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sahislara verilemez.

Bu Kalite El Kitabi KTU Arsin Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemini olusturan, TS EN ISO
9001:2015 Standartlarina uygun, en (st dizeydeki kalite doklimanlarini igermektedir. Kaliteyi
etkileyen tim faaliyetler ve bunlan gergeklestiren tim birim/personel icin baglayicidir ve tiim
hizmetleri kapsar. Yonetimin onayi olmadan hicbir boliimi iptal edilemez, degistirilemez ve tglinci
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ONSOZ

20 Mayis 1955 tarihinde kurulan ve 1963 yilinda egitim-&gretime baslayan Karadeniz Teknik
Universitesi; Teknik Bilimler, Fen Bilimleri, Beseri Bilimler ve Saglik Bilimleri branslarinda egitim hizmeti
vermektedir. Ayrica sehrin, bélgenin ve Ulkenin teknik ara insan ihtiyacini kargilayacok en dnemli
egitim kurumlarindan olan meslek yuksekokullariyla gelece@in vasifl, meslek sahibi bireylerini
yetistirmektedir. Ayni sekilde lisansustU egitim veren enstitUleri araciidi ile de Torkiye'nin ihtiyag
duydugu yiksek vasifli insanlari ve akademik kadrolari gelecege hazirlamaktadir. KTU,
kurulusundan bu yana altyapi ve nitelikli personel gucuyle, bir yandan uluslararasi standartlarda
on lisans, lisans ve lisansustU egitimi vermekte, diger yandan da bilimsel arastirma-gelistirme
faaliyetleri ile hem ulusal ve uluslararasi bilim literatirine hem de Ulkemizin ve bdlgemizin teknolojik
gelisimi ve kalkinmasina katkida bulunmaktadir.

Karadeniz Teknik Universitesi 2021 Yili Kurumsal Akreditasyon Programina dahil olmak icin 28
Nisan 2021 tarihinde, YOKAK’a basvuru yapmis ve sireg icerisinde, YOKAK Degerlendirme Takimi
tarafindan Universitemize; 16 Aralik 2021 tarihinde én ziyaret, 5-7 Ocak 2022 tarihlerinde ise saha
ziyaretleri ve yUz yiUze ziyaretler gergeklestiriimistir. Yapilan tUm ziyaretler, incelenen bilgi, belge
ve raporlar sonucundaq, YUksekdgretim Kalite Kuruluy, 25 Mayis 2022 tarihli toplantisinda Karadeniz
Teknik Universitesinin TAM AKREDITE ediimesi ve Universitemize, Kurumsal Akreditasyon Belgesi
verilmesi kararini almigtir.

YUksekdgretim kurumlari olarak Universiteler, egitim-6gretim, arastirma-gelistirme ve toplumsal
hizmet gibi faydalar saglomayr amaglar. Son vyillardo, Universitelerin verdigi hizmetlerin niteligi
bagdlaminda, yiksekddretimde kalite glvencesinin saglanmasi, Universitelerin dncelikli konularindan
biri olarak giderek dnem kazanmaktadir. YUksekogretimde artan rekabetin meslek yiUksekokullarina
yansimas! ve bu durumun okullarda etki yaratan ¢iktilar Uretiimesini zorunlu kilmasi ile bu ¢iktilarin
kalitesi kadar bunu givence altina alacak kalite glvence sistemi mekanizmalarinin variginin da
bir o kadar &nemli oldugunun farkina varimasi netficesinde Arsin Meslek YuUksekokulunda kalite
calismalarina baglanmistir. Okul, bu farkindalik ile belirlemis oldugu misyonunun gerekliliklerini
basarill bir sekilde yerine getirmenin kalite givencesi sistemine sahip olmakla mimkUn olabilecedi
bakis agisiyla yola cikarak, 2016 yilinda 1SO:2001:2008 Kalite Ydnetim Sistemi Belgesini, 2019 yilinda
ise standardin revizyona ugramasi Uzerine ISO:2001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Belgesini almustir.
Meslek YuUksekokulumuz sirekli yenilenme ve iyilestirme faaliyetlerini kalite sUrecinin bir parcasi
olarak gbrmekte ve yoneftigi kalite yonetim sistemiyle 6ncl olmayl hedeflemektedir. Meslek
YUksekokulumuzun “Kalite Politikas” dogrultusunda belirlenen hedeflerine ulasma, kalite ydnetim
sisteminin sUrekliligini ve gelistiriimesine ydnelik ¢alismalar bu kalite El Kitabinda tarif edilmektedir.

Arsin Meslek Yiuksekokulu Kalite Yonetim Sistemi
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Bslom | Sayfa ISO 9001:2015
Konu Bashg: Standart
No No .
Maddesi
1 Onséz
2 icindekiler
5 Genel Tanifim ve Kurumsal Kimlik
5 Konum
Giris 5 Kurulus Bilgileri ve Tarihge
7 Arsin Meslek YUksekokulu Organizasyon Semasi
7 Arsin Meslek YUksekokulu Misyon ve Vizyon
8 Yasal Referanslar
8 Dagitim Listesi
9 Revizyon Kayit Tablosu
1 10 Kapsam 1
2 10 Ahf Yapilan Standartiar 2
3 n Terimler ve Tarifler 3
13 Kurulusun Baglami 4
13 Kurulusun ve Baglaminin Anlasiimasi 4]
4 14 ilgili Taraflarin ihtiyac ve Beklentilerinin Anlasiimasi 42
15 KYS Kapsaminin Belirlenmesi 43
15 Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri 4.4
18 Liderlik 5
18 Liderlik ve Taahhit 5.
18 Genel 511
5 18 MuUsteri Odaklilik 512
19 Politika 52
19 Kalite Politikasinin Olusturulmasi 521
19 Kalite Politikasinin Duyurulmasi 522
20 Kurumsal Gérev, Yetki ve Sorumluluklar 53
22 Planlama 6
22 Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri 6.1
6 23 Kalite Hedefleri ve Bunlara Ulasmak icin Planlama 6.2
23 Kalite Hedefleri 6.21.
23 Kalite Hedeflerine Ulasmak icin Planlama 622
24 Degisikliklerin Planlanmasi 6.3
25 Destek 7
7 25 Kaynaklar 7.1
25 Genel 711
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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25 Kisiler 712
26 Altyapl 713
27 | Proseslerin isletimi icin Ortam 714
27 | izleme ve Olcme Kaynaklari 715
27 Genel 7151
27 | Olcim izlenebilirligi 7152
27 Kurumsal Bilgi 7.1.6
28 Yetkinlik 72
28 Farkindalik 7.3
29 | iletisim 7.4
30 Dokimante Edilmis Bilgi 75
30 Genel 751
30 Olusturma ve Gincelleme 752
31 DokiUmante Edilmis Bilginin KontrolU 753
33 Operasyon 8
33 Operasyonel Planlama ve Kontrol 8.
34 | Uron ve Hizmetler icin Sartlar 82
34 | Musteri ile iletisim 821
35 Urin ve Hizmete Bagll Sartlarin Tayini 822
35 | Urin ve Hizmetler icin Sartlarin Gézden Gegirilmesi 823
35 | Urin ve Hizmetler icin Sartlarin Degismesi 824
35 Urin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistiriimesi (Uygulanmamaktadir) 83
35 Disaridan Tedarik Edilen Proses, Urin ve Hizmetlerin Kontrol 8.4
35 Genel 8.41

8 36 Kontrolun Tipi ve Boyutu 8.42
37 | Dis Tedarikgi icin Bilgi 8.43
37 | Uretim ve Hizmet Sunumu 85
37 | Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontroli 851
38 | Tanmlama ve izlenebilirlik 852
38 MdUsteri ve Dis Tedarikciye Ait Milkiyet 853
39 Muhafaza 85.4
39 Teslimat Sonrasi Faaliyetler 855
40 Dedisikliklerin KontrolU 856
40 | Urn ve Hizmetlerin Sunumu 8.6
40 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolu 8.7
42 Performans Degerlendirme 9
42 izleme, Olcme, Analiz ve Degerlendirme A

9 42 Genel Q.11
42 Misteri Memnuniyeti 912
42 Ancliz ve Deg@erlendirme 913

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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43 ic Tetkik 92
44 Ydnetimin Gézden Gegirmesi 93
44 Genel 931
44 Ydnetimin Gézden Gegirmesi Girdileri 932
45 Ydnetimin Gézden Gegirmesi Ciktilar 933
46 | lyilestirme 10
46 Genel 101
10 46 Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet 10.2
46 | Surekli lyilestirme 103
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYQO Mudori
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Genel Tanitim ve Kurumsal Kimlik

e Kurumun Adi : KTU Arsin Meslek YUksekokulu

e Bagdh Oldugu Kurulus : Karadeniz Teknik Universitesi

o Faaliyet Gosterdigi Sektor : YUksekdgretim

e Kurulus Tarihi : 15.01.2009

e Butcesi : Ozel Bitce

e llgili Mevzuat : 2880 Sayill Kanun'un YUksekdgretim Kurumlar

Teskilati Kanunu (7/d-2, 7/h Maddesi),

2547 Sayili YUksek Ogre’rim Kanunvy,

124  Sayill  Yiksekdgretim  Ust  Kuruluglari — ile
Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda
Kanun HUkminde Kararname,

o letisim Adresi : Gizelyall Mahallesi 61900 ARSIN/TRABZON
e Telefon No : 0 462 7N2343-61
e Faks No : 0 462 7112353
e Web Site Adresi : http://www ktu.edu.tr/arsinmyo
KONUM

Arsin Meslek YUksekokulu Trabzon sehir merkezine 18 km, Karadeniz Teknik Universitesi Merkez
Kanuni Yerleskesine 15 km uzaklikta olup yurt, barinma ve okul olanaklari itibariyle avantajli bir
konuma sahiptir. Ozellikle Arsin Organize Sanayi Bolgesine ve Merkez Kanuni Yerleskesindeki
sportif tesisler ile kUtUphaneye yakin olmasi, Arsin Meslek YUksekokulunu daha da cazip hale
getirmektedir. YUksekokul yerleskesi Karadeniz Sahil Yolunun hemen kenarinda konumlanmis olup,
ulasim problemi bulunmamaktadir.

KURULUS BILGILERI VE TARIHGE

Karadeniz Teknik Universitesi Senatosunun 28.07.2008 tarih ve 219 sayili toplantisinda Arsin‘de
“Arsin  Meslek YUksekokulu” kurulmasi teklifleri, 15.01.2009 tarihli YUksekdgretim Genel Kurul
toplantisinda incelenmis ve 2547 sayll Kanun'un 2880 sayili Kanun'la degisik 7/d-2 maddesi
uyarinca sdéz konusu teklif uygun gorulmistir. Meslek Yuksekokulumuz; Yiksek Ogretim Genel
Kurulunun 15.01.2009 tarihli toplanfisinda alinan kararla kurulmustur. Yuksekokulumuza ilk &grenci
alimi 2011-2012 Egitim-Ogretim yilinda gerceklestirilmistir.

Meslek YUksekokulumuzun, Elektrik ve Enerji BoIUmUne bagdli olarak Dogalgaz ve Tesisati Teknolojisi
Programi YUksekodgretim Genel Kurulunun 25.05.201 tarihli toplantisinda 2547 sayili kanunun 2880

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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saylll kanunla degisik 7/h maddesi uyarinca kurulmustur. Bu programa &grenci alimi 2011-2012
Egitim-Ogretim yilinda gerceklestirilmistir.

Meslek Yiksekokulumuzun Malzeme ve Malzeme isleme Teknolojileri B&limine bagl olarak
Mobilya ve Dekorasyon Programi ise 17.08.2011 tarihli YUksekogretim Genel Kurulu toplantisinda
2547 sayil kanunun 2880 sayill kanunla dedisik 7/d-2 maddesi uyarinca kurulmustur. Bu programa
dgrenci almi ise 2012-2013 EGitim-Ogretim yiinda ek yerlestirme ile gerceklestirilmistir. Karadeniz
Teknik Universitesi  Rektorligunin,  Universitenin - binyesindeki  édrenci  almayan  bdlim  ve
programlarin  kapatiimasi konusundaki teklifi 09.01.2019 tarihli YUksekd@retim  YUrUtme  Kurulu
toplantisinda incelenmis ve 2547 sayill kanunun 2880 sayill kanunun degisik 7/d-2 maddesi uyarinca
Malzeme ve Malzeme isleme Teknolojileri BSIUmMU ve bu bélim altindaki Mobilya ve Dekorasyon
Programinin kapatimasi karari uygun goriimustir. Yiksek Ogretim Genel Kurulunun 22.03.2022
tarihli toplantisinda alinan kararla Mobilya ve Dekorasyon Programi tekrar agimis olup, 2022-
2023 Egitim-Ogretim yilinda egitime baslamistir. Ayrica ayni toplanti kararinda Ormancilik
Balumine bagl olarak Ormancilik ve Orman Urinleri Programi kurulmustur.

