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1. KALITE YONETIM SISTEMININ KAPSAMI

Kalite El Kitabi, TS EN 9001:2015 standardi sartlarinin tiim birimlerimizin uygulamasim

kapsamaktadir.

Meslek Yiiksekokulumuzda Kalite Yonetimi Sistemi, nitelikli isgiicii yetistirilmesine katki
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sunma amaci basta olmak {izere, akademik ve idari siire¢lerin hukuka ve kurallara uygun bir
sekilde yiiriitiilmesini hedeflemektedir. Dolayisiyla kayit altina alinmis her islemin analiz
edilmesi ve sonuglarinin bilimsel olarak degerlendirilmesi, gerek egitim-ogretim siiregleri
gerekse idari-yonetsel siireglerde seffaflik basta olmak iizere; yiiksekokulumuzun siirekli

kendini yenileyen 6grenen bir organizasyon haline doniismesine katki saglayacaktir.

Kalite Yonetim Sisteminin bir parcasi olan Kalite El Kitabinin yazilis amact Meslek
Yiiksekokulunda kullanilan Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili tim faaliyetleri anlasilir, basit ve

kolay bir sekilde sunulmasina katki sunmaktir.

Kalite Yonetiminin kapsami Bozkir Meslek Yiiksekokulu ~ Midirligiine bagh  tim
birimlerin akademik, idari faaliyetlerini kapsamaktadir. Meslek Yiiksekokulumuz &grenci
odakli bir yaklasimi benimsedigi i¢in, onlarin mesleki ve bilimsel gelisimlerinin en iyi sekilde
olmasin1 amaglamistir. Dolayisiyla verilecek akademik ve idari hizmeti en st seviyede

tutmak i¢in kalite anlayisin1 6nemsemektedir.

Unvant: T.C. Selcuk Universitesi Bozkir Meslek Yiiksekokulu

Adresi: Selcuk Universitesi Bozkir Meslek Yiiksekokulu 42630 Bozkir/KONYA
Telefon: 0 332 4261444

Faks: 0332 4261444

Web site: https: //www.selcuk.edu.tr/bozkir myo/tr

E-mail: bozkir@selcuk.edu.tr

Misyonumuz: Akademik, bilimsel ve teknolojik yapisiyla 6n lisans egitimi veren okulumuz,
arastirmaci, katilimei, paylasimei, sorun ¢ézme yetenegi gelismis, cagin gerektirdigi bilgi ve
becerilerle donanmus, nitelikli, girisimci, yenilik¢i, vatanimi ve milletini seven, toplumsal
degerlere saygili 6grenci profiline sahip, sektoriin ihtiyag duydugu bilgi ve teknolojiye dayali

etkili ve etkin hizmet sunabilecek sorumlu bireyler ve kalifiyeli teknik eleman yetistirmektir.
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Vizyonumuz: Toplam Kalite Yonetim Sistemini egitim-6gretim ve topluma hizmet
faaliyetlerinde kullanan, Meslek Yiiksekokulumuz Egitim-Ogretim faaliyetlerini siirdiirdiigii
Teknik ve Iktisadi Boliimlere bagli programlar ile cagin gerektirdigi bilgi ve teknoloji ile
sektorlerdeki ara insan giicii alaninda ulusal ve uluslararasi diizeyde saygin ve tercih edilen,
degisim Ve yenilik¢ilige onder olan, mensubu olmaktan gurur duyulan 6ncii bir egitim kurumu

olmay1 kendisine vizyon edinmistir.

Kurulusun Tammm: Yiiksekokulumuz, iist diizeyde uygulayict meslek elemani yetistiren 6n
lisans egitim ve &gretim hizmetleri sunan yiiksekogretim kurumudur. iki yil siire ile egitim
verilmektedir. Mezun olma hakki kazanan ogrencilere, bagli bulundugu iniversiteden 6n
lisans derecesinde diploma verilir. Teknik boéliimlerden mezun olan 6grenciler tekniker
unvani kazanir. Vakif Yiksekogretim Kurumlari Yonetmeliginin 7. Maddesi Selguk

Universitesi Bozkir Meslek Yiiksekokulunun tanimlanmasinda temel hukuki dayanaktir.

Kurulus Tarihi:_Selguk Universitesi Bozkir Meslek Yiiksekokulu biinyesinde, 1994-1995 &gretim

yilinda Elektrik Programi, 1998-1999 6gretim yilinda Bilgisayar Programciligi Programi, 2011-2012

ogretim yilinda Mimari Restorasyon Programi, 2015-2016 6gretim yilinda ise Alternatif Enerji
Kaynaklar1 ve Halkla Iliskiler Programlari, 2016-2017 6gretim yilinda Saglik Bilgi Sistemleri
Teknikerligi ve Ormancilik ve Orman Uriinleri Programlari agilmistir. Toplamda 841 dgrencisi ile

egitim-0gretime devam etmektedir.
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Meslek Yiiksekokulu Boliimleri Ve Programlari:
e Bilgisayar Teknolojileri Boliimii
- Bilgisayar Programcilig
- Saglik Bilgi Sistemleri Teknikerligi
e Elektrik ve Enerji Boliimii
- Elektrik
- Alternatif Enerji Kaynaklar1 Teknolojisi
e Mimarlk ve Sehir Planlama Boliimii
- Mimari Restorasyon
e Halkla Iliskiler ve Reklamcihk
- Halkla Iliskiler ve Tanitim
Referans Dokiimanlar:
- BMYO/LSTO1 Okul Istatistiki Bilgiler
Hazirlayan Onaylayan
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Yiiksekokulumuz Organizasyon Semasi:

YUKSEKOKUL

MUDURU

|
1 1 1 1 1
MUDUR YARDIMCISI MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM BOLUM BASKANLARI ;g&(:g(ggm
TEMSILCISI

mad OGRENCI iSLERI

OGRETIM
ELEMANLARI

*GENEL EVRAK
= *YAZI iSLERIi
*PERSONEL

] KUTUPHANE

ol HIZMETLILER

2. ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR
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Selguk Universitesi Bozkir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin uymasi gereken tiim yasa
ve yonetmelikler de ilgili Kkalite dokiimanlarinda (Prosediir, Siiregler) agiklanmustir.

Uyulmasi gereken ilgili mevzuatin 6ncelikli olanlar1 asagida belirtilmistir.

- T.C. Anayasasi

- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

- Selcuk Universitesi Stratejik Plani

- Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi

- Standard Dosya Plani

- Selcuk Universitesi Staj Yénergesi

- Selguk Universitesi Ogrenci Disiplin Yo6netmeligi

- Selcuk Universitesi A¢ik Erisim ve Kurumsal Arsiv Politikas1
- Selguk Universitesi Onlisans ve Smav Yo6netmeligi

- Selcuk Universitesi Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yo6nergesi

- 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi

Diger ilgili mevzuat
Bu kaynak hazirlanirken TS EN 9000:2015 Standardindan yararlanilmistir.

Bu kitapta fonksiyonlart tanimlanmis her yonetici (birim), calisan kendi yetki diizeyinde

kitabin sartlarin1 yerine getirmekten sorumludur.

3. TERIMLER VE TARIFLER

TS EN ISO 9001:2015 KYS de belirtilen temel kavramlar, terimler ve tarifler standart

referans alinarak tanimlanir.

