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1. KALITE YONETIM SiSTEMININ KAPSAMI

Kalite El Kitabi, TS EN 9001:2015 standardi sartlariin tiim birimlerimizde uygulanmasini

kapsamaktadir.

Meslek Yiksekokulumuzda Kalite Yonetimi Sistemi, nitelikli isgiicli yetistirilmesine katk1
sunma amaci basta olmak iizere, akademik ve idari siireclerin hukuka ve kurallara uygun bir
sekilde yiiriitilmesini hedeflemektedir. Dolayisiyla kayit altina alinmig her islemin analiz
edilmesi ve sonuclarinin bilimsel olarak degerlendirilmesi, gerek egitim-6gretim siiregleri
gerekse idari-yonetsel siire¢lerde seffaflik basta olmak iizere; yiiksekokulumuzun siirekli

kendini yenileyen 6grenen bir organizasyon haline donlismesine katki saglayacaktir.

Kalite Yonetim Sisteminin bir parcasi olan Kalite El Kitabinin yazilis amact Meslek
Yiiksekokulunda kullanilan Kalite Yo6netim Sistemi ile ilgili tiim faaliyetleri anlasilir, basit ve

kolay bir sekilde sunulmasina katki sunmaktir.

Kalite YOnetiminin kapsami Hereke Omer Ismet Uzunyol Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigi’'ne bagh tim birimlerin akademik, idari faaliyetlerini kapsamaktadir. Meslek
Yiiksekokulumuz 6grenci odakli bir yaklasimi benimsedigi i¢in, onlarin mesleki ve bilimsel
gelisimlerinin en 1iyi sekilde olmasin1 amaglamistir. Dolayisiyla verilecek akademik ve idari

hizmeti en iist seviyede tutmak i¢in kalite anlayisini dnemsemektedir.

Kalite El Kitabinin kullanim hakki Hereke Omer Ismet Uzunyol Meslek Y lksekokulu’na

aittir.

Kurulusun Adi: Kocaeli Universitesi Hereke Omer Ismet Uzunyol Meslek Yiksekokulu
Kurulus  Adresi: Hact  Akif  Mahallesi, Ali  Bey Caddesi, PK:41800,
Hereke/Korfez/KOCAELI

Telefon: 0 262 511 56 75

Faks: 0 262 511 56 75

Web Site: www.uzunyolmyo.kocaeli.edu.tr

E-mail: uzunyolmyo@kocaeli.edu.tr
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Misyonumuz: Universitemiz, uluslararasi ¢agdas egitim siirecine uyumlu, ileri diizeyde
egitim, Ogretim, aragtirma, gelistirme etkinliklerini siirdiirerek, saglik, sosyal, kiiltiir,
sanat, spor, ekonomi ve teknoloji alanlarinda gergeklestirdigi bilimsel arastirmalar ile tim
insanli@a yarar saglayacak bilgiyi {liretmeyi, iirettigi bilgi ve teknolojinin aktarimi ile
kullannomin1 saglamay1 ve insan haklarma saygili, 6zgiir diisiinceli, etik degerlere bagl,
yaratici, yapict ve uygulayict bireyler yetistirmeyi, Kocaeli bolgesinde paydaslarimizla
birlikte ileri teknoloji ile endiistriyel doniisiim gerceklestirecek bilinir markalar

olusturulmasina katkida bulunmay1 misyon edinmistir.

Gelismislik diizeyinin bilgi ve teknoloji alanlarindaki basarilarla ol¢iildiigi gliniimiiz
diinyasinda, iilkelerin kalkinmasindaki en Onemli unsurlarin baginda egitim seviyesi
yiiksek, nitelikli insan kaynagi yer almaktadir. Bu bilingle yiiksekokulumuz, kiiresel is

diinyasinda en ¢ok ihtiya¢ duyulan ara elemanlar olarak gorev alacak;
* Teorik bilgilerini pratige aktarabilen,
* Diinyanin, Tiirkiye’nin ve sektoriin en 6nde gelen firmalarini taniyan,
* Mezun oldugunda is bulma imkan1 elde edebilen,
* Yenilik¢iligi benimsemis, cagdas bilgi teknolojilerine hakim olabilen
» Etik degerlere bagli, insan haklarina ve ¢evreye saygili

Vizyonumuz: Ulkemizde basta ekonomik kalkinmada énciiliik eden sektdrlere katkida
bulunmak iizere, teknolojik gelismeleri yakindan takip ederek, ihtiya¢ duyulan niteliklerde
ara iggilicli yetistiren, kendini siirekli yenileyen ve gelistiren, is diinyasina en yakin
noktada, bilgi ¢agina hakim, bilinir, saygin, oncii, uluslararast kabul goérmiis, mesleki ve
teknik gelismelere uygun, Marmara bdlgesinin en yenilikci ve dncu meslek yiiksekokulu

olmaktir.
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Hedefler: Kocaeli Universitesi Hereke Omer ismet Uzunyol Meslek Yiiksekokulu olarak
kalite politikamiz; akademik ve idari personelimiz ile Kalite Yonetim Sistemi hedefleri ve
kalite performansini siirekli iyilestirme taahhiidiinii acik¢a ortaya koyarak, 6grencilerimize
verdigi on lisans egitimi ile toplumun ihtiyaci olan meslek elemanlar1 yetistirerek is

piyasasina kazandirmaktir.

Degerler: Mustafa Kemal Atatiirk’{in kurdugu Tiirkiye Cumhuriyeti’nin temel ilkelerinin,
Atatlirk ilke ve devrimlerinin korunmasi ve gelecek kusaklara aktarilmasini saglamak,
Cagdas, laik, demokratik, ulusal degerler ve insan haklarina saygili olmak, Evrensel
hukuk ilkelerine uymak, Ayirim gézetmeksizin herkese saygili olmak ve hizmet vermek,
Etik degerlere bagli kalmak, Bilimsel ve teknolojik gelismeleri izlemek, I¢ ve dis

paydaslarla uyum ve isbirligi i¢inde olmak, Kalite ve denetimini ilke edinmektir.

Kurulusun Tanim: Yiiksekokulumuz, iist diizeyde uygulayict meslek eleman yetigtiren
on lisans egitim ve dgretim hizmetleri sunan yiiksekdgretim kurumudur. iki yil siire ile
egitim verilmektedir. Mezun olma hakki kazanan Ogrencilere, bagli bulundugu

universiteden on lisans derecesinde diploma verilir.

Tarihsel Gelisim: Kocaeli Universitesi 03.07.1992 tarihli Resmi Gazete’de yayinlanan
3837 sayili yasa ile kurulmustur. Kocaeli Universitesine bagli Hereke Omer Ismet
Uzunyol Meslek Yiksekokulu 1994-1995 egitim-Ogretim doneminde Tavsancil
Beldesinde Bu donemde Tirkiye’de ilk olan Boya Teknolojisi programi ile egitime
baglamistir. 1996 yilinda ilk mezunlarini vermistir. 1998 yilinda su anda bulundugumuz
Marshall yerleskesine tasinmistir. Yerleskemizde bulunan binalar 1946 yilinda Ruslar
tarafindan yapilmis ve Tiirkiye’nin ilk kooperatif 6rnegi olup, II. smif tarthi eser

konumundadir.

