Bakim Anlagmalari
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7.1.4. Proseslerin Isletimi icin Ortam

Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, 2017-2018 Egitim-Ogretim yilinda
tamamlanan ek binasiyla birlikte toplam 19.000 m?'lik kapali alanda egitim ve Ogretimini
stirdiirmektedir. Meslek Yiiksekokulumuzda 2017-2018 Giiz yarili itibariyle Muhasebe ve
Vergi Uygulamalari, Bankacilik ve Sigortacilik, Isletme Y6netimi, Lojistik, Biiro Y6netimi ve
Yénetici Asistanligi, Dis Ticaret, Pazarlama, Halkla iliskiler ve Tanitim, Turizm ve Otel
Isletmeciligi, Turizm Rehberligi ve Cagr1 Merkezi Hizmetleri programlari normal ve ikinci
Ogretim agilmistir.

Meslek Yiiksekokulumuzda toplam 6 adet bilgisayar laboratuvari (4 adet 50ser kisilik, 2 adet
30ar kisilik) ve 29 adet derslik (4 adet 50ser kisilik, 25 adet 75er kisilik) bulunmaktadir. Bunun
diginda 750 oturma kapasitesine ve 600 m? kapali alana sahip Ogrencilere hizmet amagli
kullanilan 1 kantin, 1 adet toplant1 salonu ve 1 adet seminer odast bulunmaktadir. Stniflarimizin
21'inde gorsel egitim amagl projeksiyon cihazi bulunmaktadir.

Meslek Yiiksekokulumuzda 6grencilerimizin sosyal ve kiiltiirel gelisimine ydnelik olarak
bilimsel, kiiltiirel ve sportif faaliyetler yapilmaktadir. Akademik personelimiz yurti¢i ve
yurtdisinda diizenlenen c¢esitli bilimsel toplantilara katilmaktadirlar. Zengin bir akademik
kadroya sahip olan Meslek Yiiksekokulumuz, daha nitelikli ve kaliteli hizmet vermek i¢in

toplam kalite anlayisiyla egitim-6gretimine devam etmektedir.

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Ol¢iimii

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun herhangi bir teknik boliimii ve/veya programi
bulunmadigindan standardin bu maddesi i¢in yapilmas: gereken kalibrasyon calismalari

yapilmasi geregi yoktur.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Meslek Yiiksekokulumuzda proseslerin isletilmesi, hizmetlerin uygunluga erismesi i¢in ihtiyag
duyulan her tiirlii bilgi tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir ve ulasilabilir durumdadir. Bu bilgi;
her proje sonrasi kazanilan deneyimler, dergi ve diger basili yayinlar, ¢alistaylar, seminerler,

konferanslar, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Dokiimante Edilmis Bilgi, vb.den olusur.
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ILGILI DOKUMANLAR

e Kurum Bilgilendirme Raporu

7.2. Yetkinlik

Meslek Yiiksekokulumuzun dgretim ve idari islerini yapan personelin uygun egitim, beceri ve
deneyim yoniinden yetkinlikleri (ilgili yasa ve mevzuatlardaki ise alinis kriterleri disinda) ilgili
personelin gorev tanimlarinda; nitelik kriterleri ad1 altinda tanimlanmistir.

Egitim, 6grenim, beceri ve deneyim yoniinden yeterli olmayan personelin eksiklikleri, Meslek
Yiiksekokulu Yonetimi tarafindan gerekli yetkinlige ulagsmak ig¢in, hizmet i¢i egitimlerle
kargilanmak suretiyle saglanir.

Personel yetkinligi i¢in alinan tedbirlerin etkinligi, 6gretim elemanlarmin ve memurlarin

caligmalar1 birim amirleri veya diger ¢alisanlar tarafindan gézlemlenmesi ile degerlendirilir.

