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ÖNSÖZ

Kalite Yönetim Sistemi, kurumdaki bütün çalışanlarının faaliyetlerinin ve hizmetlerinin sürekli iyileştirmesini sağlayarak, hizmet alanların memnuniyetlerini benimseyen gelişmiş bir yönetim sistemidir. 
Kurumumuzda Kalite Yönetim Sistemine işlerlik kazandırabilmek için hazırlanan ve Selçuk Üniversitesi Taşkent Meslek Yüksekokulu kalite yönetim sistemini tanıtan Kalite El Kitabı, kalite yönetim sisteminin en üst düzeydeki dokümanıdır. 

Proses, prosedür, talimat, form ve diğer sistem dokümanlarına atıfları içeren bu kitap, Taşkent Meslek Yüksekokulunu tanıtıcı bilgiler ile birlikte Kalite Yönetim Sisteminin kapsamını, dokümantasyon yapısını, yönetimin sorumluluğunu, kaynak yönetimini ve hizmet gerçekleştirmeyi ve son olarak da ölçme, iyileştirme ve analiz faaliyetlerini gösteren bölümleri içermektedir.
Bu doğrultuda; Yüksekokulumuza verilen görevleri günümüzün ihtiyaçlarına cevap verecek şekilde yerine getirebilecek bir dönüşümü içeren Kalite Yönetim Sistemi çalışmalarının başarıyla yürütülmesi planlanmaktadır.
Selçuk Üniversitesi Taşkent Meslek Yüksekokulu olarak; bu uygulama modeline ihtiyaç duyulduğu ve bir hizmet felsefesi olarak faydalı olacağı düşünülmektedir. Bu kapsamda yüksekokulumuzda Kalite Yönetim Sisteminin uygulanmasıyla yüksekokulumuza tahsis edilen kaynakların verimliliğinin ve bu alanlarda sunulan etkinliğin arttırılması sonucunda kurumumuzdan eğitim alan öğrencilerin ihtiyaç ve beklentilerinin süresinde karşılanması ve toplumun ihtiyacı olan kaliteli elemanlar yetiştirilmesi amaçlanmaktadır. 

Bu nedenle, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Standartları çerçevesinde Kalite Yönetim Standartları çerçevesinde, Kalite Yönetim Sisteminin yüksekokulumuzda başarı ile uygulanması hedeflenmektedir. 
1. SELÇUK ÜNİVERSİTESİ TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU HAKKINDA
1.1. Kuruluş Tarihi
Yüksekokulumuz 1994 yılında Arıcılık programı ile eğitim öğretime başlamıştır. 1995 yılında Harita ve Kadastro, Makine, Resim Konstrüksiyon programları açılmıştır. 2005-2006 öğretim yılı bahar yarıyılı sonunda okulumuz fiziki yetersizlik ve öğrenci azlığı gibi nedenlerden dolayı Selçuk Üniversitesinin teklifi ve Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının Kararı ile kapatılmıştır.

Yüksekokulumuz 2011 yılında Üniversitemizin Senato Kararı ile buna müteakip Yüksek Öğretim Kurumu Başkanlığının 25.05.2011 tarihli Kararı ile Harita ve Kadastro, Dış Ticaret Programları 30’ar öğrenci kontenjanları ile tekrar açılmıştır.

2012 yılında Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının kararı ile İş Sağlığı ve Güvenliği programı (öğrencisiz) açılmıştır. 2015 yılında Yükseköğretim Başkanlığının kararı ile Bankacılık ve Sigortacılık programı (öğrencisiz) açılmıştır. 2016-2017 akademik yılı itibariyle her iki programda 20 öğrenci kontenjanı ile öğrenci kabulüne başlamıştır.
2018 yılında Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının kararı ile Yerel Yönetim ve Emlak ve Emlak Yönetimi Programları açılmış ve 20 öğrenci kontenjanı ile öğrenci kabulüne başlamıştır.
Yeni hizmet binasının yapım sürecinin tamamlanmasının ve geçici kabulünün yapılmasının ardından Eğitim-Öğretim hizmetleri 2020 yılı Ocak ayından itibaren yeni hizmet binasında devam etmiştir. Ne yazık ki, tüm dünyayı etkisi altına alan ve ülkemizde de 2020 yılı Mart ayında görülmeye başlayan COVİD-19 salgını nedeni ile eğitim-öğretim süreci online platforma taşınmıştır.  Öğretim elemanlarımız tarafından verilen eğitim-öğretim hizmetleri Üniversitemiz Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi ( UZEM )  aracılığı ile öğrencilerimize ulaştırılmıştır. 2021-2022 Eğitim-Öğretim yılının başlaması ile beraber örgün eğitim ve uzaktan eğitim aynı anda yürütülmektedir.
1.2. Yüksekokulumuz Organizasyon Şeması   
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1.3. Misyon ve Vizyon

1.3.1. Misyon
Ülkemizde ve bölgemizde bulunan gençlere eğitim fırsatı vererek evrensel nitelikte bilgi ve teknoloji üreten, araştırmacı, katılımcı, paylaşımcı, sorun çözme yeteneği gelişmiş, çağın gerektirdiği bilgi ve becerilerle donanmış, nitelikli, girişimci, yenilikçi, vatanını ve milletini seven, toplumsal değerlere saygılı insan gücü yetiştirmektir.
1.3.2. Vizyon

İnsanlığın bilimsel, sosyal, kültürel, teknolojik ve ekonomik gelişimi için bilgi üreten, araştırmacı, sorgulayıcı, analitik düşünceye sahip, insan hak ve özgürlüklerine saygılı aydın yöneticiler yetiştiren, üniversite/sanayi/toplum işbirliğini sağlamada öncü, evrensel değerlere saygılı, toplam kalite yönetimi ilkelerini benimseyen ve sürekli gelişmeyi kendine vizyon edinen bir kurum olmaktır.

1.4. Selçuk Üniversitesi Taşkent Meslek Yüksekokulu Kalite Politikası

Kalite politikamız; akademik ve idari personelimiz ile mevcut kaynakları etkin ve verimli kullanarak, Kurumumuzdan eğitim alan öğrencilerin ihtiyaç ve beklentilerini süresinde karşılamak, toplumun ihtiyacı olan kaliteli elemanlar yetiştirmek, memnuniyetlerini sağlamak ve TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Standartları, uygulanabilir tüm şartlar ile güncel yasal mevzuat çerçevesinde hizmetlerimizi sürekli geliştirmek ve etkinliği arttırmaktır.

1.5. Kapsam

Kalite El Kitabı, TS EN ISO 9001:2015 standardı şartlarının tüm birimlerimizin uygulamasını kapsamaktadır.

1.6. İletişim

Unvanı: T.C. Selçuk Üniversitesi Taşkent Meslek Yüksekokulu

Adresi: Selçuk Üniversitesi Taşkent Meslek Yüksekokulu Şıhlar Mah. 162309. Sok. No:5 42960 Taşkent/KONYA
Telefon: 0 332 497 14 94
Faks: 0 332 497 14 06
Web site: https://www.selcuk.edu.tr/Birim/meslek-yuksekokullari/taskent_myo/1871
E-mail: taskentmyo@selcuk.edu.tr
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Fotoğraf 1: Taşkent Meslek Yüksekokulunun Bulunduğu Alanın Uydu Fotoğrafı
İli : Konya, İlçesi : Taşkent, Mahalle : Şıhlar, Pafta : O28b-10b-3b, Ada No: 214
2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKÜMANLAR
Kalite El Kitabında TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yönetimi Standardına, prosedürlere, proses kartlarına, talimatlara, iş akış şemalarına, formlara ve listelere atıf yapılmaktadır. Bu atıflar metin içerisinde uygun yerlerde belirtilmiştir. 
Kalite El Kitabı, Yüksekokulumuzun kurmuş ve uygulamakta olduğu TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi standardının tüm maddelerinin özetini verir ve anılan standart şartlarının sağlandığını açıklar.

Bu kaynak hazırlanırken TS EN ISO 9001:2015 Standardından yararlanılmıştır. 

Bu kitapta fonksiyonları tanımlanmış her yönetici (birim), çalışan kendi yetki düzeyinde kitabın şartlarını yerine getirmekten sorumludur. 
2.1. Kısaltmalar
Kalite El Kitabı (KEK)

Kalite Yönetim Sistemi (KYS)

Düzeltici ve İyileştirici Faaliyet Formu (DİF)

Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantısı (YGG)

Uluslararası Standartlar Organizasyonu (ISO)

Prosedür (PRD)

Proses (PRS)

Organizasyon Şeması (OŞ)

Talimat (TLM)

Plan (PLN)

İş Akış Şeması (AKŞ)

Liste (LST)

Form (FRM)

Anket (ANK)

Kalite Koordinasyon Kurulu (KKK)

Meslek Yüksek Okulu (MYO)

3. TERİMLER VE TARİFLER
Kalite Yönetim Sistemimiz; kalite yönetim sistemlerinin temel kavramlarını, terimlerini ve tariflerini, TS EN ISO 9001:2015 standardında yer verilen uluslararası terimleri ve tarifleri kullanır. 

4. KURULUŞUN BAĞLAMI
4.1. Kuruluş ve Bağlamının Anlaşılması

Yüksekokulumuz, TS EN ISO 9001:2015 şartlarına uygun olarak Kalite Yönetim Sistemi oluşturulmuş, dokümante edilmiş ve uygulanmaktadır. Bu El Kitabı; T. C. Selçuk Üniversitesi Taşkent Meslek Yüksekokulu birimlerinin Kalite Yönetim Sistemini açıklar, gereklilikleri tanımlar ve sorumlulukları belirler.

Bu dokümanlar; Kalite Politikası, Kalite El Kitabı, Prosesler, Prosedürler, İş Akış Şemaları, Listeler, Formlar, Talimatlar vb. iç kaynaklı dokümanlar ile dış kaynaklı dokümanlarda toplanmıştır. Proseslerle ilgili uygulamalar; sırası, etkileşimi ve izleme metotları ile gerekli kriterler belirlenmiş olup, prosesleri ifade eden detaylarda dokümanlarda ifade edilmiştir. Prosesler için ihtiyaç duyulan kaynaklar sağlanmıştır. Proseslerin izleme ve ölçme yöntemleri de proses kartlarında tanımlanmıştır.

Birbiri ile etkileşim içinde olduğu ifade edilen Kalite Yönetim Sistemi Proseslerinin, ölçme ve izleme sonuçlarının analiz edilerek gerektiğinde iyileştirme planlarının ve düzeltici faaliyetlerin yapılması, gözden geçirilerek gerektiğinde politika ve amaçlarda iyileştirmeye gidilmesi ve ilaveten gerekli kaynakların üst yönetim tarafından sağlanması suretiyle kalite yönetim sistemi sürekli iyileştirilmektedir. 