Okulumuzda 24 adet derslik, 1 adet kiitiiphane, 1 adet konferans salonu, 1 adet 6grenci
yemekhanesi, 1 adet kantin, 1 adet bilgisayar laboratuvari, 1 adet ¢ekim stiidyosu, 1 adet

boya uygulama laboratuvari, 1 adet 6zel giivenlik laboratuvari, 1 adet spor salonu

Ogr. Gor. Mustafa Kemal YAVUZYIGIT Dog. Dr. Goniil KONAKAY

bulunmaktadir.
Hazirlayan Onaylayan
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Ayrica; Mediko-Sosyal Birimi de 6grenci, 6gretim elemani ve idari personele saglik

hizmeti vermektedir. Halen 37 Ogretim elemani, 25 idari personel ile egitim veren

okulumuz her y1l yaklagik 3150 dgrenciye egitim vermektedir.

Meslek Yiuksekokulumuzdaki Bolumler Ve Programlar:

e Biro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimu

- Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi

e Dis Ticaret Bolimu
- Dug Ticaret Programi

e Gorsel, isitsel Teknikler ve Medya Yapimcihg Bolumi

- Fotografcilik ve Kameramanlik Programi

¢ Finans, Bankacik ve Sigortacihik Bolumu

- Menkul Kiymetler ve Sermaye Piyasas1 Programi

e Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Bolumu
- Mubhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Programi

o Milkiyet Koruma ve Guvenlik Bolumu
- Sivil Savunma ve Itfaiyecilik Programi
- Is Saghg ve Giivenligi Programi

e YOnetim ve Organizasyon Bolumu
- Isletme Y®&netimi Programi
- Lojistik Programi
- Insan Kaynaklar1 Yonetimi Programi

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/Okul istatistiki Bilgiler

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Y iksekokul Muduri
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Y iksekokulumuz Organizasyon Semasi:

KOCAELi UNiVERSITESI
Hereke Omer ismet Uzunyol Meslek Yiiksekokulu
Organizasyon Semasi

Yiksekokul
Miudiri
Yuksekokul Yuksekokul
Yonetim Kurulu Kurulu
Miidir
Yardimcilari
Kallt: Yoll’Ietlm Midiir Sekreteri
urutu (Ozel Kalem)
Ba IIscg:ﬁulmlarl plE
3 (Mali isler)

Satin Alma — Tasinir
Mal Kayit ve Kontrol

Yiksekokul
Sekreteri

iill

Yardimci
Hizmetler

Bolim
Sekreterlikleri

Kitiiphane ve
Dokiimantasyon

11}
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2. ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Kocaeli Universitesi Hereke Omer Ismat Uzunyol Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin

uymasi gereken tiim yasa ve yonetmelikler de ilgili kalite dokiimanlarinda (Prosediir, Siiregler

vb.) agiklanmistir. Uyulmasi gereken ilgili mevzuatin dncelikli olanlar1 asagida belirtilmistir.

- T.C. Anayasasi

- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- Kocaeli Universitesi Stratejik Plan

- Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi

- Standard Dosya Plani

- Kocaeli Universitesi Staj Yonergesi

- Kocaeli Universitesi Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

- Kocaeli Universitesi Onlisans ve Sinav Yoénetmeligi

- Kocaeli Universitesi Kalite Yonergesi

- 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi

- Diger ilgili mevzuat

Bu kaynak hazirlanirken TS EN 9000:2015 Standardindan yararlanilmistir.

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

kitabin sartlarini yerine getirmekten sorumludur.

Hazirlayan
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3. TERIMLER VE TARIFLER

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

referans alinarak tanimlanir.
Kisaltmalar

KEK: Kalite El Kitab1

KYS: Kalite Y0Onetim Sistemi

KYK: Kalite Yonetim Kurulu

UY: Ust Yonetim

DF: Duzeltici Faaliyet Formu

YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisi
ISO: Uluslararasi Standartlar Organizasyonu
PRD: Prosedr

PRS: Proses

OS: Organizasyon Semast

PLN: Plan

AKS: Is Akis Semasi

LST: Liste

FRM: Form

GT: Gorev Tanimlari

tarifler standart

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Y iksekokul Muduri
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

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

Sisteminin kurularak gerekli proseslerin hazirlanmasini1 kapsamaktadir.
Ic Hususlar

Kocaeli Universitesi Rektorliigii, Akademik Personel, Idari Personel, Ogrenciler, Fiziki

Altyapt konusundaki problemlerin belirlenerek uygun ¢oziimiin saglanmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Y uiksekokul Muduri
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I¢c Hususlar

ILGILi TARAF

THTIYAC BEKLENTISI

AKSIYON

KOU

Ogretim Elemanlarinin Ders

Guiz-Bahar Yariyil igin Ogretim

REKTORLUK - o Eleman1 Bagina Toplam Ders Yiikii
Yuklerinin Rapor Edilmesi N
Bildirilir.
AKADEMIK _ _ Mali Islerin Tahakkuk Islemlerinin
Ders Tahakkuk Islemleri-Ders
PERSONEL ] ] yapilmasi. Boliim Bagkanlar1 Ders
Gorevlendirmesi ) .
Gorevlendirmelerini Yapar
[IDARI Gorev Tanimlarina Uygun Gorev yetki ve sorumluluklarinin
PERSONEL Gorevlendirme-Maas belirlenmesi. Mali Islerin Tahakkuk
Tahakkuk Islemleri Islemlerinin yapilmast.
OGRENCI o . Danisman onayi ile ders se¢imleri ve
Ders se¢imi ve Egitim o i ) )
. o Egitim ve Ogretim Akademik yili
Ogretim beklentisi '
strecinde yapilir.
FiZiKi Egitim 6gretim siirecindeki Satin alma kisminda egitim 6gretim igin
ALTYAPI ortamin olusturulmasi gerekli alt yap1 caligmalarinin yapilmasi

Personel Yapisi

Yiiksekokul Miidiiri, Midiir Yardimeilar:, Kalite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim

Kurulu Uyeleri, Boliim Baskanlar1, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Uyeleri ve Gérevlileri,

Personel Ve Tahakkuk Isleri Memurlari, Ogrenci Isleri Memurlari, Yardimc1 Hizmetler

Gorevlileri

D1s Hususlar

(YOK) Yiiksekdgretim Kurulu, Maliye Bakanligi, Korfez Kaymakamligi, Kocaeli Askerlik
Subesi, (MEB) Milli Egitim Bakanligi, (TSE) Tiirk Standartlar1 Enstitisu, Kredi Yurtlar

Kurumu tarafindan belirlenen yonergelere uygun hareket edilmesi.