ILGILi DOKUMANLAR

e Hizmet I¢i Egitim Prosesi (PRS-05)

e Gorev Tanimlan

7.3. Farkindahk

Meslek Yiiksekokulumuz iist yonetim olarak kalite politikasini olusturmus ve stirekliligini
saglamak adina tiim ¢alisanlarina duyurmustur. Ayrica kalite hedeflerimiz sorumlu kisiler
tarafindan bilinmekte ve ulasilan her hedefin Kalite Yonetim Sisteminin etkinligine katki
saglayacagini bilerek bu gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmektedirler. Gorev, yetki
ve sorumluluklarini yerine getirmeyen calisanlar bu durumdan kaynaklanan etkilerin

sonuclarindan kendileri sorumludurlar.

7.4. Tletisim

Meslek Yiiksekokulumuz iist yonetimi Kalite Politikasini, kalite hedeflerini ve basarilarin
duyurmak ve calisanlar tarafindan anlagilmasini saglamak amaci ile asagida belirtilen iletigim

kanallarini etkin bir bigimde kullanmaktadir.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
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Selcuk Universitesi Iletisim Merkezi (SIMER)
Elektronik Posta
Telefon

Dilek, Oneri ve Sikayet kutulari,

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

birer iletisim unsurudur.

Kurum dis1 iletisim i¢in gazete ve dergilere yazilan yazilar, haberler ve Meslek

Yiiksekokulumuz web sayfasi ve sosyal medya hesabi bulunmaktadir. Ayrica gerektigi

zamanlarda dis paydaslarla toplant1 ve etkinlikler yapilmaktadir.

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1. Genel

Kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu;

Yiiksekokulumuz, Miidiir tarafindan onaylanan kalite politikas1 ve hedeflerini,
Yonetim temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Midiir tarafindan onaylanan kalite el
kitabin,

Kalite yonetim sistemi standardinin istedigi dokiimanlarin kontrolii, performans
degerlendirme, risk ve firsat, i¢ tetkik, uygun olmayan ¢iktinin kontrolii, diizeltici
faaliyet prosediirlerini,

Proseslerin etkin planlamasi, yiiriitilmesi ve kontroliinii saglamak i¢in kurulus
tarafindan hizmetin siirdiiriilebilirligi acisindan gerekli olan gérev tanimlari, planlar ve
listeler gibi destek dokiimanlar,

Kalite yoOnetim sistemi standardinin gerektirdigi kayitlarin tutulmasini saglamak

amaciyla hazirlanmigtir.

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

Meslek Yiiksekokulumuz dokiimante edilmis bilgilerin olusturulmasi ve giincellenmesi

hususunu Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine uygun sekilde tanimlamaktadir. Bu formatta

Hazirlayan Onaylayan
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bagl kalinan dokiimanlar Kalite Yonetim Temsilcimiz tarafindan hazirlanmakta ve miidiiriin

onayia sunulmaktadir.

ILGILi DOKUMANLAR

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (PD-06)

D1s Kaynakli Dokiiman Listesi (PD-06-LS-01)

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Kalite yOnetim sisteminin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin
kanitlanmas1 amaciyla ilgili dokiimanlarin ihtiyag¢ oldugu yer ve zamanda, kullanim i¢in
hazir ve uygun durumda bulundurulmas: ilgili kisiler tarafindan giivence altina
alinmaktadir.

Kalite yonetim sistemi dokiimante edilmis bilginin kontrolii i¢in; ilgili belgelerin
dagitilacag1 ve ilgili belgelere erisimi gerceklestirecek kisilerin tayin edilmesinde
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu tarafindan her bir birimdeki idari ve akademik
personel gorev yetkileri dahilinde sorumlu tutulmaktadirlar. Ayrica dokiimante edilmis
bilginin korunmasindan ve saklanmasindan ilgili birimler sorumlu tutulmaktadir.