Meslek YUksekokulumuzun diger bir bolimU Tasarm Bolimine bagh olarck Grafik Tasarim
Programi 05.04.2017 tarihli YUksekdgretim Genel Kurulu toplantisinda 2547 sayill kanunun 2880
sayilh kanunla dedisik 7/d-2 maddesi uyarinca kurulmustur. Bu programa égrenci alimi ise 2016-
2017 Egitim-Ogretim yilinda gerceklestirilmistir. Tasarim Bélimine badl diger bir program ise ic
Mekan Tasarimi Programi olup 05.04.2017 tarihli YUksek&gretim Genel Kurulu toplantisinda 2547
sayil kanunun 2880 sayill kanunla dedisik 7/d-2 maddesi uyarinca agilmigtir. Bu programa 8drenci
alimi ise 2020-2021 Egitim-Ogretim yilinda gerceklestirilmigtir.

YUksekokulumuzun bes programa hizmet verebilecek buyUklUkteki fiziki kapasitesi geredince, yeni
programlar agmak icin calismalar yapilimakta ve éngdrilen programlarin fiziki alt yapilari, is bulma
imk&nlar gibi dl¢itler derinlemesine arastirimaktadir.

Yiksekokulumuzda YOK YUrUtme Kurulu onayindan gecen ancak édrenci almina baslanmamis
olan U¢ programimiz mevcuttur. Bunlar; Kontrol ve Otomasyon Teknolojisi Programi, Ucak
Teknolojisi Programi ve Ormancilik ve Orman Urinleri Programlaridir.

Meslek Yuksekokulunun akademik ve idari yapilanmasi asagidaki organizasyon semasinda
belirtilmistir (Sekil 1).

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
ARSIN MESLEK YUKSEKOKULU
ORGANIZASYON SEMASI

YUKSEKOKUL

KURULU

YOMETIM KURULU

MUDOR YARDIMCISI
(idori ve Mdi igler)

MUDUR YARDIMCISI
(Egitim-Ogretim)

AKADEMIK BIRIMLER (BOLUMLER) IDARI BIRIMLER

ELEKTRIK VE ENERJI
BOLUMU

Dogalgaz ve Tesisah

PP S YUKSEKOKUL SEKRETERI

ELEKTRONIK VE
OTOMASYON BOLUMO

MALZEME VE MALZEME
ISLEME TEKNOLOJIsi
BOLOMU

Kontrol ve Otomasyon
Teknolojisi Programi

Mobilya ve Dekorasyon
Programi

IDARI ISLER
BiRiMi

SEF

MALI ISLER
BiRiMi

TEKNIK ISLER
BiRiMI

MOTORLU ARAGLAR VE w Yan igleri Tahakkuk Bakim Onarim ve
ULASTIRMA Ugak Teknolojisi Programi
TEKNOLOJILERI BSLOMO “Personel Isleri Sahn Alma Teknik Hizmetler
= Ogrenci Isleri Taginr Kayit Isi ve Tesisat
ORMANCILIK BOLUMU 0 T ve Orman « Guvenlik Bifge Planlama
»Sivil Savunma
= Arsiv
TASARIM BOLOMU Grafik Tasarimi Program
s VL . Yardima Hizmetieri
¢ Mekan Tasarimi
Programi o ) _
* Gri ile belirtien programiar aktif degidir.

Sekil 1. Organizasyon Semasi
ARSIN MESLEK YUKSEKOKULUNUN MiSYONU

Meslegiyle ilgili ¢cadin gereklerine uygun teorik ve pratik bilgiye sahip, alaninda en iyi olmayi
kendine amag¢ edinen, meslek ahlaki, aidiyet duygusu gelismis nitelikli ve yetenekli bireyler
yetistirmek.

ARSIN MESLEK YUKSEKOKULUNUN ViZYONU

Teknik egitimin gerektirdigi bilgi, beceri ve teknolojik gelismelere sahip, girisimci ve yenilik¢i bir
meslek yUksekokulu olmak, basta bdlgemiz olmak Uzere Ulkemizin kaliteli ara eleman ihtiyacini
karsilamak, kamu ve 6zel sektdr ile surekli is birligi icerisinde kendini yenileyen 6ncU bir egitim
kurumu olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Yasal Referanslar

e T.C. KTU ARSIN MYO kurulusu ile ilgili 2547 Sayili Kanun'un 2880 Sayill Kanun'la degisik
7/d-2 maddesine gbére 15.01.2009 tarihinde teklif,

e 2547 Sayili YUksek Ogre’rim Kanunu,

o 2914 Sayili YUksekdgretim Personel Kanunu,

e 124 Sayil Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile YUksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilat
Hakkinda Kanun HUOkmUnde Kararname,

e  Mali mevzuat,

e Kamu Personeline iliskin Genel Mevzuat,

e Bakanlar Kurulu Kararlar,

e  Yonetmelikler, Yénergeler,

e Tebligler, Genelgeler, Usul ve Esaslar,

Kalite El Kitabi icerisinde ilgili yerlerde, verilen hizmetlerin isleyis bicimlerinin - anlatilcid
dokUmanlarda dikkate alinmasi gereken ulusal ve uluslararasi standartlara ve yasal mevzuat gibi
diuzenlemelere atiflarda bulunulacaktir.

Dagitim Listesi

Kalite EI Kitabinin, kontrolli kopya olarak dagitimi asadida belirtilen tabloya gére yapilmistir (Tablo
1). Asagida belirtilen birimlerin disinda ya da kurum disi kalite el kitabi istedi oldugunda, Yonetim
Temsilcisinin onayi ile kontrolld ya da kontrolsiz kopya olarak dagitimi yapilabilir. Kontrolld
kopyalar, DokUman Dagditim Formu (FR-01) ile imza karsiid verilir. Kontrolsiz kopyalarin dagitimi
izlenmez.

Tablo 1. Kalite El Kitabi Dagitim Listesi

Dagitim Yapilacak Birim Adi Unvan-Ad Soyad Kopya
Sayisi
Yiksekokul MUdUrugo Doc. Dr. Hasan OZTURK 1
Yiksekokul MidUr Yardimelligi Dr. Ogr. Uyesi Zeynep SADIKLAR 1
Yuksekokul MUdir Yardimeiligi Ogr. Gér. Veysel DEMIRCI 1
M.g!.zeme ve Mfllzeme isleme Teknolojileri Prof. Dr. Sevda BORAN TORUN 1
Bolum Baskanlid
Elektrik ve Enerji BoIUm Baskanhgi Odgr. Gor. Veysel DEMIRCI 1
Tasarim Bolum Baskanlid Ogr. Gor. Hasan ARIOGLU 1
YUksekokul Sekreterligi Enver PEKTAS 1
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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REVIZYON KAYIT TABLOSU

Arsin Meslek YuUksekokulu Kalite Y&netim Sistemi ¢cercevesinde Kalite El Kitabi icin Revizyon Kayit
Tablosu sablonu Tablo 2'de sunulmustur.

Tablo 2. Kalite El Kitabi Revizyon Kayit Tablosu

Bolim | Sayfa Revizyon | Revizyon Yapilan Revizvonlar
No No Tarihi No = e

15.02.2016 0] Kalite El Kitabr genel bilgi gincellemesi
15.01.2018 02 Kalite El Kitabi ISO 9001-2015 Revizyonu
13.12.2018 03 Kalite El Kitabi 7. sayfa guncellemesi
10.01.2021 04 Kalite EI Kitabi genel bilgi gincellemesi
02.03.2021 05 Kalite El Kitabr genel bilgi gincellemesi
06.04.2021 06 Kalite El Kitabi genel bilgi gincellemesi
30.12.2022 07 Kalite El Kitabi genel bilgi gincellemesi
30.03.2023 08 Kalite El Kitabi genel bilgi gincellemesi

Daditim listesinde gincelleme

lgili  Taraflarin  ihtiyac  ve  Beklentilerinde
25.012025 09 | guncelleme o

Tablo ve sekil numaralari verilmesi

6.2.1 Maddesinde guncelleme

Ust bilgi ve alt bilgi gincellemesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1. KAPSAM

Arsin Meslek YUksekokulu, 1ISO 9001:2015 Standart sartlari referans alinarak uygulamaya gegirilen
Kalite Ydnetim Sistemini, Yiksek Ogretim Hizmetleri kapsaminda yer alan tom fadliyetler icin
uygulamaya koymustur.

e Ogrenci Hizmetleri,
e EGitim-Ogretim Hizmetleri,
e Yonetim Hizmetleri,

Arsin MYO, EN ISO 9001:2015 Kalite Y&netim Sistemi Kapsami: "YUksek Ogrefim Hizmetleri Sunumu"
olarak belirlenmistir.

2. ATIF YAPILAN STANDARDLAR/DOKUMANLAR

Arsin MYO Kalite El Kitabinin hazirlanmasinda ve Kalite Yénetim Sisteminin olusturulmasinda; TS
EN [SO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi standardi referans alinmistir.

DokUmante edilmis sistem kilavuzunda ve proseslerinde, tarih belirtilerek veya belirtiimeksizin diger
standartlara atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin icerisinde uygun yerlerde belirtiimistir. Atf yapilan
standartlar ve dokUmanlar asagida liste halinde verilmigtir.

o 2547 Sayl Yuksekdgretim Kanunu

o 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu

o 2914 sayill YUksekdgretim Personel Kanunu

o 2547 sayil YUksekdgretim Kanununun ek 35 inci maddesine dayanilarak hazirlanan
YUksekodgretim Kalite Guvencesi ve YUksekdgretim Kalite Kurulu Ydnetmelidi

e TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ve Sartlar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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3. TERIMLER TARIFLER

Kalite Y&netim Sisteminin standarda uygunlugu acisindan I1ISO 9001:2015 standardinda  verilen
terimler ve tarifler uygulanmaktadir.

e Dis Kaynakh Dokiman: Melek Yiksekokulunun faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu,
dis kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullaniimasi gereken ve kullanic
tarafindan dedistirilemeyen (6rnek: kanun, yénetmelik, genelgeler, ulusal/uluslararasi standartlar,
metotlar, referans kilavuzlar, el kitaplari ve basili kaynaklar) ve c¢alisma sistemi icerisinde
kullaniimasi gereken dokUmanlar.

e Dokiuman: Bilgi ve onu destekleyici yazil, basili veya dijital ortamlardir.

e Duzeltici Faaliyet (DF): Hizmet kalitesinde meydana gelen uygunsuzluklarin sebeplerinin
arastirimasi ve giderilmesi i¢in yapilan plan ve kontrollU ¢alismalarin tamamidir.

e Form (FR): Tekrarlanan islerde kullanimak Uzere KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta
kalite kayitlarini futmak Uzere, standartlastiriimis, icerigi doldurulan dokUmandir.

e Goérev Tanimi (GT): Kurulusun Ust dizey yoneticilerinden baslayarak en alt dizey calisanina
kadar (kaliteyi uygulayan, etkileyen ve dogrulayan herkes) butin personelin kime bagl ¢alishid,
gorevi, sorumlulugu ve yefkilerinin tariflendigi dokimanlardir.

e Hizmet Alan: Meslek Yuksekokulu faaliyet alanindaki her tirld egitim hizmetlerinden faydalanan
kisi ve kurumlarla birlikte, Meslek YUksekokuluna bagll kurumlarin sundudu egditim hizmetlerinin
musterileridir.

e Hizmet: Bir sUrecin sonucudur.

e ic Kaynakh Dokiman: Meslek Yuksekokulunun, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyac duydugu
ve ¢alisma sistemi icerisinde kullaniimasi gereken MYO tarafindan olusturulan dokUmanlar.

e is Akis Semasi (IA): Bir fadliyetin nasil yapildigini srall ve sematik olarak anlatan
dokUmanlardir.

e Kalite El Kitab1 (KEK): MYO'nun kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, yetki ve
sorumluluklart tanimlayan, TS EN ISO 9001 Kalite Yénetim Sistemi - Sartlari standardindaki
faaliyetleri tarif eden dokUmandir.

e Kalite Yénetim Sistemi (KYS): Kurulusun kalite bakimindan idare ve kontrolU icin gerekli
yOnetim sistemi.

o Kayit: Sonuclarin alindigi veya faaliyetlerin yapiimasini saglayan kanitlari gésteren dokiman.

e Liste (LS): Hazirlanan dokUmanlari sinflayip siralayarak dizenlemeye yarayan destek
dokUman.

e Prosediur (PR): Bir faaliyete veya bir sire¢ icra etmek icin belirlenen yoldur. Sureclerin
(proseslerin) amacini ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim
tarafindan, nasil ve ne zaman gerg¢eklestirildigini anlatan dokUmandir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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Siure¢ (Proses-PRS): Girdileri cikti haline getiren birbiriyle ilgili ve etkilesimli faaliyetler takimidir.
Talimat (TL): Bir faaliyetin dogru olarak nasil yapilacadini yalin bir dille anlatan dokimanlardir.
Tetkik: Kalite y&netim sisteminin standartlara uygun olarak kurulup  kurulmadi§, Meslek
YUksekokulunda, uygulanip uygulanmadidi konularinin objektif delillerle ortaya konulabilmesi icin
badimsiz, tarafsiz bir denetim icin gerekli bilgi ve beceriye sahip kisiler tarafindan mevcut
dokumanlar ve kalite kayitlari ile hizmetin incelenmesidir.

Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO): Dunya c¢apinda standartlar  gelistirmek,
uluslararasi iletisim ve is birligini artirmak ve uluslararasi ticaretin adil bUyUmesini tesvik etmek
amaciyla 1947 yilinda kurulmus olan bir sivil toplum kurulusudur.

Yoénetimin Gézden Gegirmesi Toplanhsi (YGG): Ust ydnetimin, kurulusun kalite yonetim
sisteminin  amacina uygunlugunu, vyeterligini, etkinligini ve kurulusun stratejik yond le
uyumlulugunun devamlii@ini givence altina almak icin kalite yénetim sistemini planli araliklarla
gdzden gecirmesidir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulusun ve Baglaminin Anlasiimasi

Arsin MYO MUdurlogu, belirlemis oldugu hedeflere ulasabilmek icin ISO 9001:2015 Kalite Ydnetim
Sistemi kapsaminda prosesleri, i¢-dis konulari ve etkileri tanimlanmis olup, Tablo 3 ve A4te
belirtmistir. ic konular Arsin MYO icerisinde olusabilecek ve birimin midahale edebilecedi
konulardir. Dis konular ise Arsin MYO tarafindan midahale edilemeyen fakat Arsin MYO'nun

etkilenebilecegdi konulardir.

Tablo 3. i¢ Konular
i¢c Konular

Etkisi

Kaynak yetersizligi

Altyapi, bUtce ve insan kaynaklar yefersizligi egditim-&gretim hizmetinin

aksamasina neden olur.

Calisma ortami ve
ergonomi

Akademik ve idari personelin hizmetlerini etkin bir sekilde gerceklestirmesini
saglamak icin ¢allsma ortaminin uygun ve ergonomik yapida olmasi
gerekmektedir.

Programlar arasi iletisim

Program &gretim elemanlarinin birbirleri, bolum baskani, Ust yonetim ile etkili
iletisimi, verilen hizmetin sorunsuz ve dizenli olmasini saglamaktadir.

Personel motivasyonu

Personel motivasyonunun yiksek olmasi akademik ve idari islerin etkin sekilde
yapiimasini saglar.

Yonetim yaklasimi

Yonetimin, personele motivasyonu artirict ve sorunlart ¢bézmede olumlu
yaklasimi, dgrenci ve personel taleplerini dnemsemesi dgrenci ve personeli
memnuniyetini artirir.

Tablo 4. Dis Konular

Etkisi

Dis Konular
Yasal mevzuatin
guncellidi

Yasal mevzuatin guncel olmasi isleyisin daha verimli ve dogru bir sekilde
gergeklesmesini saglar.

Mevzuatin sik degisimi

Mevzuatin sk degismesi editim-6gretim hizmetinin  dodru bir sekilde

gergeklesmesini zorlastirir.

Teknoloji

Gelisen ve degisen teknolojiyi okulumuza adapte etmek, hizmetin verimli ve
etkin bir sekilde gergeklesmesini saglayacaktir.

Rakipler

Diger meslek yuksekokullarini takip etmek, birimimizin gelisimine ve ilerlemesine
katki saglamaktadir.

Akademik ve idari
personelin yetkinligi

Akademik ve idari personelin yetkinligi, egitim-&gretimin ve idari islerin verimli
sekilde gerceklesmesini sagdlar.

Salgin hastaliklar ve

dogal afetler

Akademik takvimde ve mevzuatlarda beklenmeyen degisikliklerin meydana

gelmesi egditim dgretim planlamalarinda aksamalara neden olur

Hazirlayan
MYO KYS Temisilcisi

Kontrol Eden
MYO KYS Komisyonu

Onaylayan
MYO MUduird
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4.2. ligili Taraflanin ihtiyag ve Beklentilerinin Anlasiimasi

ic ve Dis Paydas Listesinde (LS-02) bulunan Arsin Meslek Yiksekokulu paydaslarinin belirlenmesi
icin yapllan paydas analizinin ik asamasi olan paydasglarin tespitine beyin firtinasi teknidi kullaniimig
olup; degerlendirme yapilirken temel olarak Meslek Yiksekokulunun faaliyet ve hizmetlerinden
Uretilmesinde gdrev alanlar, faaliyet ve hizmetin Uretilmesinde is birligi yapilanlar ile faaliyet ve
hizmetlerinden etkilenenler tespit edilmistir. Bu asamada kurumun fadliyetlerinin  etkileyen,
faaliyetlerden etkilenen, faaliyetlerinden yararlanan ya da faaliyetleri ile ilgisi olan ic ve dis
paydaslar listelenmistir. Meslek YUksekokulundan hizmet alan &n lisans égrencileri ile hizmet sunan
personel (akademik ve idari) ic paydas olarak tanimlanirken, mezunlar ile birim disindaki kisi, grup
ve kurumlar dis paydas olarak adlandiriimistir.

Arsin MYO MUdUrlugu  egitim-6gretim  faaliyetlerini, dgrencilerinin, personellerinin, i¢ ve dis
paydaslarinin beklentilerini yasal ¢erceveler icerisinde gergeklestirir.

ilgili taraflar, ihtiyac ve beklentileri Tablo 5te verilmistir:

Tablo 5. llgili Taraflarin ihtiyac ve Beklentileri

iigili Taraf ihtiyac ve Beklentileri

Akademik ve idari personelin taleplerini agik ve net bir sekilde ifade etmesi,
MOdUr verilen isin kaliteli ve zamaninda yapilmasi, futarli olunmasi, tarafsiz olunmasi,
Ongorull olunmasi

Akademik calismalar icin yeterli zaman ve imkdn taninmasi, ders saatlerinin
Akademik personel objekfif dagifilmasi, sorunlarin verilen stre icerisinde ¢&zilmesi, is yikinUn esit
dagitiimasi, uygun ¢alisma ortami saglanmasi

—_— Uygun ¢alisma ortami sadlanmasi, esit is yOkU verilmesi, sorunlarin verilen sire
Idari personel L I~ .
icerisinde ¢6zUlmesi

Sosyal imkdénlar, beslenme ihtiyacinin  karsilanmasi, uygun ¢alisma  ortami
saglanmasi, ders ve sinav programinin mevcut sirece esit sekilde dagitiimasi,

Ogrenci - o A
ihtiya¢ ve beklentilerinin dinlenmesi, dgrenci isleri ile ilgili islerin zamaninda
yapilmasi

ic paydaslar Egitim ve etkinlikler ile egitim kalitesinin artmasi

Protokoller kapsaminda sosyal-kUltUrel ve is iliskilerinin gelistirilmesini, yetkin
tekniker ve meslek elemanlarinin yetistirimesi

Universitemiz, cevresel, sosyal ve ekonomik surdirUlebilirlik ilkelerine dayal
olarak egitim, arastirma ve toplumsal katki saglama faaliyetlerini yOritmekte
ic ve Dis Paydaslar olup bu baglamda ilgili taraflarin sirdirilebilir kalkinma  hedeflerine iliskin
ihtiyac ve beklentilerinin anlasimasi ve bu hedeflere ulasmaya ydnelik
adimlarin atilmasi

Dis paydaslar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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4.3. KYS Kapsaminin Belirlenmesi

2547 sayill Yiksek Ogretim Kanununda Meslek Yiksekokulu; “Belirli mesleklere ydnelik nitelikli insan
gucU yetistirmeyi amaclayan, yilda iki veya U¢ ddnem olmak Uzere iki yillik egitim-6gretim surdiren,
onlisans derecesi veren bir yUksekdgretim kurumudur” sekliyle tanimlanir.

Kalite El Kitabi, TS EN ISO 9001:2015 standardi sartlari, Arsin MYO MUdorliginin botin birimlerini
kapsamaktadir. Kapsam belirlenirken 4.1. ve 4.2. maddelerinde belirlenen hususlar dikkate alinmigtir.

Kalite ydnetim sisteminin sinirlari ve uygulanabilirliginin degerlendiriimesi sonucunda olusturulan
kapsam, bu DokUmante Edilmis Sistem Kilavuzunda belirlenmistir ve ilgili taraflarin erisimine agik
olmasi amaciyla, web sitesinden duyurulabilmektedir.

8.3. maddesi uygulanmamaktadir (Tasarm faaliyetleri Universitemiz tarafindan gerceklestirimekte
olup Meslek Yuksekokulumuzca uygulanmamaktadir).

8.5.5. fadliyeti kapsaminda mezun olan égrencinin diploma ve transkript alma islemleri Rektdriok
binyesindeki Ogrenci isleri Daire Baskanhd tarafindan yiritilmektedir. Mezunlar diploma ve
transkript bilgilerine e-Devlet Uzerinden de ulasabilmektedir.

4.4, Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

Arsin MYO MUdUrligu 6grenci ve personel memnuniyetini ve hizmet kalitesini dogrudan ya da
dolayl etkileyebilecek faaliyetleri proses olarak secmis, her bir proses icin proses tanim formlari
olusturmustur. ISO 9001:2015 Standardi DokUmantasyon sartlarina badl olarak hazirlanmasi
gereken dokUmanlar (Kalite El Kitabi, Prosesler, Talimatlar, Formlar, Listeler, Prosedirler, Proses
Kartlar, Proses Risk Tablolar, Hedef Takip Formlarr) Yonetim Temsilcisi ve Kalite Yonetim Sistemi
Komisyonu tarafindan hazirlanarak Ust  Yénetim tarafindan onaylandiktan  sonra  yirirlige
girmistir.

Bu sUrecte Arsin Meslek YUksekokulu

e Bu proseslerin istenen girdileri ile beklenen ciktilarini belirlemigtir.

e Bu proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilesimi belirlemigtir.

e Proseslerin etkili isletimi ve kontrolUnU givence altina almak igin ihtiya¢ duyulan kriter ve
yontemleri (izleme, dlcme ve ilgili performans kriterleri dahil) belirlemis ve uygulamaktadir.

e Bu prosesler i¢in ihtiya¢c duyulan kaynaklari belirlemistir ve varligini givence altina almgtir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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e Bu prosesler icin yetki ve sorumluluklari belirlemistir.
e Madde 6.Tin sartlarina gore tayin edilmis risk ve firsatlar belirlemigtir.

Arsin Meslek YUksekokulu, belirlenen prosesleri (Tablo 6) dederlendirmek ve bu proseslerin istenen
sonuglara erismesini givence altina almak igin ihtiya¢ duyulan herhangi bir degisikligi uygulamakta
prosesleri ve kalite yonetim sistemini iyilestirmektedir.

Proseslerle ilgili uygulamalar; sirasi, etkilesimi ve izleme metotlar ile gerekli kriterler belirlenmis
olup, prosesleri ifade eden detay dokUmanlarda anlatiimistir. Proseslerin izleme kriterleri proses

tanim formlarinda tanimlanmistir.

Arsin MYO MUdirlogu tarafindan ydnetilen Proseslerin listesi ile hizmet gerceklestirme sUreclerinin
birbirine olan etkisi Sekil 2° de gdsterilmistir. Etkilesim semasi asagdida verilmistir.