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Y iksekokul Muduri
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Dis Hususlar
ILGILI TARAF IHTiYAC BEKLENTISI AKSIYON
YOK Yiiksekogretim | Egitim Ogretimde Yeni Egitim Ogretim Yil1 Baslangicinda
Kurulu Boliimlerin kontenjanlarinin Boliimlerin 6grenci kontenjanlari
belirlenmesi bildirilir
KORFEZ . S Ogrencilerle ilgili konaklama ve
5 Ogrenci Bilgileri L
KAYMAKAMLIGI egitim bilgileri
[LGILI ASKERLIK Ogrencilerin Egitim Durum Ogrenci egitim 6gretim devam
SUBESI Bilgileri strecleri bildirilir
KREDI YURTLAR | Ogrencilerin Egitim Durum Ogrenci egitim 6gretim devam
KURUMU Bilgileri strecleri bildirilir
TSE KYS Standartlarinin
KYS Uygulamasinin yapilmasi
Uygunlugu

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/FRMO07 Personel Memnuniyet Anketi Formu

- OIUMYO/FRMO05 Ogrenci Memnuniyet Anket Formu

- OIUMYO/FRM Memnuniyet Anketi Sonu¢ Degerlendirme Formu

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan

Y iksekokul Muduri
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Gonul KONAKAY
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4.2.  Tlgili Taraflarin ihtiya¢ ve Beklentilerinin Anlasilmasi
- . . Ilgili Birincil veya .
Ilgili Taraf Ihtiyac/Beklenti ikincil mevzuatlar Aksiyon
Akademik Ders Programlarinin Kocaeli Universitesi | Planlamadan énce
Personel istekleri dogrultusunda | On Lisans ve Lisans | personelden gerekli

yapilmast,

Egitim Ogretim
hizmeti icin gerekli
altyapi,

Akademik
caligmalarina destek

Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
4734 Sayilh Kamu
fhale Kanunu

talebin alinmasi,

Satin alma islemleri ve

teknik hizmetler,

Akademik gelisimi i¢in

gerekli destegin
saglanmast

Idari Personel

Birimlerinde
sunduklart hizmet igin
gerekli altyaps,
Gorevde yukselme

4734 Sayilh Kamu
Ihale Kanunu

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Satin alma islemleri ve

teknik hizmetler,

Hizmet i¢i egitimler,

Terfi islemleri igin

destegin saglanmasi

Ogrenciler

Egitim-Ogretim
hizmeti,

KOU On Lisans ve
Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav
Y 6netmeligi

Gerekli alt yapinin
saglanmast
Rektorlik ve KYK

tarafindan karsilanmasi

KOU Rektorlik

Kurumun kapsami
geregi egitim Ogretim
hizmetlerinin
gergeklestirilmesi

Universiteye ait ilgili
tim yonetmelikler

Kalite kapsaminda yer

alan proseslerin
gerceklestirilmesi

Fiziki altyap1

Bakim ve onarim
islemleri

4734 Sayilh Kamu
Ihale Kanunu

Satin alma islemleri ve

teknik hizmetler

Yiksekogretim
Kurulu (YOK)

Kurumun kapsami
geregi egitim 6gretim
hizmetlerinin
gergeklestirilmesi

2547 Sayih
Yiksekdgretim
Kanunu

Kalite kapsaminda yer

alan proseslerin
gerceklestirilmesi

Ilgili 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 hazirlanmast
Maddeleri
Hazirlayan Onaylayan
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4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Kurulusun Adi: Kocaeli Universitesi Hereke Omer Ismet Uzunyol Meslek Yiiksekokulu
Kurulus adresi: Hac1 Akif Mahallesi, Ali Bey Caddesi, PK:41800,
Hereke/Korfez/KOCAELI

Telefon: 0 262 511 56 75

Faks: 0 262 511 56 75

Web site: www.uzunyolmyo.kocaeli.edu.tr

E-mail: uzunyolmyo@Xkocaeli.edu.tr

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekgeler asagida

verilmistir.
> 7.1.5. Izleme ve Olgme Kaynaklar

Yuksekokulumuzdaki  laboratuvarlarda  kullanilan — malzemelerimiz ~ egitim  amagh

kullanildigindan dolayr malzemelerin kalibrasyonu yapilmamaktadir.
> 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

Kurumumuz gorev alan1 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 Politikasi, Kalite El Kitab1, Prosesler, Prosediirler, Is Akis Semalari, 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 icin ihtiya¢ duyulan

kaynaklar saglanmistir.

Hazirlayan Onaylayan
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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, gozden gecirilerek gerektiginde politika ve amaclarda iyilestirmeye

gidilmesi ve ilaveten gerekli kaynaklarin {ist yonetim tarafindan saglanmasi suretiyle kalite

yonetim sistemi siirekli iyilestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO KEK
- OIUMYO Prosesler
- OIUMYO Prosediirler
- OIUMYO Is Akis Semalar1
Proses Etkilesim Tablosu
PROSES KODU | PROSES ADI | ETKILENDIGI ETKILEDIGI
PROSESLER PROSESLER
OIUMYO/PRS01 | Ogrenci Kayit | Egitim-Ogretim, Sosyal Egitim-Ogretim, Sosyal
Prosesi Faaliyetler, Satin Alma, Faaliyetler, Satin Alma,
Hizmet i¢i Egitim, YGG Hizmet ici Egitim, YGG
OIUMYO/PRS02 | Egitim Ogretim | Ogrenci Kayit, Sosyal Ogrenci Kayt, Sosyal
Hizmetleri Faaliyetler, Satin Alma, Faaliyetler, Satin Alma,
Prosesi Hizmet i¢i Egitim, YGG Hizmet ici Egitim, YGG
OIUMYO/PRS03 | Sosyal Egitim-Ogretim, Ogrenci Egitim-Ogretim, Ogrenci
Faaliyetler Kayit, Satin Alma, Hizmet i¢i | Kayit, Satin Alma, Hizmet
Prosesi Egitim, YGG ici Egitim, YGG
OIUMYO/PRS04 | Satin Alma Egitim-Ogretim, Sosyal Egitim-Ogretim, Sosyal
Prosesi Faaliyetler, Ogrenci Kayat, Faaliyetler, Ogrenci Kayat,
Hizmet i¢i Egitim, YGG Hizmet i¢i Egitim, YGG
OIUMYO/PRS05 | Hizmet i¢i Egitim-ogre.t.im, Sosyal Egitim-ogre.t_im, Sosyal
Egitim Prosesi | Faaliyetler, Ogrenci Isleri, Faaliyetler, Ogrenci Isleri,
Satin Alma, YGG Satin Alma, YGG
Hazirlayan Onaylayan
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OIUMYO/PRS06 | Yo6netimin Egitim-Ogre“gim, Sosyal Egitim-ogrefim, Sosyal
G0Ozden Faaliyetler, Ogrenci Isleri, Faaliyetler, Ogrenci Isleri,
Gecirmesi Satin Alma, Hizmet i¢i Egitim | Satin Alma, Hizmet i¢i
Prosesi Egitim

Yiiksekokul Proses Semasi

OGRENCI P N \ FIRMA

Girdi e " P Cikularnn
Girdi Faaliyetler . C a .
Kaynaklan Y — Ahcilan

UY-KYK-TSE

Kontrol Noktalan

5. LIDERLIK
5.1. Liderlik ve Taahht
5.1.1. Genel

Ust yonetim adma Yiiksekokul Miidiirii ve Kalite Yonetim Temsilcisi, kalite yonetim
sisteminin uygulanmasinin siirekliligini ve gelistirilmesini, agsagida tanimlanan konulara ait
somut uygulama kayitlari ile kanitlamaktadir.