Ilgili dokiimanlardan sorumlu personel evrakta silinme, kazinma vb. tahribatlarin
olmamasimi saglamaktan, dokiimanlarin yirtilmasi, 1slanmasi, renginin solmasi ve
burusmasini engelleyecek sekilde korumaktan sorumludur. Gerekli gordiikleri takdirde
bu sorumlular bu dokiimanlarin yedeklenmesinden sorumludurlar.

Kalite yonetim sistemi kayitlarinin korunmasi, saklanmasi ve yedeklenmesinden Kalite
Yo6netim Temsilcisi sorumludur.

Birimler olusturduklar1 kayitlart birimlerinde dosyalarda, klasorlerde, dolaplarda
yangindan, 1sidan ve rutubetten koruyacak sekilde muhafaza ederler. Arsivdeki kalite
kayitlar1 Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan gerekli tedbirler alinarak saklanir.
Kayitlarin tanimlanmasi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi ve
saklama siiresi ve elden c¢ikarilmasi i¢in gerekli kontrollerin yapilmasi amaciyla

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii olusturulmustur.

Hazirlayan Onaylayan
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ILGILi DOKUMANLAR

e Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (PD-06)

8. OPERASYON

8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Meslek Yiiksekokulumuz, hizmetin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan siireglerin planlamasini

yapmakta ve gelisimlerini saglamaktadir. Meslek Yiiksekokulumuzca tespit edilen siireglerin

belirleyicisi; kalite politikasi, kalite hedefleri, hizmet alanlarin ihtiya¢ ve beklentileri ile

yasalarca hizmet icin belirlenmis olan sartlardir. Hizmetler, yukarida belirlenen sartlar

karsilayacak bicimde prosesler ve prosediirler olarak tanimlanmigtir.

Hizmetlerin gerceklestirilmesine yonelik hazirlanan her bir proseste performans ve kontrol

kriterleri belirtilmekte ve yine proseslerde yer alan gozden gecirme periyotlarina gore kontrolii

saglanmaktadir. Ayrica siireg icerisinde gerekli goriilen iyilestirme faaliyetleri Uygun Olmayan

Ciktinin Kontrolii ve Diizeltici Faaliyet prosediirlerine uygun sekilde gergeklestirilmektedir.

ILGILi DOKUMANLAR

e Ogrenci Kayit Prosesi (PRS-01)

e Egitim - Ogretim Hizmetleri Prosesi (PRS-02)

e Sosyal Faaliyetler Prosesi (PRS-03)
e Satin Alma Prosesi (PRS-04)
e Hizmet I¢i Egitim Prosesi (PRS-05)

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-06)

e Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PD-04)

e Diizeltici Faaliyet (DF) Prosediirii (PD-03)

Hazirlayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani

Onaylayan
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8.2. Uriin ve Hizmetler Icin Sartlar

8.2.1. Miisteri ile letisim

Meslek Yiiksekokulumuz Birimlerinin tiim faaliyetleriyle ilgili 6zet bilgiler, Meslek
Yiiksekokulumuz web sayfasi ve/veya sosyal medya kanaliyla ilgililere duyurulmaktadir.
Ogrenciler tarafindan herhangi bir dilek/istek ve sikayet olmasi halinde Ogrenci Istek ve Oneri
Formu doldurularak dilek/istek ve sikayet kutusuna atilir. Dilek/istek ve sikayet kutusu her aymn
ilk haftas: icerisinde Meslek Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan acilarak atilmis olan Ogrenci
Istek ve Oneri Formlar1 Miidiir ile birlikte incelenerek gerekli islemlerin yapilmas: saglanir.
Meslek Yiiksekokulumuz birimlerine 6zel olarak 6grencilerden gelen taleplerle ilgili yapilan

islemler ve talebin sonucu hakkinda yazili cevap verilmektedir.