Yüksekokulumuz temel politika ve öncelikleri, Yükseköğretim Kanunu gibi üst politika belgelerine ek olarak, üniversitemiz tarafından hazırlanan Selçuk Üniversitesi Eğitim, Öğretim, Disiplin ve Sınav Yönetmeliği belgeleri doğrultusunda belirlenmektedir.

İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-PRS-001 ( ÖĞRENCİ KAYIT PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-002 ( EĞİTİM-ÖĞRETİM HİZMETLERİ PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-003 ( UYGULAMA ALANLARI PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-004 ( SOSYAL FAALİYETLER PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-005 ( MAAŞ İŞLEMLERİ PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-006 ( EK-DERS İŞLEMLERİ PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-007 ( SATIN ALMA PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-008 ( HİZMET İÇİ EĞİTİM PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-009 ( YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRMESİ PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRD-001 ( RİSK VE FIRSATLAR PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-002 ( DÖKÜMANLARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-003 ( DÜZELTİCİ VE İYİLEŞTİRİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-004 ( İÇ TETKİK PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-005 ( MEMNUNİYET ÖLÇME DEĞERLENDİRME PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-006 ( UYGUN OLMAYAN ÇIKTILARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-007 ( KAYITLARIN KONTOLÜ PROSEDÜRÜ ) ile planlar, listeler, talimatlar, görev tanımları ve formlar gibi yardımcı dokümanlardır.

4.1.1. İç Hususlar

a) Akademik ve idari personelin durumu
Taşkent Meslek Yüksekokulu, akademik ve idari personelin birlikte görev aldığı eğitim ve öğretim amaçlı kuruluştur. Bu kuruluşta, öğretim elemanları ve Yüksekokulun tüm teknik ve idari personeli görev almaktadır.
b) Organizasyonel yapı
Taşkent Meslek Yüksekokulu organizasyonel yapısını 657 Sayılı Kanun, 2547 Sayılı Kanun kapsamında Yüksekokul Müdürü yönetiminde, Müdür Yardımcıları, Bölüm Başkanlıkları, Kalite Koordinasyon Kurulu, Yüksekokul Sekreteri ve ilgili bölümlerde görev yapan Öğretim Görevlileri/Üyeleri oluşturur. Yüksekokul sekreteri yönetiminde Özel Kalem, Tahakkuk - Personel İşleri, Öğrenci İşleri, Güvenlik Hizmetleri ve Yardımcı Hizmetler personeli organizasyonel yapıyı oluşturur.

c)Altyapı

Yüksekokulumuzda öğrenci işlerinden, personel bilgilerine, kurul kararlarının arşivlenmesinden, öğretim elemanlarının ek ders ücretlerinin hesaplanmasına kadar çok geniş bir yelpazede bilgisayar otomasyon sistemi kullanılmaktadır. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS); kurumumuzda yazışmaları oluşturma, havale, paraf ve imzalama gibi tüm süreçlerinin bilgisayar ve bir ağ üzerinde yapılmasına olanak sağlayan web tabanlı bir bilgisayar yazılımıdır. Personel Not Sistemi; öğrencilerin ders kayıtları, not girişleri, Üniversite Bilgi Sistemi (UBS) ise öğretim elemanı ve personel özlük bilgilerinin yönetimini sağlayan sistemdir. 

Yüksekokulumuzda sınıf mevcutları ile ilişkili olarak müstakil derslikler ve laboratuvarlar mevcuttur.
İLGİLİ DÖKÜMANLAR

· TAŞKENT MYO-GT-001 ( Müdür-Harcama Yetkilisi Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-002 ( Müdür Yardımcıları Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-003 ( Kalite Koordinasyon Kurulu Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-004 ( KYS Temsilcisi Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-005 ( Kalite Koordinasyon Kurulu Üyeleri Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-006 ( Yüksekokul Sekreteri Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-007 ( Bölüm Başkanı Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-008 ( Öğretim Görevlisi Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-009 ( Tahakkuk-Personel İşleri Memuru Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-010 ( Öğrenci İşleri Memuru Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-011 ( Güvenlik Hizmetleri Personeli Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-012 ( Yardımcı Hizmetler Personeli Görev Tanımı )
4.1.2. Dış Hususlar

· Coğrafi Konum: Taşkent, Konya ilinin 31 ilçesinden birisidir. Konya'nın en güney ucunda yer alan ilçe, Karaman ve Antalya illerine ve diğer bir Konya ilçesi olan Hadim ile komşudur. Konya'nın Taşkent ilçesi, heybetli bir kayalığın üzerinde Taşeli Platosu'nu seyrediyor. Taşkent, Konya ilinin 31 ilçesinden birisidir. Konya'nın en güney ucunda yer alan ilçe, Karaman ve Antalya illerine ve diğer bir Konya ilçesi olan Hadim ile komşudur,

· Tercih Edilebilirlik: Meslek Yüksekokulumuzun konumu itibariyle ulaşım zorluğu ve sosyal imkanların kısıtlılığına rağmen 2022-2023 Eğitim-Öğretim yılı için ilan edilen kontenjanlarda %100 doluluk oranına ulaşmıştır,

· Mezunlar (Selçuk Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’ne göre 120 kredilik ders, uygulama ve stajını tamamlamış olan birey) ve Görüşleri : Mezun öğrencilerimiz genel itibariyle aldıkları eğitimden memnun olduklarını bildirmekle beraber, öğrencilik dönemlerindeki sosyal imkan yetersizliğinden bahsetmektedirler,
· Selçuk Üniversitesi Rektörlüğü ve rektörlüğe bağlı Genel Sekreterlik, daire başkanlıkları ve diğer idari birimler, 
· Yüksek Öğretim Kurulu Başkanlığı ve başkanlığa bağlı Genel Kurul, Yürütme Kurulu, Denetleme Kurulu, Genel Sekreterlik, daire başkanlıkları ve diğer idari birimler, 
· Taşkent Kaymakamlığı ve kaymakamlığa bağlı İlçe Yazı İşleri Müdürlüğü ve kolluk kuvvetleri, 
· Taşkent Belediyesi,

· İlgili Bakanlıklar ( Sağlık Bakanlığına bağlı ilçe devlet hastanesi, Hayat Eve Sığar Uygılaması, Gençlik ve Spor Bakanlığına Bağlı Kredi Yurtlar Kurumu vs ) olarak belirlenmiştir. Dış hususlar ile iletişim, ihtiyaç-beklenti ve aksiyon ilişkisine 4.2.’ de değinilmiştir,
· Tabi Olunan Yasal Düzenlemeler: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, Selçuk Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği vb.
İLGİLİ DÖKÜMANLAR

TAŞKENT MYO-LST-002 ( Dış Kaynaklı Doküman Listesi )
4.2. İlgili Tarafların İhtiyaç ve Beklentilerinin Anlaşılması

Yüksekokulumuzda ilgili tarafların ihtiyaç ve beklentilerinin belirlenmesi tablosu hazırlanmıştır. 
	İlgili Taraf
	İletişim Yolu
	İhtiyaç ve Beklenti
	Aksiyon Planı

	Akademik ve idari 

Personel 

(iç paydaş)
	· EBYS

· Dilekçe
	·  Öğrenci ihtiyaç ve beklentilerinin yerine getirilmesine yönelik altyapının temini

	· Yapılacak anket çalışmaları ile gerekli ihtiyaçların tespiti.

	Öğrenciler

(iç paydaş)
	· Dilekçe

· EBYS
	· Öğrenciler genel olarak eğitim-öğretim faaliyetlerinin aksatılmadan yerine getirilmesinin yanı sıra sosyal faaliyet ve teknik gezilerin organize edilmesi
	· Eğitim öğretim ve sınav yönetmeliği ile akademik takvime uyum
· Sosyal faaliyetlerin teşvik edilmesi

	KYK 
(dış paydaş)
	· EBYS
	· Öğrencilerin barınma, beslenme, güvenlik ve  uygun ders çalışma ortamının sağlanması
	· Karşılıklı fikir alışverişinde bulunmak.

	Mezunlar
(dış paydaş)
	· EBYS

· Dilekçe
	·   Mezunlar ihtiyaç duydukları takdirde dilekçe ile başvurmak sureti ile bilgi ve belge talebinde bulunabilmektedirler.

·   Kaybedilmesi halinde ise diploma ve transkriptin yeniden çıkartılması işlemi yapılabilmektedir. ( Diploma ve Transkript teslimi için ilgilinin kendisi veya noterden tasdikli vekaletname ile yetkilendirdiği kişi beklenmektedir. )
	· Mezun olan öğrencilerin bilgilerinin

Öğrenci İşleri otomasyon programında saklanıyor olması 

	S.Ü. Rektörlüğü
(dış paydaş)
	· EBYS
	· Öğrenci, Personel vb. Eğitim Öğretim Sürecine ilişkin verilerin rutin olarak Selçuk Üniversitesi Rektörlüğü ve/veya Rektörlüğe bağlı birimlere bildirilmesi ya da talep edilmesi. (Yazılı ya da Online)
	· İlgili Kanun ve Yönetmeliklere uyum.

	YÖK(dış paydaş)
	· EBYS

· YÖK-SİS MODÜLLERİ 
	· Öğrenci, Personel vb. Eğitim Öğretim Sürecine ilişkin verilerin rutin olarak YÖK’ e bildirilmesi ya da talep edilmesi. (Yazılı ya da Online)
	· İlgili Kanun ve Yönetmeliklere uyum.

	Taşkent Halkı

(dış paydaş)
	· Dilekçe
	· Sosyal ve kültürel faaliyetlerin artırılması
	· Sosyal ve kültürel faaliyetlerin teşvik 

edilmesi.

· Sosyal sorumluluk projelerinin teşvik edilmesi.

	Taşkent

Kaymakamlığı
(dış paydaş)
	· EBYS
	· Resmi Bayramlar ile Özel Gün ve Haftalar ile ilgili Kaymakamlığın düzenlediği faaliyetlerin EBYS ile bildirilmesi ve katılımın sağlanmasının talep edilmesi.
· Kaymakamlık Makamının; Konya Valiliğine periyodik olarak verdiği brifinglerde kullanılmak üzere Meslek Yüksekokulumuza ait bilgilerin talep edilmesi.
	· Düzenlenen faaliyetlerin yüksekokulumuza önceden haber verilmesi sonucu katılacak personelin durumdan haberdar edilmesi

· Talep edilen bilgileri sağlayacak personelle iletişime geçilip verilerin sağlanması

	Taşkent Belediyesi
(dış paydaş)
	· EBYS
	· İhtiyaç duyulması halinde araç ve salon tahsisi.
· Altyapı ve çevre düzenlemesinin sağlanması.
	· Talep yazılarına uyum, salon ya da aracın sağlanması.