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

b) Kalite politikas1 ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yonii

ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,

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

altina alinmasi,
d) Proses yaklasimi ve risk temelli diistinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,
e) Kalite yonetim sistemi igin gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmasi,

f) Etkin kalite yonetimi ve kalite yOnetim sistem sartlarina uygunlugun Oneminin

paylasilmasi,

g) Kalite yonetim sisteminin amaclanan ¢iktilarina ulagmasinin giivence altina alinmasi,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Y uksekokul Muduri
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h) Kalite yoOnetim sisteminin etkinligine katki saglayacak Kkisilerin yonlendirilmesi ve

desteklenmesi,
i) Iyilestirmenin tesvik edilmesi,

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

uygulanmasi bakimindan) liderligini gdstermek icin desteklenmesi.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO Goérev Tanimlari

5.1.2. Ogrenci Odakhlik

Kocaeli Universitesi Hereke Omer Ismet Uzunyol Meslek Yiiksekokulunun hizmet verdigi
ogrencilerin memnuniyetinin arttirilmasi amaciyla 6grenci ihtiyaglari ve beklentileri ilgili tim
is akislarina uygun olarak KYS icinde planlanarak karsilanmaktadir. Ogrenci memnuniyeti
olusturma, koruma ve gelistirme konusunda tiim personel verilen yetki ve gorev ¢ercevesinde
yerine getirirler. Ogrenci memnuniyetinin izlenmesi, degerlendirilmesi, is akislari
gostergeleri, memnuniyet anketleri, buna bagli olarak duzeltici-onleyici faaliyetler, kalite

politikas1 gibi dokiimanlar 6grenci odaklilig1 géstermektedir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/FRMO07 Personel Memnuniyet Anketi Formu
- OIUMYO/FRMO05 Ogrenci Memnuniyet Anket Formu
- OIUMYO/FRMO2 Ogrenci istek ve Oneri Formu

5.2. Kalite Politikamz

Kocaeli Universitesi Hereke Omer Ismet Uzunyol Meslek Yiksekokulu olarak Kalite
politikamiz; akademik ve idari personelimiz ile Kalite Yonetim Sistemi hedefleri ve kalite
performansim siirekli iyilestirme taahhiidiinii agikca ortaya koyarak, dgrencilerimize verdigi

Onlisans egitimi ile toplumun ihtiyaci olan meslek elemanlar:1 yetistirerek is piyasasina

Hazirlayan Onaylayan
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kazandirmaktir. Yiiksekogretim ile ilgili evrensel degerleri igsellestiren, akademik 6zerklige,

i¢ ve dis paydas odakliligina inanan kalite politikasina sahiptir.

Tiim birimler etkin, verimli, rekabetci, {istiin performansa odaklanmis, uluslararasi taninirlhig
ve saygmligi olan girisimci bir diinya iiniversitesi olmak amacina ulagsmak i¢in kurumun
misyon ve vizyonu ile uyumlu olacak sekilde stratejik amag¢ ve hedeflerini, bu amag ve
hedeflere ulagmak icin yapilmasi gereken faaliyetleri planlar ve yiiriitlir. Yiriitiilen
faaliyetlerin hedeflere ve amaglara ulagmadaki etkinligini objektif verilere dayanarak
degerlendirir ve giinceller. Saglanan iyilesme ve siirdiiriilebilirligi performans gostergeleriyle

izler.

5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi
Kocaeli Universitesi Hereke Omer Ismet Uzunyol Meslek Yiiksekokulu Kalite konusundaki
hedefleri ve kalite performansini yiikseltme taahhiidiinii a¢ik¢a ortaya koyan ve iist yonetim

tarafindan onaylanan bir Kalite Politikasi olusturulmustur.

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kalite Politikasi’nin kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlasilmasini saglamak
icin kurum c¢alisanlarina imza karsiliginda teslim edilmis, belge kayit altina alinmis ve verilen
egitimlerle de anlasilmasi saglanmigtir. Aym1 zamanda Kalite Politikasi’nin kamuoyuna

duyurulmasi resmi web sitemizden ve okul girisindeki duyuru panomuzdan yapilmistir.

Kalite Politikasi’nin uygunlugu, {ist yonetim tarafindan Yonetimin Go6zden Gegirmesi

toplantilarinda gozden gecirilerek gerektiginde revize edilir ve ayn1 yontemle duyurulur.

Y iiksekokulumuz 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 iist politika dokiimanlar1 dikkate alinmis

olup, bu cercevede, daha Once karsilagilan uygunsuzluklar da ¢alisanlarin goriisleri ile birlikte

degerlendirilmistir.
Hazirlayan Onaylayan
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Ayrica siirecler bazinda Olgiilebilir kontrol kriterleri belirlenerek proses performanslar ile
takip edilir. Bu hedefler Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda son haline getirilerek
degerlendirilir. Hedefler siirekli iyilesme taahhiidiinii i¢erecek sekilde Kalite Politikasi ile

tutarlidir.

Hedefler siirekli iyilestirme taahhiidii i¢inde degerlendirilir, gerceklesmesi takip edilir ve
gerekirse revizyonlar yapilir. Amag¢ ve hedeflerin belirlenmesi ve uygulamalar sonucunda

hedeflerdeki sapmalarin izlenmesi, ilgili destek dokiimanlara gore yapilmaktadir.

5.3.  Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuz Birimlerinde; birimler arasi koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglayan
bir organizasyon semasi vardir. Organizasyon semasinda yer alan ve 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu’na uygun olarak igleri yoneten, uygulayan ve dogrulayan tiim ¢alisanlarin
gorev, yetki ve sorumluluklar1 yazili olarak belirlenmis ve bu amaca yonelik olarak gorev,

yetki ve sorumluluk yonergeleri hazirlanmastir.

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

tanim1 formlarinda belirlenmistir.

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

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

Gorev tammlari, Kocaeli Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve §gretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve

denetlemek amaci ile hazirlanmistir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO Goérev Tanimlari

Hazirlayan Onaylayan
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6. PLANLAMA
6.1.  Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

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

ve firsatlar1 belirlemektedir.

Yiiksekokulumuz risk ve firsatlart belirlerken; faaliyetlerin sistem prosesleri icerisinde nasil
biitiinlesmis edilecegi, uygulamanin nasil yapilacagr ve bu faaliyetlerin etkinliginin nasil

degerlendirilecegi hususlart géz 6niinde bulundurulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRDO04 Risk ve Firsat Prosediirii
- OIUMYO/FRM12 Siire¢ Risk Analiz Formu

6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek i¢in Planlama

Sistemin basarili bir sekilde islemesini saglamak icin, is akislarmin verimli bir sekilde
caligmasi, prosediirlerin hazirlanmasi, kaynaklarin temini ve siirekli iyilestirme ile
pekistirilerek kalite hedeflerinin olusturulmasii ve giincellenmesini saglamaktadir. Kalite
yonetim sisteminin biitlinliiglinlin siirdiiriilmesi amaciyla kullanilan tiim yontemler, sartlar

yerine getirmek i¢in olusturulan ilgili dokiimanlarda tanimlanmistir

Kalite hedefleri belirlenirken kalite politikas ile uyumlu, dlgiilebilir ve uygulanabilir sartlar
dikkate alarak trtin ve hizmetlerin uygunlugu ile miisteri memnuniyetini artirmaya yonelik
calisilmakta, sonuglar izlenmektedir. Ayn1 zamanda kalite hedefleri (YGG)Y 6netimin Gézden
Gegirmesi toplantilarinda tartigilarak uygun sekilde giincellenmekte ve duyurulmaktadir.

- Cagm ihtiyaglar1 g6z dniinde bulundurularak girisimci ve yenilik¢i meslek alanlar ile

ilgili faaliyetlerde bulunmak,

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

Hazirlayan Onaylayan
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- Meslek orgatleri, (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 tum faaliyetler, prosesler dokimante edilmistir.
Uygulama siireci, uygulamanin siirdiiriilmesi ve siirekli iyilestirme yontemleri tanimlanmustir.
Belirlenen kalite hedeflerine ulagilmasini saglamak icin ihtiyag duyulan kaynaklar
belirlenmistir. Ayrica planlama, hedefler, 6grenci beklentileri, bilimsel ve teknolojik
gelismeler, proses ve hizmet performans degerleri, personelin onerileri ve iyilestirme kosullar
g6z Oniinde bulundurularak gergeklestirilir. Yapilan degisikliklerin sisteme olasi olumsuz
etkilerinin Onlenmesi, periyodik gdzden gecirme, performans izleme ve ic¢ tetkikler ile

giivence altina alinmustir.