Kisaltmalar

KEK: Kalite El Kitab1

Hazirlayan Onaylayan
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KYS: Kalite Yonetim Sistemi

KYK: Kalite Yonetim Kurulu

UY: Ust Yonetim

DF: Diizeltici Faaliyet Formu

YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantist
ISO: Uluslararas1 Standartlar Organizasyonu
PRD: Prosediir

PRS: Proses

OS: Organizasyon Semasi

PLN: Plan

AKS: Is Akis Semasi

LST: Liste

FRM: Form

GT: Gorev Tanumlari

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasiimasi

Kurulusumuzun baglami; bu baglamin anlasilmasi, ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin

anlasilmasi, Kalite Yonetim Sisteminin  kapsamimnin belirlenmesi ve

Sisteminin kurularak gerekli proseslerin hazirlanmasini kapsamaktadir.

I¢ Hususlar

Selguk Universitesi Rektorliigii, Akademik Personel, idari Personel, Ogrenciler, Fiziki

Kalite Yonetim

Altyap.
I¢ Hususlar
Hazirlayan Onaylayan
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ILGILI TARAF| IHTIYAC BEKLENTISI AKSIYON
SU . Giiz-Bahar Yariyili icin Ogretim
L Ogretim Elemanlarinin Ders
REKTORLUK . . . Elemani Bagina Toplam Ders Yiiki
Yiiklerinin Rapor Edilmesi
Bildirilir.
AKADEMIK , , Mali Islerin Tahakkuk Islemlerinin
Ders Tahakkuk Islemleri-Ders
PERSONEL . . yapilmasi. Bolim Bagkanlar1 Ders
Gorevlendirmesi
Gorevlendirmelerini Yapar
[DARI Gorev Tanimlarma Uygun Gorev yetki ve sorumluluklarinim
PERSONEL Gorevlendirme-Maas belirlenmesi. Mali Islerin Tahakkuk
Tahakkuk Islemleri Islemlerinin yapilmasi.
OGRENCI Danigman onayi ile ders se¢imleri ve

Ders secimi ve Egitim . _
Egitim ve Ogretim Akademik yili

Ogretim beklentisi
stirecinde yapilir.
FiZiKI Egitim 6gretim siirecindeki Satin alma kisminda egitim §gretim igin
ALTYAPI ortamin olusturulmasi gerekli alt yap1 calismalarinin yapilmasi

Personel Yapisi

Yiiksekokul Mudiiri, Midir Yardimcilar, Kalite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim
Kurulu Uyeleri, Bolim Baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Uyeleri ve Gérevlileri,
Personel Ve Tahakkuk Isleri Memurlari, Ogrenci Isleri Memurlari, Yardimci Hizmetler

Gorevlileri

Dis Hususlar

(YOK) Yiiksekogretim Kurulu, Maliye Bakanhg, BOZKIR Kaymakamlig, Seydisehir
Askerlik Subesi, (MEB) Milli Egitim Bakanligi, (TSE) Tiurk Standartlar1 Enstitiisii, Kredi

Yurtlar Kurumu.

Di1s Hususlar

Hazirlayan Onaylayan
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ILGILI TARAF IHTIYAC BEKLENTISI AKSIYON
'YOK Yiiksekogretim | Egitim Ogretimde Yeni Egitim Ogretim Y1l
Kurulu Béliimlerin kontenjanlarinin Baslangicinda Boliimlerin 6grenci
belirlenmesi kontenjanlar bildirilir
BOZKIR . . Ogrencilerle ilgili konaklama ve
5 Ogrenci Bilgileri o
KAYMAKAMLIGI egitim bilgileri
[LGILI ASKERLIK Ogrencilerin Egitim Durum Ogrenci egitim dgretim devam
SUBESI Bilgileri stiregleri bildirilir
KREDI YURTLAR Ogrencilerin Egitim Durum Ogrenci egitim 6gretim devam
KURUMU Bilgileri stiregleri bildirilir
[TSE KYS Standartlarinin
KYS Uygulamasinin yapilmasi
Uygunlugu

Referans Dokiimanlar:

- BMYO/FRM34 Personel Memnuniyet Anketi Formu

- BMYO/FRM33 Okul Memnuniyet Anket Formu

- BMYO/FRM30 Memnuniyet Anketi Sonug¢ Degerlendirme Formu

4.2.  Tlgili Taraflarmn fhtiya¢ ve Beklentilerinin Anlagilmasi
o . . Tlgili Birincil veya :
Ilgili Taraf Ihtiya¢/Beklenti ikincil mevzuatiar Aksiyon
Hazirlayan Onaylayan
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Akademik
Personel

Ders Programlarinin
istekleri dogrultusunda
yapilmasi,

Egitim Ogretim
hizmeti i¢in gerekli
altyapi,

Akademik
calismalaria destek

29592 Sayili Selguk
Universitesi On
Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
4734 Sayili Kamu
Thale Kanunu

Planlamadan 6nce
personelden gerekli
talebin alinmasi,

Satin alma islemleri ve
teknik hizmetler,
Akademik geligimi i¢in
gerekli destegin
saglanmasi

Idari Personel

Birimlerinde
sunduklar1 hizmet igin
gerekli altyap,
Gorevde yiikselme

4734 Sayili Kamu
Thale Kanunu

657 Sayili Devlet
Memurlart Kanunu

Satin alma iglemleri ve
teknik hizmetler,
Hizmet i¢i egitimler,
Terfi islemleri igin
destegin saglanmasi

Ogrenciler

Egitim-Ogretim
hizmeti,

29592 Sayil1 S.U. On
Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

Gerekli alt yapinin
saglanmasi

Rektorliik ve KYK
tarafindan karsilanmasi

S.U. Rektorliik

Kurumun kapsami
geregi egitim ogretim
hizmetlerinin
gerceklestirilmesi

Universiteye ait ilgili
tiim yonetmelikler

Kalite kapsaminda yer
alan proseslerin
gerceklestirilmesi

Fiziki altyap1

Bakim ve onarim
islemleri

4734 Sayil1 Kamu
Thale Kanunu

Satin alma islemleri ve
teknik hizmetler

Yiiksekogretim
Kurulu (YOK)

Kurumun kapsami
geregi egitim Ogretim
hizmetlerinin
gerceklestirilmesi

2547 Sayili
Yiiksekogretim
Kanunu

Kalite kapsaminda yer
alan proseslerin
gerceklestirilmesi

Mgili Askerlik

Tecil islemleri

1111 Sayili Askerlik

Ogrenci Belgesinin

Subeleri Kanunu hazirlanarak
gonderilmesi
TSE KYS Standartlarinin TS EN ISO Her yil 1 kez denetim
Uygunlugu 9001:2015 KYS raporlarinin
Maddeleri hazirlanmasi
4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Unvant: T.C. Selguk Universitesi Bozkir Meslek Yiiksekokulu

Adresi: Selcuk Universitesi Bozkir Meslek Yiiksekokulu 42630 Bozkir/KONYA

Hazirlayan
Kalite Yo6netim Temsilcisi

Onaylayan
Yiiksekokul Miidiirii
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Dr. Ogr. Uyesi Ahmet TOPRAK
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Telefon: 0332 4261444
Faks: 0332 4261444

Web site: https://www.selcuk.edu.tr/bozkir myo /tr

E-mail: bozkir@selcuk.edu.tr

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekgeler asagida
verilmistir.

> 7.1.5. izleme ve Olgme Kaynaklari

Yiiksekokulumuzda kullanilan malzemelerimiz egitim amach kullanildigindan dolayt

cihazlarin kalibrasyonu yapilmamaktadir.
> 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

Kurumumuz gorev alani dahilinde gergeklestirdigimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarim

ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

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

gosterilmistir.

Kalite Politikas1, Kalite El Kitabi, Prosesler, Prosediirler, Is Akis Semalar1, Listeler, Formlar
vb. i¢ kaynakli dokiimanlar ile dis kaynakli dokiimanlarda toplanmistir. Proseslerle ilgili
uygulamalar; sirasi, etkilesimi ve izleme metotlar1 ile gerekli kriterler belirlenmis olup,
prosesleri ifade eden detaylarda dokiimanlarda ifade edilmistir. Prosesler igin ihtiya¢ duyulan

kaynaklar saglanmistir.