· Altyapı ve çevre düzenlemesi ihtiyaç ve aksaklıklarının mevzuata uygun şekilde iletilmesi.

	İlgili Bakanlıklar
(dış paydaş)
	· EBYS
	· Kuruluşun kapsamı ile ilgili Öğrenci ya da Personel alımına dair kriter ve uygulamaları belirleyen bakanlıklar.

· Kuruluşun Mali İşlerinde sorumlu olduğu kanun ve Yönetmeliklere dair kriter ve uygulamaları belirleyen bakanlıklar.

· Öğrencilerin stajları ile ilgili verileri talep eden bakanlıklar.
	· İlgili Kanun ve Yönetmeliklere uyum.


4.3. Kalite Yönetim Sisteminin Kapsamının Belirlenmesi

Yüksekokulumuzun Kalite Yönetim Sistemi (KYS) kapsamı “Ön lisans Eğitim Öğretim Hizmetleri Sunumu” olarak belirlenmiştir. Bu kapsam belirlenirken iç ve dış konular ilgili tarafların ihtiyaç ve beklentileri göz önünde bulundurulmuştur. 
Kalite Yönetim Sistemi kapsamında uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekçeler aşağıda verilmiştir.
· 7.1.5.1 Ölçüm İzlenebilirliği
Yüksekokulumuzda bulunan Harita Kadastro bölümüne ait ölçüm cihazlarının ilk aşama kontrolü eğitim öğretim yılı başında Öğretim Görevlilerimiz ( Jeodezi ve Fotogrametri Mühendisi ) tarafından yapılmaktadır. İlgili cihazlar eğitim-öğretim faaliyetleri kapsamında yardımcı materyal olarak kullanılmaktadır. Akademik araştırmalar kapsamında kullanılmıyor olduğundan kalibrasyon yaptırılmamaktadır.

· 8.3 Ürün ve Hizmetlerin Tasarımı ve Geliştirilmesi

Kurumumuz görev alanı dahilinde gerçekleştirdiğimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarım ve geliştirme faaliyetine ihtiyaç bulunmadığından standardın bu maddesi uygulanmamaktadır.
4.4. Kalite Yönetim Sistemi ve Prosesleri 
Yüksekokulumuzca yönetilen Proseslerin listesi ile hizmet gerçekleştirme süreçlerinin birbirine olan etkisi ve etkileşimleri aşağıda yer alan Proses Etkileşim Tablosunda gösterilmiştir. 
PROSES ETKİLEŞİM TABLOSU

	SIRA NO
	PROSES ADI/KODU
	ETKİLENDİĞİ PROSESLER
	ETKİLEDİĞİ PROSESLER

	1
	Öğrenci Kayıt Prosesi
	Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG
	Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG

	2
	Eğitim-Öğretim Hizmetleri Prosesi
	Öğrenci Kayıt, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG
	Öğrenci Kayıt, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG

	3
	Uygulama Alanları Prosesi
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG

	4
	Sosyal Faaliyetler Prosesi
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG

	5
	Maaş İşlemleri Prosesi 
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG

	6
	Ek-Ders İşlemleri Prosesi
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim, YGG

	7
	Satın Alma Prosesi
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, , Hizmet içi Eğitim, YGG
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Hizmet içi Eğitim, YGG

	8
	Hizmet içi Eğitim Prosesi
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, YGG
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, YGG

	9
	Yönetimin Gözden Geçirmesi Prosesi
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim
	Öğrenci Kayıt, Eğitim-Öğretim Hizmetleri, Uygulama Alanları, Sosyal Faaliyetler, Maaş İşlemleri, Ek-Ders İşlemleri, Satın Alma, Hizmet içi Eğitim


5. LİDERLİK
5.1. Liderlik ve Taahhüt

5.1.1. Genel 

Üst yönetim, aşağıdakiler vasıtasıyla Kalite Yönetim Sistemi için liderlik ve taahhütlerini göstermelidir: 

a) Kalite yönetim sisteminin etkinliği için hesap verilebilirliği, 

b) Kalite politikası ve kalite amaçlarının oluşturulduğu ve bunların kuruluşun stratejik yönü ve bağlamı ile uyumluluğunun güvence altına alınması, 

c) Kalite yönetim sistemi şartlarının, kuruluşun iş prosesleri ile entegre olduğunun güvence altına alınması, 

d) Proses yaklaşımı ve risk temelli düşünmenin kullanımının teşvik edilmesi, 

e) Kalite yönetim sistemi için gerekli kaynakların varlığının güvence altına alınması, 

f) Etkin kalite yönetimi ve kalite yönetim sistem şartlarına uygunluğun öneminin paylaşılması, 

g) Kalite yönetim sisteminin amaçlanan çıktılarına ulaşmasının güvence altına alınması, 

h) Kalite yönetim sisteminin etkinliğine katkı sağlayacak kişilerin yönlendirilmesi ve desteklenmesi, 

i) İyileştirmenin teşvik edilmesi, 

j) Diğer ilgili personelin (öğretim görevlileri ve idari personel) (kendi sorumluluk alanlarına uygulanması bakımından) liderliğini göstermek için desteklenmesi.
5.1.2. Müşteri Odağı

Selçuk Üniversitesi Taşkent Meslek Yüksekokulunun hizmet verdiği öğrenciler ile çalışanlarının mevcut ve geleceğe yönelik beklentilerini tespit eder ve bunları karşılar. Bu amaçla Kalite Yönetim Sistemi, hizmet alanların ve çalışan personelin ihtiyaç ve beklentilerini karşılayacak şekilde planlanması, sürdürülmesi, sürekli iyileştirilmesi ve memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri yönetmektedir. Bu faaliyetler hizmet alanlar ve çalışan personelin; şikâyet formları ve dilek/öneri kutuları, memnuniyet anketleri v.b. yöntemlerle yapılan gerekli düzeltici ve iyileştirici faaliyetleri kapsamaktadır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-PRD-003 ( DÜZELTİCİ VE İYİLEŞTİRİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ ) 
· TAŞKENT MYO-FRM-014 ( Düzeltici ve İyileştirici Faaliyet Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-015 ( Düzeltici ve İyileştirici Faaliyet İzleme  Formu )
5.2. Politika

5.2.1. Kalite Politikasının Oluşturulması 

Kalite konusundaki hedefleri ve kalite performansını yükseltme taahhüdünü açıkça ortaya koyan ve üst yönetim tarafından onaylanan bir Kalite Politikası oluşturulmuştur. 
Meslek Yüksekokulu yönetimi, kuruluşun amaç ve bağlamına uygun ve stratejik istikametini destekleyen, kalite hedefleri için bir çerçeve sağlayan, uygulanabilir şartları yerine getirmek için bir taahhüt içeren, KYS sürekli iyileştirme taahhüdünü de ifade eden bir kalite politikasını oluşturmuştur. Selçuk Üniversitesi, yükseköğretim ile ilgili evrensel değerleri içselleştiren, akademik özerkliğe, iç ve dış paydaş odaklılığa inanan ve bilimsel birikimini ve enerjisini Türkiye’nin 2023 vizyonuyla örtüştüren bir kalite politikasına sahiptir.

5.2.2. Kalite Politikasının Duyurulması

Kalite Politikası’nın Yüksekokulumuzdaki personel tarafından bilinmesini ve anlaşılmasını sağlamak için hizmet binamızın uygun yerlerine asılarak ilan edilmiş, Yüksekokul web sayfasında yayınlanmış, kurum çalışanlarına imza karşılığında teslim edilmiş, belge kayıt altına alınmış ve verilen eğitimlerle de anlaşılması sağlanmıştır. Kalite Politikası’nın uygunluğu, üst yönetim tarafından Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantılarında gözden geçirilerek gerektiğinde revize edilir ve aynı yöntemle duyurulur.
İLGİLİ DÖKÜMANLAR

· Kalite El Kitabı (KEK)
5.3. Kurumsal Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Yüksekokulumuz Birimlerinde; birimler arası koordinasyon, iletişim ve işbirliğini sağlayan bir organizasyon şeması vardır. Organizasyon şemasında yer alan ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’na uygun olarak işleri yöneten, uygulayan ve doğrulayan tüm çalışanların görev, yetki ve sorumlulukları yazılı olarak belirlenmiş ve bu amaca yönelik olarak görev, yetki ve sorumluluk yönergeleri hazırlanmıştır. 

Yüksekokulumuz Birimlerinde Kalite Yönetim Sistemini etkileyen, işleri yöneten ve uygulayan personelin kalite yönetim sistemi ile ilgili görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibi belirlenmiştir.
İLGİLİ DÖKÜMANLAR

· TAŞKENT MYO-GT-001 ( Müdür-Harcama Yetkilisi Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-002 ( Müdür Yardımcıları Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-003 ( Kalite Koordinasyon Kurulu Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-004 ( KYS Temsilcisi Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-005 ( Kalite Koordinasyon Kurulu Üyeleri Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-006 ( Yüksekokul Sekreteri Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-007 ( Bölüm Başkanı Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-008 ( Öğretim Görevlisi Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-009 ( Tahakkuk-Personel İşleri Memuru Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-010 ( Öğrenci İşleri Memuru Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-011 ( Güvenlik Hizmetleri Personeli Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-012 ( Yardımcı Hizmetler Personeli Görev Tanımı )
6. PLANLAMA

6.1. Risk ve Fırsatları Belirleme Faaliyetleri

Yüksekokulumuz kalite yönetim sistemini planlarken, 4.1 ve 4.2 maddelerinde belirlenen hususlar kapsamında; amaçlanan çıktılara ulaşabileceğine güvence vermekte, istenen etkileri geliştirmekte, istenmeyen etkileri azaltmakta, iyileşme faaliyetleri düzenlemekle birlikte risk ve fırsatları belirlemektedir. 
Yüksekokulumuz risk ve fırsatları belirlerken; faaliyetlerin sistem prosesleri içerisinde nasıl entegre edileceği, uygulamanın nasıl yapılacağı ve bu faaliyetlerin etkinliğinin nasıl değerlendirileceği hususları göz önünde bulundurulmaktadır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-PRD-001 ( RİSK VE FIRSATLAR PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PLN-008 ( Aksiyon Planı )
· Risk ve Fırsatları Belirleme Toplantı Tutanakları
6.2. Kalite Amaçları ve Bunlara Erişmek İçin Planlama
Yüksekokulumuz Kalite Koordinasyon Kurulu, uygun olan her bir faaliyet ve düzeyde yıllık kalite hedeflerini belirlemekte ve takip etmektedir. Kalite Yönetim Sistemi kapsamında, hedefler oluşturulurken, yasal şartlar, stratejik plan ve diğer üst politika dokümanları dikkate alınmış olup, bu çerçevede, daha önce karşılaşılan uygunsuzluklar da çalışanların görüşleri ile birlikte değerlendirilmiştir. 

