GAZIANTEP UNIVERSITESI

7 1\ 9 NACi TOPCUOGLU MESLEK e
" ’ YUKSEKOKULU 9001
NTTE KALITE EL KiTABI

Revizyon Tarihi/No: 09.05.2025/0 Sayfa No: 1/33
Dokiiman Kodu: NTM-KEK-01 | Yiiriirliik Tarihi: 02.03.2018 evizyon LartwiNo: 02.0. 7

KALITE EL KIiTABI

BASKI NO : 01

BASKI TARIHI :22.10.2020

YURURLUK TARIHI : 02.03.2018

REVIZYON TARiHIi / NO : 09.05.2025/07
Adres:

Gaziantep Universitesi Naci Topcuoglu Meslek Yiiksekokulu 2. Organize Sanayi Bolgesi
83204 nolu Cad. No: 2 Baspinar
Sehitkamil / GAZIANTEP

Telefon : +90 342 337 11 37 (pbx) /+90 342 337 11 49 (pbx) / +90 342 337 11 18 (pbx)
Faks : +90 342 337 11 38

E-posta :ntmyo@gantep.edu.tr

[l KONTROLLU KOPYA
[] KONTROLSUZ KOPYA

HAZIRLAYAN (22.05.2018) KONTROL EDEN(22.05.2018) ONAYLAYAN(24.05.2018) ONAYLAYAN(24.05.2018)

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Gelistirme Koordinatorii Meslek Yiiksekokul Midiirii Rektor

Onemli: Kalite Yonetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar http:/kaliteguvence.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hilkmiindedir.



http://kaliteguvence.gantep.edu.tr/

GAZIANTEP UNIVERSITESI

s\ NACI TOPCUOGLU MESLEK TSEISOEN
" ’ YUKSEKOKULU 9001
o3 KALITE EL KiTABI

Revizyon Tarihi/No: 09.05.2025/0 Sayfa No:2/33
Dokiiman Kodu: NTM-KEK-01 | Yiiriirliik Tarihi: 02.03.2018 evizyon LartwiNo: 02.0. 7

icindekiler
1.0. 5
1.1. Amag 5
1.2. Kapsam: 5
2.0. 7
3.0. 7
4.0. 8
4.1. Meslek Yiiksekokulu ve Baglam 8
4.2. I1gili taraflarim ihtiyac ve beklentilerinin anlasilmasi 9
4.3. Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi 9
4.4. Kalite yonetim sistemi ve prosesleri 9
KALITE YONETIM SISTEMI PROSES ETKILESIMLERI 10
50. 12
51. 12
5.1.1. Genel 11
5.1.2. Paydas Odaklilik 12
5.2. Kalite Politikas1 12
5.2.1. Kalite Politikasinin olusturulmasi 13
5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi 13
5.3. Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar 14
6. PLANLAMA 14
6.1. Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri 14
6.1.1 14
6.1.2 15
6.2. Kalite amaglar1 ve bunlara erismek i¢in planlama 15
6.3. Degisikliklerin planlanmasi 16
7.DESTEK 17
HAZIRLAYAN (22.05.2018) KONTROL EDEN(22.05.2018) ONAYLAYAN(24.05.2018) ONAYLAYAN(24.05.2018)
Birim Kalite Temsilcisi Kalite Gelistirme Koordinatorii Meslek Yiiksekokul Miidiirii Rektor

Onemli: Kalite Yonetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar http:/kaliteguvence.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hilkmiindedir.



http://kaliteguvence.gantep.edu.tr/

GAZIANTEP UNIVERSITESI

7 1\ 9 NACi TOPCUOGLU MESLEK e
" ’ YUKSEKOKULU 9001
NTTE KALITE EL KiTABI

Revizyon Tarihi/No: 09.05.2025/0 Sayfa No: 3733
Dokiiman Kodu: NTM-KEK-01 | Yiiriirliik Tarihi: 02.03.2018 evizyon LartwiNo: 02.0. 7

7.1.Kaynaklar 17
7.1.1. Genel 17
7.1.2 Kisiler 17
7.1.3.Altyap1 18
7.1.4.Proseslerin isletimi i¢in gevre 18
7.1.5.1zleme ve Olgme Kaynaklar 19
7.1.6 Kurumsal bilgi 19

7.2 Yetkinlik 20

7.3 Farkindalik 20

7.4 Tletisim 21

7.5 Dokiimante edilmis bilgi 22

8.OPERASYON 24

8.1 Operasyonel planlama ve kontrol 24

8.2 Uriin ve hizmetler icin sartlar 24
8.2.1 Paydas ile iletisim 24
8.2.2 Hizmetler i¢in sartlarin tayin edilmesi 25
8.2.3 Hizmetler i¢in sartlarin gézden gegirmesi 25
8.2.4 Hizmetler i¢in sartlarin degismesi 25

8.3 Hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi 26

8.4.Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii 26

8.5 Hizmetin Sunumu 27
8.5.1 Hizmet sunumunun kontrolii 27
8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik 28
8.5.3 Paydas veya dis tedarik¢iye ait miilkiyet 28
8.5.4 Muhafaza 28
8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler 29

8.6 Hizmet sunumu 29

8.7 Uygun olmayan ¢iktinin kontrolii 30

HAZIRLAYAN (22.05.2018) KONTROL EDEN(22.05.2018) ONAYLAYAN(24.05.2018) ONAYLAYAN(24.05.2018)
Birim Kalite Temsilcisi Kalite Gelistirme Koordinatorii Meslek Yiiksekokul Mudiiri Rektor

Onemli: Kalite Yonetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar http:/kaliteguvence.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz

Kopya” hilkmiindedir.


http://kaliteguvence.gantep.edu.tr/

GAZIANTEP UNIVERSITESI

7 1\ 9 NACi TOPCUOGLU MESLEK e
" ’ YUKSEKOKULU 9001
NTTE KALITE EL KiTABI

Revizyon Tarihi/No: 09.05.2025/0 Sayfa No: 4733
Dokiiman Kodu: NTM-KEK-01 | Yiiriirliik Tarihi: 02.03.2018 evizyon LartwiNo: 02.0. 7

9.PERFORMANS DEGERLENDIRME 30
9.1 izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme 30
9.2 I¢ tetkik 32
9.3 Yonetimin gézden gegirmesi 32

10. IYILESTIRME 33

Kalite El Kitabi, TS EN 9001:2015 standardi sartlarmin tiim birimlerimizin uygulamasini
kapsamaktadir.

Naci Topguoglu Meslek Yiiksekokulumuzda Kalite Yonetimi Sistemi, nitelikli isgiicli
yetistirilmesine katki sunma temel amacinin yaninda bolgesel kalkinmaya katki vermeyi,
akademik ve idari siireclerin hukuka ve kurallara uygun bir sekilde yiiriitiilmesini hedeflemektedir.
Bu hedeflere ulagsmak i¢in her islemin kayit altina alinmasi, bu kayitlarin analiz edilmesi ve
sonuglarinin bilimsel olarak degerlendirilmesi, her stiregte seffaflik basta olmak iizere;
yliksekokulumuzun siirekli kendini yenileyen Ogrenen bir organizasyon haline gelmesi
saglanacaktir.

Kalite Yo6netim Sisteminin bir par¢asi olan Kalite El Kitabi ile; Meslek Yiiksekokulunda kullanilan
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili tiim faaliyetleri anlasilir, basit, sistematik ve kolay bir sekilde
sunulmasi hedeflenmistir.

Kalite Yonetiminin kapsami Naci Topcuoglu Meslek Yiiksekokulu Miidirliigline bagh tiim
birimlerin akademik, idari faaliyetlerini kapsamaktadir. Meslek Yiiksekokulumuz paydas odakli
bir yaklagimi benimsedigi i¢in, i¢ paydaslarin mesleki ve bilimsel gelisimlerinin en iyi sekilde
olmasini amaglamakla birlikte dis paydaslarin topluma ve bolgeye katki diizeyini artirmaktir.

Kalite El Kitabinin kullanim hakki Naci Topcuoglu Meslek Yiiksekokulu’na aittir.

Adres:
Gaziantep Universitesi Naci Topguoglu Meslek Yiiksekokulu 2. Organize Sanayi Bolgesi
83204 nolu Cad. No: 2 Bagpinar

Sehitkamil / GAZIANTEP
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1.0. AMAC, KAPSAM

1.1. Amag

Naci Topguoglu Meslek Yiiksekokulu Kalite yonetim sisteminin amaci; ilk defada, zamaninda
dogru hizmeti gerceklestirebilmek, hizmet sunumu esnasinda olabilecek hatalar1 tespit etmek veya
olusan hatalar1 yok etmek veya bir daha tekrarlanmasini 6nlemek, paydas beklenti ve istekleri ile
ulusal ve uluslararasi standartlar dogrultusunda hizmet sunmak, i¢ ve dis paydaslarimiza TS EN
ISO 9001 sartlarina uyarak hizmet vermek i¢in yiiriitiilen tiim faaliyetleri uygulamak, denetlemek,
gelistirmek ve takip etmektir.

1.2. Kapsam:

Naci Topguoglu Meslek Yiiksekokulu TS EN ISO 9001 kapsaminda hazirlanan Kalite Yonetim
Sistemini uygulamaya koymustur. Naci Topcuoglu Meslek Yiiksekokulu “Bir akademik yil i¢inde
iic donem egitim-6gretim modeli ile Onlisans egitim hizmeti" kapsaminda birimlerin faaliyetlerini
gergeklestirirken izleyecekleri yontemleri ve bunlarin detaylarini bu kitapta atiflarina yer verilen
yasal mevzuatlar, proses, prosediir ve talimatlarla belirlemistir.

Naci Topguoglu Meslek Yiiksekokulu, Yiiksek Ogretim Genel Kurulunun 26.09.2003 tarihli
toplantisinda alinan karar ve 2547 Sayili Kanunun 2880 Sayil1 Kanunla degisik 7/d-2 maddesi
uyarinca Gaziantep Universitesi’ne bagl olarak kurulmustur.

Gaziantep 2.0rganize Sanayi Bolgesinde Gaziantep Universitesine tahsisi yapilmis olan arsa
iizerine insaa edilen binanin yapimi ve donanimi merhum is adami1 Naci Topcuoglu tarafindan
iistlenilmis ve okul binasinin (idari, egitim ve kafeterya bloklar1) 27 Temmuz 2003 tarihinde temeli
atilmustir. Insaat1 2007 yilinda tamamlanan Yiiksekokulumuzun, resmi agilis toreni 31 Mayis 2009
tarihinde gerceklesmistir.

Meslek Yiiksekokulumuzda 8 Béliim, 21 Program ile egitim-6gretim devam etmektedir.
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2.0. ATIF YAPILAN STANDART ve DOKUMANLAR

Naci Topguoglu Meslek Yiiksekokulunun kalite yonetim sistemi TS EN ISO 9001:2015 Kalite
Y Onetim Sistemi standardina uygun olarak olusturulmustur. Kalite El Kitabinin hazirlanmasindaki
amag, kalite yOnetim sistemini olusturan prosediirlere-is akislarina atiflar yaparak ve bu
proseslerin birbirleri ile olan iligkisini tarif ederek, Naci Topguoglu Meslek Yiiksekokulunun
yurtirliikteki kalite yonetim sistemini agiklamaktir.

