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HiZMETLERI PROSESI

Sayfa No 1

Meslek Y uksekokulumuz biinyesinde bulunan bélumlerde yuritilen egitim-6gretim hizmetlerini belirleyerek,

PROSESIN AMACI mesleki yetkinlige sahip teknik elemanlar yetistirmek.
KAPSAMI Meslek Yuksekokulumuzda verilen egitimleri kapsar.
Imzal1 Yoklama Listesi,
GIRDILERI Akademik Takvim, Staj Takvimi, Kayit yaptiran 6grenci listesi CIKTILARI | Diploma Alan Ogrenci
say1s1
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik personel, Idari Siniflar, Laboratuvarlar, Bilgisayar, Egitim-Ogretim cihazlari, yazict
personel ofisler vb.
Ogrenci Kayit, Sosyal .
ETKIiLEDiGi PROSES Faaliyetler, Satin Alma, ETKILENDIiGi PROSES | Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin
Hizmetici Egitim Alma, Hizmetici Egitim,
PERFORMANS KRITERLERI | Ogrenci memnuniyeti orani, Basvuru/mezuniyet orani, Akademik takvime uyum, Staj Takvimine Uyum
) ] 2547 sayili YUksek Ogretim Kanunu, KOU Egitim-Ogretim Yonetmeligi, KOU Senato Kararlari, Hereke Omer
KONTROL KRITERLERI Ismet Uzunyol MYO Yoénetim Kurulu Kararlari, Rektorlik Tarafindan Belirlenen Akademik Takvim, MYO

Koordinatorliigii Tarafindan Belirlenen Staj Takvimi

GOZ. GECIRME PERiYODU

1yl | PROSESHEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk

PROSES SORUMLUSU

KYS Temsilcisi, Mudir Yardimeilari, Yiksekokul Sekreteri

SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL KRIiTERLERI

Ogrenci Isleri
Memuru

Ogrenci Kayd.

Kayit Yapmaya Hak
Kazanan Ogrenci
Listeleri

B&lUm Bagkan

Ogretim Elemanlarina Ders Dagilimi

Ders Dagilimi
Toplant1 Tutanagi,
Yonetim Kurulu
Karari

Ders Programlarinin Yapilmasi ve Ilan Edilmesi

Memuru

Mudar Toplant: tutanagi,
Yardimeilart Web sayfasi

. L 1.Smuf Listelerinin Olusturulmasi

Ogrenci Isleri Kayit Yaptiran

Ogrenci Listeleri

Igili Ogretim
Elemanlari

Derslerin Baslamasi

Akademik takvim,
Ogrenci Yoklama

Listeleri
Mudur Sinav Programu ve Gozetmenlik Listelerinin Belirlenmesi Akademik Takvim,
Yardimcilar et Program Cizelgesi