Ogrenci tarafindan kayitta teslim edilen, 6grencinin miilkiyetindeki biitiin evraklar (resim,
gecmis diplomalar, kayit dilekgeleri vb.) 6grenci mezun olana kadar ilgili boliim sorumlusu
tarafindan 6grenci dosyasinda korunmakta ve saklanmaktadir. Mezun olduktan sonraki diger
evraklar (diploma, 6grenci kimlik karti, resim, transkript vb.) mezuniyet dncesinde 6grenci
tarafindan teslim alinmayan evraklarla birlikte ilgili b6liim sorumlusu tarafindan korunmakta
ve saklanmaktadir. Mezun durumunda olup mezuniyet belgeleri ve kayitta teslim ettikleri diger
belgeleri alan mezunlarin siiresiz bicimde korumak ve saklamaktan sorumlu olunan tiim

evraklar arsive kaldirilarak muhafazasi ve erisimi saglanmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR
e Ogrenci Istek ve Oneri Formu (PD-03-FR-02)

8.2.2. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Tayin Edilmesi

Meslek Yiiksekokulumuzun vermis oldugu hizmetler yasal mevzuatlar c¢ergevesinde

gerceklesmektedir.

8.2.3. Uriin ve Hizmetler i¢cin Sartlarin Gozden Gegcirilmesi

Meslek Yiiksekokulumuza yapilan tiim bagvurular ilgili birimlerce degerlendirilir ve

cevaplandirilir. Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir.
Hazirlayan Onaylayan
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8.2.4. Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlarin Degismesi

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

sartlar1 da kapsar.

Ogrencilerin talepleri Ogrenci Istek ve Oneri Formu, matbu dilekgeler ve/veya adi dilekgeler
yoluyla alinmakta ve cevap verilmektedir.
8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Kurumumuz gérev alani dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetler ile ilgili tasarim ve gelistirme
faaliyetleri YOK ve Selguk Universitesi Rektorliigii tarafindan yerine getirilmesi dolayistyla

standardin bu maddesi i¢in herhangi bir uygulama yapilmamaktadir.
8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1. Genel

Meslek Yiiksekokulumuz Birimlerinde gerceklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak
ihtiyac¢larin belirlenmesini miiteakip satin alma faaliyetleri “Satin Alma Prosesi” dogrultusunda

gerceklestirilir.

Meslek Yiiksekokulumuz Birimleri tarafindan satin alman mal ve hizmetler, insan kaynaklari,
altyap1 ve calisma ortamu ile ilgilidir ve kaliteyi dogrudan etkilemektedir. Satin alma faaliyetleri

harcama yetkilisinin onayina bagl olarak Kamu Ihale Mevzuati kapsaminda yapilmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

e Satin Alma Prosesi (PRS-04)

Hazirlayan Onaylayan
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8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alinan iiriiniin dogrulanmasi islemi, Kamu Ihale Mevzuat: kapsaminda olusturulan
muayene ve kabul komisyonlar1 ile yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde

muhafaza edilir.

8.4.3. D1s Tedarikci I¢cin Bilgi

Meslek Yiiksekokulumuzda satin alma ile ilgili islemler dogrudan temin seklinde
gerceklesmektedir. Bu yiizden standardin bu maddesi ile ilgili herhangi bir islem

gerceklestirilmemektedir.
8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uriin ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Meslek Yiiksekokulumuz hizmetlerinin kalite yonetim sistemi standartlarina uygun bir bi¢cimde
gerceklestirilebilmesi ve bu islemlerin siirdiiriilebilir olmasi i¢in gereken prosesler belirlenmis,
faaliyetlerin gergeklestirilmesine yonelik is akis semalari, gérev tanimlari olusturularak hizmet
birimlerine dagitim1 yapilmis ve ilgili personelin erisimine acilmistir. Hizmetleri gergeklestiren

personelin yeterlilik sartlart agiktir.