TS EN ISO 9001:2015 standard1 2. maddesine gore, standart maddelerinde yapilan atiflarda
[SO9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi - Esaslar ve Terimleri dikkate alinmistir. Naci Topguoglu
Meslek Yiiksekokulunun; faaliyet alanina iliskin olarak yasal mevzuat kapsaminda cesitli
dokiimanlar kullanmakta ve bunlar yasal mevzuat ¢ercevesince takip edilmektedir.

Referans Dokiimanlar: NTM-LST-03.D1s Kaynakli Dokiiman Listesi

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar.

3.0. TERIMLER VE TARIFLER
Kalite Yonetim Sistemimiz, TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri -Temel Kavramlar,
Terimler ve Tarifler standardinda verilen Uluslararas: terimler ve tarifleri kullanir.

Uriin :“Uriin” tanim1 ISO 9001 standardinda “Bir prosesin sonucu” olarak tanimlanmistir. Uriin
tanim1 hizmetler, kategorisini igermektedir. Bununla birlikte iirtin kelimesi giinliik hayatta
genellikle “somut” varliklar1 ifade edecek sekilde yaygin olarak kullanilmaktadir. Naci Topguoglu
MYO egitim ve 6gretim hizmetleri sunan bir kurulustur. Faaliyetlerinin temel amaci ve temel siireg
ciktis1 egitim ve Ogretim hizmetleridir. Sadece atolye hizmetlerinden elde edilen iirlinler i¢in
"irtin" kelimesi oldugu anlami ile kullanilmustir.

Paydas: “Paydas” tammmi ISO 9001 standardinda “Uriinii alan kurulus veya kisi” olarak
tanimlanmis ve Paydasin kurulus i¢inden veya disindan olabilecegi hususunu belirtmektedir.
Bununla birlikte Paydas kelimesi giinliik hayatta ticari bir iligskiyi de kapsayacak sekilde yaygin
olarak kullanilmaktadir. Naci Topguoglu MYO’nun egitim ve dgretim hizmetlerini alan ve ondan
fayda saglayan kisiler, temelde Ogrencilerimizdir. Bununla birlikte hizmetlerimizden dolayl
olarak etkilenen veya fayda saglayan taraflar da mevcuttur. Toplum, isletmeler, iliskide
bulundugumuz diger kamu kuruluslar1 vb. 6rnek olarak verilebilir. Bu yapisindan dolayi “Paydas”
tanim1 Naci Topguoglu MYO’nun Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda “Ogrenci” ve “Personel”
olarak, hizmetlerimizden dolayli olarak etkilenen ilgili diger taraflar(mezunlar, kamu kurum ve
kuruluslari, firmalar) “Dis Paydas™ olarak kullanilmistir.
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Naci Topguoglu MYO’nun, hizmetlerini sunarken ticari bir kazang gézetmez. Sadece mali/ticari
konularda ilgili mevzuat kapsaminda tanimlanmis sorumluluklarini yerine getirir.

4.0. MESLEK YUKSEKOKULUNUN BAGLAMI

4.1. Meslek Yiiksekokulu ve Baglam

Naci Topguoglu MYO, bir akademik y1l i¢inde ii¢ donem egitim-6gretim modeli ile isleyis, gorev,
yetki ve sorumluluklar: ile egitim, 68retim, arastirma, yayim, 6gretim elemanlari, 6grenciler ve
diger personel ile ilgili esaslar1 2547 sayili yiiksekdgretim kanununa gore yiirlitmektedir.
Belirlemis oldugu i¢ ve dis hususlart baglaminda faaliyetini slirdiirmektedir. Meslek
Yiiksekokulumuz kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi i¢in karsilanmasi gerekli yasal
mevzuat sartlarda dahil olmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmaktadir.

Meslek Yiiksekokulumuzda, TS EN ISO 9001:2015 Standardina gore Kalite Y6netim Sistemi
olusturulmus, dokiimante edilmis ve uygulanmaktadir. Bu ¢ercevede Meslek
Yiiksekokulumuzun kalite politika, hedef ve kalite yonetim sistemi planlamasini etkileyebilecek
hem i¢ hem de dis sorunlar1 dikkate almas1 gerekliligi bulunmaktadir. Meslek
Yiiksekokulumuzun 6grencileri ve personellerini egitim ve sosyal yonden gelistirilmesine biiyiik
oncelik saglayip ve her ac¢idan kendini yenileyen meslek yiliksekokulu olmasi baglaminda kalite
yOnetim sisteminin yiiksek hizmet kalitesine sahip olmasini amaglanmaktadir. Bu sonuglara
ulagmak i¢in i¢ ve dis hususlar, ilgili komisyon ve kurullarda belirlenir ve baglam tablosunda
izlenerek yillik olarak gilincellenir. Kurum Baglam Tablosunda bulunan izleme kriterlert;
Ogrenci, mezun ve igveren memnuniyet anketleri, sektér danigma kurulu ve program kurulu
toplantilari, is yeri uygulamasi/staj geri bildirimleri ve mezun izleme verileri araciligiyla,
donemlik ya da yillik olarak izlenmektedir. Analiz sonuglar1 miifredat giincellemeleri, egitim-
Ogretim siirecleri ve kalite iyilestirme faaliyetlerine girdi olarak kullanilmaktadir.

I¢c Hususlar; Gaziantep Universitesi Senato, Daire Baskanliklar1, Merkezler, Miidiirliikler
kararlart ve GAUZEM (Uzaktan Egitim Merkezi) sistemi, Akademik ve Idari Personel
yetkinligi, Ogrenci talepleri, Fiziki Altyap1, MYO Kiiltiirii (Meslek Yiiksekokulumuza ait
kiiltiirli ve aidiyet), Edinilmis Bilgi (Akademik Personelimizin akademik deneyimi ve mesleki
deneyimleri, ayrica idari personelimizin mesleki deneyimlerini kapsamaktadir),

Dis Hususlar; Yiiksekogretim Kurulu kararlari, Kamu Kurum Kuruluslar ve Sivil Toplum
Kuruluslar is birligi, MEDEK beklenti ve talepleri, Organize Sanayi Bolgesi Midiirligi ve
igveren talep ve ihtiyaglari, Tiirk Standartlar1 Enstitlisii yonetmelik ve kararlari, Kredi Yurtlar
Kurumu sartlari, Mezun istthdami, Ekonomik Unsurlar (kur degisimleri, ekonomik dalgalanmalar
vb), Yasa ve Mevzuatlar, Otomasyon degisimleri, Teknolojik revizyonlar.
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D1s hususlar agisindan sosyal ve ekonomik gostergeler takip edilerek kurum hizmetleri
degerlendirilmektedir.

4.2. Ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentilerinin anlasilmasi

*Dis Taraflar; Yiksekogretim Kurulu, Kamu Kurum ve kuruluslar, Sivil Toplum Kuruluslari,
Gaziantep Sanayisi, Organize Sanayi Bolgesi Miidurligl, Tiirk Standartlart Enstitiisti, Kredi
Yurtlar Kurumu, Mezunlar, Teknopark ve TTO.

°ig: Taraflar; Gaziantep Universitesi Rektorliigii, Daire Baskanliklari, Merkezler, Miidiirliikler ve
GAUZEM (Uzaktan Egitim Merkezi), Akademik Personel, idari Personel, Ogrenciler,
Ekipmanlar, Personel (Yiiksekokul Miidiirii, Midiir Yardimcilari, Kalite Yonetim Kurulu,
Yiiksekokul Y&netim Kurulu Uyeleri, Boliim Baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Uyeleri
ve Gorevlileri, Personel ve Tahakkuk Isleri Memurlari, Ogrenci Isleri Memurlari, Yardimci
Hizmetler Gorevlileri).

Ilgili komisyon ve kurullarda i¢ ve dis taraflar belirlenir, YGG toplantilarinda paydas analiz
listesine gore beklenti ve ihtiyaclar degerlendirilerek, iyilestirmeler yapilir.

Meslek Yiiksekokulumuzun kalite glivencesi kapsaminda i¢ ve dis paydaslar belirlenmis;
paydaslarin etki ve 6nem diizeyleri sistematik olarak degerlendirilmistir.

Etki derecesi, paydasin program ¢iktilari, miifredat, egitim-6gretim siirecleri ve stratejik kararlar
iizerindeki belirleyiciligini yani kurum hedeflerini etkileme diizeyini; 6nem derecesi ise paydasin
programa yonelik ilgisi ve geri bildirim saglama sikligini yani stratejik kritikligi ifade
etmektedir. Paydas analizi kapsaminda belirlenen kriterler; Etki derecesi (1-3), Onem Derecesi
(1-5), Onceligi (1-3) dlgekleri kullanilarak puanlanmis, Toplam Etki Puani = Etki x Onem
formiilii ile hesaplanmistir. Toplam Etki Puani 15 ve {izeri olan hususlar YGG toplantilarinda
degerlendirilmekte, stratejik plan ve risk-firsat tablolarina girdi olusturmaktadir.

Bu kapsamda; i¢ paydas olarak Rektorliik ve Bagl Birimler, meslek yiiksekokul 6grencileri,
personelleri, iist yonetim, GIMER ve MYO kurulu/komisyonlarina ydnelik olarak istenilen
hizmetleri sunmay1 hedeflemektedir.

Dis paydas olarak; YOK, MEDEK, Gaziantep sanayisi, Organize Sanayi Bélgesi Miidiirliigii,
MEB, Sanayi ve Teknoloji Bakanligi, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Cevre, Sehircilik
ve Iklim Degisikligi Bakanlig1, Valilik, I Miidiirliiklerini, Belediyeleri, sivil toplum kuruluslar
ve odalarmi, CIMER, tedarikgiler, teknoloji saglayicilar, teknopark ve TTO, TSE, KYK,
mezunlarimiz ve velilerini kapsamaktadir.
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Paydas izleme sonuglar1 kurul kararlarina yansitilmakta, Yonetim Gozden Gegirme (Akademik
Kurul) toplantilar1 araciligiyla degerlendirilerek programin siirekli iyilestirilmesi saglanmaktadir.
Bu siireg, kurulusumuzun hizmet kalitesini etkileyen i¢ ve dis hususlarla ilgili risk (tehdit) ve
firsatlarimizin saptanmasinda en 6nemli aractir.

Referans Dokiimanlar: NTM-LST-02. Kurum Baglam Tablosu
GAUN-LST-02. Paydas Analizi Listesi

4.3. Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi

Meslek Yiiksekokulumuz teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklari ile egitim, 6gretim,
arastirma, yayim, 6gretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslari 2547 sayili
yiksekogretim kanununa gore yiiriitmektedir. Meslek Yiiksekokulumuz; kalite yonetim sisteminin
uygulanabilirligi ve smirlar1 bu kisimda belirlenmistir. Meslek Yiiksekokulumuz i¢ ve dig
hususlari, ilgili taraflarin sartlar1 ve lirettigimiz hizmet ¢ercevesinde;

- 7.1.5.2 Olgiim Izlenebilirligi

- 8.3 Tasarim ve Gelistirme

- 8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler
maddeleri kapsam dis1 birakilmastir.