Ayrıca süreçler bazında ölçülebilir kontrol kriterleri belirlenerek proses performansları ile takip edilir. Bu hedefler Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantılarında son haline getirilerek değerlendirilir. Hedefler sürekli iyileşme taahhüdünü içerecek şekilde Kalite Politikası ile tutarlıdır. 

Hedefler sürekli iyileştirme taahhüdü içinde değerlendirilir, gerçekleşmesi takip edilir ve gerekirse revizyonlar yapılır. Amaç ve hedeflerin belirlenmesi ve uygulamalar sonucunda hedeflerdeki sapmaların izlenmesi, ilgili destek dokümanlara göre yapılmaktadır.
İLGİLİ DÖKÜMANLAR

TAŞKENT MYO-PRS-009 ( YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRMESİ PROSESİ ) 
Kalite amaçları kalite politikası ile uyumlu, ölçülebilir ve uygulanabilir şartları dikkate almaktadır. Aynı zamanda kalite amaçları uygun şekilde güncellenmekte ve duyurulmaktadır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-PLN-002 ( Kalite Yönetim Sistemi Planı )
· Kalite El Kitabı (KEK)
6.3. Değişikliklerin Planlanması

Yüksekokulumuz kalite yönetim sistemi kapsamında; değişikliğe gereksinim duyarsa, değişiklikler planlı bir şekilde gerçekleştirilmektedir. Bu değişiklikler gerçekleştirilirken kalite yönetim sisteminin bütünlüğü, değişikliklerin amaçları ve potansiyel sonuçları, kaynakların varlığı, yetki ve sorumlulukların belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi etkenler göz önünde bulundurulmaktadır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-PRD-004 ( İÇ TETKİK PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-002 ( DÖKÜMANLARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
7. DESTEK
7.1. Kaynaklar

7.1.1. Genel

Yüksekokulumuz üst yönetimi ve çalışanları, kalite yönetim sistemini uygulamak, sürdürmek, etkinliğini sürekli geliştirmek, hizmet alanların istek ve beklentilerini en üst seviyede karşılamak ve memnuniyetlerini yükseltmek için gerekli olan kaynakları sağlamaktadır. 

Kaynakların kullanım amaçları; Kalite Sistemini devam ettirmek ve etkinliğini sürekli geliştirmek, hizmet alanların memnuniyetini sağlamak ve ihtiyaçlarını karşılamaktır. 

Yüksekokulumuz, üst yönetimden bir üyeyi kalite yönetim sisteminin gereği gibi uygulanması ve Yüksekokulun Birimlerinde ve yönetim kademelerinde ihtiyaçların sağlanması için, KYS Temsilcisi olarak atamıştır. Kalite yönetim sistemi ile kurumun çalışmasını etkileyen faaliyetleri ve süreçleri yönetmek ve gerekli doğrulamaları yapmak için hizmet verilen birimleri kapsayan Kalite Koordinasyon Kurulu oluşturulmuştur.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-GT-003 ( Kalite Koordinasyon Kurulu Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-004 ( KYS Temsilcisi Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-005 ( Kalite Koordinasyon Kurulu Üyeleri Görev Tanımı )
7.1.2. Kişiler

Yüksekokulumuz, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde çalışan birim personelinin; eğitim, yetenek ve deneyimine önem vermektedir. Oluşturulan görev tanımları ile her düzeydeki personelin sayısı ve nitelikleri belirlenmiştir.
Yüksekokulumuz Birimleri çalışanlarına verilecek eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi, eğitim planı ve programının yapılması, uygulanması ve eğitimin değerlendirilmesi Hizmet içi Eğitim Prosesi ile düzenlenmiştir. 

İLGİLİ DOKÜMANLAR 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

· TAŞKENT MYO-PRS-008 ( HİZMET İÇİ EĞİTİM PROSESİ ) 

· Görev Tanımları

· TAŞKENT MYO-FRM-009 ( Personel Listesi Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-010 ( Personel Bilgi Formu )  
7.1.3. Alt Yapı

Yüksekokulumuz üst yönetimi, hizmetlerin gerçekleştirilmesi, Kalite Yönetim Sistemi’nin uygulanması ve sürekliliğinin sağlanması doğrultusunda gerekli alt yapı ihtiyaçlarını belirlemiş ve karşılamıştır. 
Yüksekokulumuz, hizmetlerin gerçekleştirilmesi Kalite Yönetim Sistemi’nin uygulanması ve sürekliliğinin sağlanması doğrultusunda gerekli alt yapı ihtiyaçlarını belirlemekte ve karşılamaktadır. Yüksekokulumuzun ihtiyaç duyduğu eğitime yönelik teçhizatların belirlenmesi ve temin edilmesi işleri Selçuk Üniversitesi Rektörlüğü tarafından sağlanmaktadır.
Mevcut cihaz ve ekipmanlarımızın bakım ve onarımları Kamu İhale Kanunu kapsamında tanımlanan usullerle hizmet alımı suretiyle gerçekleştirilmektedir.
Yüksekokulumuz alt yapı ihtiyaçları,

a) Bina, çalışma alanları ve bunlarla ilgili tesisler,

b) Donanım teçhizatı,

c) Ulaştırma, iletişim, kırtasiye ve bilgi sistemleri gibi destekleyici hizmetleri kapsamaktadır. 

İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-PRS-007 ( SATIN ALMA PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PLN-007 ( Yıllık Bakım Planı )
7.1.4. Proseslerin İşletimi İçin Çevre

Okulumuz yapımının tamamlanmasının ardından 2020 yılı ocak ayında geçici teslimi yapılan yeni binada hizmet vermektedir.  5 katlı 6129 m2 kapalı alana sahip olan binamız da;

· 1 adet kütüphane
· 1 adet konferans salonu
· 1 adet toplantı salonu

· 1 adet çizim salonu

· 1 adet bilgisayar laboratuarı

· 1 adet Harita ve Kadastro laboratuarı

· 16 adet derslik

· 1 adet öğrenci kantini

· 1 adet müdür odası

· 2 adet müdür yardımcısı odası

· 1 adet yüksekokul sekreteri odası

· 20 adet öğretim görevlisi odası

· 1 adet öğrenci işleri odası

· 1 adet tahakkuk servisi odası
· 1 adet personel işleri odası

· 1 adet fotokopi odası

· 1 adet güvenlik nizamiye 

· 4 adet misafirhane
· Her katta yeterli sayıda lavabo ve WC bulunmaktadır.
Bunun dışında; Okulumuz data hattı ile Üniversitemiz Bilgi İşlem Merkezi’ne doğrudan bağlanmıştır. Bugün itibariyle bilgisayar laboratuvarlarında toplam 50 adet bilgisayar mevcuttur. Yüksekokulumuzun bina genelinde Wireless (kablosuz internet) bağlantısı bulunmaktadır. Okulumuzda 1 adet tepegöz, 2 adet akıllı tahta, 1 adet slayt makinesi, 16 adet projeksiyon cihazı, 1 adet tarayıcı, 1 adet televizyon, 1 adet DVD oynatıcı görsel ve işitsel eğitim amacıyla öğretim görevlisi ve öğrencilerin kullanımına açıktır. Harita ve Kadastro Laboratuarında Harita ve Kadastro Arazi Ölçmelerine ait GPS, Total Station, Nivo ve Diğer Alet ve Ekipmanlar mevcuttur. Ayrıca okul kütüphanemizde mesleki ve kültürel alanda zengin kitap ve dergi çeşitliliği sağlanmıştır.

Yüksekokulumuz Birimlerinin hizmetleri genellikle binanın durumuna göre mevsim şartlarında yürütülmektedir. Ofislerimizin ısısı, talimatlara uyularak sağlanmaktadır. Gürültü, nem ve aydınlatma konusunda yeterli şartların sağlanması için gerekli önlemler alınmıştır. 
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Fotoğraf 2: Taşkent Meslek Yüksekokulunun ön cepheden görünümü
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Fotoğraf 3: Taşkent Meslek Yüksekokulunun arka cepheden görünümü
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Fotoğraf 4: Sınıflardan bir görünüm
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Fotoğraf 5: Harita Kadastro Çizim Salonu
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Fotoğraf 6: Okul Kantininden Bir Görünüm
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Fotoğraf 7: Bilgisayar Laboratuvarından Bir Görüntü
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Fotoğraf 8:Taşkent Meslek Yüksekokulu Kütüphanesinden Bir Görüntü

7.1.5. Kaynakların İzlenmesi ve Ölçümü

Yüksekokulumuz, ürün ve hizmetlerin şartlara uygunluğunu doğrulamak amacıyla ihtiyaç duyulan kaynakları yüksekokul bütçe kapsamında tayin ve tedarik etmektedir. 
İLGİLİ DOKÜMANLAR

· TAŞKENT MYO-PLN-004 ( Kalibrasyon Planı )

7.1.5.1  Ölçüm İzlenebilirliği
Yüksekokulumuzda bulunan Harita Kadastro bölümüne ait ölçüm cihazlarının ilk aşama kontrolü eğitim öğretim yılı başında Öğretim Görevlilerimiz ( Jeodezi ve Fotogrametri Mühendisi ) tarafından yapılmaktadır. İlgili cihazlar eğitim-öğretim faaliyetleri kapsamında yardımcı materyal olarak kullanılmaktadır. Akademik araştırmalar kapsamında kullanılmıyor olduğundan kalibrasyon yaptırılmamaktadır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR

· TAŞKENT MYO-PLN-004 ( Kalibrasyon Planı )
· Kalibrasyon Raporu
7.1.6. Kurumsal Bilgi

Yüksekokulumuzda proseslerin işletilmesi, hizmetlerin uygunluğa erişmesi için ihtiyaç duyulan her türlü bilgi tayin edilmiş olup, sürdürülebilir ve ulaşılabilir durumdadır. Bu bilgilerin muhafazası Kalite Koordinasyon Kurulu tarafından sağlanır. Kalite el kitabına herhangi bir birimden ulaşılmak istenmesi halinde Kalite Koordinasyon Kurulu, kalite el kitabını bilgi amaçlı kullanması şartıyla bu kişinin incelemesine sunar
Bu bilgi; her proje sonrası kazanılan deneyimler, dergi ve diğer basılı yayınlar, çalıştaylar, seminerler, konferanslar, Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Dokümante Edilmiş Bilgi, vb.den oluşur.
İLGİLİ DOKÜMANLAR

· Kalite El Kitabı (KEK)

TAŞKENT MYO-FRM-027 ( Kurumsal Bilgi Faaliyet Formu )
7.2. Yetkinlik
Yönetim; Kalite Sistemi’nin başarıya ulaşması için her seviyede çalışanların konu ile ilgili bilinç, eğitim ve beceri ihtiyaçlarını karşılamak üzere gerekli önlemleri alarak eğitim ihtiyaçlarını tespit eder ve eğitimden geçirilmelerini sağlar. 