Tablo 6. Prosesler

Yoénetim ve Egitim Prosesi o
. »  Yonetim
(Destek Prosesi)
Hizmet Gergeklestirme Prosesleri > Egitim-Ogretim Hizmetleri
(Operasyonel Proses) > Ogrenci Hizmetleri
PROSES ETKILESIM SEMASI
! ! :
Sekil 2. Proses etkilesim semasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Meslek Yuksekokul MUOdUrligiu tom siUreclerin izlenmesi ve analiz edilmesi icin gerekli olan
uygulamalar sUrekli iyilestirme icin gereken faaliyetler islevsel etkinli@i ile ilgili kayitlar planlanmig
sonuglara ulasmak icin yapiimasi gerekenler “ic Tetkik (PR-03), Uygun Olmayan Urin/Hizmetin
Kontroli (PR-08), Veri Analizi (PR-04), Duzeltici Faaliyet (PR-02), prosedurlerinde” mevcuttur.

Meslek YUksekokulunda olusturulan standart Kalite Yénetim DongUsU yapisi sekil 3'te verilmistir,

Destek (7)

Kurulusg ve = .
perasyon
yapisi (4) | @) |
» Planla T Uygula | .
. Musteri
| = *  Memnuniyeti
Miigteri - Planlama
Sartlan 3] «—| —>

|
KYS'nin
| sonuglar

| - " Oriin ve
i ) ) | hizmet
I lyilestir .  Kontrol Et .
iigili taraflarin , |
ihtiyag ve .
beklentileri (4 |
\ /
e _

Sekil 3. Kalite Yonetim DongusU (*Parantez icerisindeki rakamlar bu standarttaki
madde numaralarini gosterir)

Referans DokiUmanlar

Egitim-Ogretim Prosesi (PRS-02)

Ogrenci Hizmeti Prosesi PRS-03

Y&netim Prosesi (PRS-04)

ic Tetkik Prosediri (PR-03)

Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin Kontroli Prosediri (PR-08)
Duzeltici Faaliyet Prosedurt (PR-02)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhit
5.1.1. Genel

Arsin MYO MuUdury, Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi, gelistirimesi ve etkinliginin  sUrekli
iyilestirilmesi icin asagidaki yollarla taahhitlerini yerine getirdidini kanitlar,

a. Arsin MYO yonetimi, gerceklestirilen faaliyetlerin yUrUrlUkte bulunan mevzuat sartlar kadar
Ogrenci beklenti ve isteklerine de uygun olmasinin énemini ve bu konuda gerekli hassasiyetin
gosterilmesini, Kalite Politikasi vasitasiyla personeline bildirilmistir.

b. Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulaonmasi, hizmet sartlarinin karsilanmasi, dgrenci
memnuniyetinin ve ¢alisma veriminin artirimasi amaglarina yénelik olarak Arsin MYO Kalite
Hedefleri olusturulmustur.

c. Arsin Meslek YuUksekokulu Kalite Yo&netim Sisteminin etkinligi icin hesap verilebilirligi, sitemin
etkinliginin  kontroli ve Kalite Hedeflerinin degerlendirilmesinin  (Eylem Plani FR-61) planli
araliklarla gerceklestirimesi icin Yonetimin Gozden Gecirme Prosediri (PR-05) hazirlanarak
uvygulamaya konulmustur.

5.1.2. Misteri Odaklilik

Meslek YuUksekokulu, muUsteriler ile gerceklestirdigi goérismeler, toplantilar, ziyaretler, kurum iletisim
kanallari ve anketler araciligi ile iletisim kurarak muosteri memnuniyet, sikayet, dneri ve beklentilerinin
tespit edilmesini saglar. Kalite Y&netim Sistemi kapsaminda &grenci, mezun ve akademik/idari
personellere her yil dizenli olarak en az bir adet "Akademik Personel Memnuniyet”, “idari
Personel Memnuniyet” “Ogdrenci Memnuniyet” ve “Mezun Memnuniyet” anketi uygulanir. Her egitim
ogretim yili baslangicindg, Meslek Yuksekokuluna yeni kayit yaptiran &grenciler icin dizenlenen
oryantasyon programi ile de Meslek Yiksekokulu faaliyetleri hakkinda detayl bilgi verilerek, bu
Ogrencilerin talep ve beklentileri de tespit edilmektedir.

Arsin MYO y&netimi, égrenci memnuniyetinin artirlmasina yonelik olarak &grencilerin géris ve
Onerilerinin de@erlendiriimesi amac ile 2547 sayill Yuksekdgretim Kanununun ek 35 inci maddesi
ile 23/11/2018 tarihli ve 30604 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yUrirlige giren YUksekdgretim
Kalite GUvencesi ve Yuksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmeli@i ¢cercevesinde secilen Kalite Yénetim
Sistemi Ogrenci Temsilcisinin egitim ve 6gretimle ilgili konularin oldugu Kalite Ydnetim Sistemi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Komisyonu toplantilarina katiimini saglamaktadir. Kalite Yénetim  Sistemi  geregince Ogrenci
Temsilcisi Kalite Y&netim Sistemi Komisyonu Uyesi olarak toplantilara katilir. Akademik ve idari
personel memnuniyeti 2914 sayili YUksekdgretim Personel Kanunu, Mali Mevzuat ve Kamu
Personeline lliskin Genel Mevzuat ile saglamaktadir. Ayrica misteri memnuniyetleri, yiz yize
yapilan gérismeler ve aylik toplanti gibi yollarla ol¢ilip dederlendiriimektedir.

5.2. Politika
5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Arsin MYO tarafindan, ¢calismalara yén vermesi, tUm calisanlarin ayni bakis acisi ile hizmet vermesi
ve kurum kUltUrU saglamak amaciyla Arsin MYO Kalite Politikasi olusturuimustur.

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Arsin MYO Kalite Politikasi Dokimante edilmis bilgi olarak mevcuttur ve surekliligi saglanmaktadir.
Kalite Politikasi MYO girisi, panolart ve web sayfasi Uzerinden i¢ ve dis paydaglarin bilgisine
sunulmustur. Ayrica egitim ve toplantilar yapilarak kurulus icerisinde duyurulmakta ve anlasiimasi

saglanarak uygulanmaktadir,

Arsin MYO Kalite Politikasi

Arsin Meslek YuUksekokuly,

e Ogrencilerin ihtiyac ve beklentilerini karsilamaya calisan bir anlayis icinde givenilir ve
tercih edilen bir meslek yiksekokulu olmayi,

e Akademik ve idari personel ile 6Grencilerde kalite bilincini tesis etmeyi

o Meslek YUksekokulun icinde bulundudu akademik, sanayi ve toplumsal is birlikleri icinde
olmayi,

o Mesleki gerekliliklere uygun; bilgi, becerj, davranis ve genel kiltirine sahip, ¢evreye duyarl,
is saghgr ve guvenligine 6nem veren anlayis cercevesinde bireyler yetistirmeyi,

e Kalite Yonetim Sistemi standartiarinin sartlarina vyarak; kalite, egitim ve hizmet sureclerini
surekli iyilestirerek gelistirmeyi

e Mevzuat cercevesinde beklenti ve ihtiyaclari karsilayarak memnuniyeti saglamayi kalite
politikas: olarak belirlemistir.
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5.3. Kurumsal Goérev, Yetki ve Sorumlulukiar

a) Arsin MYO, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve surekliligini saglamak amaci ile gorev
tanimlarini belirlemistir. Arsin MYO bagl idari birimlerde, Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde
uygulanmasi ve sirekli iyilestiriimesi amaci ile kalite ekibi olusturulmus ve ekip icerisinde yer alan
Arsin MYO personeline gdrev, yetki ve sorumluluklar tebli§ edimigtir. MYO da yeni gbéreve
baslayan personele gbrev ve sorumluluklarini yerine getirirken rehberlikte etmek Uzere personel
oryantasyonu da uygulanmaktadir. Arsin MYO idari yapilanmasi organizasyon semasinda
belirtilmigtir.

b) Arsin MYO akademik ve idari yapllanmasindag; 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu ve 124 sayili
YUksekdgretim Ust kuruluglari ile yUksekdgretim kurumlarinin idari teskilati hakkinda kanun hikminde
kararname belirleyicidir. Arsin MYO 2547 sayill Yiksekdgretim Kanuna bagh olarak MYO Ydnetim
Kuruly, M0dur ve Mudir Yardimcilan faadliyet ve kararlarina bagh olarak okademik ve idari
hizmetlerini yapilandirmaktadir.

¢) idari birimlerin amiri YUksekokul Sekreteridir ve Midire karsi sorumludur. Yiksekokul Sekreteri
gdreyv, yetki ve sorumluluklar 2547 sayill kanun kapsaminda belirlenmigtir.

ISO 9001:2015 Standart sartlarina uygun olarak, tUm hizmet birimlerinde;

Kalite Yonetim Sistemi igcin gerekli olan siUreglerin olusturulmasini, planianmasini, uygulanmasini
saglamak ve kalite ydnetim sisteminin performansi ve iyilestiriimesi icin olusan ihtiyaclari Arsin MYO
Yonetim Kuruluna rapor etmek, dgrenci isteklerinin her kademeye ulastirimasini ve bu konuyla
ilgili bilinclenmeyi saglamak, Kalite Ydnetim Sistemi ile ilgili konularda dis kuruluslar ile is birligi
yapmak, dis denetimlerde Arsin MYO MUdUrunU temsil etmek, hizmetlerde ve Kalite Y&netim
Sisteminde olasi zayif noktalarin saptanmasini; bu zayifliklarin gideriimesi icin dizeltici dnlemlerin
alinmasini ve surdirtlmesini, alinan dizeltici dnlemlerin dogrulanmasiny, i¢ denetimlerin koordineli
bir sekilde yapimasini ve degerlendiriimesini, hizmet ici egitim faaliyetlerinin yUritilmesini ve
ogrenci sikQyetlerinin degerlendirimesi ve etkin takibini saglamak Uzere Kalite Yonetim Sistemi
Komisyonu olusturulmus ve Kalite Yonetim Temsilcisi MYO MUdord tarafindan atanmustir.
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Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi

Arsin Meslek YUksekokulu MUdorlogu Kalite Yoénetim Temsilcisinin gérevleri sunlardir:

a)

b)

)

d)

e)

f)

ISO 9001:2015 standartlarina uygun kalite sistemini kurmak, sunulan hizmetin  kalite
politikasing, hedeflere ve standarda uygunlugunu sistematik ve tarafsiz olarak incelemek,
sistemin gelismesini, devamliidini saglamak,

Kalite Yénetim Sistemi icin Proseslerin istenen sonuclari ortaya ¢ikarmasinin givence altina
alinmasini saglamak,

Kalite Yonetim Sisteminin  performansi ve iyilestirimesi icin ihtiyaglarin Ust  y&netime
raporlanmasini saglamak,

Kurulusun tamaminda musteri odakiigin  tesvik edilmesinin glvence alfina alinmasini
saglamak,

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda dis taraflarla iletisim kurulmasini saglamak,

Kalite yonetim sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, kalite ydnetim sisteminin
PUtuNIiGUNUn guvence altina alinmasini saglamak

Kalite Yoénetim Temsilcisinin belirlenmesi MYO’nun organizasyon yapisindaki her bir personelinin
yOnetim sistemi acisinda gorev ve sorumluluklarinda herhangi bir azalmaya neden olmayacaktir.

Referans DokUmanlar
Organizasyon Semasi

Gorev Tanimlari

2547 sayill YUksekdgretim Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori



(L] .
KTO  oramaE
s TEKNIK UNIVERSITESI

(Ot =10] Dokiman Kodu KEK
. . ik Yayin Tarihi 01.09.2015
ﬁ KALITE EL KITABI Revizyon Tarihi /No 25012025 09
(O Sayfa 22 | 46
6. PLANLAMA

Arsin Meslek YUksekokulu Kalite Yonetim Sistemini olusturan surecler (prosesler) ile ilgili dokUmanlar
olusturuimus, uygulanmasi ve sOrdirUlmesi  saglanmigtir.  SUrekliliginin - sadlanmasi igin  streg
performans kriterlerinin izlenmesi, ol¢limesi ve andliz yontemleri belirlenmigtir. Kalite Yonetim
Sistemi, MYO'nun kalite hedeflerine ulasiimasini saglamak igin ihtiya¢ duyulan kaynaklari belirler
ve planlar. Kalite Y&netim Sistemi sureclerin ve sistemin basarill olarak uygulanmasi i¢in ihtiyag
duyulan kaynaklari, strekli iyilesme icin hedeflerin planlanmasini ihtiva eder.

Kalite Yonetim Sisteminde yapilan degisikliklerin sistemin bUtinlugu ve etkinligine yapabilecedi
muhtemel olumsuz efkilerinin énlenmesi periyodik gdzden gecirme, performans izleme ve i¢/dis
tetkik araclarinin etkin kullanimi ile givence altina alinir.