4.4, Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

4.4.1.Meslek Yiiksekokulumuz; bu standardin 6ngordiigii sartlara uygun olarak bir kalite yonetim
sistemi olusturmus, dokiimante ederek, uygulamakta, siirekliligini saglamakta ve bunun etkinligini
stirekli iyilestirmektedir.

e Kalite yoOnetim sisteminin gerektirdigi proseslerini ve Meslek Yiiksekokul
Miidiirliigiimiizdeki uygulamalarin1 tanimlamistir. Proseslerin sirasini1 ve birbirleri ile
etkilesimini tayin etmistir.

e Proseslerin ¢aligtirilmasinin ve kontroliiniin etkinligini saglamak i¢in gerekli kriterler ve
metotlar1 tayin etmistir,

e Proseslerin calistirilmasini ve izlenmesini desteklemek icin gereken kaynagin ve bilginin
hazir bulundurulmasini planlayarak saglamistir (Kalite Yonetim Sistemi Plani ve Proses
Planlamasi). Bu proseslerini 6lgerek, analiz etmeyi hedeflemektedir. Planlanmis sonuglari
basarmak ve prosesleri stirekli iyilestirmek i¢in gerekli faaliyetleri uygulamaktadir.

e Proseslerin riskleri ve bu risklere gore aksiyom planlar1 belirlenmistir.
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Bu prosesler, Standartta belirtilmis sartlara uygun olarak yonetilmektedir.

Meslek Yiiksekokulumuz; hizmetini etkileyen Insan Kaynaklar1 ve egitim proseslerine iligkin
olarak Gaziantep Universitesi hiikiimlerine uymaktadir.

KALITE YONETIM SISTEMi PROSES ETKIiLESIMLERI

ETKILEYEN PROSESIN ETKILENEN o
PROSES NO ETKILESIM
NO | KODU ADI
1 NTM-PRS-01 Akademik Egitim Prosesi 2-3-4 . .
Tiim satin alma taleplerinde,
2 NTM-PRS-02 Destek Prosesi 1-3-4 egitim ve dgretim siireglerinde ve
. kalite yonetim sistemi belge
3 NTM-PRS-03 Paydas Iligkileri Prosesi 1-2-4 takibinde biitiin prosesler
P - etkilesim halindedir.
4 NTM-PRS-04 Yoénetim Prosesi 1-2-3
Ayrica Meslek Yiiksekokulumuz;
a) Kalite politikas1 ve kalite hedeflerini dokiimante etmistir.
b) Kalite el kitabin1 hazirlamistir.
c) Bu standardin istedigi prosediirleri hazirlamistir.
¢) Proseslerle ilgili uygulamalar; sirasi, etkilesimi ve izleme metotlar1 ile gerekli

kriterler belirlenmis olup, prosesleri ifade eden detaylarda dokiimanlarda ifade edilmistir.
Prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar saglanmustir.

d) Birbiri ile etkilesim iginde oldugu ifade edilen Kalite YoOnetim Sistemi
Proseslerinin, O0lgme ve izleme sonucglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme
planlarinin ve diizeltici faaliyetlerin yapilmasi, gozden gegirilerek gerektiginde politika ve
amaglarda iyilestirmeye gidilmesi ve ilaveten gerekli kaynaklarin {ist yonetim tarafindan
saglanmasi suretiyle kalite yonetim sistemi stirekli iyilestirilmektedir.

4.4.2.Kalite Yonetim Sistemi dahilinde miidiirliiglimiiz proseslerin dokiimante edilmis belgelerini
muhafaza etmektedir.
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5.0. LIDERLIK

5.1.  Liderlik ve Taahbhiit

5.1.1. Genel

Ust yonetimimiz, kalite ydnetim sisteminin uygulanmasi, gelistirilmesi, etkinliginin ve
stirekliliginin saglanmasi1 konusunda taahhiitlerini ve sorumlulugunun gereklerini yerine getirmek
icin agagidaki uygulamalari yerine getirmektedir. Bu kapsamda;

NACIi TOPCUOGLU MESLEK YUKSEKOKULU Yénetimi olarak;
+ Kalite yonetim sistemi i¢in hesap verilebilir,

+ Kalite politikas1 ve kalite amaglarinin olusturulmus ve bunlarin stratejik yonii ve baglami
ile uyumlulugunun giivence altina alinmis,

* Yasal sartlar ve Paydas isteklerinin karsilanmasinin 6nemini personeline iletmek, Kalite
Politikasi olusturmak,

+ Kalite hedeflerinin olusturulmasini saglamak, personelin bu hedeflere uyumunu saglamak,
» Paydas odakliligini saglamak,

* Proses yaklasimi ve risk temelli diistinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,

+ Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulasmasinin giivence altina alinmasi,

« Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin yonlendirilmesi ve
desteklenmesi,

* Yonetimin gdzden gecirme faaliyetlerini yerine getirmek,
« lyilestirmenin tesvik edilmesi,

+ Diger ilgili personelin (68retim gorevlileri ve idari personel) (kendi sorumluluk alanlaria
uygulanmasi bakimindan) liderligini gostermek icin desteklenmesi.

» Gerekli kaynaklar1 saglamak sureti ile kalite yonetim sisteminin uygulanmasi,
gelistirilmesi ve siirekli iyilestirerek standardin istemis oldugu taahhiitleri yapmis oldugu
faaliyetler ile kanitlar.

Referans Dokiimanlar : Gorev Tanimlari
GAUN-PRD-04.Y énetimin Sorumlulugu Prosediirii
GAUN-PRD-05.Siirekli Tyilestirme Prosediirii
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5.1.2. Paydas Odakhhk

Ust Yonetimimiz, Paydas odakli ve Paydas memnuniyetinin arttirilmasma yénelik olarak
calistigini, Paydas ihtiyaglarinin ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlarinin tayin
edildigi, anlasildigr ve diizenli olarak karsilandigini taahhiit eder. Paydas ihtiyaglarinin ve
beklentilerinin belirlenebilmesi i¢in paydas memnuniyet anketleri, telefon veya yazili olarak bilgi
aligverisi ve/veya paydaslarin katildigi Danigma Kurullari, paydas ziyaretleri yaparak Paydas
sireclerine gore Paydas istekleri ve beklentilerini belirlemektedir. Paydas geri besleme
bilgilerinilmemnuniyet anketleri ve sikayet bildirimleri gibi) Yonetimin Gozden Gegirme
toplantilarinda goriiserek sonuclandirilir.

Paydas sartlar1 ile yasal ve mevzuat sartlarinin karsilanmasi ve Paydas memnuniyeti i¢in gerekli
planlamay1 paydas siireclerine gore yaparak degerlendirilmekte ve siirekliligi saglanmaktadir.
Paydas beklentilerini karsilamak i¢in egitim, tanitim, yonlendirme calismalar1 yapilarak paydas
memnuniyeti saglanir.

Referans Dokiimanlar : Memnuniyet Anketleri
FRM-14.Toplant1 Tutanagi
FRM-25.0neri-Sikayet Formu
FRM-46.YGG Toplanti1 Tutanagi

5.2. Kalite Politikas1
Misyon

Universite-sanayi isbirligini gerceklestirme yolunda ilimiz basta olmak iizere bdlgemiz ve
iilkemizin toplumsal gelisme siirecinde onderlik rolii {istlenen; 6zel sektor ve kamunun ihtiyag
duydugu 6zelliklere sahip, yenilik¢i, yaratici, iilke sorunlarina duyarl, sorumluluk bilincine sahip
bireyler yetistiren, evrensel degerlerle donatilmis takim calismasimi tesvik eden, katilimci ve
paylasimeci bir kurum kiiltiirii olusturmak ve mensubu olmaktan gurur duyulan bir egitim kurumu
olmaktir.

Vizyon

Ozgiin, ahlaki ve toplumsal degerlere sahip, kendi tarihinden ve kimliginden gii¢ alan, Atatiirk
ilkeleri 15181inda gelecege yon verebilen ¢agdas bir 6gretim kiiltiirli olusturarak; mesleki acidan
yetkin, teorik bilgi ile pratik bilgiyi 6ziimseyen, kendine giivenen, gelisen teknoloji ile birlikte is
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diinyasinin ihtiya¢ duydugu mesleki bilgi ve yeterlilige sahip, is ahlaki bilinciyle donanmis 6rnek
bireyler yetistirmek.

5.2.1. Kalite Politikasinin olusturulmasi

Midiirliigiimiiz st yonetimi tarafindan ¢alismalara yon vermesi, tiim personelin ayn1 bakis agist
ile hizmet vermesi ve kurum kiiltlirii saglamak amaciyla misyon ve vizyonumuz ¢ergevesinde
Kalite Politikasini olusturulmustur.

Kalite Politikamiz

* Ulusal ve uluslararast diizeyde istihdam ve kariyer odakli rekabet¢i bir egitim anlayisiyla
diisiinme, sorgulama ve problem ¢6zme yetenegi gelismis, girisimci, yeni fikirlere acik, 6zgiiven
ve sorumluluk duygusuna sahip, demokratik degerleri ve milli kiiltiirti 6ziimsemis, farkli kiiltiirleri
yorumlayabilen, paylasima ve iletisime acik, sanat ve estetik duygular1 gii¢lii, bilgi toplumu
gereklerine haiz bireyler yetistirilmesi,

* Egitim altyapimizin gili¢lendirilerek, egitim dgretim hizmetlerimizin kalitesinin siirekli olarak
gelistirilmesi, toplumun gereksinimlerinin en iist diizeyde karsilanmasi ve yasadigi cevre ile
biitiinlesmesi,

* Kalite yonetim sistemini destekleyen ¢agdas bir ¢alisma ortami yaratmay1 amaglayan yonetim
anlayisinin benimsenmesi, kalite politikamizin temel amacidir.

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi
Kalite politikamiz, merkez web sayfamizda kamuoyu ile paylasildigi gibi kurum kiiltiirti
olusturabilmek amaci ile Miidiirliiglimiiz katlarinda asilarak duyurulmustur.

Kalite Politikasi’nin uygunlugu, iist yonetim tarafindan Yonetimin Gozden Gegirmesi
toplantilarinda gozden gegirilerek gerektiginde revize edilir ve ayni1 yontemle duyurulur.

Meslek Yiiksekokulumuz, 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 karsilasilan uygunsuzluklar da calisanlarin goriisleri ile birlikte degerlendirilmistir.
Ayrica siiregler bazinda 6lgiilebilir kontrol kriterleri belirlenerek proses performanslari ile takip
edilir. Bu hedefler Yonetimin Go6zden Gegirmesi toplantilarinda son haline getirilerek
degerlendirilir. Hedefler siirekli iyilesme taahhiidiinii icerecek sekilde Kalite Politikas1 ile
tutarlidir. Hedefler siirekli iyilestirme taahhiidii icinde degerlendirilir, gerceklesmesi takip edilir
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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

Midiirliigiimiiz, kaliteyi etkileyen isleri yiiriiten ve etkisi olan tiim personelinin gérev, sorumluluk
ve yetkilerini ve birbirleri ile olan iliskilerini, referans dokiimanlar ¢ergevesinde ve Gorev
Tammlarim dokiimante ederek personeline web sayfasi iizerinden ve ayrica “KONTROLLU
KOPY A” seklinde kisilere teblig edilerek duyurulmustur.