Birbiri ile etkilesim i¢inde oldugu ifade edilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin, 6lgme ve
izleme sonuglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin ve diizeltici

faaliyetlerin yapilmasi, gdzden gegirilerek gerektiginde politika ve amaglarda iyilestirmeye

Hazirlayan Onaylayan
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gidilmesi ve ilaveten gerekli kaynaklarin iist yonetim tarafindan saglanmasi suretiyle kalite

yonetim sistemi siirekli iyilestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

- BMYOKEK
- BMYO Prosesler
- BMYO Prosediirler
- BMYO Is Akis Semalar1
Proses Etkilesim Tablosu
PROSES PROSES ADI | ETKILENDIGI ETKILEDIGI
KODU PROSESLER PROSESLER
BMYO/PRS01 | Ogrenci Kayit Egitim-Ogretim, Sosyal Egitim-Ogretim, Sosyal
Prosesi Faaliyetler, Satin Alma, Faaliyetler, Satin Alma,
Hizmet i¢i Egitim, YGG Hizmet i¢i Egitim, YGG
BMYO/PRS02 | Egitim Ogretim | Ogrenci Kayit, Sosyal Ogrenci Kayzt, Sosyal
Hizmetleri Faaliyetler, Satin Alma, Faaliyetler, Satin Alma,
Prosesi Hizmet i¢i Egitim, YGG Hizmet i¢i Egitim, YGG
BMYO/PRS03 | Sosyal Egitim-Ogretim, Ogrenci Egitim-Ogretim, Ogrenci
Faaliyetler Kayit, Satin Alma, Hizmet igi Kayit, Satin Alma, Hizmet i¢i
Prosesi Egitim, YGG Egitim, YGG
BMYO/PRS04 | Satin Alma Egitim-('jgrefim, Sosyal Egitim-('jgquim, Sosyal
Prosesi Faaliyetler, Ogrenci Kayit, Faaliyetler, Ogrenci Kayit,
Hizmet i¢i Egitim, YGG Hizmet i¢i Egitim, YGG
BMYO/PRS05 | Hizmet Igi Egitim-Ogretim, Sosyal Egitim-Ogretim, Sosyal
Egitim Prosesi | Faaliyetler, Ogrenci Isleri, Faaliyetler, Ogrenci Isleri,
Satin Alma, YGG Satin Alma, YGG
BMYO/PRS06 | Yonetimin Egitim-Ogretim, Sosyal Egitim-Ogretim, Sosyal
Gozden Faaliyetler, Ogrenci Isleri, Faaliyetler, Ogrenci Isleri,
Gegirmesi Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim | Satin Alma, Hizmet i¢i
Prosesi Egitim
Hazirlayan Onaylayan
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Yiiksekokul Proses Semasi

OGRENCI : FIRMMIA
Girdi Tt B g \ < Ciktilann
Kaynaklan Alicilan

Faaliyetier

UY-KYK-TSE

Kontrol Noktalan

5. LIiDERLIK
5.1. Liderlik ve Taahhiit
5.1.1. Genel

Ust yonetim adma Yiiksekokul Miidiirii ve Ydnetim Temsilcisi, kalite ydnetim sisteminin
uygulanmasiin siirekliligini ve gelistirilmesini, asagida tanimlanan konulara ait somut
uygulama kayzitlari ile kanitlamaktadir.

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

b) Kalite politikasi ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yonii

ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,

c) Kalite yonetim sistemi sartlarimin, kurulusun is prosesleri ile entegre oldugunun giivence

altina alinmasi,
d) Proses yaklasimi ve risk temelli diistinmenin 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 Oneminin

paylasilmasi,
g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilaria ulagsmasinin giivence altina alinmasi,

h) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin yonlendirilmesi ve

desteklenmesi,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Yiiksekokul Miidiirii sayfa No
Ogr. Gor. Hasan TUTUMLU Prof. Dr. Osman TUGAY 16 /
43




Dokiiman No KEK-01
.iif \ Yayin Tarihi 08.08.2017
e T T Revizyon Tarihi/No | 00
SELCUK UNIVERSITESI KALITE E L KITABI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
Sayfa No Sayfa 17 / 43

i) Iyilestirmenin tesvik edilmesi,

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

uygulanmasi bakimindan) liderligini gostermek igin desteklenmesi.
Referans Dokiimanlar:

- BMYO Gorev Tanimlar

5.1.2. Ogrenci Odakhhk

Selcuk  Universitesi Bozkir Meslek Yiiksekokulunun hizmet verdigi &grencilerin
memnuniyetinin arttirllmasi amaciyla 6grenci ihtiyaclari ve beklentileri ilgili tiim is akislarina
uygun olarak KYS i¢inde planlanarak karsilanmaktadir. Ogrenci memnuniyeti olusturma, koruma
ve gelistirme konusunda tiim personel verilen yetki ve gérev cercevesinde yerine getirirler. Ogrenci
memnuniyetinin izlenmesi, degerlendirilmesi, is akislart gostergeleri, memnuniyet anketleri, buna
bagh olarak diizeltici-Onleyici faaliyetler, kalite politikasi gibi dokiimanlar &grenci odaklilig

gostermektedir.

Referans Dokiimanlar:

- BMYO/FRM34 Personel Memnuniyet Anketi Formu
- BMYO/FRM33 Okul Memnuniyet Anket Formu
- BMYO/FRM24 Ogrenci istek ve Oneri Formu

5.2. Kalite Politikamiz

Selguk Universitesi Bozkir Meslek Yiiksekokulu olarak kalite politikamiz; akademik ve idari
personelimiz ile Kalite Yonetim Sistemi hedefleri ve kalite performansini  siirekli
iyilestirme taahhiidiinii agik¢a ortaya koyarak, ogrencilerimize verdigi Onlisans egitimi ile

toplumun ihtiyact olan meslek elemanlar yetistirerek is piyasasina kazandirmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
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5.2.1. Kalite Politikasimin Olusturulmasi

Selcuk Universitesi Bozkir Meslek Yiiksekokulu Kalite konusundaki hedefleri ve Kkalite

performansini yiikseltme taahhiidiinii agikga ortaya koyan ve {ist yonetim

onaylanan bir Kalite Politikasi olusturulmustur.

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

tarafindan

Kalite Politikasi’min kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlasilmasini saglamak

icin kurum ¢alisanlarina imza karsihiginda teslim edilmis, belge kayit altina alinmis ve verilen

egitimlerle de anlasilmasi saglanmistir. Ayn1 zamanda Kalite Politikasi’nin  kamuoyuna

duyurulmasi resmi web sitemizden ve okul girisindeki duyuru panomuzdan yapilmustir.

Kalite Politikasi’nin uygunlugu, st yonetim tarafindan Yonetimin Go6zden Gegirmesi

toplantilarinda gozden gegirilerek gerektiginde revize edilir ve ayni yontemle duyurulur.

Yiiksekokulumuz Kalite Yonetim Kurulu, uygun olan her bir faaliyet ve diizeyde yillik kalite

hedeflerini belirlemekte ve takip etmektedir. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda, hedefler

olusturulurken, yasal sartlar, stratejik plan ve diger tist politika dokiimanlari dikkate alinmis

olup, bu ¢ergevede, daha 6nce karsilasilan uygunsuzluklar da galisanlarin goriisleri ile birlikte

degerlendirilmistir.

Ayrica siiregler bazinda olgiilebilir kontrol kriterleri belirlenerek proses performanslar ile

takip edilir. Bu hedefler Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda son haline getirilerek

degerlendirilir. Hedefler siirekli iyilesme taahhiidiinii igerecek sekilde Kalite Politikasi ile

tutarlidir.