Yüksekokulumuz Birimlerinde yıllık eğitim planları yapılırken, kalite ile ilgili eğitimler de aynı kapsamda değerlendirilmektedir. Faaliyetleri sırasında kalite üzerinde önemli etkileri olan veya olabilecek tüm personel, çalışma konularıyla ilgili yasal düzenlemeler konusunda eğitilmektedir. Eğitim ve bilinçlendirme faaliyetlerinin amacı, çalışan personelin kalite bilincinin ve anlayışının geliştirilmesi ve sürekli iyileştirilmesidir. Yüksekokulumuz  Birimlerinde kurulan kalite yönetim sisteminin etkinliğinin sağlanmasının koşullarından biri personelin eğitilmesidir. 

Verilen eğitimlerin değerlendirilmesi iki şekilde ele alınır. 

Eğitici değerlendirilmesi ilkesi izlenerek eğitimi veren kurumun değerlendirilmesi (Yüksekokul dışı eğitimler için söz konusudur.) 

Personelin aldığı eğitimin değerlendirilmesi Kalite Koordinasyon Kurulu tarafından yapılmaktadır. Eğitimden sonra yapılan anketler ve düzenlenen raporlara göre değerlendirilir. Yüksekokulumuzda eğitim kayıtlarının takip edilebilmesi amacıyla, her personelin aldığı eğitimler, özlük dosyalarında saklanmaktadır. 
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

· 2547 Yükseköğretim Kanunu
· TAŞKENT MYO-PRD-002 ( DÖKÜMANLARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-GT-001 ( Müdür-Harcama Yetkilisi Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-002 ( Müdür Yardımcıları Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-003 ( Kalite Koordinasyon Kurulu Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-004 ( KYS Temsilcisi Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-005 ( Kalite Koordinasyon Kurulu Üyeleri Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-006 ( Yüksekokul Sekreteri Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-007 ( Bölüm Başkanı Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-008 ( Öğretim Görevlisi Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-009 ( Tahakkuk-Personel İşleri Memuru Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-GT-010 ( Öğrenci İşleri Memuru Görev Tanımı )
· TAŞKENT MYO-FRM-007 ( Eğitim Değerlendirme Anket Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-008 ( Eğitim Katılım Formu )
7.3. Farkındalık

Yüksekokulumuz personeli; kalite politikasının, ilgili kalite amaçlarının ve dolayısıyla stratejik amaç ve hedeflerinin, kalite yönetim sistemi şartlarının yerine getirilmediği durumlarda müdahil olması gerektiğinin farkındadır.
7.4. İletişim

Yüksekokulumuz üst yönetimi Kalite Politikasını, kalite hedeflerini ve başarılarını duyurmak ve çalışanlar tarafından anlaşılmasını aşağıdaki iç ve dış iletişim unsurları;
· Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)

· Elektronik Posta
· Telefon
· Dilek, Öneri ve Şikayet kutuları,
kullanarak sağlanmaktadır.
Yüksekokulumuz Birimlerinde yapılan toplantılar, eğitimler, prosedürler ve formlar da birer iletişim unsurudur.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-FRM-007 ( Eğitim Değerlendirme Anket Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-008 ( Eğitim Katılım Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-009 ( Personel Listesi Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-010 ( Personel Bilgi Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-012 ( Toplantı Çağrı Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-013 ( Toplantı Sonuç Raporu Formu )
7.5. Dokümante Edilmiş Bilgi

7.5.1. Genel

Kalite yönetim sistemi dokümantasyonu;

· Yüksekokulumuz, Müdür tarafından onaylanan kalite politikası ve hedeflerini,

· KYS temsilcisi tarafından hazırlanan ve Müdür tarafından onaylanan kalite el kitabını,

· Kalite yönetim sistemi standardının istediği dokümanların kontrolü, kayıtların kontrolü, uygun olmayan çıktının kontrolü, düzeltici ve iyileştirici faaliyet prosedürlerini,

· Proseslerin etkin planlaması, yürütülmesi ve kontrolünü sağlamak için kuruluş tarafından gerekli olduğu tanımlanan talimatlar, şemalar, görev tanımları, planlar ve listeler gibi destek dokümanlardan oluşturulmuştur. 

· Kalite yönetim sistemi standardının gerektirdiği kayıtların tutulmasını sağlamak amacıyla dokümanlar oluşturulmuştur.
İLGİLİ DOKÜMANLAR 
· Kalite Politikası (KEK)

· TAŞKENT MYO-PLN-001 ( Hedef Eylem Planı )
· TAŞKENT MYO-PLN-002 ( Kalite Yönetim Sistemi Planı )
· Kalite El Kitabı (KEK)
· TAŞKENT MYO-PRD-001 ( RİSK VE FIRSATLAR PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-002 ( DÖKÜMANLARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-004 ( İÇ TETKİK PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-006 ( UYGUN OLMAYAN ÇIKTILARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-007 ( KAYITLARIN KONTOLÜ PROSEDÜRÜ )
7.5.2. Oluşturma ve Güncelleme
Kalite yönetim sistemi tarafından gerekli görülen dokümanları oluşturmak, sürekliliğini sağlamak ve kontrol etmek amacıyla Dokümanların Kontrolü Prosedürü oluşturulmuştur.
MYO Müdürü: Dokümanların onaylanması ve yürütülmesinden sorumludur.
KKK: Kalite El Kitabı, Prosedür, Proses, Görev Tanımları, Formlar, Listeler, Planlar, İş Akış Şemaları vb. dokümanların hazırlanmasından, hazırlanan dokümanların format ve içerik açısından kontrol edilmesinden, çoğaltılmasından, dağıtılmasından, değişikliklerin (revizyonların) yayınlanmasından, geçersiz ve/veya yürürlükten kaldırılan dokümanların (kayıtların) belirlenmesinden, güncelliklerinin sağlanması ve takiplerinden sorumludur. 

Birim Amiri: KKK tarafından hazırlanan ilgili dokümanların uygulamaya konulmasından ve kayıt haline dönüştürülmesinden sorumludur.
Taşkent MYO, KYS çalışmaları kapsamında hazırlanan ve yüksekokul bünyesinde kullanılacak ve faydalanılacak tüm dokümanların belirli standartlarda oluşturulması için geçerlidir.

Dokümanlar için uygulanacak Kodlama Sistemi’nin KKK tarafından aşağıda belirtildiği şekilde olması kararlaştırılmıştır:

Proses/Prosedür ve form şeklinde hazırlanacak dokümanların üst ve alt bilgi içerek şekilde düzenlenecektir. Üst bilgi kısmında sol köşede MYO amblemi, sağ köşede doküman no, yayın tarihi, revizyon tarihi/no ve sayfa no, orta kısımda ise Yüksekokul adı ile birlikte doküman adı yer almalıdır. Alt bilgi kısmında ise  hazırlayan ( KYS Temsilcisi ) ve onaylayan ( Yüksekokul Müdürü ) adı soyadı imza bilgileri yer almalıdır.  

Doküman No Kodlaması: Dokümanların kodlaması birbirinden tire işretiyle ayrılmış üç kısımdan oluşur, büyük harfler ve rakamlar kullanılır. Birinci kısımda Yüksekokul adı, ikinci kısımda aşağıdaki kısaltmalar ve üçüncü kısımda üç basamaklı rakamlar kullanılır. Aşağıda kısaltmaları verilen her bir doküman kendi sınıfı içerisinde numaralandırılır. Numara sırası belirleme KKK üyeleri tarafından belirlenir. Şayet doküman yürürlükten kaldırılırsa verilen numara aynı gruptaki başka bir dokümana verilmez.

KEK 
: Kalite El Kitabı

PRD 
: Prosedür
PRS 
: Proses

GT
: Görev Tanımı

TLM    : Talimat
FRM 
: Formlar

PLN     : Planlar 

AKŞ 
: İş Akış Şeması

ÖRNEK: TAŞKENT MYO-FRM-001
TAŞKENT MYO: Taşkent Meslek Yüksekokulu

FRM 
: Form
001  
: 1 nolu form
Yayın Tarihi: Taslak halindeki doküman Hazırlayan ve MYO Müdürü tarafından imzalandığı gün yürürlüğe girer ve yayın tarihi üst bilgiye kaydedilir. Revizyon tarihi/no kısmına 000 rakamı yazılır. 
Doküman Revizyonu: Yürürlükteki dokümanlarda KKK üyeleri oy birliği ile değişiklik yapabilirler. Revizyon olduğu taktirde revizyon tarihi önce olacak şekilde revizyon numarası 001’ den başlayarak ve her revizyon olduğunda da 1 artırılarak yazılır.

Kalite El Kitabı: 

KKK üyeleri tarafından hazırlanır. KEK’nın orijinalinin her sayfası KYS Temsilcisi ve MYO Müdürü tarafından imzalandıktan sonra yürürlüğe girer. Kalite El Kitabının dağıtılmasından, revizyonundan, dağıtım listesinin tutulmasından, değişikliklerin iletilmesinden ve eski kopyaların toplatılmasından KYS Temsilcisi sorumludur. Yüksekokul içine dağıtılanların toplatılması ve yakılarak imha edilmesi KYS Temsilcisi’nin sorumluluğundadır. KYS Temsilcisi  kendisinde bulunan orijinal (ıslak imzalı) dokümana kırmızı renkli GEÇERSİZ kaşesini vurarak revizyon dosyasında muhafaza eder. Kalite El Kitabı bilgisayar ve internet ortamında yayınlanabilir.

Kalite El Kitabının basılı kopya olarak dağıtımı  fotokopi şeklinde  yapılır. Revizyon yapılmış yeni KEK ise KYS Temsilcisi tarafından eski KEK fotokopisinin teslim alınıp yeni KEK fotokopisinin verilmesi ile dağıtılır.

Prosesler/Prosedürler:

Prosedürler/Prosesler, KKK tarafından hazırlanır. KYS Temsilcisi tarafından Kalite Sistemine uygunluğu kontrol edilir ve MYO Müdürü tarafından onaylandıktan sonra yürürlüğe girer. Prosedürün revizyonu, KKK tarafından yapılır. Prosedür/Prosesde yapılan herhangi bir değişiklikte eski doküman kırmızı renkli GEÇERSİZ kaşesi vurularak Revizyon Dosyasına kaldırılır.
Görev Tanımı:

Personelin görevlerini, yetkilerini, sorumluluklarını, kime bağlı çalıştığını ve karşılıklı ilişkilerini açıklar. Tüm personelin görev tanımları MYO Yönetimi ve  KYS Temsilcisi işbirliği ile hazırlanır ve MYO Müdürü tarafından onaylanır. Çalışanların görev ve sorumlulukları MYO yönetimi tarafından gerekli görüldüğü takdirde değiştirilebilir, yıl içerisinde yapılan değişiklikler için Görev Tanımı revize edilir. Görev tanımlarının orijinali KYS Temsilcisinde bulunur. Görev tanımlarının bir kopyası ilgili personele imza karşılığı dağıtılır. Görev Tanımları Yüksekokulumuz internet sitesinde duyurulur.