Gorev tanimlari, Gaziantep Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek amaci ile hazirlanmstir.

Referans Dokiimanlar : NTM-ORS-010rganizasyon Semasi
Gorev Tanimlari
657 Sayili DM Kanunu,
2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

6. PLANLAMA

6.1. Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri

6.1.1. Meslek Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sistemini planlarken, Madde 4.1 de atif yapilan
hususlari, Madde 4.2°de atif yapilan sartlari, kalite yonetim sisteminin kaliteli hizmet ¢iktisina
ulagilabilecegi sekilde Risk planlamasi ile 6ngérmeyi ve gerekli onlemleri alarak iyilestirmeleri
desteklemeyi hedeflemektedir. Belirlenen firsat ve risklere karsilik hedefler dogrultusunda hareket
edilmesi ve degerlendirilmesi planlanmaktadir. Risk Planlamasi yapilirken;

a) Proses risk ve firsatlari
b) Altyapi risk ve firsatlari
¢) I¢ ve Dis Hususlara iliskin risk ve firsatlari

d) Paydas Memnuniyetine dair risk ve firsatlar1 seklinde degerlendirme ve analizler yapilir.

Referans Dokiimanlar: NTM-ISA-01Akademik Egitim Prosesi Is Akisi
NTM-ISA-02 Destek Prosesi Is Akisi
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NTM-iSA-03 Paydas iliskileri Prosesi Is Akis
NTM-ISA-04 Yonetim Prosesi Is Akist
GAUN-PRD-05.Siirekli Iyilestirme Prosediirii

6.1.2. Meslek Yiiksekokulumuz,

a) 6.1.1. de planlanan riskleri ve Madde 4.4’de belirlenen proseslerin riskleri ve firsatlari
yilda bir kez SWOT ve PEST analizlerini, aksiyon planlarin1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii,
Midiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri ve Birim Kalite Temsilcileri tarafindan belirlenen
Kalite Ekibi ile degerlendirir,

b)Ekip; bunlar1 tutanak haline getirerek yonetime sunar.

6.2. Kalite amaglar1 ve bunlara erismek i¢in planlama

6.2.1.Sistemin basarili bir sekilde islemesini saglamak icin, is akiglarinin verimli bir sekilde
calismasi, prosediirlerin hazirlanmasi, kaynaklarin temini ve siirekli iyilestirme ile pekistirilerek
kalite hedeflerinin olusturulmasini ve giincellenmesini saglamaktadir. Kalite yonetim sisteminin
biitlinliiglinlin siirdiirtilmesi amaciyla kullanilan tiim yontemler, sartlar1 yerine getirmek igin
olusturulan ilgili dokiimanlarda tanimlanmistir

Kalite hedefleri belirlenirken kalite politikasi ile uyumlu, Olgiilebilir ve uygulanabilir sartlari
dikkate alarak iiriin ve hizmetlerin uygunlugu ile miisteri memnuniyetini artirmaya yonelik
calisilmakta, sonuglar izlenmektedir. Ayn1 zamanda kalite hedefleri (YGG)Y 6netimin Gozden
Gegirmesi toplantilarinda tartisilarak uygun sekilde giincellenmekte ve duyurulmaktadir. Kalite
amaclarimiz web sayfamizda merkez birim personellerimize duyurulmaktadir.

6.2.2. Ust yonetimimiz personel ile birlikte kalite hedefleri Yonetimin Gézden Gegirmesi(YGG)
toplantilarinda tartisilarak Kalite Politikasi ile uyumlu olarak belirler ve dokiimante eder. Bir
onceki donemin hedefleri, Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisi’nda goriisiilerek hedeflerin
ulagilma durumu goristliir. Bir sonraki donemin hedefleri ayni sekilde bu toplantida goriisiilerek
iist yonetim tarafindan onaylanir. Hedefler takip edilerek (Hedef Eylem Planlamasi), gerekiyor ise
giincellestirilir.

- Zamanin ihtiyaglar1 géz dniinde bulundurularak girisimci ve yenilik¢i meslek alanlart ile
ilgili faaliyetlerde bulunmak,

- Nitelikli is giicii yetistirilmesine yoOnelik olarak egitim ogretim siirecini siirekli

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

- Meslek orgiitleri, (Sivil Toplum Kurulusu ) STK’lar, Gaziantep Sanayisi ve diger
paydaslar ile mesleki egitimin gelisimine yonelik stratejileri belirlemek,

- Mesleki uygulamaya yonelik belirlenmis stratejileri planlamak ve siirekliligini saglamak.

- Mezunlarimizin kalifiye eleman ihtiyacina yonelik olarak gelistirilmesi ve ise yerlesme
oranlarmin artirilmasini saglamak,

Referans Dokiimanlar: NTM-PLN-05. Hedef Eylem Planlamasi

6.3. Degisikliklerin planlanmast
Kalite amaglarimiza ulagmak i¢in planlama yapilmistir. Meslek Yiiksekokulumuz;

a)Kalite hedefleri de dahil olmak iizere Madde 4.1°de verilen sartlar1 yerine getirmek icin, kalite
yoOnetim sistemini planlar,

b)Kalite yonetim sisteminde, degisiklikler planlanip uygulandiginda, kalite yonetim sisteminin
biitlinliigiiniin siirdiiriilmesini,

c¢) Altyap1 degisiklikleri YGG toplantisinda goriisiildiigii gibi acil durumlarda Rektorliige iist yazi
ile bildirilerek planlama yapilmasini,

d) Kaynaklarin varligit ve planlanmasi ydnetim tarafindan diizenli takibi yapilir ve YGG
toplantisinda goriisiildiigii gibi acil durumlarda Rektorliige iist yazi ile bildirilerek planlama
yapilmasini,

e) Belirlenen kalite hedeflerine ulasilmasin1 saglamak i¢in ihtiyag duyulan kaynaklar
belirlenmistir. Ayrica planlama, hedefler, 6grenci beklentileri, bilimsel ve teknolojik gelismeler,
proses ve hizmet performans degerleri, personelin onerileri ve iyilestirme kosullar1 géz 6nilinde
bulundurularak gercgeklestirilir. Yapilan degisikliklerin sisteme olasi olumsuz etkilerinin
onlenmesi, periyodik gozden gecirme, performans izleme ve i¢ tetkikler ile giivence altina
alinmustir.

f) Gorev Tanimlar ile belirlenen yetki ve sorumluluklar yonetim tarafindan diizenli takibi yapilir
revizyonlar1 Kalite Gelistirme Koordinatorliigii’nden istenir ve YGG toplantisinda giindem olarak
goriisiilmesini saglar.
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Ayrica, kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyaci tespit ederse, degisiklikleri planl sekilde
gerceklestirir.

Referans Dokiimanlar:NTM-PLN-04. Kalite Yonetim Sistemi Plani

7.DESTEK
7.1.Kaynaklar

7.1.1. Genel

Meslek Yiiksekokulumuz;

a) KYS’ nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesine hizmet i¢i
egitimlerle insan kaynagimi, teknolojik yeniliklerin takibi ile altyapt donanimlari
desteklenmeye caligilmaktadir.

b) Paydas sartlarinin yerine getirilmesiyle Paydas memnuniyetinin arttirilmasi i¢in gerekli
kaynaklar1 belirlemis ve saglamis bulunmaktadir. Bu kaynaklar;

- Insan kaynaklari - Altyap1 - Calisma ortami seklindedir.
¢) Ihtiya¢ duyulan kaynaklar ilgili yasalar ve biitce kapsaminda belirlemekte ve tedarik
etmektedir.

¢) Kaynaklarin kullaniom amagclari; Kalite Sistemini devam ettirmek ve etkinligini siirekli
gelistirmek, hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak ve ihtiyaclarini karsilamaktir.

d) Gaziantep Universitesi biinyesinden personelin tedarigi hususunda yardim almakta ve
ozellikle hizmetli, yardimc1 personel gibi destek hizmetleri iiniversitenin Idari Mali Isler
Daire Baskanligindan temin etmektedir.

Referans Dokiimanlar: NTM-PLN-13. Kaynak Planlamasi

7.1.2.Kisiler

Hizmet kalitesinin, dogrudan personelin kalitesine bagli oldugunun farkinda olan Meslek
Yiiksekokulumuz, personelin, uygun egitim, 6gretim, beceri ve tecriibe yoniinden yetkinlikleri
g0z Oniine alinarak gorevlendirilmektedir. Ayrica yeni personelin se¢iminde ve ise baslamasinda
Gaziantep Universitesi Rektorliigii yetkilidir. Personel segiminde, pozisyonlarin tanimlamalari
(isin gerektirdigi ozellikler, gérev tanimi, gerekli egitim seviyesi, deneyimler) Ol¢iit olarak
kullanilir. Meslek Yiiksekokulumuzda gergeklestirilen faaliyetlerin yeterli niteliklere sahip olan
personel tarafindan yapilmasini giivence altina almak igin, personelin egitim ihtiyaglar1 takip
edilmekte, gerekli durumlarda i¢ yazismayla personelin egitim ihtiyaglar1 alinip
degerlendirilmektedir.
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Egitim ihtiyaglar1 periyodik olarak gozden gegirilerek bu ihtiyaglar1 karsilayacak yillik egitim
plam Gaziantep Universitesi Kalite Gelistirme Koordinatérliigii tarafindan yiiriitiilir.

Gergeklesen egitimler sonrasi, egitime katilanlar tarafindan Egitim Degerlendirme Formu
doldurularak, Kalite Gelistirme Koordinatorligii tarafindan egitimin etkinligi izlenir. Kurumda ilk
goreve baslayanlar veya birim degistiren personel uyum egitimine tabi tutulur. Bilgilendirme,
sempozyum, seminer, uyum egitimi, kongre, konferans ve Kurum disinda alinan egitimlerin
etkinlik degerlendirmesi yapilmaz. Egitim faaliyetleri sonucu olusan kayitlar Egitim Katilim
Formu, Egitim Degerlendirme Formu Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore muhafaza edilir.

Referans Dokiimanlar : IK-FRM-01. Egitim Talep Formu
IK-FRM-02.Egitim Katilim Formu
IK-FRM-03.Egitim Degerlendirme Formu
GAUN-PRD-02-Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
GAUN-PLN-02.Yillik Egitim Plan
7.1.3.Altyap1
Meslek Yiiksekokulumuz, proseslerin isletilmesi, iirtin ve hizmetlerin uygunlugunu elde etmek
icin gerekli altyapi, tayin edilmistir. Hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak i¢in gerekli olan
altyapinin stirdiiriilmesine yonelik takip yapilmakta ve iyilestirme ¢aligmalar1 yapilmaktadir. Alt
yapimiz;

- idari bina, egitim binasi, atdlyeler, laboratuvarlar,
- proses techizati, yazilim ve donanim dahil olmak iizere arag, gere¢ ve ekipmanlar,
- destek hizmetlerini (bakim onarim gibi) kapsamaktadir.