6.1. Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

Arsin Meslek YUksekokulu Kalite Yonetim Sistemini planlarken i¢ ve dis hususlar ile ilgili faraflarin
ihtiyac ve beklentilerinin anlasiimasi (4.1. ve 4.2. maddeleri) konularindg; Kalite Yénetim Sisteminin
amaglanan c¢iktlarina ulasabilecegine givence vermek, istenen etkileri gelistirmek, istenmeyen
etkileri 6nlemek veya azaltmak ile birlikte iyilesmeye erisim igin risk ve firsatlari belirlemektedir.

Arsin Meslek YUksekokulu risk ve firsatlari belirlemede, faaliyetlerin sistem prosesleri icerisinde nasil
entegre edilecedi, uygulamanin nasil  yapilacadl ve bu faadliyetlerin - etkinliginin - nasil
dederlendirilecedi hususlarini géz éninde bulundurmaktadir,

Arsin Meslek Yiksekokulu tarafindan risklerin tespit edilmesinde; Karadeniz Teknik Universitesinin
stratejik amag¢ ve hedefleri ile performans hedeflerine ulasiimasini engelleyecek risklerin tespit
edilmesine, tespit edilen risklerin analiz edilerek o6l¢Ulmesine, onceliklendiriimesine, risklere karsi
alinacak  onlemlerin - belirlenerek  uygulanmasina  ve  risk  y&netim  siUrecinin  izlenerek
degerlendiriimesine iliskin usul ve esaslar esas almaktadir.

Arsin Meslek Yuksekokulunda Egitim-Ogretim, Yénetim ve Ogrenci hizmetlerinin gerceklestirimesi
icin tUm surecler planlanmistir. Planlanan bu streglerde karsilasilabilecek olasi riskler icin Risk Tespit
ve Oylama Formu ile Risk Kayit Formu olusturulmustur. Bu kapsamda boton proseslerin risk
degerlendirme c¢alismalar Risk ve Firsat Prosedurine goére yapilmistir. Belirlenen risklere iliskin
surekli izleme yapilmaktq, i¢ konularin guncelligi saglanmaktadir.
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Referans Dokimanlar

Risk Tespit ve Oylama Formu (FR-66)
Risk Kayit Formu (FR-65)

Risk ve Firsat Prosedirt (PR-09)

6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Ulasmak icin Planlama
6.2.1. Kalite Hedefleri

Arsin MYO stratejik planina bagh olarak, Arsin MYO kalite hedefleri belirlenmis ve Hedef Takip
Plani ile izlenmektedir. Universitemiz 2024-2028 Stratejik Plan calismalari kapsaminda birimlere
eylem planlar tanimlanmasindan dolayr Hedef Takip Plani revize edilerek Eylem Plani olarak
guncellenmistir. 1ISO 9001:22015 madde 4.4/de belirtilen Yonetim, Egitim-Ogretim ve Ogrenci
Hizmetleri prosesleri ile ilgili proses hedefleri belirlenmigtir.

Kalite Hedefleri belirlenirken dikkate alinan hususlar:

o Kalite politikasi ile uyumluluk,

e Olcilebilirlik,

e Uygulanabilirlik,

e Hizmetlerin uygunlugunun ve musteri memnuniyetinin artirilabilirligi,
e izlenebilirlik,

Belirlenen Kalite Hedefleri ilgili birimlere duyurulmakta ve uygun sekilde gincellenmektedir. Kalite
amaglarina ulasmak igin planlama yaparken:

e Ne yapilacag,,

e Hangi kaynaklarin gerekeced;i,

e Kimin sorumlu olacag,,

e Ne zaman tamamlanacag,

e Sonuclarin nasil degerlendirileced,

e Onceki hedeflerin sonuclari dikkate alinmaktadir.

6.2.2. Kalite Hedeflerine Ulasmak icin Planlama

Arsin MYO Kalite Yénetim Sisteminin olusturulmasi, dokimante edilmesi, uygulanmasi, etkinliginin,
surekliliginin ve strekli iyilestiriimesinin saglanmasi igin proses yaklasimi esas alinmistir.
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ISO 9001:2015 madde 4.4/de belirtilen standart sartlarini yerine getirmek ve Arsin MYO’'da etkin
bir kalite ydnetim sistemini uygulamaya gecirmek amaci ile Yénetim, Egitim-Ogretim ve Ogrenci
Hizmetleri Prosesleri ile ilgili Yonetim Sistemi Plani olusturulmustur.

Referans Dokimanlar
Proses Kartlari (PRS-02, PRS-03, PRS-04)
Eylem Plani Formu (FR-61)

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Gerek yUksekdgretim alaninda gerekse kamu mevzuatlarinda ortaya ¢ikabilecek degdisikliklere bagl
olarak, Arsin MYQ Kalite Y&netim Sisteminde yapimasi gereken dedisikliklerin, Kalite Yonetim
Sistemi icerisinde etkin bir sekilde yonetilmesi ve sistem bUtinligunin korunabilmesi amaci ile olasi
degisiklikleri planlamakta ve bu plan ¢ercevesinde Kalite Yénetim Sistemini uygulamaktadir.

Gerekli goérilen her durumda Miduir, MUdir Yardimcilar,, Kalite Yénetim Temsilcisi, Sekreter ve
Birim Sorumlularinin katildigi toplantida hedefler ve Kalite Y&netim Sistemini etkileyen unsurlar
tartisiir ve alinan kararlar Toplanti Tutanadr Formuna islenir.

Her vyil, Yonetimin Gézden Gecgirmesi ProsedUrine gore yapilan toplantida, gerekli hallerde Kalite
Ydnetim Sisteminin degisen sartlara gore revizyonu planlanarak gergeklestiriimekte, bununla birlikte
sistemin bUtONIiGUNON sOrdirilmesi ydnetim tarafindan saglanmaktadir. Bu revizyonlarda Arsin
Meslek YUksekokulu asadidaki hususlari dederlendirmektedir:

a) Dedisikliklerin amaglari ve potansiyel sonuglarini,

b) Kalite Yonetim Sistemini bUtunlO§ung,

c) Kaynaklarin varhgini,

d) Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesini.
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7. DESTEK

7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

Arsin MYO amag ve hedeflerine ulasmak igin gergeklestirilien faadliyetlerin performans raporlarini
izlemekte, bu raporlar dogrultusunda 6grenci ve personelinin beklentilerini karsilayarak, daha iyi
hizmet sunabilmek adina gereken kaynaklari asadidaki sekilde siniflandirmaktadir:

e insan kaynaklari

e Altyapl ve ¢calisma ortami
e Mali kaynaklar

e Bilgi kaynaklari

Arsin MYO'nun, bir sonraki vyila aqit kaynak ihtiyaglari bitce hazirlama faaliyetleri sirasinda
belirlenerek, yatirm ve buit¢e planlarina gore ilgili ihtiyaglar karsilanir. Acil kaynak ihtiyact olur ise,
hedeflerin &l¢Ulmesi ve Yonetimin Gozden Gecirmesi Toplantilari sonucunda alinan kararlar
dogrultusunda hareket edilir.

7.1.2. Kisiler

Arsin MYO personeli, 657 sayill Kamu Personeli Kanunu ve 2914 sayill Yiksek Ogretim Personel
Kanununda belirtilen yetkinlie sahiptir.

Arsin MYO'da goérevli personelin ginin kosullarina uygun olarak yetismelerini saglamak, gdrevinin
gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum kazanmalarini saglamak, etkinlik ve tutumluluk
bilinci ile yefistirilerek verimliligini artrmak ve daha ileride verilecek gdrevlere hazirlanmalari icin
uygulanacak hizmet ici egitim faaliyetleri Yilik Egitim/Etkinlik Planina (FR-13) goére yUrutuimektedir.
Alinan egitimlerin kayitlari EGitim Katilim Formu (FR-14) ile takip edilmektedir.

Arsin Meslek YUksekokulunda gorevli personelin ginin kosullarina uygun olarak yetismelerini
saglamak, gérevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum kazanmalarini saglamak,
etkinlik ve ftutumluluk bilinci ile yetistirilerek verimliligini artirmak ve daha ileride verilecek gdrevlere
hazirlanmalari icin Universite Rektérligiu tarafindan dizenlenen Memur Akademisi egitimlerine
katiimalar tesvik edilmektedir. MYO blUnyesinde gérev yapan akademik ve idari personel igin
MYO Kalite Komisyonu tarafindan Kalite Farkindalk Egitimi, ic Tetkik Egitimi gibi egitimler de
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dizenlenmektedir. Ayrica, MYO Midirligu veya MYO’da bulunan bdlimlerde planlanan mesleki
ve kisisel gelisim etkinlerine iliskin olarak dizenlenen ve Yilik Egitim/Etkinlik Plani Formu (FR-13)
aracihidyla ilon edilen egitimlere akademik ve idari personelin katiimasi tegvik edilmektedir. MYO
binyesinde dizenlenen egitimlerin kayitlar Etkinlik Takip Formu (FR-57) ile takip edilmektedir. MYO
kadrosunda bulunan akademik personelin mesleki gelisimleri icin faydall gérilen yurt ici ve yurt
disi bilimsel etkinlikler (kongre, sempozyum gibi) ve mesleki etkinlikler (arazi calismasi, teknoloji
takimi etkinlikleri gibi) icin gorevlendirmeler MYO MUdurlugu tarafindan yapilimaktadir.

Arsin MYO personelinin egitim ve deneyim ile ilgili kayitlar, Arsin MYO ve Karadeniz Teknik
Universitesi Personel Daire Baskanligi tarafindan personel 6zlik dosyalarinda, Devilet Arsiv
Hizmetleri Yénetmeligine (DS-01) gére muhafaza edilmektedir.

Referans Dokimanlar
Gorev Tanimi
2914 sayil Yiksek Ogretim Personel Kanunu

7.1.3. Altyapi

Arsin MYO Yiksekogretim alaninda, editim, &dretim, bilimsel arastirma ve gelistirme faaliyetlerinin,
sosyal ve bilisim gibi destek hizmetlerinin; yUksekdgretim alaninda yasanan degdisime ve teknolojik
gelismelere bagll olarak, hizmetlerin etkin ve kaynaklarin verimli kullanimini esas alarak, mevcut
altyapinin strekli iyilestirimesi amaci ile kaynak ihtiyaclari belirlenmekte ve Universite yatirm
programi, stratejik plani ve bitce imkanlar dogrultusunda kaynak ihtiyaglari giderilmektedir.

a) Binalar ve Tesisler: Arsin MYO 6drenci ve personeline sunulan hizmetlerin daha etkin bir sekilde
gerceklestiriimesini saglamak amaci ile ihtiya¢ duyulan bina ve tesislerin yapim isleri ve bakim
isleri, KTU Yapi isleri Daire Baskanhigi tarafindan yiritilmektedir. Arsin MYO'da kullaniimakta
olan demirbaslarin (bilgisayar ve network adi hari¢) bakim ve onarim faaliyetleri, Arsin MYO
tarafindan yuUritilmektedir. Demirbas bakim onarim faaliyetlerinin planl bir sekilde yapilabilmesi
amaci ile Periyodik Takip Bakim Formu (FR-16) olusturuimus ve sorumlu birimler tarafindan
bakim faaliyetleri gerceklestirimektedir. Yapilan islemler Periyodik Bakim Takip Formu (FR-16)
ile kayit altina alinmaktadir.

b) YUksekdgretim hizmetlerinin  etkinligi ve verimliligi agisindan  bilisim alt  yapisinin sUrekli
gelistirimesi amaci ile yazilim, donanim, ag hizmetleri veren Bilgi islem Daire Baskanlidi, Ariza
Takip Sistemini Universite bilisim sistemi icerisinde hayata gecirmistir. Bilgisayar ve donanimlarinin
bakim faaliyetleri ile ilgili olusturularak Periyodik Bakim Takip Formu (FR-16) uygulanmaktadir.
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Bilgisayar, yaziim ve donanimlari ile ilgili olusturulan periyodik bakim planlarina bagl olarak
yapilan bakim faaliyetleri Periyodik Bakim Takip Formu (FR-16) ile kayit altina alinmaktadir.

¢) Akademik ve idari hizmetlerin etkin bir sekilde gerceklestirimesi amaci ile Arsin MYO bilisim
alt yapisi, Bilgi islem Daire Baskanhdi tarafindan sirekli gelistiriimektedir.