Destek Dokümanları:
Prosedürler veya Proseslere ek olarak hazırlanan formlar, iş akış şemaları, planlar,  raporlar, tutanaklar v.b. destek dokümanları olarak adlandırılır ve KKK tarafından hazırlanır ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır. Temininden, ilgili yerlerde bulundurulmasından ve uygulatılmasından Birim Sorumluları sorumludur. Bunların dağıtımı, revizyonu ve yürürlükten kaldırılmaları  KKK tarafından yapılır.
Dış Kaynaklı Dokümanlar: 

Dış kaynaklı dokümanlar, KYS Temsilcisi ve/veya birim sorumluları tarafından belirlenir. Belirlenen dış kaynaklı dokümanlar, KKK tarafından dış kaynaklı doküman listesine kayıt edilir. Dış kaynaklı dokümanlar, kullanıcılarına, dış kaynaklı doküman listesi ile dağıtımı yapılır. Dış kaynaklı dokümanların uygulanmasından ve bu dokümanlarda meydana gelebilecek değişikliklerin takibinden birim amirleri sorumludur.

Kalite Politikası: 

MYO Kalite Politikası, KKK tarafından tespit edilir ve KYS Temsilcisi ile MYO Müdürü’nün imza ve onayları ile yayınlanarak yürürlüğe girer. MYO Kalite Politikası, KYS Temsilcisi tarafından tüm personele EBYS üzerinden ve/veya elden imza karşılığında, öğrencilerin ve iç-dış bağlamların haberdar olacağı şekilde ilan panosu ve web sayfasında duyurulur. Ayrıca Kalite Politikasının tüm personele benimsetilmesi için MYO bünyesinde Hizmet İçi Eğitim programları düzenlenir. Kalite Politikası, her yıl Ocak ayında yapılması planlanan YGG toplantısında görüşülür ve gerek duyulur ise revizyon yapılır. Bu revizyonlar aynı şekilde ilgililere duyurulur.
Dokümanların ve Kayıtların Bilgisayar Ortamında Saklanması: 

KYS ile ilgili tüm orijinal dokümanlar CD, DVD, harici bellekler (flash disk), bilgisayar dahili bellek (hard disk) veya Google Drive benzeri web tabanlı veri depolama alanlarında saklanırlar, dokümanlarda revizyon yapılması durumunda, dokümanların son halleri de belirtilen manyetik ortamlara aktarılır. Yedekleme bir kopyanın en az 2 farklı ortamda olması şekilde yapılır. KYS orijinal dokümanları ve yedeklerinin muhafazası sorumluluğu KKK’ndadır. Web tabanlı dosyalama işlemlerinin şifre kayıtları KYS Temsilcisi’ndedir.

İLGİLİ DOKÜMANLAR 
· TAŞKENT MYO-PRD-002 ( DÖKÜMANLARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MY0-LST-001 ( Güncel Doküman Listesi )
· TAŞKENT MYO-FRM-001 ( Döküman Dağıtım Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-002 ( Doküman Takip Formu )
7.5.3. Kayıtların Kontrolü
· Kalite yönetim sisteminin şartlara uygunluğunun ve etkin olarak uygulandığının kanıtlanması amacıyla ilgili dokümanlarda belirtilen formlara kayıtların tutulması kontrol edilmektedir. 
· Kalite yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen formlara tutulan kayıtlar, kaydı oluşturan yetkili personel tarafından fazla tahribat, silinti, kazıntı yapılmadan tutulmakta ve oluşturulan kayıtların yırtılmasını, ıslanmasını, yazılarının silinmesini, buruşturulmasını engelleyecek şekilde gerekli önlemler alınarak kayıtların uzun süreli okunabilir olarak kalmasını sağlar. 
· Kalite yönetim sistemi kayıtları, Kalite Kayıtları Listesinde doküman no, doküman adı, birimde saklama süresi, arşivde saklama süresi ve kaydın tutulduğu birim (ler) olarak tanımlanır. 
· Birimler oluşturdukları kayıtları birimlerinde dosyalarda, klasörlerde, dolaplarda yangından, ısıdan ve rutubetten koruyacak şekilde muhafaza ederler. Arşivdeki kalite kayıtları Kalite Koordinasyon Kurulu tarafından gerekli tedbirler alınarak saklanır.
· Kayıtların tanımlanması, muhafazası, korunması, tekrar elde edilebilir olması ve saklama süresi ve elden çıkarılması için gerekli kontrollerin yapılması amacıyla Dokümanların Kontrolü Prosedürü oluşturulmuştur. 
İLGİLİ DOKÜMANLAR
TAŞKENT MYO-LST-003 ( Kalite Kayıtları Listesi )
·   TAŞKENT MYO-PRD-007 ( KAYITLARIN KONTOLÜ PROSEDÜRÜ )
8. OPERASYON
8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Yüksekokulumuz, hizmetin gerçekleştirilmesi için gerekli olan süreçlerin planlamasını yapmakta ve gelişimlerini sağlamaktadır. Yüksekokulumuzca tespit edilen süreçlerin belirleyicisi, kalite politikası, kalite hedefleri, hizmet alanların ihtiyaç ve beklentileri ile yasalarca hizmet için belirlenmiş olan şartlardır. Hizmetler, yukarıda belirlenen şartları karşılayacak biçimde, proses kartları, prosedürler olarak tanımlanmıştır. Belirlenen prosesler için hizmet tanımlı şartları belirtir bir doküman varsa (örnek: yasa, tüzük, yönetmelik v.b.) bunlara atıfta bulunulur. 

Hizmetin gerçekleştirilmesine yönelik her bir faaliyet sahası için Kalite Yönetim Sisteminin 4.1 Genel Şartlar maddesinde, belirtilen prosesler planlanmış ve prosedürler, iş akış şemaları/talimatlar hazırlanmıştır. 

Hizmet gerçekleştirme PUKÖ (Planla, Uygula, Kontrol Et, Önlem Al) döngüsüne uygun olarak sağlanmış ve bu doğrultuda yapılan faaliyetler için yetki ve sorumluluklar belirlenmiştir. Ayrıca hizmetlere yönelik gerekli doğrulama, geçerli kılma, izleme metot ve kriterleri belirlenmiş olup, kayıtları düzenli olarak tutulmaktadır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-PRS-001 ( ÖĞRENCİ KAYIT PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-002 ( EĞİTİM-ÖĞRETİM HİZMETLERİ PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-003 ( UYGULAMA ALANLARI PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-004 ( SOSYAL FAALİYETLER PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-005 ( MAAŞ İŞLEMLERİ PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-006 ( EK-DERS İŞLEMLERİ PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-007 ( SATIN ALMA PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-008 ( HİZMET İÇİ EĞİTİM PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-009 ( YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRMESİ PROSESİ )
8.2. Ürün ve Hizmetler İçin Şartlar

8.2.1. Müşteri ile İletişim

Yüksekokulumuz, 

Yüksekokula kayıt tarihleri her yıl rektörlükçe belirlenen akademik takvimde e-devlet üzerinden ya da şahsen müracaat yoluyla gerçekleştirilir. Öğrencilerimiz her dönem başında kayıtlarını yenileme faaliyetinde bulunurlar. Ders seçimlerini tamamlayıp, danışman onayına sunarlar. Danışman onayının ardından öğrenci kaydını yenilemiş olur. Öğrencilerimiz tarafından herhangi bir öneri ve şikayetin söz konusu olması halinde, öğrenciler tarafından dilek/istek ve şikayet formu doldurularak dilek ve şikayet kutusuna atılır. Dilek ve şikayet kutusu her haftanın cuma günü KYS Temsilcisi ile Yüksekokul Sekreteri tarafından açılarak atılmış olan dilek/istek ve şikayet formları Kalite Koordinasyon Kurulu ile incelenerek gerekli işlemlerin yapılması sağlanır. Ayrıca öğrenciler isim belirtmek suretiyle Kalite Koordinasyon Kuruluna da istek ve şikayetlerini iletebilirler.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-FRM-005 ( Öğretim Elemanı Değerlendirme Anket Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-006 ( Okul Memnuniyet Anket Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-033 ( Öğrenci Dilek, İstek ve Şikayet Formu )
· TAŞKENT MYO-PRD-005 ( MEMNUNİYET ÖLÇME DEĞERLENDİRME PROSEDÜRÜ )
8.2.2. Ürün ve Hizmetler İçin Şartların Tayin Edilmesi

Yüksekokulumuzun vermiş olduğu hizmetler yasal mevzuatlar çerçevesinde gerçekleşmektedir.
8.2.3. Ürün ve Hizmetler İçin Şartların Gözden Geçirilmesi

Yüksekokulumuza yapılan tüm başvurular ilgili Birimlerce değerlendirilir ve cevaplandırılır. Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir. 
8.2.4. Ürün ve Hizmetler İçin Şartların Değişmesi

Yüksekokulumuz faaliyetlerine uygun olan görevlerin takibinde, hizmet alanların talepleri de değerlendirmeye alınarak gerçekleştirilir. Bu şartlar; önceden belirlenmiş olan hizmetin yerine getirilmesine yönelik yapılabilirlik şartları ile hizmette kullanılacak yasal şartları da kapsar. 

Öğrencilerin talepleri istek ve dilekçe formları yoluyla alınmakta ve cevap verilmektedir.