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz Yerlesim Plani’nda detaylar mevcuttur. Makine ekipman,
personel/ziyaret¢i hareket alanlari, acil durum ¢ikis noktalar1 da bu planda belirtilmistir.

Paydas ile birlikte yonetim tarafindan gerekli ise yapilan sozlesmeler dogrultusunda ilgili
malzeme, makine ve ekipman belirlenmekte, bunun i¢in kaynak ayrilarak karsilanmaktadir.
Iletisim igin Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS), mail agi, mobil ve sabit telefonlar,
internet, duyuru panolar1 ve degisik baskili iirtinler kullanilmaktadir.

Referans Dokiimanlar: NTM-PLN-02. Makina Techizat Yillik Bakim Plan1
FRM-35.Bakim Onarim Formu
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7.1.4.Proseslerin isletimi icin cevre

Meslek Yiiksekokul Miidirliigiimiiz, yapmis oldugu faaliyetlere yonelik olarak, tiim personele
sosyal, psikolojik ve fiziksel sartlara uygun ¢alisma ortami sunmakta, stirekliligini saglamakta ve
giiniin sartlarina gore iyilestirmeleri saglamaktadir.

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz uygun bir ¢evre icin asagidaki beseri ve fiziki unsurlar
saglamaktadir:

a)Sosyal anlamda, ayrimcilik yapilmamakta, huzurlu bir calisma ortami saglanmaktadir.

b)Psikolojik olarak, stresi en aza indiren, tilkenmislik duygusundan uzaklasilmasini saglayan,
aidiyet duygusunu gii¢lendiren etkinlikler yapilmaktadir.

c)Fiziksel sahada hem iiriin hem calisanlar i¢in gerekli olan sicaklik, nem, havalandirma, 151k ve
hijyenik ¢alisma sartlar1 saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar: NTM-TLM-01. Temizlik Talimat1
FRM-44.Is1 ve Nem Takip Formu
FRM-38.Genel Temizlik Takip Formu

7.1.5.1zleme ve Ol¢me Kaynaklar

7.1.5.1.Genel

Miidiirliigiimiiz, iirin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve 6lgme
kullandig1 zaman, gecerli ve giivenilir sonuglar1 glivence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan
kaynaklari tayin ve tedarik etmektedir. Kaynaklarimiza iligkin olarak;

a) Gergeklestirilen belirli izleme ve 6lgme faaliyet tipleri i¢in uygun oldugunu,

b) Amaglarina siirekli uygunlugu giivence altina almak i¢in siirdiiriilebilir oldugunu memnuniyet
anketleri ile degerlendirmekte, sonuglar1 web sayfasinda duyurulmakta, YGG toplantilarinda
degerlendirilmekte ve giivence altina almaktadir.

Referans Dokiimanlar: Memnuniyet Anketleri
7.1.5.2 Ol¢iim izlenebilirligi

Olgiim izlenebilirligi istendiginde ya da Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz tarafindan 6lgiim
sonuglarinin gecerliligi agisindan bu madde kapsam dis1 birakilmistir.
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7.1.6 Kurumsal bilgi

Meslek Yiiksekokul Miidiirliglimiiz, proseslerinin isletilmesi, iiriin ve hizmetlerinin uygunluga
erismesi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgi tecriibelerden kazanilan bilgi oldugu tespit edilmis ve
proseslerde bunlar belirtilmistir. Ayrica dis kaynakl olarak; kalite standartlarindan yararlanildigi
gibi, Miidirligiimiizce gergeklestirilen etkinliklerde edinilen deneyimler de proseslerimize
yansitilmistir. Bu bilginin siirdiiriilebilirligi saglanmaktadir.

7.2 Yetkinlik
Meslek Yiiksekokul Miidiirliglimiiz;

a) Kalite yonetim sisteminin performansini ve etkinligini etkileyen kendi kontrolii altinda
personel kisi/kisilerin gerekli yetkinligini belirlemekte,

b) Bu kisilerin, uygun egitim, 6gretim ve tecriibelerini dikkate alarak yetkinliklerini giivence
altina almakta,

¢) Uygulanabildiginde, ihtiya¢ duyulan yetkinli§i kazanmasi i¢in gerekli faaliyetleri
yapmakta ve bu faaliyetlerin etkinligini degerlendirmekte,

¢) Yiiksekokulumuz birimlerinde Universite Kalite Gelistirme Koordinatorliigii tarafindan
yillik egitim planlart yapilirken, kalite ile ilgili egitimler de aymi kapsamda
degerlendirilmektedir. Faaliyetleri sirasinda kalite iizerinde 6nemli etkileri olan veya
olabilecek tiim personel, c¢alisma konulariyla ilgili yasal diizenlemeler konusunda
egitilmektedir.

d) Egitim ve bilinglendirme faaliyetlerinin amaci, ¢alisan personelin kalite bilincinin ve
anlayisiin gelistirilmesi ve siirekli iyilestirilmesidir.

e) Personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore sahip olmasi istenen yetkinlik
diizeyi belirlenmistir. Ayn1 zamanda 2547 sayil1 YOK Kanununa gére egitim-dgretim ve
deneyim yeterlilikleri belirlenmistir.

f) Egitim ihtiyaclar1 dogrultusunda Kalite Gelistirme Koordinatorliigii’'nden yillik egitim
programi disinda Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS) kanali ile {ist yazi ile egitim
talep edilmektedir,

g) Uygun dokiimante edilmis bilgiyi yeterliligin kanit1 olarak muhafaza etmektedir.

Referans Dokiimanlar : Egitim Dosyalari

Egitim Belgeleri
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7.3 Farkindalik

Yiiksekokulumuz personeli; kalite politikasinin, ilgili kalite amaglarinin ve dolayisiyla stratejik
amag ve hedeflerinin, kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil
olmast gerektiginin farkindadir. Yiiksekokulumuzun KYS farkindaligimin 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 kayitlariin takip edilebilmesi amaciyla, her personelin aldigi
egitimler, 6zliikk dosyalarinda saklanmaktadir.

Meslek Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz, personellerinin asagidakilerin farkinda oldugunu giivence
altina almaktadir;

a) Kalite politikasi,
b) Ilgili kalite amaglar,

c) lyilestirilmis performansm faydalar1 dahil, kendilerinin kalite yonetim sisteminin etkinligine
katkilari,

d) Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olma durumlarini
kontrol etmektedir.

7.4 Iletisim

Meslek Yiiksekokul Miidirliiglimiiz; kalite yonetim sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve dis
iletisimlerine dair; kimin, neyle ilgili, ne zaman, kiminle, i¢ iletisim kanallari ile iletisim kuracagini
Organizasyon semasinda ve gorev tanimlarinda belirlemis durumdadir. Meslek Yiiksekokul
Midirliigiimiiz uygun iletisimi, kalite yoOnetim sisteminin etkinligini dikkate alarak
gerceklestirmektedir. Yiiksekokulumuz birimlerinde yapilan toplantilar, egitimler, prosediirler ve
formlar da birer iletisim unsurudur. iletisim i¢in kullanilan metotlar asagida belirtilmistir.

»  GIMER

« I¢ yazzsmalar

« Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
« Akilli Telefon Uygulamalar:
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«  Ogrenci Otomasyon Sistemleri
*  Online platformlar (sosyal medya)

« flan Panolar
« Toplantilar
e Telefon ve Faks

*  Yiiz yiize goriismeler

*  E-mail
ILGILI iC PAYDAS ILETiSIM METODU SORUMLULAR
REKTORLUK Elektronik Belge Yonetim Sistemi Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul
(EBYS), GIMER Sekreteri
AKADEMIK PERSONEL Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) | Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir
ve ilgili iletisim metotlari, GIMER Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri,
Boliim Bagkanlari
IDARI PERSONEL Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) | Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul
ve ilgili iletisim metotlari, GIMER Sekreteri
OGRENCI Telefon, Elektronik Posta, Ogrenci Not Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir
Sistemi, Otomasyon Sistemleri, Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri,
Memnuniyet Anketleri, {lan Panolar, Boliim Bagkanlari, Ogrenci
GIMER Damgmanlari, Ogrenci Isleri, Birim
Kalite Temsilcileri
ILGILI DIS PAYDAS iLESIM METODU SORUMLULAR
YOK Yiiksekogretim Elektronik Belge Yonetim Sistemi Yiiksekokul Miidiirii
Kurulu (EBYYS), Online Platformlar
Kamu Kurum ve Kuruluglart Elektronik Belge Yonetim Sistemi Yiiksekokul Miidiiri,

(EBYS), Telefon, Elektronik Posta, Online
Platformlar

Yiiksekokul Sekreteri

Gaziantep Sanayisi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS), Telefon, Elektronik Posta, Online
Platformlar

Yiiksekokul Sekreteri, ITAK
Koordinatérii, Tlgili Danisman
Ogretim Gorevlileri

Organize Sanayi Bolgesi Midiirliigi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS), Telefon, Elektronik Posta, Online
Platformlar

Yiiksekokul Miidiirti, Miidiir
Yardimcilari

Mezunlar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS), Telefon, Elektronik Posta, Online
Platformlar

Yiiksekokul Mudiirii, Miidiir
Yardimcilari, Boliim Baskanlari,
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Ogrenci Damismanlari, Ogrenci Isleri,
Birim Kalite Temsilcileri

Kredi Yurtlar Telefon, Elektronik Posta, Online Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri

Kurumu Platformlar

TSE Telefon, Elektronik Posta, Online Yiiksekokul Miidiirti, , Miidiir
Platformlar Yardimcilari, Birim Kalite

Temsilcileri

7.5 Dokiimante edilmis bilgi

7.5.1 Genel

Meslek Yiiksekokul Midiirliigiimiiz kalite yonetim sistemi dokiimante edilmis bilgiyi ve kalite
yonetim sisteminin etkinligini artirmak icin belirlenen dokiimante edilmis bilgiyi nasil
yonetecegine ve dizayn edecegine GAUN-PRD-01-Dokiiman Yonetimi Prosediirii ve GAUN-
PRD-02-Kayitlarin Kontrolii Prosediirii ile yonlendirmektedir.

Referans Dokiimanlar : GAUN -PRD-01-Dokiiman Y6netimi Prosediirii
GAUN-PRD-02-Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

7.5.2 Olusturma ve giincelleme

Meslek Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz; dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve giincellerken
asagidakileri uygun sekilde giivence altina almaya ¢alismaktadir.