Referans DokUmanlar
Periyodik Bakim Takip Formu (FR-16)

7.1.4. Proses isletimi i¢in Ortam
Arsin MYO 6grenci ve personelinin performansi Uzerine etkisi dusunUlerek uygun ¢alisma ortami
olusturularak ekipman donanimi saglamistir ve degisen ihtiyaglara zamaninda cevap vermek icin

Universite mali kaynaklaring, yatirm programlarina bagl olarak surekli iyilestiriimektedir.

Calisma ortami sartlart sosyal, psikolojik ve fiziksel olarak hizmetlerin kesintisiz devam etmesini
saglayacak sekilde olusturulmustur.

7.1.5. izleme ve Ol¢gme Kaynaklari
7.1.5.1. Genel

Arsin MYO'da izleme ve &lcme kaynaklarn Egitim-Ogretim Hizmeti Proses Karti (PRS-02)
kapsaminda degerlendiriimektedir.

7.1.5.2. Olcim izlenebilirligi

Olgim izlenebilirligi  egitim-6gretim hizmeti icerisinde 6grencilere yapilan sinaviar sonucunda
ogrencilerin ders basarilarini belirlemek icin Universitenin Bilgi Yonetim Sisteminde (BYS) hazirlamis
oldugu ders basari form sonuclar kullanilarak degerlendiriimektedir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Kurumsal bilginin surdurilebilir ve ulasilabilir olmasi ve bilgi birikiminin (tecribelerden kazanilan
bilgi, basarisizliklar ve basarill projelerden alinan dersler, dokimante edilmemis bilgi, proses, Urin
ve hizmetlerdeki iyilestirmelerin sonuclari, standartlar, akademik cevreler, konferanslar) olusmasi
maksadi ile elektronik orfamda ortak alan kullanilmasi, gerekli kayitlarin ilgisine gdre ¢evrimigi
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ortfam icinde ve birim i¢i e-posta bilgilendirmelerinin yapiimasi, birim i¢i tecrUbe paylasim
toplantilari dizenlenmesi, ilgili dis taraflardan derlenen brogsur, kilavuz ve benzeri kaynaklarin
arsivlenmesi  gibi  kayit, paylasim, arsivieme ve gincelleme faadliyetlerini dizenli olarak
yUrutmektedir. Bu maksatla kullanilan Universitemiz Web sayfasi ve Elektronik Belge Ydnetim Sistemi
(EBYS) Uzerinden ihtiya¢ duyulan bilgilere ulasiimaktadir.

7.2. Yetkinlik

Arsin MYO idari ve akademik personelinin gerek kalite yénetim ¢alismalar konusunda i¢ egitim
verilerek gerekse Rektorligin dizenledigi egitimler ile bilgi ve tecrUbesi gelismektedir. Dis
paydaslarla yapilan protokoller ile gincel teknolojik bilginin égrenci ile bulusturulmasi icin mesleki,
sosyal ve kUlturel kurslar dUzenlenmektedir. Prosesleri calishrmak ve hizmetlerin uygunlugunu
saglamak Uzere gerekli standart editimleri takip edilerek kurumsal hedeflere ulasmak icin
personeline sUrdUrulebilir bilgiyi temin etmektedir.  EGitim-6grefim hizmetinin verimli bir sekilde
islenebilmesi icin ic/dis paydas destekli projelerle gerekli olan altyapiyl temin ederek egitim kalitesini
artirmaktadir.

Referans Dokimanlar

Yilik EQitim/Etkinlik Plani Formu (FR-13)
Egitim Katilim Formu (FR-14)

Egitim Degerlendirme Formu (FR-15)
Toplanti Tutanagr Formu (FR-25)
Yonetimin Gozden Gegirme Formu (FR-34)

7.3. Farkindahk

Arsin MYO, akademik ve idari tUm personelinin asadida belirtiimis olan maddelerin farkinda
oldugunu givence altina almistir.,

o Kalite politikasi,

e Kalite hedefleri,

e lyilestirimis performansin faydalari dahil personelin Kalite Yénetim Sisteminin etkinligine katilim
ve katkilari,

o Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin yerine getiriimemesi durumlarda ortaya ¢ikacak sonuglarin
farkinda olarak surekli kontroli saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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KYS ile ilgili farkindalk olusturmak icin, kalite ekibi tarafindan akademik ve idari personele yilda
en az bir kez KYS Temel EQitimi verilir.

7.4. lletigim

Arsin MYO Ust yénetiminin i¢ ve dis iletisimde 6zellikle politika ve hedeflerin paylasimasi, hedeflerin
gergeklestirilebilme durumlarinin paylasiimasi, kalite sistemini etkileyen degisimlerin (yeni hizmetler
vb.) paylasimasi icin gerekli unsurlari icerir.

e Gerceklestirilen toplantiarin ve alinan kararlarin duyurulmasi, Universite EBYS Uzerinden
personele bilgilendirme yapilmasi, égrenci toplantilar, etkinlikleri ve egitim 6gretim duyurularinin
Web sayfasi Uzerinden duyurulmasi,

o Gerceklestirilecek toplanti ve egitimlerden en az bir hafta dnce EBYS Uzerinden personele
bilgilendirme yapiimasi, akademik takvimde belirlenen sureler icerisinde ogdrenci ile ilgili
duyurularin bélim duyuru panolari ve Web sayfasi Uzerinden ilan edilmesi ve not girislerinin
sistem Uzerinden yapilmasi,

o Kalite Yonetim Sistemi icerisinde yapilmasi istenilen degisiklikler form yolu ile yapilimaktadir.

Arsin MYO i¢/dis iletisim metotlan asagidaki sekilde tanimlanmistir:

e Telefon ve faks

e E-posta

e KEP (Kayitl Elekironik Posta - KTU Rektérligu Hesabr)
e Formlar

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

e BYS (KTU Bilgi Yonetim Sistemi)

e Duyuru panosu

e Web sayfasi

e Anlik sosyal haberlesme platformlari (WhatsApp vb.)

e Sosyal haberlesme platformlari (WhatsApp vb.)

Bu iletisim ydntemlerine ilave olarak, MYO tarafindan dizenlenen toplantilar, editimler, prosedirler
ve formlar da birer iletisim unsurudur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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7.5. Dokimante Edilmis Bilgi
7.5.1. Genel

Arsin MYO ISO 9001:20015 Kalite Y&netim Sistemi kapsaminda olusturulan dokUman  tiplerinin
tanimlanmasi, bu dokUmanlarin hazirlanmasi, yeterlilik ve uygulanabilirlik agisindan incelenmesi,
onaylanmasi, uygun gérilenlerin kontrolld olarak dagitimi, gincel olan dokimanlarin revizyonu,
guncel olmayanlarin yUrirlikten kaldirimasi ve tutulan verilerin korunmasi esaslarini belirflemek
amac ile Arsin MYO Kalite Yoénetim Sistemi Komisyonu tarafindan DokUman ve Kayit Kontrolu
Prosedirt (PR-01) olusturuimustur. Ust ydnetim tarafindan onaylanarak tim birimlerde uygulamaya
gecirilmigtir. Arsin MYO'da uygulanmakta olan Kalite Yonetim Sistemi icerisinde fanimlanan
dokUmanlar asadida aciklandidr gibi siniflandiriimigtir:

1. Seviye DokUman: Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi, Kalite Hedefleri ve Kalite El Kitabi

2. Seviye DokiUman: Prosesler, Prosedirler, Kurum ici Yénetmelik, Yénerge ve Esaslar

3. Seviye DokUiman: Gérev Tanimlari, Talimatlar, Planlar, Listeler, Formlar, Teknik Sartnameler
ve Is Akis Semalari

4. Seviye Dokiman: Dis Kaynakli DokUmanlar

Sifir atik yaklasimina katki saglamak Uzere, dokimantasyonun elektronik ortamda olusturuimasi ve
muhafaza edilmesi esastir. Bununla birlikte, gerekli durumlarda dokiUmanlarin yazicilardan basili
kopyasl alinmak suretiyle dosyalamasi ve muhafazasi yapilabilir.

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

a) 1, 2. ve 3. seviye dokimanlarin hazirlanmasi ve yayinlanmadan énce yeterlilik agisindan kontrol
edilerek onaylanmasi ile ilgili sorumluluklar, DokUman ve Kayit Konfrold Prosedirinde
belirlenmistir (PR-0T1).

b)1l, 2, 3. ve 4 seviye dokUmanlarin belirli aralklarla gdzden gecirilmesi, gerektiginde
gUncellestiriimesi amaci ile GUncel DokUman Listesi (FR-03) ve Dis Kaynakh DokUman Listesi
(FR-02) birimler tarafindan faaliyet konularina ve ISO 9001:2015 sartlarina gére olusturulur.

c) ic kaynakh ve dis kaynakli dokUmanlarin gdézden gecirme islemlerinde, her birim kendi
kapsaminda yer alan dokUmanlari belirli araliklarla gézden gegirir ve kayitlarini muhafaza eder.
ic kaynakll dokUmanlarin revizyon islemlerinde, tUm personel uygulamalardaki etkinligi ve
mevzuat degisikliklerini géz éninde bulundurarak, revizyon talebinde bulunabilir. ic kaynakl

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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dokUmanlarda gerceklesen revizyonlar, dokiman igerisinde vyer alan Revizyon Takip
Tablosundan takip edilir. Dis kaynakl dokUmanlarin revize edilmesi durumunda gincel olan
dokiman uygulamaya alinir ve Dis Kaynakll DokUman Listesinde belirtilir (FR-02).

d) 1. seviye dokUmanlar yeterlilik acisindan onaylandiktan sonra, tOm birimlerin kullanimina sunulur.
2. ve 3. seviye dokimanlar yeterlilik agisindan onaylandiktan sonra hangi birimlere ve hangi
personele daditiminin yapllacadl, Dokiman Dagitim Listesi ile belirlenir. Dokiman Dagitim
Listesinde belirlenen birim ve ilgili personele dagitimi yopilacak dokimanlar, Yénetim Temsilcisi
tarafindan, Dokiman Dagditim Formu (FR-01) ile imza karsiidr dagitimi yapilir.

e) Arsin MYO kalite yonetim sistemi icerisinde tanimlanan 1, 2. ve 3. seviye dokUmanlarin
izlenebilirliginin, ayirt edilebilirliginin ve gincel durumunun takibinin, ISO 9001:2015 Standart
sartlarina uygun bir sekilde saglanabilmesi amaci ile kodlama yapilmistir.

f) Arsin MYO uygulamakla yUkimlU olduklart 4. seviye dokUmanlari (dis kaynakl), dokUmani
yayinlayan ilgili kurulusun ve ilgili birimin resmi internet sitesinden ve/veya resmi gazeteden
takip eder.

g) 1, 2. ve 3. seviye dokUman sinifinda yer alan ve Ust yonetim tarafindan onaylanarak yUrirlige
konulan dokUimanlarin  degisiklie ugramasi durumundag, eski nishasi Yonefim  Temisilcisi
tarafindan “iptal” kasesi vurularak siresiz muhafaza edilir.

Referans Dokimanlar

Dokuman ve Kayit Kontrol Prosedurt (PR-01)
Dokuman Dagitim Formu (FR-01)

Dis Kaynakll Dokiman Listesi (FR-02)

Gincel Dokuman Listesi (FR-03)

7.5.3. DokUmante Edilmis Bilginin Kontroli

Arsin MYO, Kalite Yonetim Sisteminin, tanimlanan sartlara uygun olarak isletildiginin objektif delili
olarak gdstermek igin, tUm kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden ¢ikarimasi ve
saklama sirelerinin belirlenmesi ile ilgili bir sistem kurmustur. iigili konular, Dokiman ve Kayit
KontrolU ProsedurUnde aciklanmistir (PR-0T).

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Arsin MYO Kalite Yonetim Sistemi icerisinde tanimlanmis ve I1ISO 9001:2015 Standart maddelerinde
belirtilen, kayitlarin saklanmasi ve tekrar elde edilebilmesi amaci ile birimde, birim arsivinde saklama
sUreleri ve sorumlulari belirlenmistir (PR-01). Saklama sUresi tamamlanan kayitlarin imha yéntemi
Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine (D$S-01) gore gerceklestiriimektedir.

Referans Dokimanlar
DokUman ve Kayit Kontrol Prosedirt (PR-01)
Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi (DS-01)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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8. OPERASYON
8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Arsin Meslek YUksekokulu egitim &gretim hizmetlerinin gerceklestiriimesi icin gerekli olan proseslerin
planlamasini, gelisimlerini ve uygun sekilde isletildiginin  kontrolUnd  yapmaktadir. Hizmetin
gerceklestirimesine yonelik her bir faaliyet sahasi icin Kalite Yénetim Sisteminde belirtilen prosesler
planlanmis ve prosedurler, is akis semalari/talimatlar hazirlanmistir.