8.3. Ürün ve Hizmetlerin Tasarımı ve Geliştirilmesi

Kurumumuz görev alanı dahilinde gerçekleştirdiğimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarım ve geliştirme faaliyetine ihtiyaç bulunmadığından standardın bu maddesi uygulanmamaktadır.
8.4. Dışarıdan Tedarik Edilen Proses, Ürün ve Hizmetlerin Kontrolü
8.4.1. Genel

Yüksekokulumuz Birimlerinde gerçekleştirilecek faaliyetlere yönelik olarak ihtiyaçların belirlenmesini müteakip satın alma faaliyetleri “Satın Alma Prosesi” doğrultusunda gerçekleştirilir.
Yüksekokulumuz Birimleri tarafından satın alınan mal ve hizmetler, insan kaynakları, altyapı ve çalışma ortamı ile ilgilidir ve kaliteyi doğrudan etkilemektedir. Satın alma faaliyetleri harcama yetkilisinin onayına bağlı olarak Kamu İhale Mevzuatı kapsamında yapılmaktadır.
Dışarıdan tedarik; doğrudan temin veya ihale usullerine göre mal-hizmet alımı veya yapım işleri alanlarında harcama yetkilisinin onayı ve gerçekleştirme görevlisinin talimatıyla 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu na göre yapılmaktadır. 
Bu kapsamda kurulan Muayene Kabul Komisyonunca muayenesi gerçekleşen satın alma faaliyeti kontrol edilerek teslim alınır. Muayene Kabul Komisyonu, uygun olmayan ürünü teslim almama hakkına sahiptir. İlgili firmaya ödeme Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı / Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü (Harcama Yönetim Sistemi/HYS-DMİS) tarafından yapılır. 
Eğitim-öğretim sürecinde gerekli görüldüğü sürece arzu edilen derslere dışarıdan öğretim elemanı görevlendirmesi 2547 sayılı kanunun 40. maddesi gereğince yapılmaktadır.
İLGİLİ DÖKÜMANLAR

· TAŞKENT MYO-PRS-007 ( SATIN ALMA PROSESİ )
8.4.2. Kontrolün Tipi ve Boyutu

Satın alınan ürünün doğrulanması işlemi, Kamu İhale Mevzuatı kapsamında oluşturulan muayene ve kabul komisyonları ile kontrol teşkilatları tarafından idari ve teknik şartname esaslarına göre yapılır. Kayıtlar, satın alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.
8.4.3. Dış Tedarikçi İçin Bilgi

Yüksekokulumuz Birimleri, hizmet sürecini etkileyen malzemelerin satın alınması yönünde ihtiyaca uygun şekilde idari ve teknik şartnameler hazırlar. Bu şartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite özellikleri tanımlanır. Bu şartnameler Kamu İhale Mevzuatı uyarınca tedarikçilere duyurulur. Mevzuata göre satın alım işlemi tamamlanmış olan malzeme/hizmetin değerlendirilmesi aşaması Muayene Kabul Komisyonunca yapılmaktadır. İlgili şartnameye uygun olmayan malzeme/hizmet iade edilmektedir.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
TAŞKENT MYO-PRS-007 ( SATIN ALMA PROSESİ )
4734 sayılı Kamu İhale Kanunu 

4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu 
·    Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı

8.5. Üretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Ürün ve Hizmet Sunumunun Kontrolü

Yüksekokulumuz hizmetlerinin kontrollü şartlar altında gerçekleştirilebilmesi için gereken prosesler belirlenmiş, faaliyetlerin gerçekleştirilmesine yönelik talimatlar, iş akış şemaları, hizmet yönergeleri oluşturulmuş ve hizmet birimlerine dağıtımı yapılmıştır. Hizmetleri gerçekleştiren personelin yeterlilik şartları belirlenmiştir. 

Hizmetlerin gerçekleştirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yönergeleri ve proses/prosedürlerde, talimatlarda/iş akış şemalarında açıkça tanımlanmıştır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-PRS-001 ( ÖĞRENCİ KAYIT PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-002 ( EĞİTİM-ÖĞRETİM HİZMETLERİ PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-003 ( UYGULAMA ALANLARI PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-004 ( SOSYAL FAALİYETLER PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-005 ( MAAŞ İŞLEMLERİ PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-006 ( EK-DERS İŞLEMLERİ PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-007 ( SATIN ALMA PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-008 ( HİZMET İÇİ EĞİTİM PROSESİ )
· TAŞKENT MYO-PRS-009 ( YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRMESİ PROSESİ )
8.5.2. Tanımlama ve İzlenebilirlik
Hizmete bağlı şartlar, mevzuatta tanımlıdır. Proses kartlarında doğrudan veya atfen belirtilmiştir. 

Hizmetler, kayıtlar üzerinden geriye doğru izlenebilir. Yüksekokulumuza gelen ve giden tüm evraklarda kayıt numarası ve düzenlenen belgelerde belge numarası bulunmaktadır. Kayıtlar veri toplamayı, izlemeyi ve ölçmeyi kolaylaştıracak biçimde tutulur. Kayıtların tutulması ve saklanmasında EBYS, Arşiv sistemi ve Dokümanların elden imza karşılığı teslimi sistemleri kullanılmaktadır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-FRM-001 ( Döküman Dağıtım Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-025 ( Arşiv Kayıt Formu )
· TAŞKENT MYO-TLM-006 ( Arşivleme Talimatı )
8.5.3. Müşteri ve Dış Tedarikçiye Ait Mülkiyet

Yüksekokulumuz Birimlerinde hizmetin gerçekleştirilmesi sırasında, alınan bilgi ve belgeler işlem gördüğü müddetçe, ilgili personel tarafından korunur. Bu tür bilgi ve belgeler zimmetle alınmışsa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve belgelerin zarar görmesi, kaybolması veya uygun ortamda bulunmaması halinde olayın olduğu yerde tutanak tutularak mevzuat çerçevesinde işlem yapılır ve ilgilisine yazılı olarak bilgi verilir.
Yüksekokulumuz öğrencilerinin yönetmelikler ile tanımlanan müşteri mülkiyeti aşağıdaki gibidir.

· Diploma 
· Önceki diplomaları 
· Nüfus Cüzdanı bilgileri 
· Kayıt Formları 
· Transkrtipt 
· Staj defteri 
· Ders sınav kağıtları 
8.5.4. Muhafaza

Yüksekokulumuz Birimlerinde süreç olarak nitelendirdiğimiz hizmetlerin başvurudan teslim aşamasına kadar geçen süre içinde işlemi devam eden evraklardan süreç sorumluları ve süreç çalışanları sorumludur. Başvuru ile ilgili tüm evraklar dolaplarda saklanarak muhafaza edilir. 
8.5.5. Teslimat Sonrası Faaliyetler 
Yüksekokulumuz, öğrenciler mezun olsa bile öğrenciler ile ilgili tanımlanmış bilgi ve belgeleri muhafaza etmektedir. Ayrıca mezuniyetten sonra, transkript, mezuniyet belgesi vb. evraklar öğrencinin talebi durumunda yeniden çıkartılabilmektedir. Öğrencilerin mezuniyetten sonraki süreçleri ise ilgili bölüm başkanlıkları bünyesinde takip edilmektedir.
8.5.6. Değişikliklerin Kontrolü

Yüksekokulumuzda, şartlara uygunluğu sürdürmeyi güvence altına almak amacıyla hizmet sunumu için değişiklikler gözden geçirilip kontrol edilmektedir. Gözden geçirme sonuçları ve değişikliğe onay veren kişi/ler (ilgili birim amirleri) ve ilgili faaliyetler dokümante edilmektedir.
8.6. Hizmet Sunumu
Eğitim- Öğretim hizmetimiz sonucunda, kayıt yaptırdığı bölümün Ön-lisans Programında yer alan tüm dersleri ve zorunlu stajlarını başarıyla tamamlayan öğrenci, “Ön-lisans Diploması” almaya hak kazanır. Öğrencinin mezuniyet ilişik kesme formunu doldurarak, Öğrenci İşleri Birimi’ne teslim etmesiyle Mezuniyet İşlemleri başlar. Öğrenci en geç 1 ay içerisinde Ön-lisans Diplomasını alır.
8.7. Uygun Olmayan Çıktının Kontrolü

Yüksekokulumuz hizmetlerinin uygunluğu Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolü Prosedüründe açıklanmıştır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
TAŞKENT MYO-PRD-006 ( UYGUN OLMAYAN ÇIKTILARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
9. PERFORMANS DEĞERLENDİRME
9.1. İzleme, Ölçme, Analiz ve Değerlendirme

Yüksekokulumuz Birimlerinde kalite üzerinde önemli etkileri olan belli başlı işlem ve faaliyetleri izlemek, periyodik olarak ölçmek ve gözlemlemek amacıyla gerekli dokümanlar oluşturulmuştur. Kalite performansının izlenmesi; amaç ve hedeflerle uyum içinde bulunmasını temin etmek amacıyla veriler düzenli olarak kaydedilmektedir. 

Kalite El Kitabı’nın 4. Kuruluşun Bağlamı maddesinde belirtilen prosesler için yetki ve sorumlulukları belirlenen personel tarafından proseslerle ilgili ölçme ve değerlendirmeler gerçekleştirilmektedir. Proses Performans İzleme Formu ile Yüksekokulumuz Birimlerinde uygulanan süreçlerin ölçümleri yapılmakta ve gerektiğinde düzeltici ve iyileştirici faaliyetlerle sürekli iyileştirmeye gidilmektedir. Sürekli iyileştirme ve kalite sisteminin uygulanabilirliğini kontrol için yılda en az bir kez iç tetkik planlanmaktadır.

İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-PRD-003 ( DÜZELTİCİ VE İYİLEŞTİRİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ )

· TAŞKENT MYO-PRD-004 ( İÇ TETKİK PROSEDÜRÜ )
9.1.1. Genel

9.1.2. Müşteri Memnuniyeti
Yüksekokulumuz öğrencileri ve personelleri için dilek/istek ve şikayet formları ve dilek/öneri kutuları, memnuniyet anketleri oluşturulmuştur.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· TAŞKENT MYO-PRD-003 ( DÜZELTİCİ VE İYİLEŞTİRİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-006 ( UYGUN OLMAYAN ÇIKTILARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-FRM-005 ( Öğretim Elemanı Değerlendirme Anket Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-006 ( Okul Memnuniyet Anket Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-033 ( Öğrenci Dilek, İstek ve Şikayet Formu ) 
9.1.3. Analiz ve Değerlendirme

Kalite El Kitabı’nın 4. maddesinde belirtilen süreçler için yetki ve sorumlulukları belirlenen personel süreç verilerini girmek ya da periyodik rapor verme işlemini yapmakla görevlidir. Tüm süreçlerin performans parametreleri Proses Performans İzleme Formu üzerinden izlenmektedir. 

Proseslerin izlenmesi ve ölçülmesi Proses Performans İzleme Formu ile kayıt altına alınır. İzleme ve ölçümler bu maddeye göre Kalite Koordinasyon Kurulu tarafından değerlendirilir ve Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantılarına girdi olarak raporlanır. Bu raporlar istatistiksel grafiklerle desteklenebilir. Bu sayede sürecin verimliliği değerlendirilerek iyileştirme gerekleri konusunda karar verilir. 

Bazı süreçler, yapılarından kaynaklanan sebeplerle ölçülemeyebilir. Bu takdirde, sürecin izlenmesiyle yetinilir. Proses, kayıtlar üzerinden izlenir. 

Yüksekokulumuz, Kalite Yönetim Sisteminin etkinliğini ve uygunluğunu göstermek ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesinin nerelerde yapılabileceğini değerlendirmek için uygun verileri belirler, toplar ve analiz eder. Bu analiz, izleme ve ölçme sonuçlarından ve diğer ilgili kaynaklardan çıkan verilerin değerlendirilmesini de kapsar. 