Referans Dokiimanlar : GAUN-PRD-01-Dokiiman Yo6netimi Prosediirii
NTM-LST-01.Guncel Dokiiman Listesi

7.5.3 Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

7.5.3.1 Kalite yonetim sistemi ve bu standart tarafindan istenen dokiimante edilmis bilgi,
asagidakileri glivence altina almak i¢in kontrol edilirken ve saklanirken ihtiya¢ oldugu zamanda
kullanim i¢in varlig1 ve uygun olmasi, uygun sekilde korunmasi saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar : GAUN-PRD-02-Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

7.5.3.2 Dokiimante edilmis bilginin kontrolii i¢in Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz; dagitim,
erisim, kullanim ve tekrar kullanim, niteliginin korunmasi dahil, arsivleme ve koruma,
degisikliklerin kontrolii, muhafaza ve elden ¢ikarma hususlarini giivence altina almak i¢in kisileri
bilgilendirmekte ve kayitlar1 muhafaza etmektedir. Kalite yOnetim sisteminin planlamasi ve
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isletimi i¢in gerekli oldugu, Meslek Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz tarafindan belirlenen dis kaynakli
dokiimante edilmis bilgi, uygun sekilde tanmimlanmakta ve Gaziantep Universitesi Kalite
Gelistirme Koordinatorliigli web sayfasindan online takip edilmekte ve giincellenmektedir. Web
sayfasinda giincelleme anlik oldugu i¢in giincellemelerimiz anlik takip edilmektedir. Uygunlugun
kanit1 olarak muhafaza edilen dokiimante edilmis bilgi, istenmeyen degisikliklere karst
korunmakta NTM-LST-03.D1s Kaynakli Dokiiman Listesi’nde diizenli olarak takip edilmektedir.
Dokiimanlarimiz Meslek Yiiksekokul Miidiirligiimiiz web sayfasindan paylasilmakta ve tim
paydaslara agik olarak sunulmaktadir. Matbu imzali hallerinin duyurulmas: durumunda
KONTROLLU KOPYA seklinde Kalite Gelistirme Koordinatorliigii tarafindan dagitim
yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar : GAUN-PRD-02-Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
GAUN-PRD-06.Dokiimanlarm Asilmast Prosediirii
NTM-LST-01.Giincel Dokiiman Listesi
NTM-LST-06.Panolara Asilan Dokiiman Listesi
8.OPERASYON
8.1 Operasyonel planlama ve kontrol
Yiiksekokulumuz, hizmetin gergeklestirilmesi i¢in gerekli olan siireclerin planlamasini yapmakta
ve bu siireclerin gelisimini saglamaktadir. Stireglerin belirlenmesinde kalite politikasi, kalite
hedefleri, hizmet alanlarin ihtiyag ve beklentileri ile yiriirliikteki mevzuat sartlar1 esas
alimmaktadir. Hizmetler, bu sartlar1 karsilayacak sekilde proses kartlari, prosediirler ve is akis
talimatlari ile tanimlanmis olup, ilgili yasa, yonetmelik ve mevzuatlara atifta bulunulmaktadir.

Naci Topguoglu Meslek Yiiksekokulu’nun stratejik hedefleri, Hedef Eylem Planlamasi dokiimani
kapsaminda belirlenmis, bu hedeflerin gerceklestirilmesine yonelik operasyonel faaliyetler
planlanmis, gerekli insan kaynagi ve altyapi kaynaklari tahsis edilmistir.

Hedeflerin gerceklestirilmesine yonelik siirecgler; planlama, uygulama, izleme, degerlendirme ve
tyilestirme adimlarin1 kapsayacak sekilde yiiriitiilmekte, elde edilen ¢iktilar YGG toplantilar1 ve i¢
tetkikler araciligiyla degerlendirilerek siirekli iyilestirme kapsaminda ele alinmaktadir.

MYO hedefleri; akademik personel gorevlendirmeleri, sanayi is birligi protokolleri, danisma
kurulu toplantilari, uygulamali egitim faaliyetleri ve sertifika programlari gibi operasyonel
stirecler araciligiyla uygulanmaktadir. Bu kapsamda mesleki ve uygulamali egitimin gelistirilmesi,
iiniversite-sanayi is birliginin giiglendirilmesi ve kurumsal kalite kiiltiiriiniin yayginlastirilmasina
yonelik faaliyetler planlanmakta ve yiiriitiilmektedir.
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Hedeflerin gergeklesme durumu; Hedef Eylem Planlamasi dokiimaninda tanimli performans
gostergeleri (proje sayisi, akreditasyon sayisi, memnuniyet oranlari, is birligi protokol sayilari,
sertifikali egitim sayilari vb.) lizerinden yillik olarak izlenmekte, izleme sonuglar1 bolim
bagkanliklar1 ve birim kalite temsilcisi tarafindan degerlendirilerek YGG toplantilarinda {ist
yoOnetime raporlanmaktadir.

Hizmet gerceklestirme faaliyetleri PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) dongiisiine
uygun olarak yiiriitilmekte, yetki ve sorumluluklar tanimlanmakta, dogrulama ve izleme metotlar
belirlenmekte ve kayitlar diizenli olarak tutulmaktadir. Memnuniyet 6l¢iimleri periyodik olarak
cevrimi¢i anketler aracilifiyla yapilmakta, analiz sonuglar1 YGG’de degerlendirilerek gerekli
durumlarda eylem planlar1 gilincellenmekte, kaynak tahsisi ve performans gostergeleri revize
edilerek siirekli iyilestirme saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar: NTM-PLN-05 Hedef Eylem Planlamasi

8.2 Uriin ve hizmetler icin sartlar

8.2.1 Paydas ile iletisim

Miidiirliigiimiizde paydaslardan gelen bilgiler, memnuniyet ifadeleri, sikayetler, beklenti ve
taleplerin tam ve dogru olarak alinabilmesi i¢in paydaslarimiz ile etkin iletisim metotlar1 kullanilir.
Paydas sikayetleri ve anketleri, paydaslarimiz hizmetlerdeki memnuniyetini 6lgmede en etkin
gostergedir. Ayrica paydaslarimizin ihtiya¢c duydugu yeni hizmetlerin tespit edilmesi ve
iyilestirmenin yapilmasi i¢in geri besleme bilgileridir. Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz paydas
ile iletisim kurarken; hizmetle ilgili bilgi saglanmakta, degisiklikler dahil tatil giinlerine iliskin
tim bilgilendirmeler anlik olarak web sayfasindan sosyal medyadan yapilmaktadir. Paydas
sikdyetleri dahil, hizmetlerle ilgili paydaslardan geri bildirimler saglanmasina yonelik olarak oneri
sikdyet linki siteden takip edilmektedir. Ayrica herhangi bir beklenmedik acil sikdyet durumunda
anlik FRM-25.0neri Sikdyet Formu matbu almmakta ve yiiksekokul sekreterine sunulmaktadir.
Sikayetlere dair bildirimlere en ge¢ iki haftalik stirede cevap verilir. Bildirim kayitlar1 saklanir.
[letisim ydntemleri; yazismalar, bire bir ya da telefon goriismesi, e-mail ve web sitemiz, paydas
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toplantilari, egitim, seminer, konferans organizasyonlari, paydas ziyaretleri, paydas memnuniyet
anketi, afisler, panolar, duyurular, ilanlar seklindedir.

Referans Dokiimanlar : FRM-25.0neri Sikdyet Formu

8.2.2Hizmetler i¢in sartlarin tayin edilmesi

8.2.2.1 Meslek Yiksekokul Miidiirliigiimiiz, paydasa teklif edilecek hizmetler i¢in sartlari
karsilayabilme yetenegine sahiptir. Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz egitim ve Ogretim
faaliyetine yonelik hizmet sunacagini taahhiit etmektedir. Meslek Yiiksekokul Midiirliigiimiiz,
paydasa hizmeti saglamay1 taahhiit etmesinden Once, asagidakileri iceren bir gézden gegirme
yapmaktadir:

a) Hizmetlere uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlari,

b) Meslek Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz tarafindan belirtilen sartlar,
c) Faaliyetlerle ilgili sartlar dahil paydas tarafindan belirtilen sartlar,
d) Onceden ifade edilenden farkli s6zlesme veya siparis sartlari.

8.2.2.2 Meslek Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz donemsel yapilan iyilestirme ¢alismalarini dokiimante
etmektedir.

8.2.3 Hizmetler icin sartlarin gozden gecirmesi

Yiiksekokulumuza yapilan tiim bagvurular ilgili birimlerce degerlendirilir ve cevaplandirilir.
Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir. Hizmetler iliskin bilgiler Meslek
Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz tarafindan web sayfasindan ve online platformlardan paydaslara
bilgilendirmeler yapilarak degerlendirilmekte ve takip edilmektedir.

8.2.4 Hizmetler icin sartlarin degismesi

Meslek Yiiksekokulumuz faaliyetlerine uygun olan gérevlerin takibinde, hizmet alanlarin talepleri
de degerlendirmeye alinarak gerceklestirilir. Bu sartlar; 6nceden belirlenmis olan hizmetin yerine
getirilmesine yonelik yapilabilirlik sartlar1 ile hizmette kullanilacak yasal sartlar1 da kapsar.
Ogrencilerin talepleri istek ve dilekce formlar1 yoluyla alinmakta ve cevap verilmektedir.
Hizmetler i¢in sartlar degistiginde Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, ilgili dokiimante edilmis
bilginin degistirilmis oldugunu ve ilgili personelin degisen sartlarin farkinda oldugunu giivence
altina almak i¢in duyurularn giincel tutmakta ve gerekli durumlarda bilgilendirme toplantilar

yapmaktadir.
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Referans Dokiimanlar : NTM-PRS-01.Akademik Egitim Prosesi
GAUN-PRD-05.Siirekli Iyilestirme Prosediirii

8.3 Hizmetlerin tasarim1 ve gelistirilmesi

Bu madde Meslek Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz tarafindan; atdlyelerde 6grencilere yonelik egitim
hizmetini tamamlayacak sekilde tasarim yapilmakta olup, ilgili asamalar proses kartlarinda ifade
edilmistir.

Referans Dokiimanlar : NTM-PRS-01.Akademik Egitim Prosesi
NTM-ISA-01. Akademik Egitim Prosesi Is Akist

8.4.Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1 Genel

Meslek Yiiksekokulumuz Birimlerinde gerceklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaclarin
belirlenmesini miiteakip satin alma faaliyetleri “Destek Prosesi” dogrultusunda gerceklestirilir.
Yiiksekokulumuz Birimleri tarafindan satin alinan mal ve hizmetler, insan kaynaklari, altyap1 ve
caligma ortam ile ilgilidir ve kaliteyi dogrudan etkilemektedir. Satin alma faaliyetleri harcama
yetkilisinin onayma bagli olarak Kamu Ihale Mevzuati kapsaminda yapilmaktadir. Meslek
Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, Yangin Tertibatinin bakimi ve kontrolii, Asansér bakim ve
kontrolleri, altyap1 bakimlar1 ve personel ihtiyaci gibi durumlarda Gaziantep Universitesinin ilgili
birimlerinden destek aldig1 gibi kalibrasyonu yapilmasi gereken cihazlarin bakimlarinin yapilmasi
hususunda dis tedarikg¢ilerden hizmet almaktadir. Bu faaliyetlere iliskin tiim kayitlar ve dokiimante
edilmis bilgiler muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiimanlar : NTM-PRS-02.Destek Prosesi
NTM-ISA-02.Destek Prosesi Is Akist
FRM-39. Tedarik¢i Degerlendirme Formu

8.4.2 Kontroliin tip ve boyutu
Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz,
a) Satm alman iiriiniin dogrulanmasi islemi, Kamu fhale Mevzuat: 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.
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b) Gaziantep Universitesi alt birimlerinden saglanan hizmetlere iliskin bilgileri ve kontrolii
Universitenin periyotlarinca takip etmekte,

c) Disaridan saglanan kalibrasyonu yapilmasi gereken cihazlarin kalibrasyon bakimlarinin
yapilmast hususunda hizmet i¢in takip planlar1 dogrultusunda periyotlar kontrol
etmektedir.