Yiiksekokulumuz kalite yoOnetim sistemi kapsaminda; degisiklige gereksinim duyarsa,
degisiklikler planli bir sekilde gerceklestirilmektedir. Bu degisiklikler gerceklestirilirken
kalite yoOnetim sisteminin biitiinliigii, degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonuglari,
kaynaklarin varligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi
etkenler goz 6nilinde bulundurulmaktadir. YGG de alinan kararlar sonucu KYS de ihtiyaglar

tespit edilecek ve degisiklikler planl bir sekilde uygulanacak.

Referans Dokiimanlar:

- YGG Risk ve Firsatlart Belirleme Toplanti Tutanagi
- YGG Toplant1 Tutanag:

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, dgrenim,
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beceri ve deneyim yoniinden yeterli olmasi gerekmektedir. Meslek Yiiksekokulumuzda
personelden istenen nitelikler yasalar, yonetmelikler ve ilgili dokimanlarda (Kalite El Kitab1)

belirlenmistir. insan kaynaklari ihtiyac1 belirtilen niteliklere gore karsilanir.

Yiiksekokulumuz, KYS’ nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin stirekli iyilestirilmesi,
Ogrenci ihtiya¢ ve beklentilerinin yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttirilmasi, ig¢in
gerekli kaynak ihtiyaclarini belirlemis ve temin etmektedir. Ihtiya¢ duyulan kaynaklar ilgili

yasalar ve biitce 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 onem vermektedir. Olusturulan gorev tanimlar ile her diizeydeki

personelin sayisi ve nitelikleri belirlenmistir.

Yiiksekokulumuz Birimleri ¢alisanlarina verilecek egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi, egitim
plan1 ve programinin yapilmasi, uygulanmasi ve egitimin degerlendirilmesi Hizmet I¢i Egitim

Uygulamalar1 Prosediirii ile diizenlenmistir.

Referans Dokiimanlar:

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 2547 sayili YOK Kanunu

- OIUMYO/PRS03 Hizmet I¢i Egitim Prosesi
- OIUMYO Gorev Tanimlar

- OIUMYO Is Akis Semalar

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Y iksekokul Muduri

Ogr. Gor. Mustafa Kemal YAVUZYIGIT

Dog. Dr. Goniil KONAKAY

Sayfa No
24/43




Dokiiman No | KEK-01

Yayin Tarihi | 01.08.2024

Revizyon

KALITE EL KiTABI TarihiNo

Sayfa No 25/43

7.1.3. Alt Yapi
Yiksekokulumuz Ust yonetimi, hizmetlerin gergeklestirilmesi, Kalite Yonetim Sistemi’nin

uygulanmas1 ve stirekliliginin saglanmasi dogrultusunda gerekli alt yapi1 ihtiyaglarim

belirlemis ve karsilamistir.
Altyap;

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

Mevcut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarimlart Kamu ihale Kanunu kapsaminda
tanmimlanan usullerle gore Kocaeli Universitesi Insaat Daire Baskanligi tarafindan hizmet

alimi suretiyle gerceklestirilmektedir.

7.1.4. Proseslerin Isletimi I¢in Ortam

Yiksekokulumuz hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin gergeklestirildigi
ortamlarda gerekli olan fiziksel, ¢evresel ve diger etkenler i¢in 6zel bir sart belirlenmesine
gerek duyulmamaktadir. On lisans egitimi sunulmasi i¢in sosyal, psikolojik ve fiziksel alanda

0zel bir durum istenmemektedir.

7.1.5. Tzleme ve Olgme Kaynaklar:

Yiiksekokulumuzda kullanilan malzemelerimiz egitim amagli kullanildigindan dolay:

cihazlarin kalibrasyonu yapilmamaktadir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Yiiksekokulumuzda proseslerin isletilmesi, hizmetlerin uygunluga erismesi i¢in ihtiya¢ duyulan
her tiirli bilgi tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir ve ulasilabilir durumdadir. Bu bilgilerin
muhafazasi Kalite YOnetim Kurulu tarafindan saglanir. Kalite el kitabina herhangi bir birimden
ulagilmak istenmesi halinde Kalite YoOnetim Kurulu, kalite el kitabin1 bilgi amag¢h kullanmasi

sartiyla bu kisinin incelemesine sunar

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Y iksekokul Muduri

Ogr. Gor. Mustafa Kemal YAVUZYIGIT Dog. Dr. Goniil KONAKAY

Sayfa No
25/43




KALITE EL KiTABI

Dokiiman No | KEK-01
Yayin Tarihi | 01.08.2024
Revizyon

Tarihi/No

Sayfa No 26/43

Bu bilgi; her proje sonrasi kazanilan deneyimler, dergi ve diger basili yayinlar, ¢alistaylar,

seminerler, konferanslar, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Hizmet I¢i Egitim Prosesi

icerisinde incelenir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS03 Hizmet i¢ci Egitim Prosesi

- OIUMYO/FRMO06 Hizmet i¢i Egitim Talep Formu

- OIUMYO/FRMO08 Hizmet i¢i Egitim Katlim Formu

- OIUMYO/FRM11 Hizmet igi Egitim Degerlendirme Formu

7.2.  Yetkinlik

Yonetim; Kalite Sistemi’nin basartya ulasmasi igin her seviyede calisanlarin konu ile ilgili

biling, egitim ve beceri ihtiyaclarin1 karsilamak {izere gerekli Onlemleri alarak egitim

ihtiyaglarini tespit eder ve egitimden gecirilmelerini saglar.

Yuksekokulumuz birimlerinde yillik egitim planlar1 yapilirken, kalite ile ilgili egitimler de

ayn1 kapsamda degerlendirilmektedir. Faaliyetleri sirasinda kalite lizerinde 6nemli etkileri

olan veya olabilecek tiim personel, ¢aligma konulariyla ilgili yasal diizenlemeler konusunda

egitilmektedir. Egitim ve bilin¢lendirme 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 sayill YOK Kanununa gére egitim-dgretim ve deneyim

yeterlilikleri belirlenmistir.

Referans Dokiimanlar:

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 2547 sayili YOK Kanunu
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- OIUMYO/PRS03 Hizmet i¢i Egitim Prosesi
- OIUMYO Gérev Tanimlar

7.3. Farkindahk

Yiiksekokulumuz personeli; kalite politikasinin, ilgili kalite amaglarinin ve dolayisiyla
stratejik amac¢ 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 alinir.
= [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 aldigi

egitimler, 6zliikk dosyalarinda saklanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS03 Hizmet I¢i Egitim Prosesi

7.4, lletisim

Yiiksekokulumuz iist yonetimi Kalite Politikasini, kalite hedeflerini ve basarilarint duyurmak

icin i¢ ve dis taraflarla asagida belirtildigi izere uygun iletisime gecer.