Ilgili Ogretim

Elemani ve . Akademik Takvim,
Gozetmen Ara (vize) Smavlarin Yapilmasi Sinav Programi ve
Ogretim Gozetmenlik Listesi
Elemanlart
BT Otomasyon Sonug
gf’églgflr etim Ara Sinav Notlarimin Bilgisayar Ortamina Girilmesi Listesi
Opgrenci Isleri o Web sayfast /
Memuru / ilgili Mazeret Smavlarinin Duyurulmasi / Yapilmasi / Bilgisayar Ortamina Otomasyon Sonug
Ogretim Elemam Girilmesi listesi
| SORUMLU] PROSES AKIS PLANI | KONTROL KRITERLERI |
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y0onetim Temsilcisi MUDUR
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Sayfa No 2
Elemanlar1 Akademik Takvim,
ve Genel (final) Siavlarimin Yapilmasi Sinav Programi ve
GoOzetmen Gozetmenlik Listesi
Ogretim
Elemanlari
Tgili ) o - )
Ogretim Genel (final) Sinav Notlarmin Bilgisayar Ortamina Girilmesi (Bit:t?S?SVO” Sonug
Elemant
. MYO
Ogrenci Koordinatorliigiinden
Isleri Staj Takviminin Duyurulmasi / Basvuru islemleri Gelen Staj Takvimi,
Memuru Web Sitesi
Tgili
Ogretim
Elemanlari Akademik Takvim,
ve Butunleme Sinavlarin Yapilmasi / Notlarinin Bilgisayar ortamina Girilmesi Sinav Programi ve
Gozetmen Gozetmenlik Listesi
Ogretim
Elemanlari
Ogrenci )
Isleri Mezun Konumunda Olup Tek Dersten Kalan Ogrencilerin Tespit Edilmesi / Tek . o
.. . Transkript / Web Sitesi /
Memur / Ders Sinav Duyurusunun Yapilmasi / Sinavin Gergeklestirilmesi / Notlarin
P N . . . Otomasyon Sonug
Lgili Yonetime Teslim Edilmesi Listesi
Ogretim
Eleman
Il gili
Ogretim
Elemanlari, | Staj Evraklarini Teslim Eden 6grencilerin Staj Notlarinin Bilgisayar Ortamina Staj Dosyalari, Staj Not
Mudar Girilmesi Gizelgesi
Yardimcila
r1
Ogrenci ) .
isleri Mezun Konumuna Gelen Ogrencilerin Diplomalarinin Hazirlanmast Transkript
Memuru
Ogrenci kaydi esnasinda yanlis yada eksik evrak bulunmasi, 6gretim elemanlarina ders dagilimlarmin
zamaninda yapilamamasi, 6grenci isleri tarafindan sinif listelerinin olusturulamamasi, ders zamanlarinda
RIiSKLER elektrik kesintisi, sinavlar esnasinda sinav 6gretim elemaninin yada sinav gdzetmeninin okulda
bulunmamasi, staj duyurularinin zamaninda yapilamamasi, sinavlar esnasinda 6grencilerin kopyaya
tesebbiis etmesi, ilgili personelin hasta olarak okula gelememesi.
Yeterli 6gretim elemanina sahip olmak, &gretim elemanlarinin tarifeli seferlere bagli kalmaksizin kendi araglar
FIRSATLAR ile okula gelip gitmeleri, staj takviminin KOU MYO Koordinatorliigii tarafindan belirlenmesi, Akademik
Takvimin Rektorlik tarafindan belirlenmesi, konularinda egitimli personelin bulunmasi ve ihtiyag halinde gerekli
egitimlerin diizenlenmesi,
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR

Dog¢. Dr. Gonul KONAKAY
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Sayfa No

Ogrencilerimizin ders dis1 sosyal ve sportif faaliyetlere katilimum saglayarak hem kendilerinin hem de gevrenin

PROSESIN AMACI sosyal gelisimine katkida bulunmak.
KAPSAMI Meslek Yuksekokulumuzda yapilan sosyal faaliyetleri kapsar.
. . . Sosyal faaliyetlere katilim
GIRDILERI Sosyal faaliyet talep dilekceleri CIKTILARI listesi, talepler dogrultusunda
yapilan faaliyetler sayisi.
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik ve idari personel Konferans salonu, spor Futbol-basketbol-voleybol sahalari,
sahalari konferans salonunda kullanilan cihazlar
] o Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, ] o j ]
ETKILEDIGI PROSES Satin Alma, Hizmetici Egitim, ETKILENDIGI PROSES | Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin
Alma, Hizmetici Egitim
PERFORMANS KRITERLERI | Talep edilen etkinlik sayisina karsilik yapilan etkinlik sayisi
KONTROL KRITERLERI Talep dilekgeleri, yapilan faaliyetler listesi
GOZ. GEGIRME PERiYODU 1yl | PROSESHEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Mudir Yardimeilan, KYS Temsilcisi, Yiksekokul Sekreteri
SORUMLU PROSES AKIS PLANI ONTROL -
Mudar L . L A . . . .
Sosyal faaliyet istek dilekgelerinin midir yardimcilarima iletilmesi Istek dilekgeleri
yardimcilari
. Istek dilekgelerinin simflandiriimasi (futbol, basketbol, konferans,
Mudur vlesi vb . . .
sGylesi vb.) Istek dilekgeleri
yardimcilari
Sosyal faaliyetlerin diizenlenebilmesi icin gerekli altyapilarin ve insan
Midir kaynaklarinin olusturulmast istek dilekgeleri
yardimcilari
L Sosyal faaliyetlerin gergelesmesi icin ilgili kisilerin gorevlendirilmesi )
Mudar Gorevlendirme
yardimecilari yazilari
Muddr Yaiplacak sosyal faaliyetler icin takvim belirlenmesi ve duyurulmasi flan yazilar1 ya
yardimcilari da web sayfasi
Mudar T .. . Etkinlik katilim
yardimerlari Etkinliklerin gerceklestirilmesi listeleri