Referans Dokiimanlar : NTM-PRS-02.Destek Prosesi
NTM-ISA-02. Destek Prosesi Is Akist

8.4.3D1s tedarikgi icin bilgi
Meslek Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz,

a) Satin Alma Birimleri, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi ydniinde
ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde
malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite 6zellikleri tanimlanir. Bu sartnameler 2457 sayili
Kamu Ihale Mevzuat: uyarinca dogrudan temin alim yolu tedarikgilere duyurulur.

b) Gaziantep Universitesi alt birimlerinden saglanan hizmetlere iliskin bilgiler takip eden
teknik personeller ve birim kalite temsilcileri tarafindan saglandig: gibi,

¢) Disaridan saglanan kalibrasyonu yapilmasi gereken cihazlarin kalibrasyon bakimlarinin
yapilmasi hususunda hizmet sunacak firma i¢in cihazin bilgileri saklanmakta ve firma i¢in
temin edilmektedir.

8.5 Hizmetin Sunumu

8.5.1 Hizmet sunumunun kontrolii

Meslek Yiiksekokulumuz hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gergeklestirilebilmesi igin
gereken prosesler belirlenmis, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik talimatlar, is akis
semalari, hizmet yoOnergeleri olusturulmus ve hizmet birimlerine dagitimi yapilmis ve ilgili
personelin erisimine agilmistir. Hizmetleri gergeklestiren personelin  yeterlilik  sartlar
belirlenmistir. Hizmetlerin gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yonergeleri ve
proses/prosediirlerde, talimatlarda/is akis semalarinda agik¢a tanimlanmistir. Meslek Yiiksekokul
Midiirliigiimiiz, hizmetin sunumunu kontrollii sartlarda yiiriitmektedir. Kontrollii sartlar
uygulanabildigi 6l¢iide:

a) Asagidakileri tanimlayan dokiimante edilmis bilgilerin mevcudiyetini:
1) Sunulacak hizmetlerin veya gerceklestirilecek faaliyetlerin karakteristikleri,

2) Erisilmesi amaglanan sonuglar proseslerde aciklanmaistir.
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b) Uygun izleme ve Olgme kaynaklarinin varligi ve kullanimimi cihaz takip planlarinda
listelenmistir,

c¢) Proses veya ciktilarin kontrolii i¢in kriterler ile iirlin ve hizmetler i¢in kabul kriterlerinin,
karsilandiginin uygun asamalarda dogrulanmasi i¢in izleme ve 6lgme faaliyetlerinin uygulanmakta
ve kayitlar muhafaza edilmektedir,

d) Proseslerin igletimi i¢in uygun altyap1 ve ortam saglanmakta ve kayitlarla kontrol edilmektedir,

e) Her tiirlii gerekli vasif dahil yetkin kisilerin gérevlendirilmesi yonetim tarafindan giivence altina
alinmaktadir,

f) Elde edilen ¢iktilarin sonraki izleme veya 6lgiimle dogrulanamadigi durumda, hizmetin sunumu
icin proseslerin planlanan sonuglara erisme yeteneginin, gegerli kilinmasi ve periyodik olarak
gecerli kilma faaliyetinin tekrarlanmasi proses gézden gecirme periyotlarina gore takip edilmekte
ve YGG toplantilarinda goriisiilmektedir,

g) Insan hatalarini 6nlemek i¢in faaliyetlerin gerceklesmesine dair havuz dl¢iimlerinde hata paylari
belirtilmekte ve dnlemler alinmaktadir.

Referans Dokiimanlar : NTM-PRS-01.Akademik Egitim Prosesi

8.5.2 Tamimlama ve izlenebilirlik

Meslek Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz, hizmetin sunumuna dair olusturdugu proses ile bunu
tanimlamakta ve performans kriterleri ile takibini yapmaktadir. Meslek Yiiksekokulumuz sundugu
hizmete ait siirecleri izlemek ve raporlamaktadir. Ogrencilere ait bilgiler dgrenci bilgi sistemi
iizerinden takip edilmektedir.

8.5.3 Paydas veya dis tedarikciye ait miilkiyet

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, kendi kontrolii altinda oldugu veya kendisi tarafindan
kullanildig1 siirece, Paydas veya dis tedarik¢iye ait miilkiyete itina gostermektedir. Meslek
Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, kullanim i¢in veya kendi iiriinii ve hizmetiyle birlestirilecek Paydas
veya dis tedarik¢iye ait miilkiyeti korumakta ve giivenligini saglamaktadir. Ancak direk hizmet
alic1 taraflarin 6zel miilkiyetine giren hizmet siiresi icindeki miilkiyetlerin muhafazasi kisiye aittir.
Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmissa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve belgelerin zarar
gérmesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin oldugu yerde tutanak
tutularak mevzuat c¢ercevesinde islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak bilgi verilir.
Ogrencilerimizin resmi evraklar1 grenci islerinde saklanmaktadir.
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Referans Dokiimanlar : NTM-PRS-01.Akademik Egitim Prosesi

FRM-22.Siav Evraki Zarfi

FRM-23.Ders Yoklama Listeleri Zarfi
8.5.4 Muhafaza
Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, hizmet sunumu sirasinda meydana gelen tiim c¢iktilar
muhafaza etmektedir. Yiiksekokulumuz birimlerinde siire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin
basvurudan teslim asamasina kadar gecen siire i¢inde islemi devam eden evraklardan siireg
sorumlular1 ve siire¢ ¢alisanlar1 sorumludur. Ogrenci basvuru ile ilgili tiim evraklar arsiv
deposundaki dolaplarda saklanarak muhafaza edilir. Kurum i¢i yapilan yazigsmalar EBYS
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) de arsivlenmektedir. Akademik Personel ile Idari Personele
ait 6zliik dosyalar1 Yiiksekokul arsivinde muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiimanlar : NTM-PRS-01.Akademik Egitim Prosesi
GAUN-PRD-02-Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler

Bu madde Meslek Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz tarafindan; kayitli tim 6grencilerin mezun
olduktan sonra 6grencilikleri ile ilgili bilgiler ve belgeler muhafaza edilmektedir. Mezuniyetten
sonra transkript ve mezuniyet belgesi gibi belgeleri talep etmeleri durumunda yeniden
cikartilabilmektedir. Egitim-Ogretimi Hizmetleri siirecinde teslimat sonras1 faaliyetler
uygulanmamaktadir.

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

Meslek Yiiksekokulumuzda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet
sunumu i¢in degisiklikler gézden gegirilip kontrol edilmektedir. Gézden gegirme sonuclar1 ve
degisiklige onay veren kisi/ler (ilgili birim amirleri) ve ilgili faaliyetler dokiimante edilmektedir.
Bu siirecler is akislarinda ifade edilmistir.

8.6 Hizmet sunumu

Meslek Yiiksekokul Miidiirliiglimiiz, uygun asamalarda {iriin ve hizmetin sartlar1 karsiladigini
dogrulamak i¢in planli diizenlemeleri uygulamaktadir. Hizmetlerin paydas sunumu, planlanan
diizenlemeler bagarili bir sekilde tamamlanmadan, ilgili bir yetkili ve uygulanabilir oldugunda
paydas tarafindan onaylanmadig: takdirde gerceklesmemektedir. Hizmet saglayicilar tarafindan
diizenli bilgi aktarimlar1 yapilmakta uygun ortam saglanmaktadir. Meslek Yiiksekokulumuzda,
ogrencilerin ihtiyaglarina yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde, kabul kriterlerine uygun
sekilde sunulmaktadir. Bu kapsamda kullanilan yazilimlarda raporlar, yetkilendirmeler ve hizmet
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iceriklerine ait bilgiler bulunmaktadir. Bunun diginda veri tabani yada yazilim dis1 kagit veya buna
benzer iirlinler tizerinde gergeklestirilen islemlerde ise arsivler yardimiyla kanitlar toplanmakta ve
yetki izlenebilirligi gergeklestirilmektedir.

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz prosesler siiresince iiriiniin/hizmetin korunmasi proseslerde
belirtilen kayitlarla gergeklestirmektedir. Depolama alanlarina giris-cikis islemlerinin yapilmasi
ve stok takip faaliyetleri, ilgili talimatlarda tarif edilmistir. Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz,
faaliyetlerinde yapilan tiim yazigmalar yazili Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS)
sisteminden depolanmakta ayrica Arsiv Yonergesine gore yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar: Is Akislar

8.7 Uygun olmayan ¢iktinin kontrolii

8.7.1 Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, sartlara uymayan ciktinin, istenmeyen kullaniminin
veya Onlenmesi i¢in tanimlanmasini ve kontrol altinda bulundurulmasimni gilivence altina
almaktadir. Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, uygunsuzlugun yapisi ile hizmetin uygunlugu
iizerindeki etkisini esas alarak uygun faaliyetleri kontrol etmektedir. Bu ayn1 zamanda hizmetin
sunumu veya sonrasinda tespite dilen uygun olmayan iirtine de uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar :  GAUN-PRD-05- Siirekli Iyilestirme Prosediirii
NTM-LST-05.Diizeltici Faaliyet izleme Formu Listesi
FRM-43.Diizeltici Faaliyet Formu

8.7.2 Meslek Yiiksekokul Midiirliigiimiiz, sartlara uymayan ¢iktinin, istenmeyen kullaniminin
veya Onlenmesi i¢in tanimlanmasini ve kontrol altinda bulundurulmasini giivence altina almakla
birlikte yukaridaki maddede belirtilen tiim dokiimanlar1 muhafaza etmektedir.

9.PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1 Izleme, dlgme, analiz ve degerlendirme

9.1.1 Genel

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz; paydas memnuniyetinin izlenmesi ve dl¢iilmesi gerektiginin
farkindalig1 ile gegerli sonuglar1 giivence altina almak amaciyla ihtiya¢ duyulan izleme, 6l¢me,
analiz ve degerlendirme icin yoOntemleri, izleme ve Ol¢menin ne zaman gergeklestirilmesi
gerektigini, izleme ve O0lgcme sonuglarinin ne zaman analizi ve degerlendirilmesi gerektigi is
akiglarinda  belirlemistir.  Ayrica tiim dokiimanlar muhafaza edilmektedir. Meslek
Yiiksekokulumuz birimlerinde kalite {izerinde 6nemli etkileri olan belli basli islem ve faaliyetleri
izlemek, periyodik olarak dlgmek ve gézlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur.
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Kalite performansinin izlenmesi; ama¢ ve hedeflerle uyum i¢inde bulunmasini temin etmek
amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.