ILGILI iIC TARAF ILESIM METODU SORUMLULAR

Elektronik Belge Yiiksekokul Miidiirii, Okul Sekreteri,

KOU REKTORLUK Ydnetim Sistemi (EBYS) | Bglum Baskanlari
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. Elektronik Belge Y iksekokul Mudurl, Madar
AKADEMIK PERSONEL o )
Yonetim Sistemi (EBYS) | Yardimcilari, Boliim Bagkanlari
. . Elektronik Belge )
IDARI PERSONEL o _ Y tiksekokul Mudrt, Okul Sekreteri,
Yonetim Sistemi (EBYS)
Telefon, Elektronik
Posta, Ogrenci Not Y uksekokul Mudurd, Mudar
OGRENCI Sistemi. Dilek ve Oneri S..(ardlmcﬂan, Bolim Banskanlarl,
Kutulars, Memnuniyet 'Ogrenm Danigmanlari, Ogrenci
Anketleri Isleri, KYK, KYT

ILGILI DIS TARAF | ILESIM METODU

SORUMLULAR

YOK Yiiksekogretim Elektronik Belge Y0Onetim Sistemi
Kurulu (EBYS)

Y iiksekokul Mddri

KORFEZ
KAYMAKAMLIGI

Telefon, Elektronik Posta

Okul Sekreteri,

Y uksekokul Mudurd,

[LGILI ASKERLIK Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Okul Sekreteri, Ogrenci

SUBESI (EBYYS), Telefon, Elektronik Posta Isleri

KREDI YURTLAR Telefon, Elektronik Posta, Okul Sekreteri, Ogrenci
KURUMU Isleri

TSE Telefon, Elektronik Posta ¥ Uksekokul Mudird,

KYK, KYT

Gibi yontemleri kullanarak saglanmaktadir.

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

iletisim unsurudur.
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Referans Dokiimanlar:

7.5.
7.5.1.

OIUMYO/PRS04 Sosyal Faaliyetler Prosesi
OIUMYO/PRS03 Hizmet I¢i Egitim Prosesi

Dokiimante Edilmis Bilgi

Genel

Kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu;

Yiiksekokulumuz, Miidiir tarafindan onaylanan kalite politikasi ve hedeflerini,

Kalite YoOnetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Miidiir tarafindan onaylanan

Kalite El Kitabini,

Kalite yonetim sistemi standardinin istedigi dokiimanlarin kontrolii, kayitlarin
kontroll, i¢ tetkik uygun olmayan hizmetin kontroli, dizeltici ve onleyici faaliyet

prosedurlerini,

Proseslerin etkin planlamasi, yiiriitiilmesi ve kontroliinii saglamak i¢in kurulus
tarafindan gerekli oldugu tanimlanan talimatlar, is akis semalari, gorev tanimlari,

planlari ve listeler gibi destek dokiimanlardan olusturulmustur.

Kalite yonetim sistemi standardinin gerektirdigi kayitlarin tutulmasim saglamak

amaciyla dokiimanlar olusturulmustur.

Referans Dokiimanlar:

7.5.2.

OIUMYO/PRD06 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosedurii
OIUMYO/LST02 KYS Dokiiman Listesi

Olusturma ve Glncelleme

Yiiksekokulumuz dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve gilincellerken asagidaki

Kaynaklar bilgileri giivence altina alir.

Kalite Yonetim Temsilcisi Y iksekokul Muduri
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7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Sistem tarafindan kullanilmasi gerekli olan tiim dokiimanlarin hazirlanmasi, yayinlanmasi,
dagitimi, dokiiman revizyonlari, gegersiz dokiimanlarin kontrolii ve geri toplanmasi,
dokiimanlarin giincelliginin kontrolii, asil nlisha dokiimanlarinin muhafazasi, giincel dokiiman
listelerinin hazirlanmasi ve giincellenmesi, kurulus tarafindan Kalite Yo6netim Sisteminin
planlanmas1 ve uygulanmasi i¢in gerekli oldugu belirlenen dis kaynakli dokiimanlarin
kontrolii ile ilgili uygulamalarin hatasiz ve etkin olarak yerine getirilebilmesi i¢in sorumlular

belirlenmis OIUMYO_PRDO06 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriinde agiklanmistir.

Referans Dokiimanlar:

- KMYO/PRDO06 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosedirt

- KMYO/LST02 KYS Dokiiman Listesi

8. OPERASYON
8.1.  Operasyonel Planlama ve Kontrol

Yiiksekokulumuz, hizmetin gergeklestirilmesi i¢in gerekli olan silireglerin planlamasini
yapmakta ve gelisimlerini saglamaktadir. Bakanligimizca tespit edilen siireglerin belirleyicisi,
kalite politikasi, kalite hedefleri, hizmet alanlarin ihtiya¢ ve beklentileri ile yasalarca hizmet
icin belirlenmis olan sartlardir. Hizmetler, yukarida belirlenen sartlar1 karsilayacak bicimde,
proses kartlari, prosediirler olarak tanimlanmistir. Belirlenen prosesler i¢in hizmet tanimli
sartlar1 belirtir bir dokiiman varsa (6rnek: yasa, tiizilk, yonetmelik v.b.) bunlara atifta

bulunulur.

Hizmetin gergeklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi i¢cin Kalite Ydnetim Sisteminin
4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri maddesinde, belirtilen prosesler planlanmis ve

prosediirler, is akis semalari/talimatlar hazirlanmistir.

Hizmet gerceklestirme PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al) dongiisiine uygun

olarak saglanmis ve bu dogrultuda yapilan faaliyetler i¢in yetki ve sorumluluklar
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belirlenmistir. Ayrica hizmetlere yonelik gerekli dogrulama, gecerli kilma, izleme metot ve

kriterleri belirlenmis olup, kayitlar1 diizenli olarak tutulmaktadir.

8.2.  Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlar

8.2.1. Miisteri Ile Tletisim

Yuksekokulumuz Birimlerinin tum faaliyetleriyle ilgili 6zet bilgiler, ylksekokulumuz web
sayfas1 ve sosyal medya kanaliyla ilgililere duyurulmaktadir. Ogrencilerden gelen taleplerle
ilgili yapilan iglemler ve talebin sonucu hakkinda yazili cevap verilmektedir. Ayrica
ogrenciler isimlerini belirtmek suretiyle Ogrenci Istek ve Oneri Formu ile isteklerini

bildirebilirler. Bu formlar Miidiir ile birlikte incelenerek gerekli islemlerin yapilmasi saglanir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/FRMO02 Ogrenci Istek ve Oneri Formu
- OIUMYO/FRMO5 Ogrenci Memnuniyet Anket Formu
- OIUMYO/FRM Memnuniyet Anketi Sonug¢ Degerlendirme Formu

8.2.2. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Tayin Edilmesi
Yiiksekokulumuzun  vermis oldugu hizmetler yasal mevzuatlar  cercevesinde

gergeklesmektedir.

Referans Dokiimanlar:

- Kocaeli Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim Sinav Y®6netmeligi
- 2547 sayili YOK Kanunu

8.2.3. Uriin ve Hizmetler i¢cin Sartlarin Gézden Gegirilmesi
Y uksekokulumuza yapilan tiim basvurular ilgili birimlerce degerlendirilir ve cevaplandirilir.

Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir.
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Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRDO02 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
- OIUMYO/FRMO1 Diizeltici Faaliyet Formu

8.2.4. Uriin ve Hizmetler i¢cin Sartlarin Degismesi
Yiiksekokulumuz faaliyetlerine uygun olan gérevlerin takibinde, hizmet alanlarin talepleri de
degerlendirmeye alinarak gercgeklestirilir. Bu sartlar; 6nceden belirlenmis olan hizmetin yerine

getirilmesine yonelik yapilabilirlik sartlar1 ile hizmette kullanilacak yasal sartlar1 da kapsar.
Ogrencilerin talepleri istek ve dilekge formlari yoluyla alimmakta ve cevap verilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS02 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi
- OIUMYO/PRDO02 Diizeltici Faaliyetler Proseduri
- OIUMYO/FRMO1 Diizeltici Faaliyet Formu

8.3.  Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Kurumumuz gorev alani dahilinde gergeklestirdigimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarim

ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢c bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1. Genel

Yiiksekokulumuz Birimlerinde gergeklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarin
belirlenmesini miiteakip satin alma faaliyetleri “Satin Alma Prosesi” dogrultusunda

gergeklestirilir.

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

yetkilisinin onayina bagl olarak Kamu Ihale Mevzuati kapsaminda yapilmaktadir.
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Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS05 Satin Alma Prosesi
- OIUMYO/FRM Malzeme Talep Formu

8.4.2. Kontrolin Tipi ve Boyutu
Satin alman iiriiniin dogrulanmas: islemi, Kamu Ihale Mevzuati kapsaminda olusturulan
muayene ve kabul komisyonlari ile kontrol teskilatlar1 tarafindan idari ve teknik sartname

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

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS05 Satin Alma Prosesi

8.4.3. Dis Tedarikci icin Bilgi

Sat1 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 6zellikleri tanimlanir. Bu sartnameler 2457 sayilh Kamu Thale Mevzuati

uyarinca dogrudan temin alim yolu tedarikgilere duyurulur.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS05 Satin Alma Prosesi
- 2457 sayili Kamu Ihale Kanunu

8.5.  Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontroll

Yiiksekokulumuz hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gergeklestirilebilmesi i¢in gereken
prosesler belirlenmis, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik talimatlar, is akis semalari,
hizmet yonergeleri olusturulmus ve hizmet birimlerine dagitim1 yapilmis ve ilgili personelin

erisimine acilmistir. Hizmetleri gergeklestiren personelin yeterlilik sartlar1 belirlenmistir.
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Hizmetlerin  gergeklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yonergeleri ve

proses/prosediirlerde, talimatlarda/is akis semalarinda acik¢a tanimlanmustir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS02 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi
8.5.2. Tamimlama ve izlenebilirlik

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

belirtilmistir.

Hizmetler, kayitlar tizerinden geriye dogru izlenebilir. Yiiksekokulumuza gelen ve giden tum
evraklarda kayit numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar
veri toplamayi, izlemeyi ve 6lgmeyi kolaylastiracak bigimde tutulur. Kayitlarin tutulmasi ve
saklanmasinda EBYS (Elektronik Belge Y&netim Sistemi) , Arsiv sistemi ve dgrencilere ait

ogrenci islerine bagli otomasyon sisteminden yapilir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS02 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi

8.5.2. Tammmlama ve izlenebilirlik

Yiiksekokulumuz sundugu hizmete ait siirecleri izlemek ve raporlamaktadir. Ogrencilere ait

bilgiler 6grenci bilgi sistemi iizerinden takip edilmektedir.

8.5.3. Miisteri Veya Dis Tedarikg¢iye Ait Miilkiyet

Yiiksekokulumuz Birimlerinde hizmetin gerceklestirilmesi sirasinda, iade edilmek iizere
hizmet alanlardan, alinan bilgi ve belgeler islem gordiigii miiddetge, ilgili personel tarafindan
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 gercevesinde islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak
bilgi  verilir. Ogrencilerimizin resmi evraklart 6grenci islerinde saklanmaktadir.

Yiiksekokulumuzda dis tedarikg¢iye ait bir miilkiyet yoktur.
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Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS02 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi
- OIUMYO/FRM 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 siire¢ sorumlulari ve siire¢
calisanlar1 sorumludur. Ogrenci basvuru ile ilgili tiim evraklar arsiv deposundaki dolaplarda
saklanarak muhafaza edilir. Kurum i¢i yapilan yazismalar EBY'S (Elektronik Belge Y6netim

Sistemi) de arsivlenmektedir.

Akademik Personel ile idari Personele ait dzliik dosyalari Yiiksekokul arsivinde muhafaza

edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS02 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi
- OIUMYO/PRD06 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Yuksekokulumuzda kayitli tiim 6grencilerin mezun olduktan sonra ogrencilikleri ile ilgili
bilgiler ve belgeler muhafaza edilmektedir. Mezuniyetten sonra transkript ve mezuniyet
belgesi gibi belgeleri talep etmeleri durumunda yeniden ¢ikartilabilmektedir. Egitim —

Ogretimi Hizmetleri siirecinde teslimat sonrasi faaliyetler uygulanmamaktadir.

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii
Yiiksekokulumuzda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet
sunumu i¢in degisiklikler gdzden gecirilip kontrol edilmektedir. Gézden gegirme sonuglari ve

degisiklige onay veren kisiler (ilgili birim amirleri) ve ilgili faaliyetler dokimante

edilmektedir.
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8.6.  Urunlerin Ve Hizmetlerin Piyasaya Sunumu

Yiiksekokulumuzda, 6grencilerin ihtiyaclarina 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 tabani yada yazilim dis1 kagit veya buna benzer
iirlinler tlizerinde gerceklestirilen islemlerde ise arsivler yardimiyla kanitlar toplanmakta ve

yetki izlenebilirligi gergeklestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS02 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosesi
- Kocaeli Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim Sinav Y6netmeligi

8.7.  Uygun Olmayan Ciktimin Kontrolii

Yiksekokulumuzda 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 yer almaktadir. Kontroller sonucunda

uygunsuzluk igslemleri ve sorumlulart is akis semalarinda gosterilmistir

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1. lzleme, Olcme, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1. Genel

Yuksekokulumuz Birimlerinde kalite tizerinde énemli etkileri olan belli basl islem ve faaliyetleri
izlemek, periyodik olarak 6lgmek ve gézlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur.
Kalite performansinin izlenmesi; amag¢ ve hedeflerle uyum i¢inde bulunmasini temin etmek

amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.

Kalite El Kitabr’nin 4. Kurulusun Baglami maddesinde belirtilen prosesler i¢in yetki ve

sorumluluklar1 belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler
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gerceklestirilmektedir. Proses Performans izleme Formu ile Yiiksekokulumuz Birimlerinde
uygulanan siireclerin Olglimleri yapilmakta ve gerektiginde diizeltici ve Onleyici faaliyetlerle
siirekli iyilestirmeye gidilmektedir. Siirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini

kontrol i¢in yi1lda en az bir kez i¢ tetkik planlanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRDO05 Performans Degerlendirme Prosediirii
- OIUMYO/FRMO5 Ogrenci Memnuniyet Anket Formu

- OIUMYO/PRDO3 i¢ Tetkik Prosediirii

- OIUMYO/PRDO02 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

9.1.2. Miisteri Memnuniyeti
Yiiksekokulumuz ogrencileri ve personelleri icin sikayet formlar1 ve dilek/Gneri kutulari,

memnuniyet anketleri olusturulmustur.

Donemlik olarak gergeklestirilen memnuniyet anketleri analiz edilerek hem 6grenci,
akademik ve idari personel ile paydaslarin memnuniyet ve beklentileri dl¢iilmekte, iyilestirme
firsatlar1 degerlendirilmektedir. Bunun yani sira Bilgi Edinme Kanunu ¢ercevesinde gelen

dilekgelere cevap verilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/FRMO5 Ogrenci Memnuniyet Anket Formu
- OIUMYO/PRDO02 Diizeltici Faaliyetler Prosedir(
- OIUMYO/FRMO02 Ogrenci istek ve Oneri Formu

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme
Kalite El Kitabi’nin 4. maddesinde belirtilen siirecler icin yetki ve sorumluluklari belirlenen
personel siire¢ verilerini girmek ya da periyodik rapor verme islemini yapmakla goérevlidir.