Hizmet gerceklestirme PUKO (Planla, Uygulo, Kontrol Ef, Onlem Al) déngisine uygun olarak
sadlanmis ve bu dogdrultuda yapilan faaliyetler icin yetki ve sorumluluklar belirlenmistir. Prosesleri
yUrUtmekle sorumlu olan birim y&neticileri/sire¢ sorumilulari kalite hedefleri ve proses performans
kriterleri dogrultusunda izleme ve 6lgmeyi saglamaktadirlar. Proseslerin kontrol noktalari belirlenmis
boylece faaliyetlerin basarisi ve surekliliklerinin saglanmasi garanti altina alinmis ve kayitlari dizenli
olarak tutulmaktadir.

2547 sayill YUksekdgretim Kanunu ve 124 sayill Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekégretim
Kurumlarinin idari Teskilah Hakkinda Kanun Hikminde Kararname geredince: Arsin MYO
dgrencilerine, akademisyenlere ve idari birim personeline sunulan hizmetler; Akademik ve idari
birimler tarafindan gergeklestirilir.

Arsin MYO tarafindan yerine getirilecek faaliyetler 124 sayill Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
YUksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikminde Kararnamede belirlenmistir.

Ogrenci isleri, guvenlik hizmetleri; 124 sayill YUksekdgretim Ust Kuruluslart ile  YUksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun HUkminde Kararname geregince idari birimler
tarafindan gerceklestirimekte ve bu hizmetler ile ilgili planlama hizmetin sunulmasindan sorumlu
idari birim tarafindan yapilmustir.

a) Arsin MYO tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili hizmetin sunulmasindan sorumilu birim tarafindan
uyulmasi ve uygulanmasl zorunlu olan mevzuat, MYO Yénetim Kurulu kararlar, standartlar
(ulusal-uluslararasl) ve hizmetin  sunuldugu odrenci istek ve beklenfileri 124 sayill kanunu
hikmunde kararname geregince belirlenmistir.

b) Arsin MYO tarafindan sunulmakta olan hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde sunulabilmesi icin
gerekli olan ve ihfiya¢ duyulan kaynaklar, hizmetin gerceklestirimesinden sorumlu birim
tarafindan belirlenmistir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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c) Arsin MYO tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen sartlarin yerine getirildigini ortaya
koymak igin gerekli olan; dogdrulama, gecerli kimag, izleme faaliyetleri hizmetin
gerceklestirimesinden sorumlu birim tarafindan belirlenmigtir.

d) Arsin MYO tarafindan sunulan hizmetlerin belirlenen sartlari karsiladigina dair tutulmasi gereken
kayitlar belirlenmis ve DokUman ve Kayit KontrolU ProsedirUne (PR-01) goére muhafaza
edilmektedir.

Referans Dokiumanlar
DokiUman ve Kayit Kontrol Prosedirt (PR-01)
2547 sayili YUksekdgretim Kanunu

8.2. Urin ve Hizmet icin Sartlar
8.2.1. Musteri ile iletisim

a) idari birimler tarafindan 6grencilere sunulan hizmetlerde meydana gelen degisiklikler, web
sitesi Uzerinden, hizmetin sunulmasindan sorumlu birimler tarafindan duyuru islemleri ile
gerceklestirilir, ayrica Arsin MYO'da bulunan panolara asilarak ilan edilir. Bilgilendirme
islemlerinde; aktif ve mezun &grenciler, idari personel, akademik personel, akademik birim
sorumlulari (Bolum baskan ve yardimcilarr) gibi mUsteri gruplari icin MYO tarafindan toplu e-
posta gdnderme sisteminden de faydalanimaktadir. Akademik personel ile hizli ve anlik iletisim
icin, MYO mudir ve Mudir Yardimceilar tarafindan WhatsApp gruplarida kullaniimaktadir.

b) idari birimler tarafindan édrencilere sunulan hizmetler ile ilgili sirekli iyilestirmenin yapilabilmesi
ve &grenci beklentilerini karsilayabilen bir kalite anlayisinin Arsin MYO'da yayginlastirimasi
amaci ile Oneri/Sikayet Formu (FR-12) kullanilarak talepler alinmaktadir. Prosedir geregince,
infernet sitesi Uzerinde, 6grencilerin ve Arsin MYQO personelinin dilek, &neri ve sik&yetlerini hizl
ve kolay bir sekilde iletebilecekleri geri bildirim sistemi calishriimaktadir. Ogrencilere sunulan
hizmetler ile ilgili geri beslemenin farkll yontemler ile yapimasi amaci ile &grenci ile direkt
iletisimde olan birimlerde, dilek, 6neri ve sik&yet kutulart olusturulmus, yapilmasi gerekli olan
islemler, geri bildirimi alon birim tarafindan gergeklestirimektedir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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8.2.2. Uriin ve Hizmete Bagh Sartlarin Tayini

a) Arsin MYO o6grencilerine sunulan hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde sunulabilmesi amaci ile
Odrenci istek ve beklentileri géz 6ninde bulundurularak hizmeti sunan birim  tarafindan
belirlenmektedir.

b) idari birimler tarafindan, dgrencilerine sunulan hizmetlerin: 2547 sayill yiksekdgretim kanunu
basta olmak Uzere, baglh bulunulan diger devlet kurumlari tarafindan yorirloge konulan

mevzuata uygun olmasl vazgecilmez bir sarttir.

c) idari birimler, &Jrencilere sunulan hizmetler ile ilgili MYO Yénetim Kurulu tarafindan alinan
kararlarin geregini de yapmaktadir.

8.2.3. Urin ve Hizmetler icin Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Arsin MYO tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen sartlarin degisip degismedigi: hizmeti
sunan birim tarafindan kaynaginda takip edilir, gézden gecirilir ve sartlarda meydana gelen
dedisikliklerin &grencilere duyurulmasi islemleri web sitesi Uzerinden gergeklestirilir.

8.2.4. Urin ve Hizmetler icin Sartlarin Degismesi

Sunulan hizmetler icin sartlarin de@ismesi durumunda, ilgili bilgi sorumlu kisilere bu sartlarin
degistigini yazil olarak/elektronik ortamda ilan ederek kayit alfina alr.

8.3. Urin ve Hizmetleri Tasarimi ve Gelistiriimesi (Uygulanmamaktadir)
KTU tarafindan yiritiimektedir.

8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Urin ve Hizmetlerin Kontroli
8.4.1. Genel

Arsin MYO farafindan sunulan hizmetlerin  kalitesini  etkileyen islerin  yUrGtUlmesinde kullanilan
Urin/hizmet satin alma islemleri Kamu ihale Mevzuat dogrultusunda gerceklestirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Arsin MYO tarafindan satin almasi yapilacak olan yopim isleri, mal ve hizmet alimlari ile ilgili
tedarik¢i firmalarin ekonomik, mali, mesleki ve teknik yeterlilikleri ile ilgili segme ve degerlendirme
kriterleri 4734 sayill Kamu ihale Kanunu 10. maddesinde acikca belirlenmistir.

Yapim isleri, mal ve hizmet alimi yapilacak olan tedarik¢i firmalarin sorumlulukliart 4734 sayill Kamu
ihale S6zlesmeleri Kanununun 33. Maddesinde acikca belirlenmistir.

4734 sayill kanunun 33. Maddesinde belirtilen sorumilulukliart yerine getirmeyen tedarik¢i firmalar
ile ilgili ayni kanunun 25. Maddesinde dizenlenmistir.

Birimlerde temel hizmet sUreclerinin gerceklestirimesi sirasinda ihtiyac duyulan ve faaliyetin
gerceklestiriimesi igin gerekli olan makine, techizat, yazilim, donanim vb. kaynak ihtiyaci, ilgili birim
tarafindan belirlenir ve Karadeniz Teknik Universitesi yillk bitcesi dogrultusunda satin alinir (Satin
Alma Tdalimati TL-09). Hizmet alimi yapilan firmalarin tedarik¢i dederlendirme formu (FR-64) ile
hizmetleri degerlendirilerek, firma ile hizmet alipp almama karari verilir. Satin alma talimatinda
degerlendirme kriterleri belirtilmigtir.

Referans Dokiman

4734 sayill Kamu ihale Kanunu 10. Maddesi
4734 sayill kanunun 33. Maddesi

Satin Alma Talimat (TL-09)

Tedarik¢i De@erlendirme Formu (FR-64)

8.4.2. Kontrolin Tipi ve Boyutu

Arsin MYO farafindan sunulan hizmetlerin  kalitesini  etkileyen islerin  yUrGtUlmesinde kullanilan
Urin/hizmet satin alma islemleri Kamu ihale Mevzuati dogrultusunda gerceklestirilir.

Arsin MYO tarafindan satin almasi yapilacak olan yopim isleri, mal ve hizmet alimlari ile ilgili
tedarik¢i firmalarin ekonomik, mali, mesleki ve teknik yeterlilikleri ile ilgili segme ve dederlendirme
kriterleri 4734 sayill Kamu ihale Kanunu 10. maddesinde acikca belirlenmistir.

Yapim isleri, mal ve hizmet alimi yapilacak olan tedarik¢i firmalarin sorumlulukiart 4734 sayill Kamu
ihale Sézlesmeleri Kanununun 33. Maddesinde acikca belirlenmistir.

4734 sayill kanunun 33. Maddesinde belirtilen sorumilulukiart yerine getirmeyen tedarik¢i firmalar
ile ilgili ayni kanunun 25. Maddesinde dizenlenmistir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Referans Dokiman
4734 sayill Kamu hale Kanunu 10. Maddesi
4734 sayil kanunun 33. Maddesi

8.4.3. Dis Tedarikgi icin Bilgi

Arsin MYQO, satin alma islemlerinin kamu ihale mevzuat dogrultusunda yapilmasi nedeni ile safin
alma sUreci igcerisinde, alimi yapilacok olan mal/hizmet ile ilgili idari sartnameler ihaleye c¢ikacak
olan birim/birimler tarafindan hazirlanir. Almi yapilacak olan Grin/hizmet ile ilgili tim teknik detay
bilgilerin dodru ve eksiksiz bir sekilde hazirlanmasi Kamu ihale Mevzuatina gére yapiimaktadir.
Alimi yapilacak mal/hizmet ile ilgili istekli firmalar idari tip sartnameler esas alinarak segilir ve
sOzlesme imzalanan tedarikgi firmalar, Grin/hizmet ile ilgili hazirlanmis olan teknik sartnameye ve
sbzlesmeye uygunluk temelinde degerlendirilir.

Referans Dokiman
Kamu ihale Mevzuati

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontroli

KTU Arsin MYO'da belirlenmis olan, temel hizmet sirecleri ile ilgili birim seviyesinde hizmet
gerceklestirme planlar olusturulmus ve olusturulan plana bagdli olarak;

a) Hizmet ile ilgil, belirlenmis olan asamalarda gecerli olan sartlar (2547 sayill YOK Kanunu)
belirlenmistir.

b) Birimlerin temel hizmet sireclerinde yer alan faaliyetlerin sistematik bir dizen igerisinde
gerceklestirimesi amaci ile hizmet is akis semalari hazirlanmistir (KTU ic Kontrol). Bu is
akislarinda belirlenen faaliyetlerin gerceklestiriimesi sirasinda gerekli olan referans dokUmanlar
(prosedur, talimat, mevzuat, vb.) ilgili faaliyet sorumlulari tarafindan uygulanmaktadir.

¢) Birimlerde temel hizmet siUreclerinin gerceklestirimesi sirasinda ihtiyag duyulan ve faaliyetin
gerceklestiriimesi i¢in gerekli olan makine, techizat, yazilim, donanim vb. kaynak ihtiyaci, ilgili
birim tarafindan belirlenir ve Karadeniz Teknik Universitesi yillk bitcesi dogrultusunda satin
alinir (Satin Alma Talimati TL-09).

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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d) Temel hizmet sireclerinde kullanimasi gereken; test ve O6lcim cihazi ihtiyaglar ilgili birim
tarafindan belirlenir, Karadeniz Teknik Universitesi yilllk bitcesi dogrultusunda satin alinir ve
hizmet gerceklestirme surecinde kullanilir (Satin Alma Talimati TL-09).

e) Temel hizmet gerceklestirme sireclerinde yer alan faaliyetlerin gerceklesme asamalarinda,
mevzuat geredi sorumlu veya yetkilendirilmis personel tarafindan onay alinarak faaliyetler
gerceklestirilir.