Kalite El Kitabi’'nin 4. Kurulusun Baglami maddesinde belirtilen prosesler igin yetki ve
sorumluluklart belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler
gergeklestirilmektedir. Meslek Yiiksekokulumuz birimlerinde uygulanan siireglerin olglimleri
yapilmakta ve gerektiginde diizeltici ve Onleyici faaliyetlerle siirekli iyilestirmeye gidilmektedir.
Stirekli 1yilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini kontrol i¢in yilda en az iki kez i¢ tetkik
planlanmaktadir.

Referans Dokiimanlar : GAUN-PRD-05- Siirekli Iyilestirme Prosediirii
GAUN-PRD-03-i¢ Tetkik Prosediirii
FRM-43.Diizeltici Faaliyet Formu

9.1.2 Paydas Memnuniyeti

Meslek Yiiksekokul Midiirliiglimiiz, hizmet verdigi paydaslarinin verilen hizmete dair
algilamalari, diisiinceleri ve davraniglarina iliskin olarak paydas memnuniyet 6l¢iimleri ve hizmet
veren i¢ paydaglarimin hizmet sunarken karsilastiklar1 davranis, hizmet sunulan ortama iliskin
algilamalar1 diisiincelerine dair personel memnuniyet 6l¢iimleri yapmaktadir. Bu kapsamda; i¢ ve
dis paydaslarina iliskin ihtiya¢ ve beklentilerini belirlemek i¢in paydas memnuniyet anketleri
donemlik bazda, personel memnuniyet anketleri ise yillik bazda online olarak yapilmaktadir.
Ayrica Meslek Yiiksekokulumuz 6grencileri ve personelleri i¢in sikdyet formlar1 ve dilek/Oneri
formu olusturulmustur. Bunun yani sira Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde gelen dilekcelere
cevap verilmektedir.

Referans Dokiimanlar : ~ GAUN-PRD-05- Siirekli lyilestirme Prosediirii
FRM-25.0neri Sikayet Formu
FRM-43.Diizeltici Faaliyet Formu

9.1.3Analiz ve degerlendirme

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, izleme ve dl¢timde;
a) Paydas memnuniyet verileri,
b) Personel Memnuniyet verileri,
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c) Kalite yonetim sisteminin performans verileri,

¢) I¢ Tetkik sonuglar,

d) Risk ve firsatlara dair veriler,

e) Kalite yoOnetim sisteminin iyilestirme verileri kullanilmakta birlikte 5°1i likert
derecelendirmesi ile yapilan analiz degerlendirmeleri kullanilmaktadir. Ayrica analiz
sonuglart SWOT ve PEST analizlerine gore degerlendirmesi yapilarak YGG toplantisina
sunulmaktadir.

Referans Dokiimanlar : GAUN-PRD-05- Siirekli Iyilestirme Prosediirii
GAUN-PRD-03-i¢ Tetkik Prosediirii
NTM-LST-05.Diizeltici Faaliyet Izleme Formu Listesi
FRM-43.Diizeltici Faaliyet Formu

9.2 i¢ tetkik

9.2.1. Meslek Yiiksekokul Midiirliigiimiiz, kalite yoOnetim sisteminin asagidakilerle ilgili
durumunu belirlemek icin I¢ Tetkik Prosediirii hazirlamis ve bu gercevede ic tetkikler
yapmaktadir. I¢ tetkik raporu, diizeltici faaliyetler ve oneriler tetkik esnasinda Kalite Yonetim Bilgi
Sistemi tizerinden ¢evrimici olarak hazirlanmaktadir.

Referans Dokiimanlar :  GAUN-PRD-03-i¢ Tetkik Prosediirii

9.2.2. Tetkikler faaliyetlerin durumu ve dnceki tetkik sonuglar1 dikkate alinarak en az yilda iki
defa seklinde planlanmaktadir. i kalite tetkikleri, tetkik edilen faaliyetten dogrudan sorumlulugu
olmayan tarafsiz ve egitim almis tetkikg¢iler tarafindan yapilmaktadir.

Denetimlerin planlamasi ve uygulanmasi, sonuglarin raporlanmasi ve kayitlarin saklanmasi ile
ilgili kurallar dokiimante edilmis i¢ Tetkik Prosediiriinde tanimlanmistir. Denetlenen alanin
faaliyetlerinden sorumlu yonetim, tespit edilen uygunsuzlugu ve sebebini bir gecikme olmadan
ortadan kaldirilacak sekilde faaliyetleri baglatmaktadir. Takip faaliyetleri uygulanan faaliyetlerin
dogrulanmasin1 ve dogrulama sonuclarinin raporlanmasini igermektedir. Tetkik programinin
uygulandiginin ve tetkik sonuclarinin kanit1 olan raporlar, i¢ tetkik soru listeleri ve tetkik sirasinda
acilmasi dnerilen Diizeltici/Onleyici Formlar muhafaza edilmektedir.

9.3 Yonetimin gézden gegirmesi
9.3.1 Genel
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Ust yonetim, Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiziin kalite ydnetim sisteminin amacina
uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini siirdiirmesini ve Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiziin
stratejik yoni ile uyumlulugunu giivence altina almak i¢in planli araliklarla kalite yonetim
sistemini gézden gecirmektedir.
Referans Dokiimanlar : GAUN-PRD-04.Y 6netimin Sorumlulugu Prosediirii

FRM-46.YGG Toplant1 Tutanagi

9.3.2 Yonetimin gozden gecirme girdileri

Yonetimin gozden gecirmesi toplantisi glindemine; Onceki yOnetimin gozden gecirme
toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu, kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis
hususlardaki degisiklikler, paydas memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler, kalite
amaclarina erisme derecesi, proses performansi ile hizmetlerin uygunlugu, uygunsuzluklar ve
diizeltici faaliyetler, izleme ve 6lgme sonuglari, tetkik sonuglari, dis tedarik¢ilerin performansi,
kaynaklarin varligi, risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri icin gergeklestirilen faaliyetlerin
etkinligi, iyilestirme i¢in firsatlar dikkate alinarak planlanmakta ve gerceklestirilmektedir.

9.3.3 Yonetimin gozden gecirme ¢iktilari
Toplant1 sonunda iyilestirme i¢in firsatlar belirlenmekte, degisiklikler ve kaynak ihtiyaclari
belirlenerek gelecege yonelik stratejiler gilincellenmektedir. Yonetimin Gozden Gegirmesi
toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Birim Yoneticileri, izlenmesinden ise Birim
Kalite Temsilcileri sorumludur.
Toplantida Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait;

e Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine,
Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iliskin kararlar alinir.

e Kaynak ihtiyaglar1 belirlenir.

e KYS ileilgili varsa degisiklik ihtiyaglar1 degerlendirilir.
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Birim Amirleri,
izlenmesinden ise Birim Kalite Temsilcileri sorumludur. Toplantida karar verilen hususlarin
ongoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadigi KYT tarafindan kontrol edilerek, KYK’ na bilgi

verilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplant1 kayitlar1 Kalite Yonetim Ekibi tarafindan muhafaza edilir.
Alinan kararlar diizeltici 6nleyici faaliyetlere de veri teskil eder. Bu kayitlar; Kayitlarin Kontrolii
Prosediirtii siiresince muhafaza edilmektedir.
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10. IYILESTIRME

10.1 Genel

Meslek Yiiksekokul Midirliigiimiiz iyilestirme i¢in firsatlari tayin etmeli ve se¢cmeli, paydas
sartlarint karsilamak ve paydas memnuniyetiniarttirmak i¢in gerekli faaliyetleri uygulamaktadir.
Bunlar; sartlar1 karsilamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiya¢ ve beklentileri de belirleyerek
hizmetleri iyilestirmek, istenmeyen etkileri diizeltmek, onlemek veya azaltmak, kalite yonetim
sisteminin performans ve etkinligini arttirmak seklinde planlanmaktadir.

Meslek Yiiksekokul Midirliglimiiz faaliyetlerinin stirekli 1iyilestirilmesi i¢in yontemler
belirlemistir. Olusturulan Oneri sistemi ve toplanan veriler yardimi ile istatistiksel teknikler
kullanilarak stirekli gelismeye ve iyilestirmeye yonelik c¢aligmalar yapilmaktadir. Meslek
Yiiksekokul Midiirliiglimiiz; iletisim, yonetim gozden gecirmesi, i¢ denetim, dogrulama
sonuglarinin analizi, kontrol 6nlemi kombinasyonlarinin gegerli kilinmasi diizeltici faaliyetler ve
kalite yonetim sisteminin giincellenmesi, prosesleri ile kalite yonetim sisteminin etkinligini siirekli
olarak iyilestirmesini saglamaktadir.

10.2 Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet

10.2.1. Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz hizmet sunumu sirasindaher tiirlii sekilde ortaya
cikabilecek uygunsuzluk olustugunda; uygunsuzluklara dair uygunsuzlugu tespit etmek ve
izlemek i¢in GAUN-PRD-05.Siirekli Iyilestirme Prosediiriinde belirlenen yéntemlere gore
tespitini yapar ve FRM-43. Diizeltici Faaliyet Formu ile izlemini gerceklestirir. Izleme listesinde
bu formlarin takibini yapar ve 6nlemlerini alir.

Ayrica; bu durumlarin tekrar olusmamasina meal vermemek igin sebepleri kok sebep analizleri ile
arastirilir ve potansiyel nedenler ortadan kaldirilmasina dair diizeltici faaliyet islemleri takip edilir.

Referans Dokiimanlar: GAUN-PRD-05.Siirekli Tyilestirme Prosediirii
FRM-43. Diizeltici Faaliyet Formu

10.2.2. Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiizbu kayitlara iligkin olarak form ve ihtiya¢ durumunda
tutulan matbu tutanaklar1 muhafaza etmektedir. Yapilan izlemler izleme listesi ile takip edilmekte
ve diizeltici faaliyetlerin sonuglar1 YGG toplantis1 giindemine sunulmaktadir.

10.3. Siirekli iyilestirme

Merkezimiz kalite yonetim sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini siirekli
iyilestirmeyi taahhiit etmektedir. Bu kapsamda; siireglerin performans kriterleri, baglama iliskin i¢
ve dis hususlarin risk analizleri, alti aylik periyotlarla YOK arastirma merkezi performans
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gostergelerinin izlenmekte ve degerlendirme sonuglar1 YGG toplantilarinda goriisiilerek ¢iktilar
takip edilmektedir. Siireclerde, FRM-47. izleme ve Performans Kriterleri Tablosu iizerinden takip
edilmektedir., Siirekli iyilestirmelerde bu gostergeler onceliklidir.

Referans Dokiimanlar : GAUN-PRD-05.Siirekli Lyilestirme Prosediirii
GAUN-PRD-03-I¢ Tetkik Prosediirii
GAUN-PRD-04. Yénetimin Sorumlulugu Prosediirii

NTM-PLN-07 Risk Plan
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