Hedefler siirekli iyilestirme taahhiidii iginde degerlendirilir, gergeklesmesi takip edilir ve

gerekirse revizyonlar yapilir. Amag ve hedeflerin belirlenmesi ve uygulamalar sonucunda

hedeflerdeki sapmalarin izlenmesi, ilgili destek dokiimanlara gére yapilmaktadir.

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuz Birimlerinde; birimler aras1 koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglayan
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bir organizasyon semasi vardir. Organizasyon semasinda yer alan ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’na uygun olarak isleri yoneten, uygulayan ve dogrulayan tiim c¢alisanlarin
gorev, yetki ve sorumluluklar yazili olarak belirlenmis ve bu amaca yonelik olarak gorev,

yetki ve sorumluluk yonergeleri hazirlanmastir.

Yiiksekokulumuz Birimlerinde Kalite Yonetim Sistemini etkileyen, isleri yoneten ve
uygulayan personelin kalite yonetim sistemi ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari goérev

tanim1 formlarinda belirlenmistir.

Gorev tanimi formlari; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
Ic Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmast,

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

Gorev tammlari, Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitilmesi amaciyla c¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek amaci ile hazirlanmustir.

Referans Dokiimanlar:
- BMYO Gorev Tanimlari

6. PLANLAMA
6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

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

ve firsatlar belirlemektedir.

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

degerlendirilecegi hususlart goz 6niinde bulundurulmaktadir.
Referans Dokiimanlar:
- BMYO/PRDO1 Risk ve Firsat Prosediirii

- BMYO/FRMZ29 Risk Analiz Formu

6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek I¢in Planlama

Sistemin basarili bir sekilde islemesini saglamak i¢in, is akislariin verimli bir sekilde
caligmasi, prosediirlerin hazirlanmasi, kaynaklarin temini ve siirekli 1iyilestirme ile
pekistirilerek kalite hedeflerinin olusturulmasini ve giincellenmesini saglamaktadir. Kalite
yonetim sisteminin biitiinligiintin siirdiiriilmesi amaciyla kullanilan tiim yontemler, sartlart

yerine getirmek i¢in olusturulan ilgili dokiimanlarda tanimlanmustir

Kalite hedefleri belirlenirken kalite politikasi ile uyumlu, dlgiilebilir ve uygulanabilir sartlart
dikkate alarak tirtin ve hizmetlerin uygunlugu ile misteri memnuniyetini artirmaya yonelik
calisilmakta, sonuglar izlenmektedir. Ayn1 zamanda kalite hedefleri (YGG)Y6netimin Gozden
Gegirmesi toplantilarinda tartigilarak uygun sekilde giincellenmekte ve duyurulmaktadir.
- Cagin ihtiyaglar1 g6z 6niinde bulundurularak girisimei ve yenilik¢i meslek alanlari ile
ilgili faaliyetlerde bulunmak,

- Egitim-Ogretim ve idari alandaki hizmetlerin sunulmasinda siirdiiriilebilirligi saglamak,

- Meslek orgiitleri, (Sivil Toplum Kurulusu ) STK’lar ve diger paydaslar ile mesleki

egitimin gelisimine yonelik stratejileri belirlemek,
- Mesleki uygulamaya yonelik belirlenmis stratejileri planlamak ve siirekliligini saglamak.
6.3.  Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite Yonetim Sisteminde bulunan tiim faaliyetler, prosesler dokiimante edilmistir.

Uygulama siireci, uygulamanin siirdiiriilmesi ve siirekli iyilestirme yontemleri tanimlanmuistir.
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Belirlenen kalite hedeflerine ulasiimasini  saglamak igin ihtiyag duyulan kaynaklar
belirlenmistir. Ayrica planlama, hedefler, 6grenci beklentileri, bilimsel ve teknolojik
gelismeler, proses ve hizmet performans degerleri, personelin onerileri ve iyilestirme kosullart
g6z oniinde bulundurularak gerceklestirilir. Yapilan degisikliklerin sisteme olasi olumsuz
etkilerinin onlenmesi, periyodik gozden gecirme, performans izleme ve ig¢ tetkikler ile

giivence altina alinmustir.

Yiiksekokulumuz Kkalite yonetim sistemi kapsaminda; degisiklige gereksinim duyarsa,
degisiklikler planli bir sekilde gergeklestirilmektedir. Bu degisiklikler gergeklestirilirken
kalite yonetim sisteminin biitinliigli, degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonuglari,
kaynaklarin varligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi
etkenler g6z oniinde bulundurulmaktadir. YGG de alinan kararlar sonucu KYS de ihtiyaglar

tespit edilecek ve degisiklikler planli bir sekilde uygulanacak.

Referans Dokiimanlar:
- YGG Risk ve Firsatlar1 Belirleme Toplant1 Tutanagt
- YGG Toplant1 Tutanagt

7. DESTEK

7.1. Kaynaklar

7.1.1. Genel

Insan kaynaklar1 isleri yapan temel unsur oldugundan, hizmet sartlarma uygunlugu ciddi
olarak etkilemektedir. Kalite yonetim sistemi agisindan personelin uygun egitim, 6grenim,
beceri ve deneyim yoniinden Yeterli olmasi gerekmektedir. Meslek Yiiksekokulumuzda
personelden istenen nitelikler yasalar, yonetmelikler ve ilgili dokiimanlarda (Kalite El Kitab1)

belirlenmistir. Insan kaynaklar1 ihtiyac1 belirtilen niteliklere gore karsilanir.

Yiiksekokulumuz, KYS’ nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi,
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ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttirilmasi, igin

gerekli kaynak ihtiyaglarmi belirlemis ve temin etmektedir. ihtiyag duyulan kaynaklar ilgili

yasalar ve biit¢e kapsaminda belirlemekte ve tedarik etmektedir.

Kaynaklarin kullanim amaglari; Kalite Sistemini devam ettirmek ve etkinligini siirekli

gelistirmek, hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak ve ihtiyaglarini karsilamaktir.

7.1.2. Kisiler

Yiiksekokulumuz, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde c¢alisan birim personelinin; egitim,

yetenek ve deneyimine o&nem vermektedir. Olusturulan gorev tamimlari ile her diizeydeki

personelin sayisi ve nitelikleri belirlenmistir.
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Yiiksekokulumuz Birimleri calisanlarina verilecek egitim ihtiyaclarimin belirlenmesi, egitim
plan1 ve programinin yapilmasi, uygulanmasi ve egitimin degerlendirilmesi Hizmet I¢i Egitim

Uygulamalari Prosediirii ile diizenlenmistir.

Referans Dokiimanlar:

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 2547 sayih YOK Kanunu

- BMYO/PRS05 Hizmet i¢i Egitim Prosesi
- BMYO Gorev Tanimlari

- BMYO Is Akis Semalar

7.1.3. Alt Yap
Yiiksekokulumuz st yonetimi, hizmetlerin gerceklestirilmesi, Kalite Yo6netim Sistemi’nin
uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi dogrultusunda gerekli alt yapi ihtiyaglarini

belirlemis ve karsilamistir.
Altyapt;

a) Binalar, egitim ve ¢alisma alanlari,
b) Yazilim ve donanimda dahil olmak iizere arag, gereg, ekipmanlar,
c) Destek hizmetleri (ulastirma, iletisim veya bilgi sistemleri gibi) kapsar.

Mevcut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarmmlari Kamu Thale Kanunu kapsaminda
tanimlanan usullerle gére Selcuk Universitesi Insaat Daire Baskanlig: tarafindan hizmet alimi

suretiyle gergeklestirilmektedir.