Hizmetlerin gergeklestirilmesi ve kontrol kriterleri ilgili proses/prosediirlerde ve is akis

semalarinda agikca belirtilmistir.
ILGILI DOKUMANLAR

e Ogrenci Kayit Prosesi (PRS-01)

e Egitim - Ogretim Hizmetleri Prosesi (PRS-02)
e Sosyal Faaliyetler Prosesi (PRS-03)

e Satin Alma Prosesi (PRS-04)

e Hizmet I¢i Egitim Prosesi (PRS-05)

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-06)
e Risk ve Firsat Prosediirii (PD-01)

Hazirlayan Onaylayan
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e I¢ Tetkik Prosediirii (PD-02)

¢ Diizeltici Faaliyet (DF) Prosediirii (PD-03)

e Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PD-04)
e Performans Degerlendirme Prosediirii (PD-05)

e Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (PD-06)

e s Akis Semalar

8.5.2. Tanmimlama ve izlenebilirlik

Hizmete iliskin proseslerde/prosediirlerde dogrudan ve hizmetle iligkili olan diger

proseslere/prosediirlere atifta bulunarak bu sartlar tanimlanmaktadir.

Hizmetler, kayitlar {izerinden geriye dogru izlenebilir. Meslek Yiiksekokulumuza gelen ve
giden tiim evraklarda kayit numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir.
Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve Olgmeyi kolaylastiracak bicimde tutulur. Kayitlarin
tutulmasi ve saklanmasinda EBY'S, Arsiv sistemi ve Dokiimanlarin elden imza karsilig1 teslimi

kanallarindan bir ya da birkag¢1 birden kullanilmaktadir.

8.5.3. Miisteri veya Di1s Tedarikciye Ait Miilkiyet

Ogrenci tarafindan kayitta teslim edilen, 6grencinin miilkiyetindeki biitiin evraklar (resim,
gecmis diplomalar, kayit dilekgeleri vb.) 6grenci mezun olana kadar ilgili bolim sorumlusu
tarafindan 6grenci dosyasinda korunmakta ve saklanmaktadir. Mezun olduktan sonraki diger
evraklar (diploma, 6grenci kimlik karti, resim, transkript vb.) mezuniyet dncesinde 6grenci
tarafindan teslim alinmayan evraklarla birlikte ilgili bo6liim sorumlusu tarafindan korunmakta
ve saklanmaktadir. Mezun durumunda olup mezuniyet belgeleri ve kayitta teslim ettikleri diger
belgeleri alan mezunlarin siiresiz bicimde korumak ve saklamaktan sorumlu olunan tiim

evraklar1 arsive kaldirilarak muhafazasi ve erisimi saglanmaktadir.

8.5.4. Muhafaza

Meslek Yiiksekokulumuz Birimlerinde hizmet siireci bagvurudan teslim asamasina kadar olan

siireyi kapsamakta ve bu siire dahilinde islemde olan evraklardan siire¢ ¢alisanlart sorumlu

Hazirlayan Onaylayan
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tutulmaktadir. Tiim evraklar ilgili mevzuat cercevesinde muhafaza edilmekte ve hizmet

stirecinde talep edildigi takdirde erisimi saglanmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

e Dis Kaynakli Dokiiman Listesi (PD-06-LS-01)
e I¢ Kaynakli Dokiiman Listesi (PD-06-LS-02)
8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Meslek Yiiksekokulumuz hizmet siireci bitimini takiben mezunlarin miilkiyetine ait
evraklarinin saklanmasi, talep edilen mezuniyet sonrasi hizmetlerin karsilanmasina yonelik
faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve bu talepleri temsil eden biitiin evraklarin uygun goriilen
saklama kosullar1 ve siirelerini icerecek bicimde korunmasini saglamaktadir.

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

Kurumumuz dahilinde sundugumuz hizmetlerle ilgili gerceklestirilen biitiin degisiklikler,
Selcuk Universitesi ve Yiiksekogretim Kurumu tarafindan revize edilmektedir.