RiISKLER

Sosyal faaliyetlerin belirlenen takvimde yapilamamasi, ilan edilen sosyal faaliyetlere ilginin olmamas1 ya da

az olmasi.

FIRSATLAR

Genis katilimi saglama adina yapilan faaliyetlerin ders saatleri diginda yapilmasi.

Hazirlayan
Kalite YOnetim Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR

Sayfa No
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Dokiiman No OIUMYO/PRS03
Yaym Tarihi 01.08.2024
SATIN ALMA PROSESI et |oo
Sayfa No 1
PROSESIN AMACI Meslek Yuksekokulumuzda ihtiya¢ duyulan her turli mal ve hizmetin aliminin gergeklesmesi.
KAPSAMI Meslek Yiksekokulumuzda yapilan satin alma islemlerini kapsar.
GIRDILERI Ihtiyac listeleri CIKTILARI | Fatura bilgileri
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Idari personel Ofisler Bilgisayar, fotokopi cihazi, yazici vb.
] o Egitim-Ogretim, Sosyal ] o ]
ETKILEDIGI PROSES Faaliyetler, Ogrenci Kayat, ETKILENDIGI PROSES | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Hizmetici Egitim Ogrenci Kayit, Hizmetici Egitim
PERFORMANS KRITERLERI | Istek listeleri-Gergeklesmis satil alma islemleri
KONTROL KRITERLERI 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, istek listeleri, gerceklesmis satin alma iglemleri
GOZDEN GECIRME PERiYODU | 1yil | PROSESHEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Mudir, Mudur yardimeilari, Yiksekokul Sekreteri
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI
. . Birimlerden
Tlgili birimler Thtiyacin ortaya ¢ikmast gelen ihtiyag
listeleri
Yaklagik maliyetin hesaplanmasi ( zorunlu degildir. ) Yaklasik
Muhasebe memuru maliyet
tablosu
Onay belgesi alinmasi
Yiiksekokul Onav belaesi
sekreteri ybelg
Piyasa fiyat aragtirmasi yapilmasi i ]
Y tiksekokul Y Y g yap Piyasa fiyat
sekreteri arastirma
belgesi
. Alimin gerceklesmesi
Y tiksekokul Satin alma
sekreteri belgesi
Muayene
Komisyon Uyeleri Muayene kabul islemlerinin yapilarak malin teslim alinmasi Ezkr)r:lilsyon
tutanag1
Muhasebe memuru | Odemeye iliskin belgelerin hazirlanmasi Odeme emri
Yuksekf_)kul Muhasebe birimi tarafindan tutarin hak sahibine 6édenmesi Fatura bilgileri
sekreteri
RISKLER Ihtiyac fazlas1 Griin talebinde bulunulmasi, piyasa fiyat arastirmasi yapilmadan satin alma isleminin
Gergeklestirilmesi, muayene igleminin yetersiz yapilmasi.
FIRSATLAR Satin alma islemlerinin Sayistay tarafindan denetlenmesi, Universite ist yonetiminden 6denek isteniyor olmasi.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y0onetim Temsilcisi MUDUR

Sayfa No
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PROSESI

Sayfa No 1

PROSESIN AMACI Meslek Yiksekokulumuz personelinde olusan egitim ihtiyacini kargilamak.
KAPSAMI Meslek yliksekokulu personeline verilecek egitimleri kapsar
GIRDILERI Egitim talep dilekcesi CIKTILARI | Egitim yoklama listeleri
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Gorevlendirilen egitmen Simflar Bilgisayar, projeksiyon.
] o Egitim-Ogretim, Sosyal ] o ] _
ETKILEDIGI PROSES Faaliyetler, Ogrenci Isleri, Satin ETKILENDIGI PROSES | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Alma Ogrenci Isleri, Satin Alma
PERFORMANS KRITERLERI | Talep edilen egitimin yapilan egitime orani.
KONTROL KRITERLERI Egitim talep dilekceleri, egitim yoklama listeleri.
GOZ. GECIRME PERiYODU 1yl | PROSESHEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Kalite Yo6netim Sistemi Temsilcisi, MUdur yardimecilar, Yiiksekokul Sekreteri
KONTROL

SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI

Egitim isteyen Egitim talep dilekgesinin KYS Temsilcisine iletilmesi Egitim tglep

personel dilekgesi

KYS Temsilcisi KYS temsilcisinin gelen talepler dogrultusunda ve gerekli gordiigi Egitim takvimi

alanlarda egitim takvimi olusturmast
Egitimi verecek kisi veya kisilerin belirlenmesi 5 i
KY'S Temsilcisi gitimi 151 Veya kisilerin Gorevlendirme
Yazilar
KYS Temsilcisi Egitim yer ve saatinin ilan edilmesi ilan metni
Egitmen ilan edilen yerde ve saatte egitimin gerceklestirilmesi thitir_n yoklama
istesi
. Thtiyac duyulan egitim konusunda, konusunda uzman/bilgili personelin bulunmamasi, ilan edilen egitim
RISKLER oY
takvimine uyulamamasi

FIRSATLAR Konusunda uzman/bilgili personelin olmamasi durumunda rektorlikten egitmen istenmesi, telafi programlar

olusturularak egitim takviminden sapmalarin giderilmesi.

Hazirlayan
Kalite YOnetim Temsilcisi

Onaylayan

MUDUR Sayfa No

Dog¢. Dr. Gonul KONAKAY 1/1
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Sayfa No 1

PROSESIN AMACI Diizenli olarak yapilan YGG toplantilari ile Kalite Y®netim Sisteminin denetlenmesi.
KAPSAMI YGG toplantilarinin diizenlenme faaliyetlerini kapsar.
TS EN 1SO9001:2015
GIRDILERI TS EN 1SO9001:2015 Madde 9.3.2’de belirtilmistir. CIKTILARI | Madde 9.3.3’de
belirtilmistir.
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik ve idari personel Toplanti salonlar Bilgisayar, projeksiyon.vb.
5 Egitim-Ogquim, Sosyal 5 ]j;gitim-(j'gretim, Sosyal Faaliyetler,
ETKILEDIGI PROSES Faaliyetler, Ogrenci Isleri, Satin ETKILENDIGI PROSES | Ogrenci Isleri, Satin Alma, Hizmetigi
Alma, Hizmeti¢i Egitim Egirtim
PERFORMANS KRITERLERI | YGG toplantilarinda alinan kararlar gerceklestirme orani.
KONTROL KRITERLERI YGG girdileri ve ¢iktilar1.
GOZ. GECIRME PERiYODU 1yl | PROSESHEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Mudur, Midir Yardimeilari, Kalite Y6netim Kurulu Uyeleri, Yiksekokul Sekreteri
SORUMLU PROSES AKIS PLANI oL
EBYS uzerinden
KYS temsilcisi YGG toplant tarihinin belirlenerek duyurulmasi ilgili kisilere
dagitim
o . . EBYS uzerinden
KYS Temsilcisi YGG gindeminin belirlenmesi ve duyurulmasi ilgili kisilere
dagitim
. Toplant1 katilim
Mudr YGG toplantisinin gergeklestirilmesi tutanag
YUKSEKQKUI YGG toplantisinin raportdrliigiiniin yapilmast Rapor tutanagi
Sekreteri
KYS temsilcisi Raporlarim toplantiya katilanlara dagitilmast Dagitim tutanag
RISKLER YGG Toplanti tarihinde sapma, davet edilen katilimcilarin toplantiya katilamamasi, duyurularin ge¢ yapilmasi,
girdi ve ¢ikt1 faaliyetlerinin etkin yuritilememesi.
FIRSATLAR Kurumumuzda KY'S kiltirtnin oturmus olmasi.

Hazirlayan
Kalite YOnetim Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR

Sayfa No
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