7.1.4. Proseslerin Isletimi i¢in Ortam
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Yiksekokulumuz hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin gerceklestirildigi

ortamlarda gerekli olan fiziksel, ¢evresel ve diger etkenler igin 6zel bir sart belirlenmesine

gerek duyulmamaktadir. On lisans egitimi sunulmasi i¢in sosyal, psikolojik ve fiziksel alanda

Ozel bir durum istenmemektedir.

7.1.5. izleme ve Olgme Kaynaklari
Yiiksekokulumuzda kullanilan malzemelerimiz egitim amach kullanildigindan dolay

cihazlarin kalibrasyonu yapilmamaktadir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Yiiksekokulumuzda proseslerin isletilmesi, hizmetlerin uygunluga erismesi i¢in ihtiyag duyulan
her tirlii bilgi tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir ve ulasilabilir durumdadir. Bu bilgilerin
muhafazas1 Kalite Yonetim Kurulu tarafindan saglanir. Kalite el kitabina herhangi bir birimden
ulagilmak istenmesi halinde Kalite Yonetim Kurulu, kalite el kitabii bilgi amag¢hi kullanmasi

sarttyla bu kiginin incelemesine sunar

Bu bilgi; her proje sonrasi kazanilan deneyimler, dergi ve diger basili yayinlar, ¢alistaylar,
seminerler, konferanslar, Kalite Y&netim Sistemi kapsaminda Hizmet Ici Egitim Prosesi

icerisinde incelenir.
Referans Dokiimanlar:
- BMYO/PRS05 Hizmet ici Egitim Prosesi
- BMYO/FRM12 Egitim Talep Formu
- BMYO/FRM13 Egitim Katlim Formu
- BMYO/FRM14 Egitim Degerlendirme Formu

7.2.  Yetkinlik

Yonetim; Kalite Sistemi’nin basariya ulagsmasi igin her seviyede galisanlarin konu ile ilgili
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biling, egitim ve beceri ihtiyaglarim karsilamak tizere gerekli onlemleri alarak egitim

ihtiyaglarmi tespit eder ve egitimden gegirilmelerini saglar.

Yiiksekokulumuz birimlerinde yillik egitim planlari yapilirken, kalite ile ilgili egitimler de

aynt kapsamda degerlendirilmektedir. Faaliyetleri sirasinda kalite {izerinde Onemli etkileri

olan veya olabilecek tiim personel, ¢alisma konulartyla ilgili yasal diizenlemeler konusunda

egitilmektedir. Egitim ve bilinglendirme faaliyetlerinin amaci, calisan personelin kalite

bilincinin ve anlayisinin gelistirilmesi ve siirekli iyilestirilmesidir.

Personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore sahip olmasi istenen yetkinlik diizeyi
belirlenmistir. Ayn1 zamanda 2547 sayili YOK Kanununa gére egitim-ogretim ve deneyim

yeterlilikleri belirlenmistir.
Referans Dokiimanlar:
- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayih YOK Kanunu
- BMYO/PRS05 Hizmet i¢i Egitim Prosesi
- BMYO Gorev Tanimlart

7.3. Farkindahk

Yiiksekokulumuz personeli; kalite politikasinin, ilgili kalite amaglarinin ve dolayisiyla
stratejik ama¢ ve hedeflerinin, kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi

durumlarda miidahil olmasi gerektiginin farkindadir.

Yiiksekokulumuzun KYS farkindaliginin = saglanmasinin  kosullarindan biri  personelin

egitilmesidir.

Verilen egitimlerin degerlendirilmesi iki sekilde ele alinr.
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Kalite Yonetim Temsilcisi Yiiksekokul Midiirii sayfa No
Ogr.Gor. Emine CANTURK Dr. Ogr. Uyesi Ahmet TOPRAK o5 |
43




Dokiiman No KEK-01
Yayin Tarihi 08.08.2017
T T Revizyon Tarihi/No | 00
SELCUK UN!\'I’I(\#I’I'II\] KALITE E L KITABI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
Sayfa No Sayfa 26 / 43

» Egitici degerlendirilmesi ilkesi izlenerek egitimi veren kurumun degerlendirilmesi,

= Personelin aldig1 egitimin degerlendirilmesi ilgili birim yetkilisi tarafindan yapilmaktadir.

Egitimden sonra yapilan anketler ve diizenlenen raporlara gore degerlendirilir.

Yiiksekokulumuzda egitim kayitlarinin takip edilebilmesi amaciyla, her personelin aldig:

egitimler, 6zliik dosyalarinda saklanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

- BMYO/PRS05-Hizmet Igi Egitim Prosesi

7.4.  Tlletisim

Yiiksekokulumuz iist yonetimi Kalite Politikasini, kalite hedeflerini ve basarilarini duyurmak

icin i¢ ve dis taraflarla asagida belirtildigi tizere uygun iletisime geger.

ILGILI IC TARAF ILESIM METODU SORUMLULAR
1l RERTORLIK Elektronik Belge Yiiksekokul Miidiirii, Okul Sekreteri,
Yonetim Sistemi (EBYS) | Bgliim Baskanlart
. Elektronik Belge Yiiksekokul Midiirti, Miidiir
AKADEMIK PERSONEL o )
Yonetim Sistemi (EBYS) | Yardimcilari, Boliim Baskanlar
. : Elektronik Belge )
[IDARI PERSONEL ) _ Yiiksekokul Midiirti, Okul Sekreteri,
Yonetim Sistemi (EBYYS)
Telefon, Elektronik
Posta, Ogrenci Not Yiiksekokul Midiirt, Midir
AGRENCI Sistemi. Dilek ve Oneri \"(ardlmcﬂarl, Boliim Baiskanlarl,
Kutulari, Memnuniyet Qgren01 Danismanlari, Ogrenci
Anketleri Isleri, KYK, KYT
Hazirlayan Onaylayan
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ILGILI DIS TARAF ILESIM METODU SORUMLULAR
YOK Yiiksekogretim Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Yiiksekokul Midiirii
Kurulu (EBYS)
BOZKIR ) Yiksekokul Midiiri,

. Telefon, Elektronik Posta ]

KAYMAKAMLIGI Okul Sekreteri,
[LGILI ASKERLIK Elektronik Belge Yonetim Sistemi Okul Sekreteri, Ogrenci
SUBESI (EBYS), Telefon, Elektronik Posta | sleri
KREDI YURTLAR Telefon, Elektronik Posta, Okul Sekreteri, Ogrenci
KURUMU Isleri
TSE Telefon, Elektronik Posta Yiiksekolul Midird,

KYK, KYT

Gibi yontemleri kullanarak saglanmaktadir.

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

iletisim unsurudur.

Referans Dokiimanlar:

- BMYO/PRS03-Sosyal Faaliyetler Prosesi

- BMYO/PRS05-Hizmet I¢i Egitim Prosesi
7.5.  Dokiimante Edilmis Bilgi

75.1. Genel

Kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu;

e Yiiksekokulumuz, Miidiir tarafindan onaylanan kalite politikas: ve hedeflerini,

e Yonetim temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Miidiir tarafindan onaylanan Kalite El

Kitabini,
Hazirlayan Onaylayan
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o Kalite yonetim sistemi standardinin istedigi dokiimanlarin kontrolii, kayitlarin
kontrolii, i¢ tetkik uygun olmayan hizmetin kontrolii, diizeltici ve onleyici faaliyet

prosediirlerini,

e Proseslerin etkin planlamasi, yiiritiilmesi ve Kontroliinii saglamak i¢in kurulus
tarafindan gerekli oldugu tamimlanan talimatlar, is akis semalari, gérev tanimlari,

planlar ve listeler gibi destek dokiimanlardan olusturulmustur.

e Kalite yonetim sistemi standardinin gerektirdigi kayitlarin tutulmasini saglamak

amaciyla dokiimanlar olusturulmustur.