8.6. Uriinlerin ve Hizmetlerin Piyasaya Sunumu

Meslek Yiiksekokulumuzda mezun olmaya hak kazanan 6grencinin mezuniyet ile ilgili ¢iktilarinin
kendilerine sunumu gerceklestirilmektedir. Herhangi bir resmi veya 0zel kurum/kurulusla

mezunlarimizin ise alim siireclerine dair bir anlagsmamiz yoktur.

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Meslek Yiksekokulumuz hizmetlerinin uygunlugu Uygun Olmayan Ciktinin Kontroli

Prosediiriinde agiklanmustir.
ILGILI DOKUMANLAR

e Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PD-04)

Hazirlayan Onaylayan
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9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1. izleme, Olcme, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1. Genel

Meslek Yiiksekokulumuz Birimlerinde kalite iizerinde onemli etkileri olan belli bash islem ve

faaliyetleri izlemek, periyodik olarak olgmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar

olusturulmustur. Kalite performansinin izlenmesi; amag¢ ve hedeflerle uyum iginde bulunmasini

temin etmek amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir. Kalitenin siirdiiriilebilirligi

acisindan gerekli goriilen durumlarda 6nlem almak amaciyla Diizeltici Faaliyetlere gidilmektedir.

Kalite El Kitabi’'nin 4. Kurulusun Baglami maddesinde belirtilen prosesler igin yetki ve

sorumluluklar1 belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler YGG

toplantilarinda gergeklestirilmektedir. Proses Performans Izleme Karnesi Formu ile Ust Yénetim

Proses ve bagli is akislariin etkinligi en az yilda bir kere YGG’de gozden gecirmektedir. Siirekli

tyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini kontrol i¢in yilda en az bir kez i¢ tetkik

planlanmaktadir.

ILGIiLi DOKUMANLAR

e I¢ Tetkik Prosediirii (PD-02)
¢ Diizeltici Faaliyet (DF) Prosediirii (PD-03)

e Proses Performans Izleme Karnesi Formu (PD-05-FR-01)

9.1.2. Miisteri Memnuniyeti

Meslek Yiiksekokulumuz dgrencileri icin Ogrenci Istek ve Oneri Formu ve Ogrenci Memnuniyet

Anketi olusturulmustur.

ILGILi DOKUMANLAR

e Ogrenci Istek ve Oneri Formu (PD-03-FR-02)

e Ogrenci Memnuniyet Anket Formu (https://goo.gl/forms/2mUVywccOwQbyJuul)

Hazirlayan
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9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

Meslek Yiiksekokulumuz Kalite Y&netim Sistemi kapsaminda, égrencilerden gelen Ogrenci
Istek ve Oneri Formlarm ayda bir degerlendirerek hizmetlerde siirekli iyilestirmeyi
hedeflemektedir. Ayrica belirli periyotlarda Ogrenci Memnuniyet Anketleri sonuglarinin analiz
edilmesi ve degerlendirilmesiyle bir sonraki YGG Toplantisinda yeni hedeflerin belirlenmesini

giindeme almaktadir.

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

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

Proseslerin izlenmesi ve Olgiilmesi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir ve
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina girdi olarak raporlanir. Bu raporlar istatistiksel
grafiklerle desteklenebilir. Bu sayede stirecin verimliligi degerlendirilerek iyilestirme gerekleri

konusunda karar verilir.

Bazi siirecler, yapilarindan kaynaklanan sebeplerle olgiilemeyebilir. Bu takdirde, siirecin

izlenmesiyle yetinilir. Proses, kayitlar tizerinden izlenir.

Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi

amaciyla;

e Kalite Yonetim Sistemi i¢ tetkik sonuglari (Madde 9.2)

e (Calisanlarin memnuniyetinin 6l¢lim sonuglari

Y onetimin Gozden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.