Uygunsuzlukların nedenlerinin tespit edilmesi ve iyileştirme fırsatlarının belirlenmesi amacıyla; 

· Hizmetten yararlananlar öğrenciler uygulanan memnuniyet anketlerinin ölçüm ve sonuçları (Madde 9.1.2) 
·  Kalite iç tetkik sonuçları (Madde 9.2) 
· Çalışanların memnuniyetinin ölçüm sonuçları 
·  Veri analiz çalışmaları, düzeltici ve iyileştirici faaliyetler ile Birim Performans Raporlarının konusu olup, Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantısına veri teşkil eder. 

Kalite El Kitabı’nın 4. maddesinde belirtilen süreçler için yetki ve sorumlulukları belirlenen personel, süreçlerle ilgili ölçme ve değerlendirmeleri gerçekleştirmektedir. 

Yüksekokulumuz, hizmet şartlarının yerine getirildiğini doğrulamak için hizmet özelliklerini izlemekte ve ölçmektedir. Uygun bulunmayan hizmetler “Uygun Olmayan Çıktıların Kontrolü Prosedürü”ne göre işleme tabi tutulur. 

Uygunsuzlukların giderilmesi için gerekli düzeltici ve iyileştirici faaliyetler başlatılmakta ve kayıtları tutulmaktadır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR 
 TAŞKENT MYO-FRM-021 ( Proses İzleme formu )
· TAŞKENT MYO-PRD-003 ( DÜZELTİCİ VE İYİLEŞTİRİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-004 ( İÇ TETKİK PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-006 ( UYGUN OLMAYAN ÇIKTILARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
9.2. İç Tetkik

Dokümante edilmiş prosedüre ve organizasyon şemasına göre iç tetkikler planlanmış ve uygulanmaktadır. Bu tetkikler Kalite Yönetim Sisteminin etkinliğini ve gelişimini doğrulamaktadır. 

Yüksekokulumuz, iç tetkikleri ileriye yönelik olarak planlar ve bunu tüm ilgili birimlere duyurur.
Plan, iç tetkikte görevli personel, tetkikin yeri ve zamanını içerir. iç tetkik, TSE tarafından düzenlenen iç tetkik eğitimini almış ve sertifikalandırılmış tetkikçiler tarafından gerçekleştirilir. 

İç tetkikler, Yüksekokulumuz Birimlerinde yılda en az bir kez yapılır. Ancak, tetkik sıklığı; KYS Temsilcisinin uygun görmesi halinde, birimlerde ortaya çıkan uygunsuzluk durumlarına göre de artırılabilir. 

İç tetkikler, önceki tetkiklerdeki uygunsuzluk durumları, denetim yapılacak alanlar ile proseslerin durumu ve önemi, tetkikin dış etkenlerden etkilenmeyecek şekilde objektifliğinin ve bağımsızlığının güvence altına alınması gibi unsurlar dikkate alınarak; 

· Tetkik görevlilerinin tetkik edilecek faaliyetlerden doğrudan sorumlu olmaması, 
· Tetkik tarihi ve süresinin belirlenmesi, 
·  Görevlendirilecek tetkik görevlileri, 
· Tetkik görevlilerinin, hangi birimde tetkik yapacağı, 
· Ekip liderinin belirlenmesi, 

İç Tetkik Planı‘na kaydedilerek KYS Temsilcisinin onayına sunulur. 

Onaylanan İç Tetkik Planının muhafazası Kalite Koordinasyon Kurulu  tarafından sağlanır. İç Tetkik Planının ilgili birimlere duyurulması, planın Kalite Koordinasyon Kurulu tarafından Kurumun web sayfasında yayınlanması ve elden imza karşılığı teslim etmek suretiyle gerçekleştirilir. İhtiyaç duyulduğunda Kalite Koordinasyon Kurulu’nun teklifi KYS Temsilcisinin uygun görüşü ile İç Tetkik Planında değişiklik yapılabilir. 
İç tetkik sonuçlarına göre düzeltici ve iyileştirici faaliyet başlatılabilir.
İLGİLİ DOKÜMANLAR 
· TAŞKENT MYO-PRD-002 ( DÖKÜMANLARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
TAŞKENT MYO-PRD-004 ( İÇ TETKİK PROSEDÜRÜ )
· İç Tetkik Soru Listeleri
· TAŞKENT MYO-PLN-005 ( İç Tetkik Planı )
· TAŞKENT MYO-FRM-022 ( İç Tetkik Raporu Formu )
9.3. Yönetimin Gözden Geçirmesi
9.3.1. Genel

Üst Yönetim, kurumun Kalite Yönetim Sisteminin sürekliliğini, uygunluğunu, yeterliliğini ve etkinliğini sağlamak için yapılan iç tetkikten sonra yılda en az bir kez, Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantısı yapar. KYS Temsilcisi’nin gerek görmesi durumunda periyodik toplantılar dışında da toplantılar yapılabilir. 

Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantısı, Yüksekokul müdürü, Yüksekokul müdür yardımcıları, Yüksekokul sekreteri, Yüksekokul Yönetim Kurulu, Yüksekokul bölüm başkanları ve Kalite Koordinasyon kurulunun katılımıyla gerçekleşir. Toplantının sekretaryasını Kalite Koordinasyon Kurulu yapar ve kayıtlarını saklar. 

İLGİLİ DOKÜMANLAR 
 TAŞKENT MYO-PRS-009 ( YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRMESİ PROSESİ )
·   Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantı Tutanağı

9.3.2 Yönetimin Gözden Geçirmesi Girdileri 
Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantısında KYS’nin etkinliği, yürürlükteki politika ve hedeflere uygunluğu göz önüne alınır. Toplantı gündemini; yönetimin gerekli gördüğü diğer konuların yanı sıra; 

Amaç ve hedeflerin gözden geçirilmesi, gerçekleşme durumlarının görüşülmesi, yeni hedeflerin belirlenmesi, 

Kalite Politikasının belirlenen hedeflere göre gözden geçirilmesi, 

İç tetkiklerin sonuçları, 

Hizmetin yürütülmesine ilişkin dilek ve öneriler, anket çalışmaları, 

Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler, 

Yüksekokulumuz birimlerinin proses performansları, hizmetlerin uygunluğu, 

Uygunsuzluklar, Düzeltici ve İyileştirici Faaliyetler, 

Bir önceki toplantı kararlarının gerçekleşme durumları, 

Kalite Yönetim Sistemini etkileyebilecek iç ve dış hususlardaki değişiklikler, 

İyileştirme önerileri, (çalışan ve hizmet alanlardan gelen öneriler) 

Kaynaklar, 

Risk ve fırsatlara yönelik faaliyetler, 

konuları ele alınır. 
9.3.3 Yönetimin Gözden Geçirmesi Çıktıları 
Toplantı sırasında alınan tüm kararlar Kalite Koordinasyon Kurulu tarafından Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantı Tutanağına kaydedilir. Toplantıya katılanlar tarafından imzalanır. İmzalanan toplantı tutanakları birimlere gönderilir. 

Toplantıda Kalite Yönetim Sisteminin ve bu sisteme ait; 

Proseslerin etkinliğinin iyileştirilmesine, 

Verilen hizmetlerin kalitesinin artırılmasına ilişkin kararlar alınır. 

Kaynak ihtiyaçları belirlenir. 

KYS ile ilgili varsa değişiklik ihtiyaçları değerlendirilir. 
Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantılarında alınan kararların uygulanmasından Birim Amirleri, izlenmesinden ise KYS Temsilcileri sorumludur. Toplantıda karar verilen hususların öngörülen tarihte tamamlanıp tamamlanmadığı Kalite Koordinasyon Kurulu tarafından kontrol edilerek, KYS Temsilcisine bilgi verilir. 

Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantı kayıtları Kalite Koordinasyon Kurulu tarafından Dokümanların Kontrolü Prosedürüne göre muhafaza edilir. Alınan kararlar düzeltici ve iyileştirici faaliyetlere de veri teşkil eder. 
İLGİLİ DOKÜMANLAR 
 TAŞKENT MYO-PRS-009 ( YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRMESİ PROSESİ )
·    TAŞKENT MYO-PRD-002 ( DÖKÜMANLARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ ) 
10. İYİLEŞTİRME
10.1. Genel

Yüksekokulumuz hizmetlerinde müşteri memnuniyetini artırmak için gerekli faaliyetleri uygulamaktadır. 

İLGİLİ DOKÜMANLAR 
TAŞKENT MYO-PRD-001 ( RİSK VE FIRSATLAR PROSEDÜRÜ )
TAŞKENT MYO-PRD-003 ( DÜZELTİCİ VE İYİLEŞTİRİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-FRM-003 ( İdari Personel Memnuniyeti Anket Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-004 ( Akademik Personel Memnuniyeti Anket Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-005 ( Öğretim Elemanı Değerlendirme Anket Formu )
· TAŞKENT MYO-FRM-006 ( Okul Memnuniyet Anket Formu ) 

10.2. Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet 
Tüm uygunsuzluklar izlenebilirlik amacıyla kaydedilirler. Bunlar gözden geçirilerek sonuçlar sistemdeki zayıflıkların nerede olduğunun belirlenmesinde kullanılarak, düzeltici ve iyileştirici işlemlerin temel girdilerini sağlarlar. Düzeltilemeyecek bir uygunsuzluk bulunduğunda işlem tekrarlanır. Uygun olmayan hizmetlerin kontrolü sürekli olarak tekrar edilir. 

İLGİLİ DOKÜMANLAR 
 TAŞKENT MYO-PRD-006 ( UYGUN OLMAYAN ÇIKTILARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
10.3. Sürekli İyileştirme 
Sürekli olarak iyileştirme Yüksekokulumuzun Kalite Yönetim Sistemi’nin temelidir. Sürekli iyileştirmeyi de taahhüt eden Kalite Politikası, Yüksekokulumuzun hedefleri, veri analizleri, performansların izlenmesi ve ölçülmesi, İç Tetkikler ve Yönetimin Gözden Geçirmesi ile Kalite Yönetim Sistemi’nin etkinliği sürekli takip edilerek iyileştirilmektedir. Proseslerde performans göstergesi, Proses İzleme Formu üzerinden takip edilmektedir. Sürekli iyileştirmelerde bu göstergeler önceliklidir. 

İLGİLİ DOKÜMANLAR 
· TAŞKENT MYO-PRD-001 ( RİSK VE FIRSATLAR PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-003 ( DÜZELTİCİ VE İYİLEŞTİRİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-004 ( İÇ TETKİK PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-PRD-006 ( UYGUN OLMAYAN ÇIKTILARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ )
· TAŞKENT MYO-FRM-021 ( Proses İzleme formu ) 
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