Referans Dokiimanlar:

- BMYO/PRDO06 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
- BMYO/LST12 KYS Dokuman Listesi

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

Yiiksekokulumuz dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve giincellerken asagidaki

Kaynaklar bilgileri giivence altina alir.

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Sistem tarafindan kullanilmasi gerekli olan tiim dokiimanlarin hazirlanmasi, yaymlanmasi,
dagitimi, dokiiman revizyonlari, gegersiz dokiimanlarin kontrolii ve geri toplanmasi,
dokiimanlarin giincelliginin kontrolii, asil nlisha dokiimanlarinin muhafazasi, giincel dokiiman
listelerinin hazirlanmas1 ve giincellenmesi, kurulus tarafindan Kalite Yo6netim Sisteminin
planlanmasi ve uygulanmasi ig¢in gerekli oldugu belirlenen dis kaynakli dokiimanlarin
kontrolii ile ilgili uygulamalarin hatasiz ve etkin olarak yerine getirilebilmesi i¢in sorumlular

belirlenmis BMYO_PRDO06 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriinde agiklanmustir.

Sayfa No Sayfa 28 /43
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Referans Dokiimanlar:

- BMYO/PRDO06 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

- BMYO/LST12 KYS Dokiiman Listesi

8. OPERASYON
8.1.  Operasyonel Planlama ve Kontrol

Yiiksekokulumuz, hizmetin gergeklestirilmesi i¢in gerekli olan siireglerin planlamasin
yapmakta ve gelisimlerini saglamaktadir. Bakanligimizca tespit edilen siireglerin belirleyicisi,

kalite politikasi, kalite hedefleri, hizmet alanlarmn ihtiyac ve beklentileri ile yasalarca hizmet

icin belirlenmis olan sartlardir. Hizmetler, yukarida belirlenen sartlart karsilayacak bigimde,
proses kartlari, prosediirler olarak tammmlanmistir. Belirlenen prosesler igin hizmet tanimli
sartlart belirtir bir dokiiman varsa (6rnek: yasa, tiiziik, yonetmelik v.b.) bunlara atifta

bulunulur.

Hizmetin gergeklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi icin Kalite Yonetim Sisteminin
4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri maddesinde, belirtilen prosesler planlanmis ve

prosediirler, is akis semalari/talimatlar hazirlanmastir.

Hizmet gerceklestirme PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al) déngiisiine uygun
olarak saglanmis ve bu dogrultuda yapilan faaliyetler igin yetki ve sorumluluklar
belirlenmistir. Ayrica hizmetlere yonelik gerekli dogrulama, gegerli kilma, izleme metot ve

kriterleri belirlenmis olup, kayitlar1 diizenli olarak tutulmaktadir.

8.2.  Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlar

8.2.1. Miisteri Ile fletisim

Yiiksekokulumuz Birimlerinin tim faaliyetleriyle ilgili 6zet bilgiler, yiiksekokulumuz web
sayfast ve sosyal medya kanalyla ilgililere duyurulmaktadir. Ogrencilerden gelen taleplerle

ilgili yapilan islemler ve talebin sonucu hakkinda yazili cevap verilmektedir. Ayrica
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ogrenciler isimlerini belirtmek suretiyle Ogrenci istek ve Oneri Formu ile isteklerini

bildirebilirler. Bu formlar Miidiir ile birlikte incelenerek gerekli islemlerin yapilmasi saglanir.
Referans Dokiimanlar:
- BMYO/FRM24 Ogrenci istek ve Oneri Formu
- BMYO/FRM33 Okul Memnuniyet Anket Formu
- BMYO_FRM30 Memnuniyet Anketi Sonug¢ Degerlendirme Formu

8.2.2. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Tayin Edilmesi

Yiiksekokulumuzun  vermis  oldugu  hizmetler yasal  mevzuatlar cergevesinde

ger¢eklesmektedir.

Referans Dokiimanlar:
- Selguk Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim Sinav Y dnetmeligi

- 2547 sayilh YOK Kanunu

8.2.3. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Gézden Gegcirilmesi
Yiiksekokulumuza yapilan tiim basvurular ilgili birimlerce degerlendirilir ve cevaplandirilir.

Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir.
Referans Dokiimanlar:
- BMYO/PRDO3 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
- BMYO/FRM28 Diizeltici Faaliyet Formu

8.2.4. Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlarin Degismesi
Yiiksekokulumuz faaliyetlerine uygun olan gorevlerin takibinde, hizmet alanlarin talepleri de
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degerlendirmeye alinarak gerceklestirilir. Bu sartlar; 6nceden belirlenmis olan hizmetin yerine

getirilmesine yonelik yapilabilirlik sartlari ile hizmette kullanilacak yasal sartlar1 da kapsar.

Ogrencilerin talepleri istek ve dilekge formlar1 yoluyla alinmakta ve cevap verilmektedir.
Referans Dokiimanlar:

- BMYO/PRS02-Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi
- BMYO/PRDO03 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
- BMYO/FRM28 Diizeltici Faaliyet Formu

8.3.  Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Kurumumuz gorev alami dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarim

ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1. Genel
Yiiksekokulumuz Birimlerinde gerceklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarin

belirlenmesini  miiteakip satin alma faaliyetleri “Satin  Alma Prosesi” dogrultusunda

gergeklestirilir.

Yiiksekokulumuz Birimleri tarafindan satin alinan mal ve hizmetler, insan kaynaklari, altyap: ve
calisma ortamu ile ilgilidir ve kaliteyi dogrudan etkilemektedir. Satin alma faaliyetleri harcama

yetkilisinin onayma baglh olarak Kamu Thale Mevzuati kapsanminda yapilmaktadr.

Referans Dokiimanlar:

-  BMYO/PRS04-Satin Alma Prosesi
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-  BMYO/FRM36 Malzeme Talep Formu

8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alinan iiriiniin dogrulanmasi islemi, Kamu Thale Mevzuati kapsaminda olusturulan
muayene ve kabul komisyonlari ile kontrol teskilatlar1 tarafindan idari ve teknik sartname

esaslarina gore yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

Referans Dokiimanlar:

-  BMYO/PRS04-Satin Alma Prosesi

8.4.3. Dis Tedarikgi I¢in Bilgi

Sati Alma Birimleri, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi yoniinde ihtiyaca
uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait
teknik ve kalite dzellikleri tanimlanir. Bu sartnameler 2457 sayili Kamu Ihale Mevzuati

uyarinca dogrudan temin alim yolu tedarikgilere duyurulur.

Referans Dokiimanlar:
-  BMYO/PRS04-Satin Alma Prosesi

- 2457 sayili Kamu fhale Kanunu

8.5.  Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii
Yiiksekokulumuz hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gergeklestirilebilmesi i¢in gereken
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prosesler belirlenmis, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik talimatlar, is akis semalari,
hizmet yonergeleri olusturulmus ve hizmet birimlerine dagitimi yapilmis ve ilgili personelin

erisimine agilmistir. Hizmetleri gerceklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.

Hizmetlerin  gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yonergeleri ve

proses/prosediirlerde, talimatlarda/is akis semalarinda agik¢a tanimlanmastir.
Referans Dokiimanlar:
- BMYO/PRS02-Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi

8.5.2. Tammlama ve izlenebilirlik

Hizmete bagl sartlar, mevzuatta tanimhidir. Proses kartlarinda dogrudan veya atfen

belirtilmistir.