Meslek Yiiksekokulumuz, hizmet sartlarinin yerine getirildigini dogrulamak igin hizmet
ozelliklerini izlemekte ve Ol¢gmektedir. Uygun bulunmayan hizmetler “Uygun Olmayan
Ciktinin Kontrolii Prosediirii’ne gore isleme tabi tutulmakta ve uygunsuzluklarin giderilmesi

icin gerekli diizeltici faaliyetler ger¢eklestirilmektedir.
ILGILi DOKUMANLAR

¢ Diizeltici Faaliyet (DF) Prosediirii (PD-03)
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e Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PD-04)

e I¢ Tetkik Prosediirii (PD-02)

e Ogrenci Memnuniyet Anket Formu (https:/goo.gl/forms/2mUVywccOwQbyJuul)
e Personel Memnuniyet Anket Formu (https://goo.gl/forms/X3j0MjlqPnGfhito1)

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-06)

9.2. i¢ Tetkik

Meslek Yiiksekokulumuz tarafindan Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda gerceklestirilmesi
gereken i¢ tetkik icin I¢ Tetkik prosediirii olusturulmustur. I¢ tetkik icin gerekli olan soru
listeleri, planlama ve formlar I¢ Tetkik prosediiriinde agik¢a belirtilmistir. i¢ tetkik, TSE
tarafindan diizenlenen i¢ tetkik egitimini almis ve sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan

gerceklestirilir.

ILGILi DOKUMANLAR

I¢ Tetkik Prosediirii (PD-02)

e I¢ Tetkik Raporu Formu (PD-02-FR-01)
e I¢ Tetkik Plan1 (PD-02-PL-01)

e ¢ Tetkik Soru Listesi (PD-02-LS-01)

e Diizeltici Faaliyet Formu (PD-03-FR-01)

9.3. Yonetimin Gozden Geg¢irmesi

9.3.1. Genel

Ust Yénetim, kurumun Kalite Yonetim Sisteminin siirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve
etkinligini saglamak i¢in yapilan i¢ tetkikten sonra yilda en az bir kez, Yonetimin Gozden
Gegirmesi toplantis1 yapmakla yiikiimliidiir. Kalite Yonetim Temsilcisi’nin gerek gdérmesi

durumunda periyodik toplantilar disinda da toplantilar gerceklestirilir.

Yénetimin Gézden Gegirmesi toplantisi, Ust Yonetim, Kalite Yonetim Temsilcisi, Birim

Amirleri ve gerek duyulan diger personelin (Birim Kalite Ekiplerinden) katilimiyla
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gerceklestirilir. Toplantinin raportorligiinii Meslek Yiiksekokulu Sekreteri yapmaktan, Kalite

Yonetim Temsilcisi ise toplanti evraklarini giivence altina almaktan sorumludur.
ILGILI DOKUMANLAR
e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-06)

9.3.2. Yonetimin Gozden Gecirmesi Girdileri

Yonetimin Goézden Gegirmesi toplantisinda KYS’nin etkinligi, yiirlirliikteki politika ve

hedeflere uygunlugu g6z 6niine alinir. Toplant1 giindemini;

e Amag ve hedeflerin gézden gegirilmesi, gerceklesme durumlarinin goriisiilmesi, yeni
hedeflerin belirlenmesi,

e Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gére gdzden gegirilmesi,

e I¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,

e Hizmetin yiiriitilmesine iligskin dilek ve oneriler, anket ¢alismalari,

e Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

e Meslek Yiiksekokulumuz birimlerinin proses performanslari, hizmetlerin uygunlugu,

e Uygunsuzluklar ve Diizeltici Faaliyetler,

e Bir dnceki toplant1 kararlarinin gerceklesme durumlari,

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

e [lyilestirme 6nerileri (¢alisanlardan ve hizmet alanlardan gelen &neriler),

e Kaynaklar,

e Risk ve firsatlara yonelik faaliyetlerin etkinliginin,

planlanmasi ve gerceklestirilmesi olusturmaktadir.