Tim sureclerin performans parametreleri tzerinden izlenmektedir.
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Izleme ve olciimler bu maddeye gore ilgili Birim Sorumlulari ve KYT tarafindan
degerlendirilir ve Yonetimin Goézden Gegirmesi toplantilarina girdi olarak raporlanir. Bu
raporlar istatistiksel grafiklerle desteklenebilir. Bu sayede siirecin verimliligi degerlendirilerek

tyilestirme gerekleri konusunda karar verilir.

Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi

amacityla;

» Hizmetten yararlananlar 6grenciler uygulanan memnuniyet anketlerinin 6lglim ve
sonuglar1 (Madde 9.1.2)

» Kalite i¢ tetkik sonuglar1 (Madde 9.2)
> Proses Ol¢iim Sonuglari

» Veri analiz ¢alismalari, diizeltici faaliyetler ile Birim Performans Raporlarinin konusu

olup, Yoénetimin Gozden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.

Kalite El Kitabi’nin 4. maddesinde belirtilen siiregler icin yetki ve sorumluluklari belirlenen

personel, siireclerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeleri gerceklestirmektedir.

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

Prosediirii”ne gore isleme tabi tutulur.

Uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli diizeltici ve Onleyici faaliyetler baslatiimakta ve

kayitlar1 tutulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRDO05 Performans Degerlendirme Prosediirii
- OIUMYO/FRMO05 Ogrenci Memnuniyet Anket Formu

- OIUMYO/PRDO3 i¢ Tetkik Prosediirii
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- OIUMYO/PRDO2 Diizeltici Faaliyetler Prosed(irii
- OIUMYO/PRDO01 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii

9.2. I¢ Tetkik

Yiksekokulumuz, ic tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tim ilgili birimlere
duyurur. Plan, i¢ tetkikte gdrevli personel, tetkikin yeri ve zamanini icerir. I¢ tetkik, TSE
tarafindan diizenlenen “i¢ tetkik egitimini” almig ve sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan

gerceklestirilir.

Tetkik tarihi ve siresinin 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 Planmnin muhafazasi Kalite Yénetim Kurulu tarafindan saglanir. I¢
Tetkik Planinin ilgili birimlere duyurulmasi, planin Kalite Y0netim Ekibi tarafindan Kurumun
internet sayfasinda yayinlanmasi suretiyle gerceklestirilir. Ihtiyag¢ duyuldugunda Kalite
Y&netim Temsilcisinin uygun goriisii ile I¢ Tetkik Planinda degisiklik yapilabilir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRDO3 I¢ Tetkik Prosediirii

- OIUMYO/LSTO3 i¢ Tetkik Soru Listesi Formu
- OIUMYO/FRM04 I¢ Tetkik Raporu Formu

- OIUMYO/PLNOL1 i¢ Tetkik Plani

9.3.  Yonetimin Gbozden Gegirmesi
9.3.1. Genel

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

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

Hazirlayan Onaylayan
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Gegirmesi toplantis1 yapar. KYT’ nin gerek gérmesi durumunda periyodik toplantilar disinda

da toplantilar yapilabilir.

Yénetimin Gozden Gegirmesi toplantisi, Ust Yonetim, Yonetim Temsilcisi, Birim Amirleri ve
gerek duyulan diger personelin (Birim Kalite Ekiplerinden) katilmiyla gergeklesir.

Toplantinin sekretaryasini Kalite Ydnetim Kurulu yapar ve kayitlarini saklar.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS06 Yénetimin Gozden Gegirmesi Prosesi

9.3.2. Yonetimin Gézden Gecgirmesi Girdileri

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantist 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, yriirliikteki politika ve
hedeflere uygunlugu g6z 6niine alinir. Toplant1 giindemini; yonetimin gerekli gordiigu diger

konularin yani sira;

= Amac ve hedeflerin gozden gegirilmesi, gerceklesme durumlarinin goriisiilmesi, yeni

hedeflerin belirlenmesi,

= Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gore gozden gecirilmesi,

» ¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,

» Hizmetin yiiriitiilmesine iliskin dilek ve oneriler, anket caligmalari,

= Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

= Yiiksekokulumuz birimlerinin proses performanslari, hizmetlerin uygunlugu,

= Uygunsuzluklar, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler,
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= Bir 6nceki toplant1 kararlarinin ger¢eklesme durumlarsi,

= Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis konulardaki degisiklikler,
» yilestirme Onerileri, (¢alisan ve hizmet alanlardan gelen &neriler)

= Dis tedarik¢i performansi,

= Kaynaklar,

= Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler, konular1 ele alinir.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS06 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi

9.3.3. Yonetimin Gozden Ge¢irmesi Ciktilar:

Toplant1 sonunda iyilestirme igin firsatlar belirlenmekte, degisiklikler ve kaynak ihtiyaglari

belirlenerek gelecege yonelik stratejiler giincellenmektedir.

Yonetimin Go6zden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Birim

Yoneticileri, izlenmesinden ise Kalite Yonetim Kurulu sorumludur.
Toplantida Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait;

= Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine,

= Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iliskin kararlar alinir.
= Kaynak ihtiyaclari belirlenir.

=  KYS ile ilgili varsa degisiklik ihtiyaglar1 degerlendirilir.

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

tarihte tamamlanip tamamlanmadigr KYT tarafindan kontrol edilerek, KYK’ na bilgi verilir.
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Yonetimin G6ézden Gegirmesi toplant1 kayitlar1 Kalite Yonetim EKibi tarafindan muhafaza

edilir. Alinan kararlar diizeltici onleyici faaliyetlere de veri teskil eder.

Referans Dokiimanlar:

- OIUMYO/PRS06 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi

10. IYILESTIRME
10.1. Genel

Yuksekokulumuz hizmetlerinde 6grenci memnuniyetini artirmak igin gerekli faaliyetleri

uygulamaktadir.

10.2. Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet

Yuksekokulumuz KYS’ de tiim uygunsuzluklar izlenebilirlik amaciyla kaydedilirler. Bunlar
gozden gecirilerek sonuglar sistemdeki zayifliklarin nerede oldugunun belirlenmesinde
kullanilarak, diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin temel girdilerini saglarlar. Diizeltilemeyecek
bir uygunsuzluk bulundugunda islem tekrarlanir. Uygun olmayan hizmetlerin kontrolii stirekli
olarak tekrar edilir. Talep ve sikayetler yeni projelerin veya tasarimlarin baslatilmasini

saglamaktadir.

10.3. Siirekli Iyilestirme

Stirekli olarak iyilestirme Yiiksekokulumuzun Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. Siirekli
tyilestirmeyi de taahhiit eden Kalite Politikasi, Yiiksekokulumuzun hedefleri, veri analizleri,
performanslarmn izlenmesi ve 6lgiilmesi, I¢c Tetkikler ve Yoénetimin Gézden 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:

- OIUMYO/PRDO02 Diizeltici Faaliyetler Prosediri
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- OIUMYO/PRDO5 Performans Degerlendirme Prosedirii
- OIUMYO/FRMO1 Diizeltici Faaliyet Formu
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