Hizmetler, kayitlar tizerinden geriye dogru izlenebilir. Yiiksekokulumuza gelen ve giden tim
evraklarda kayit numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar
veri toplamayi, izlemeyi ve dlgmeyi kolaylastiracak bigcimde tutulur. Kayitlar tutulmasi ve
saklanmasinda EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) , Arsiv sistemi ve 6grencilere ait

ogrenci iglerine bagli otomasyon sisteminden yapilir.

Referans Dokiimanlar:

- BMYO/PRS02-Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi

8.5.2. Tammlama Ve izlenebilirlik

Yiiksekokulumuz sundugu hizmete ait siirecleri izlemek ve raporlamaktadir. Ogrencilere ait

bilgiler 6grenci bilgi sistemi tizerinden takip edilmektedir.

8.5.3. Miisteri Veya Dis Tedarikgciye Ait Miilkiyet
Yiiksekokulumuz Birimlerinde hizmetin gergeklestirilmesi sirasinda, iade edilmek {izere

hizmet alanlardan, alinan bilgi ve belgeler islem gordiigi miiddetge, ilgili personel tarafindan
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korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmissa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve
belgelerin zarar gormesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin
oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat gergevesinde islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak
bilgi  verilir.  Ogrencilerimizin resmi  evraklar1 6grenci islerinde  saklanmaktadur.

Yiiksekokulumuzda dis tedarik¢iye ait bir miilkiyet yoktur.
Referans Dokiimanlar:
- BMYO/PRS02-Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi
-  BMYO/FRM32 Sinav Evraki Teslim Formu

8.5.4. Muhafaza
Yiiksekokulumuz Birimlerinde siire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin basvurudan teslim

asamasina kadar gegen siire i¢inde islemi devam eden evraklardan siireg¢ sorumlulari ve siireg
calisanlar1 sorumludur. Ogrenci basvuru ile ilgili tiim evraklar arsiv deposundaki dolaplarda
saklanarak muhafaza edilir. Kurum igi yapilan yazismalar EBYS (Elektronik Belge Yonetim

Sistemi) de arsivlenmektedir.

Akademik Personel ile Idari Personele ait dzliik dosyalar Yiiksekokul arsivinde muhafaza

edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
- BMYO/PRS02-Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi
- BMYO/PRD06 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

8.5.5. Teslimat Sonras:1 Faaliyetler
Yiiksekokulumuzda kayith tiim &grencilerin mezun olduktan sonra &grencilikleri ile ilgili

bilgiler ve belgeler muhafaza edilmektedir. Mezuniyetten sonra transkript ve mezuniyet

belgesi gibi belgeleri talep etmeleri durumunda yeniden c¢ikartilabilmektedir. Egitim-

Ogretimi Hizmetleri siirecinde teslimat sonras: faaliyetler uygulanmamaktadir.
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8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

Yiiksekokulumuzda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet

sunumu i¢in degisiklikler gozden gegirilip kontrol edilmektedir. Gozden gegirme sonuglar1 ve

degisiklige onay veren kisi/ler (ilgili birim amirleri) ve ilgili faaliyetler dokiimante

edilmektedir.

8.6.  Uriinlerin Ve Hizmetlerin Piyasaya Sunumu

Yiiksekokulumuzda, 6grencilerin ihtiyaglarma yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde, kabul

kriterlerine uygun sekilde sunulmaktadir.

Bu kapsamda kullanilan yazilimlarda raporlar, yetkilendirmeler ve hizmet igeriklerine ait

bilgiler bulunmaktadir. Bunun disinda veri tabani1 yada yazilim disi kagit veya buna benzer

triinler lizerinde gergeklestirilen islemlerde ise arsivler yardimiyla kanitlar toplanmakta ve

yetki izlenebilirligi gergeklestirilmektedir.
Referans Dokiimanlar:
- BMYO/PRS02-Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi
- Selguk Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim Sinav Yodnetmeligi

8.7.  Uygun Olmayan Ciktimin Kontrolii

Yiiksekokulumuzda sunulan hizmetin uygunsuzlugunun tespiti durumunda, tespit edilen

uygunsuzlugun diizeltilmesi, hizmetlerin sinirlandirilmasi, geri ¢evrilmesi, 6grencilere uygun

olmayan hizmetin durumundan haberdar edilmesi, uygun olmayan hizmetler ile ilgili

yetkilendirmeler, tanimlanan is akislar1 igerisinde Yyer almaktadir. Kontroller sonucunda

uygunsuzluk islemleri ve sorumlular1 is akis semalarinda gosterilmistir

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1.  lzleme, Olcme, Analiz ve Degerlendirme
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9.1.1.

Genel

Yiiksekokulumuz Birimlerinde kalite tizerinde 6nemli etkileri olan belli bash islem ve faaliyetleri

izlemek, periyodik olarak 6lgmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur.

Kalite performansinin izlenmesi; ama¢ ve hedeflerle uyum icinde bulunmasmi temin etmek

amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.

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

sorumluluklar1 belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler

gerceklestirilmektedir. Proses Performans izleme Formu ile Yiiksekokulumuz Birimlerinde

uygulanan siireglerin Olgimleri yapilmakta ve gerektiginde diizeltici ve onleyici faaliyetlerle

stirekli iyilestirmeye gidilmektedir. Siirekli iyilestirme ve Kkalite sisteminin uygulanabilirligini

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

Referans Dokiimanlar:

9.1.2.

BMYO/PRDO5 Performans Degerlendirme Prosediirii
BMYO/FRM33 Okul Memnuniyet Anket Formu
BMYO/PRDO2 I¢ Tetkik Prosediirii

BMYO/PRDO03 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

Miisteri Memnuniyeti

Yiiksekokulumuz Ogrencileri ve personelleri igin sikayet formlar1 ve dilek/6neri kutulari,

memnuniyet anketleri olusturulmustur.

Donemlik olarak gerceklestirilen memnuniyet anketleri analiz edilerek hem &grenci,

akademik ve idari personel ile paydaslarin memnuniyet ve beklentileri 6l¢iilmekte, iyilestirme

firsatlart degerlendirilmektedir. Bunun yam sira Bilgi Edinme Kanunu cergevesinde gelen

dilekgelere cevap verilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
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- BMYO/FRM33 Okul Memnuniyet Anket Formu
- BMYO/PRDO3 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
- BMYO/FRM24 Ogrenci istek ve Oneri Formu

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme
Kalite El Kitabi’nin 4. maddesinde belirtilen siiregler igin yetki ve sorumluluklar: belirlenen
personel siire¢ verilerini girmek ya da periyodik rapor verme islemini yapmakla gorevlidir.

Tiim siireglerin performans parametreleri tizerinden izlenmektedir.

Izleme ve o&lgiimler bu maddeye gore ilgili Birim Sorumlular1 ve KYT tarafindan
degerlendirilir ve Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina girdi olarak raporlanir. Bu
raporlar istatistiksel grafiklerle desteklenebilir. Bu sayede siirecin verimliligi degerlendirilerek

iyilestirme gerekleri konusunda karar verilir.

Uygunsuzluklarin  nedenlerinin  tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarimin belirlenmesi

amaciyla;

» Hizmetten yararlananlar 6grenciler uygulanan memnuniyet anketlerinin 6l¢iim ve
sonuglar1 (Madde 9.1.2)

> Kalite ig tetkik sonuglari (Madde 9.2)
> Proses Olciim Sonuclart

» Veri analiz galigmalar, diizeltici faaliyetler ile Birim Performans Raporlarinin konusu

olup, Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.

Kalite El Kitabi’nin 4. maddesinde belirtilen siiregler igin yetki ve sorumluluklar: belirlenen

personel, siireglerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeleri gergeklestirmektedir.
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Yiiksekokulumuz, hizmet sartlarinin yerine getirildigini dogrulamak i¢in hizmet 6zelliklerini
izlemekte ve dlgmektedir. Uygun bulunmayan hizmetler “Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Prosediirii’ne gore isleme tabi tutulur.

Uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli diizeltici ve onleyici faaliyetler baslatilmakta ve
kayitlar tutulmaktadir.
Referans Dokiimanlar:

- BMYO/PRDO5 Performans Degerlendirme Prosediirii
- BMYO/FRM33 Okul Memnuniyet Anket Formu
- BMYO/PRDO2 I¢ Tetkik Prosediirii

- BMYO/PRDO03 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

- BMYO_PRDO04 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii

9.2. i¢ Tetkik

Yiiksekokulumuz, i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tim ilgili birimlere
duyurur. Plan, i¢ tetkikte gorevli personel, tetkikin yeri ve zamanim icerir. Ic tetkik, TSE
tarafindan diizenlenen “i¢ tetkik egitimini” almis ve sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan

gergeklestirilir.

Tetkik tarihi ve siiresinin belirlenmesi, Gorevlendirilecek tetkik gorevlileri, Tetkik
gorevlilerinin, hangi birimde tetkik yapacagi, Ekip liderinin belirlenmesi, i¢ Tetkik Plan

Formu’na kaydedilerek Kalite Yonetim Temsilcisinin onayina sunulur.

Onaylanan I¢ Tetkik Planinin muhafazasi Kalite Yénetim Kurulu tarafindan saglanir. Ig
Tetkik Planinin ilgili birimlere duyurulmasi, plamin Kalite Yonetim EKibi tarafindan Kurumun
internet sayfasinda yayinlanmasi suretiyle gerceklestirilir. Ihtiyag duyuldugunda Kalite
Yonetim Temsilcisinin uygun gériisii ile I¢ Tetkik Planinda degisiklik yapilabilir.
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Referans Dokiimanlar:

-  BMYO/PRDO0?2 i¢ Tetkik Prosediirii

- BMYO/LST10 i¢ Tetkik Soru Listesi

- BMYO/FRMA40 I¢ Tetkik Raporu Formu
- BMYO/PLN10 i¢ Tetkik Plan

9.3. Yonetimin Gozden Gecirmesi

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 yapar. KYT’ nin gerek gormesi durumunda periyodik toplantilar disinda

da toplantilar yapilabilir.

Yénetimin Gézden Gegirmesi toplantis, Ust Yonetim, Yonetim Temsilcisi, Birim Amirleri ve
gerek duyulan diger personelin (Birim Kalite Ekiplerinden) katilimiyla gergeklesir.

Toplantinin sekretaryasimni Kalite Yonetim Kurulu yapar ve kayitlarini saklar.

Referans Dokiimanlar:
- BMYO/PRS06-Y 6netimin Gozden Gegirmesi Prosesi

9.3.2. Yonetimin Gozden Gegirmesi Girdileri

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisi dncesinde, KYK performans raporunu hazirlar.
Hazirlanan bu sistem performans raporu KYT onayina sunulur. Ayrica rapor toplantidan 6nce
katilimcilara bilgi amagli gonderilir. Tercihen basili kopyast da toplanti esnasinda

katilimcilara sunulur.

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

hedeflere uygunlugu goz oniine alimir. Toplanti giindemini; yonetimin gerekli gordiigii diger
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konularin yani sira;

Amag ve hedeflerin gozden gegirilmesi, gergeklesme durumlarinin gorisiilmesi, yeni

hedeflerin belirlenmesi,

Kalite Politikasimnin belirlenen hedeflere gore gbzden gegirilmesi,

I¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,

Hizmetin yiiriitiilmesine iliskin dilek ve 6neriler, anket ¢aligmalari,

Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
Yiiksekokulumuz birimlerinin proses performanslari, hizmetlerin uygunlugu,
Uygunsuzluklar, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler,

Bir onceki toplant1 kararlarinin gergeklesme durumlari,

Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis konulardaki degisiklikler,
Iyilestirme onerileri, (¢alisan ve hizmet alanlardan gelen oneriler)

D1s tedarikgi performanst,

Kaynaklar,

Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler, konulari ele alinir.

Referans Dokiimanlar:

- BMYO/PRS06-Y 6netimin Gozden Gegirmesi Prosesi

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Yiiksekokul Miidiirii sayfa No
Ogr.Gor. Emine CANTURK Dr. Ogr. Uyesi Ahmet TOPRAK 41 /
43




Dokiiman No KEK-01
Yayin Tarihi 08.08.2017
R T ¥ Revizyon Tarihi/No | 00
ST el KALITE EL KITABI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
Sayfa No Sayfa 42 / 43

9.3.3. Yonetimin Gozden Gecirmesi Ciktilari
Toplant1 sonunda iyilestirme i¢in firsatlar belirlenmekte, degisiklikler ve kaynak ihtiyaglari

belirlenerek gelecege yonelik stratejiler giincellenmektedir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin  uygulanmasindan Birim

Yoneticileri, izlenmesinden ise Kalite Yonetim Kurulu sorumludur.

Toplantida Kalite Yo6netim Sisteminin ve bu sisteme ait;

» Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine,

= Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iliskin kararlar alinir.
» Kaynak ihtiyaglar belirlenir.

»  KYSileilgili varsa degisiklik ihtiyaglart degerlendirilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Birim
Amirleri, izlenmesinden ise KYK sorumludur. Toplantida karar verilen hususlarin éngoriilen

tarihte tamamlanip tamamlanmadigi KYT tarafindan kontrol edilerek, KYK’ na bilgi verilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplanti kayitlari Kalite Yonetim EKibi tarafindan muhafaza

edilir. Alinan kararlar diizeltici 6nleyici faaliyetlere de veri teskil eder.

Referans Dokiimanlar:

- BMYO/PRS06-Y 6netimin Gozden Gegirmesi Prosesi

10. IYILESTIRME
10.1. Genel

Yiiksekokulumuz hizmetlerinde 6grenci memnuniyetini artirmak igin gerekli faaliyetleri

uygulamaktadir.
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10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Yiiksekokulumuz KYS’ de tim uygunsuzluklar izlenebilirlik amaciyla kaydedilirler. Bunlar

gozden gecirilerek sonuglar sistemdeki zayifliklarin nerede oldugunun belirlenmesinde

kullanilarak, diizeltici ve oOnleyici faaliyetlerin temel girdilerini saglarlar. Diizeltilemeyecek

bir uygunsuzluk bulundugunda islem tekrarlanir. Uygun olmayan hizmetlerin kontrolii siirekli

olarak tekrar edilir. Talep ve sikayetler yeni projelerin veya tasarimlarin baslatilmasini

saglamaktadir.

10.3. Siirekli Tyilestirme

Siirekli olarak iyilestirme Yiiksekokulumuzun Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. Siirekli

iyilestirmeyi de taahhiit eden Kalite Politikasi, Yiiksekokulumuzun hedefleri, veri analizleri,

performanslarin izlenmesi ve odlgiilmesi, i¢ Tetkikler ve Yonetimin Gozden Gegirmesi ile

Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi siirekli takip edilerek iyilestirilmektedir. Proseslerde

performans gostergesi, Proses Performans Izleme Formu iizerinden takip edilmektedir.

Siirekli iyilestirmelerde bu gostergeler 6nceliklidir.
Referans Dokiimanlar:

- BMYO/PRDO3 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

- BMYO/PRDO5 Performans Degerlendirme Prosediirii

- BMYO/FRM28 Diizeltici Faaliyet Formu

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Yiiksekokul Miidiirii sayfa No
Ogr.Gér. Emine CANTURK Dr. Ogr. Uyesi Ahmet TOPRAK 43 |
43