9.3.3. Yonetimin Gozden Gecirmesi Ciktilari

Toplant1 sirasinda aliman tiim kararlar Yonetimin Goézden Gegirmesi Toplanti Tutanagina
kaydedilir. Toplanttya katilanlar tarafindan her sayfasi paraflanir. Imzalanan toplanti

tutanaklar1 birimlere gonderilir. Tutanakta; karar verilen faaliyetlerin yiiriitiilmesinden sorumlu
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birimler, faaliyetlerin yaklasik tamamlanma siireleri ve ihtiya¢ duyulan kaynaklar ile ilgili

bilgiler de bulunur.
Toplantida;

e Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine,

e Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina,
e Kaynak ihtiyaglarina,

o KYS ileilgili varsa degisiklik ihtiyaclarina

iligkin kararlar alinir.

Yonetimin Go6zden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Birim
Amirleri, izlenmesinden ise Kalite Yonetim Temsilcisi sorumludur. Toplantida karar verilen
hususlarin ongoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadigi ilgili birim amirleri tarafindan

kontrol edilerek, Kalite Yonetim Temsilcisine bilgi verilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplanti kayitlari Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine gore muhafaza edilmektedir.
ILGILI DOKUMANLAR

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-06)

e Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (PD-06)
10. iYILESTIRME

10.1. Genel

Meslek  Yiiksekokulumuz  hizmetlerinde miisteri ~memnuniyetini  artirmak  i¢in
prosediirlerde/proseslerde tanimlanan gerekli tiim faaliyetler uygulanmaktadir. Gelecekte
olusabilecek ihtiyag¢ ve beklentilere cevap vermek amaciyla siirekli iyilestirme tiim ¢alisanlarin

etkin katilimiyla saglanmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Sayfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN 30/31




T Dokiiman No KEK-01
/ \ Yayin Tarihi 14.08.2017
(NS . . N
= A\ KALITE EL KiTABI RevizyonNo | 04
SELCUK UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | 12.04.2023
SOSYAL BILIMLER
MESLEK YUKSEKOKULU Sayfa No 31/31

10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Tiim uygunsuzluklar izlenebilirlik amaciyla kaydedilmektedir. Bunlar gézden gecirilerek
sistemdeki zayifliklarin nerede oldugunun ve neden kaynaklandiginin belirlenmesinde
kullanilmakta bu sayede diizeltici faaliyetlerin temel girdilerini saglamaktadir. Bu temel girdiler
dogrultusunda  diizeltici  faaliyetlerin  planlanmasi, uygulanmasi ve etkinliginin
degerlendirilmesi yapilmaktadir. Bu degerlendirmeyle benzer uygunsuzluklarin mevcut olup
olmadig1 veya ortaya ¢ikma potansiyelinin olup olmadigi tespit edilmektedir. Gerektiginde risk
ve firsatlarin giincellenmesi ve Kalite Yonetim Sisteminde degisiklik yapilmasina uygun ortam
saglanmaktadir. Diizeltici faaliyetler karsilasilan uygunsuzlugun etkisinin ortadan kaldirilmasi

amacina yonelik yapilmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

e Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii (PD-04)
¢ Diizeltici Faaliyet (DF) Prosediirii (PD-03)

10.3. Siirekli Tyilestirme

Stirekli  iyilestirme Meslek Yiiksekokulumuz Kalite Yonetim Sisteminin temelini
olusturmaktadir. Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu, yeterliligini, etkinligini 6lgmek
amaciyla analiz ve degerlendirme sonuglart ile Yonetimin Gozden Gegirmesinin ¢iktilari
dikkate alinmaktadir. Meslek Yiiksekokulumuz Kalite Politikas1 olarak belirledigi stirekli
gelistirmeyi Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii, Diizeltici Faaliyet, i¢ Tetkik Prosediirleri ve

Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilari ile stirdiiriilebilir kilmay1 amaglamaktadir.
ILGILi DOKUMANLAR

e Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii (PD-04)
e I¢ Tetkik Prosediirii (PD-02)
e Diizeltici Faaliyet Prosediirii (PD-03)

e Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi (PRS-06)
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