Referans Dokiman

2547 sayih YOK Kanunu
KTU i¢ Kontrol

Satin Alma Talimat (TL-09)

8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

Arsin MYO &grencilerine sunulan hizmetlerin daha etkin bir sekilde sunulabilmesi ve hizmet
sunumunun iyilestiriimesi amaci ile birimler temel hizmet sUreclerinde &égrencilere sunulan hizmetleri
Hizmet Gerceklestirme Prosesleri icerisinde belirlerler. MYO sirecleri, proses kartlarinda belirlenen
girdi, ¢kt ve performans gostergeleri ile izlenir. Hizmetin gergeklestirimesi esnasinda ve/veya
sonunda hizmetten etkilenenlerin memnuniyeti, anketler ile &l¢Ulerek surekli iyilestirilmesi izlenir.
Ayrica MYO'ya “KTU Bize Yazin Modili”, “kurumsal e-posta” ve “Cumhurbaskaniigi iletisim Merkezi
(CIMER)” ile elektronik ortamda yapilan bilgi talebi, istek, memnuniyet, éneri, sikayet ve itiraz
basvurulari izlenir. TUm bu basvurular MYO'da bulunan “memnuniyet, dilek, 6neri ve sikayet
kutular” ile de izlenmektedir.

Belirleme ve izlenebilirlik, otomasyon sistemi Uzerinden &grenci numaralariyla ve manuel olarak
gerceklestirilen evrak kayit sistemleri ile saglanir.

8.5.3. Musteri veya Dis Tedarikgiye Ait Mulkiyet

Arsin MYO asagida anilan bdlimlerde musteri milkiyetine giren hususlar da gecgerli kanun ve
yonetmelikler uyarinca ilgili islemleri yapar. Bu hususlar; égrencilerin Arsin MYO'da gecirdikleri sire
boyunca aldiklari derslerle ilgili kayitlar ofomasyon programinda, sinav kagditlari ve diger evraklar
MYO Arsivinde, mezuniyetleri sonrasinda verilen diplomalar ise égrenci diplomasini talep edene
kadar, 6grenci adina KTU Ogrenci isleri arsivinde saklanir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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Arsin MYO arsivi icin Ust yonetimin belirledigi bir idari personel, sorumlu olarak goérevlendirilmigtir.
GuUvenlik tarafindan kampis giris ¢ikislarinda ve ilgili alanlarda 6grenci, personel ve misafirlerin
kimlikleri belirli sUreler i¢in istenebilir, kimliklerin muhafazasi givenlik tarafindan saglanir.

8.5.4. Muhafaza

a) Birimler, alimi yapilan malzemeler ile ilgili, Bakanlar Kurulu tarafindan yUrUrlige konulan Tasinir
Mal Yénetmelidi kapsaminda gerekli olan muhafaza ve teslim islemlerini yUrutirler.

b) Birimler, faaliyet konularina bagdl olarak gercgeklestirdikleri is ve islemler ile ilgili, Arsin MYO
bilisim sistemi icerisinde, fanimlanmig olan yazilimlar Gzerinde ¢alisir ve faaliyetin icerigine bagh
olarak hazirlanmis olan yaziim programi Uzerinde gerekli olan bilgiler, birimler tarafindan
kaydedilir.

c) Birimlerin yazilm programlari Gzerinde kayit altina aldiklar bilgi ve belgelerin muhafazasi, KTU
Bilgi islem Daire Baskanld tarafindan yapilir. Gerekli olan veri yedeklemeleri yapilarak, bilgi
ve belgelerin korunmasi saglanir.

d) Karadeniz Teknik Universitesi devlet Universitesi olmasi nedeni ile Arsin MYO personeli ile ilgili
bilgi ve belgeler Meslek Yuksekokulu Sekreterligi tarafindan dizenlenen evrak dogrultusunda
Arsin MYO’da arsiv biriminde muhafaza edilir.

Referans Dokiman
Tasinir Mal Yénetmelidi
DokUman ve Kayit Kontrol Prosedirt (PR-01)

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Arsin MYO egitim-6gretim suresi olan iki yill tamamiayip mezun durumda olan égrencilerin KTU
Ogrenci isleri Daire Baskanliginca diizenlenen mezuniyetlerine esas olacak transkriptleri ilgili bélim
baskanliginca imzalanip Meslek Yuksekokulu Yoénetim Kurulu Karari ile onaylanarak Ogrenci isleri
Daire Bagkanligina iletilir. Mezun olan &grencinin diploma ve transkript alma islemleri Rektdrlik
binyesindeki Ogrenci isleri Daire Baskaniigi tarafindan yuritiimektedir. Okulumuzda mezun olan
Ogrenci ile ilgili mezuniyet sonrasi bir faadliyet gerceklesmemektedir. PRS-04 Yonetim Prosesi
kartinda ilgili faaliyetler agiklanmigtir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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8.5.6. Degisikliklerin Kontroli

Arsin MYO Egitim-Ogretim hizmetleri sunumunda, KTU senatosunun almis oldugu karar dogrultusunda
yaplimis olan uygulama ve yonetmelik dedisikliklerini surekli takip ederek, olusan degisiklikleri web
sitesi Uzerinden ilan eder ve kayit altina alr.

8.6. Urun ve Hizmetlerin Sunumu

Ust Yénetim, faaliyet kapsamlarinda yer alan hizmetler ile ilgili; Proses Hedef izleme Plani olusturur.
Olusturulan plan dogrultusunda: Hizmetin gergeklestiriimesi asamalarinda, planda belirtilen sartlarin
karsilandigini dogrulamak ve gecerli kimak amaclanmistir (KTU 2547 sayili yasa, gorev yetki
sorumluluklar cercevesinde dogdrulamalar gerceklesmektedir).

Urin ve hizmet ile ilgili dogrulama ve gegerli kima faaliyetleri sonucunda, Urin veya hizmet ile
ilgili belirlenen performans kriterlerinin ve belirlenen hedeflerin gerceklesip gerceklesmedigi KTU ic
Kontrol Sisteminde belirtildigi sekilde, hizmetten sorumlu birim tarafindan SI¢olir, analiz edilir ve
sonuclart yénetimin gézden gecirme toplantilarinda goristUlmek Uzere, Kalite Y&netim Sistemi
Komisyonuna raporlanir.

Referans Dokiman
2547 Sayh Yasa

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolu

Birimlerin gerceklestirdikleri fadliyetlere badl olarak ortaya ¢ikan Urin ve hizmetlerin sartlar
karsilamamasl durumundaq, yanlislikla kullanimin dnlenmesi amaci ile Yonetim Temsilcisi tarafindan
hazirlanarak Ust yoénetim tarafindan onaylanarak yayinlanan, Uygun Olmayan Urin/Hizmetin
Kontrol ProsedUrU (PR-08) tUm birimlerin uygulamasi amaci ile yurirlige konmustur.

a) Urin/Hizmet gerceklestirme asamalarinda, uygun olmayan rin ya da hizmetin yanlislikla
kullaniminin énlenmesi amaci ile birim amirlerinin yapilan is ve islemler ile ilgili onayl; Grinin
veya hizmetin kullanma sunulmasini saglar. Urin/hizmet gerceklestirme asamalarinda tespit
edilen uygunsuzluklarin giderilmesi ile ilgili gereksinim duyulan dizeltme islemleri Uygun Olmayan
Urtn/Hizmetin Kontrol Prosedirine (PR-08) gore gerceklestirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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b) Birimlerin gerceklestirdikleri is ve islemler sonucunda ortaya cikan Urin ve hizmetlerin dogrulama
ve gecerli kima islemleri, Urin/Hizmet Gerceklestirme Planlarinda belirtilen yéntemler ile birim
amirleri tarafindan yapilir (KTU i¢c Kontrol).

¢) Birimler tarafindan, satin alinan Urin ya da hizmetler, teslim asamasinda teknik sartnamelere
uygunluk agisindan kontrol edilir ve bu kontroller sirasinda sartlari karslamadidi tespit edilen
Urin ve hizmetler ile ilgil; yapim isleri, mal ve hizmet almlari ile ilgili Kamu ihale Kurumu
tarafindan yayinlanmis olan ydnetmelikler dogrultusunda gerekli olan islemler yapilir ve ilgili
tutanaklar dizenlenir (Uygun Olmayan Urin/Hizmet Raporu Formu FR-11). Urin/hizmet
gerceklestirme asamalarinda birimler tarafinda yerine getirilen is ve islemler sirasinda futulan
kayitlar, faaliyeti gerceklestiren birim ve sorumlusu tarafindan, DokUman ve Kayitlarin Kontrold
ProsedirUne (PR-01) gére muhafaza edilir.

Referans DokUman

DokUman ve Kayitlarin KontrolU ProsediUrine (PR-01)

Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Raporu Formu (FR-11)

Uygun Olmayan Urin/Hizmetin Kontrol Prosedirine (PR-08)
KTU i¢ Kontrol

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1. izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1. Genel

Arsin MYO Kalite El Kitabindag, belirlenen proseslerin izlenmesi ve etkinliginin surekli iyilestiriimesi
amaci ile birimler faaliyet konularina bagl olarak sorumlu olduklari prosesler ile ilgili: Slgim metodu,
sorumlular ve sureg¢ izleme kayitlar belirlenmistir. Prosesten sorumlu birimler tarafindan gerekli
SlcUmler yapilir, 8lcim sonuglar ile ilgili bilgiler ve degerlendirme sonuclari Kalite Ydnetim Sistemi
Komisyonuna sunar. Sorumilular, belirlenen performans kriterlerine ulasmak icin dodru verileri
toplayarak prosesi kontrol altinda tutarlar. Planlanmis sonucglar basarilamadiginda gerekli duzeltici
faaliyetleri planlarlar. izleme, dlcme, analiz ve dederlendirme icin izleme ve Olcme Prosedir(, ic
Tetkik Prosediry, Uygun Olmayan Hizmetin KontrolU Proseduiry, Veri Analizi Prosediry ve Dizeltici
Faaliyet Prosedurd de belirtilmigtir.

Referans Dokiman
KTU i¢ Kontrol

9.1.2. Misteri Memnuniyeti

Arsin MYO, Kdlite Yénetim Sisteminin performansinin élciminde en &nemli kriter paydas beklenti
ve ihtiyaclarina ait bilgilerin izlenmesi olarak distntlmektedir. Paydas beklenti ve ihtiyaclarina ait
bilgiler paydas memnuniyeti, dneri ve sikdyetlerinin izlenmesiyle tespit edilir. Bu bilgilerin elde
edilmesi icin anketler, gérismeler, toplantilar ve yazili/sézIU sikdyet ile dnerilerden olusan iletisim
kaynaklari kullaniimaoktadir.

Arsin MYO &grencilerine hizmet vermekte olan birimlerde, égrencilere sunulan hizmetlerin etkinligini
degerlendirmek ve gereksinim duyulan iyilestirme faaliyetlerini baslatabiimek amaci ile KEK Madde
9.1.3/de belirtilen metotlar uygulanir.

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme
Arsin MYO'da uygulanmakta olan kalite ydnetim sisteminin, uygunlugunu ve etkinligini gostermek

ve sUrekli iyilestirme faaliyetlerinin hangi alanlarda yapilacagini degerlendirmek icin Tablo 7'de
yer alan performans alanlari ile ilgili birimler tarafindan uvygun veriler toplanir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Tablo 7. Andliz ve Degerlendirmeye Yonelik Performans Alanlari

Kullanilan Dokiiman

Analizi Yapilan

Ogrencinin ders ve dgretim elemani
degerlendirme anketi

KTU BYS anket sonuclari

Ogrenci memnuniyet anketi

degerlendirimesi

2 Ogrenci memnuniyet anketi
sonuglari
Ogrenci sikayetleri sayisi ve giderime | .. . . .
N Ogrenci sikayetleri ve &neri
3 oranlarinin aylara gére
- - . kayitlari
degerlendirimesi
Personel Gnerilerinin sayisi ve
4 giderilme oranlarinin aylara gére Oneri kayitlan
degerlendirimesi
Her prosese goére performans Her proses izleme formu, bilgi
5 hedefine ulasiima sinirnin islem daire baskanhigindan
degerlendiriimesi alinan kayitlar
Duzeltici faaliyet taleplerinin sqy|5| ve Dzeltici fadliyet, ic tefkik,
6 kapatima oranlarinin aylara gére e )
- o . dozeltici faaliyet formlar
degerlendirimesi
7 Uygun olmayan 0rin/hizmet kontrol Uygun olmayan Urin-hizmet
degerlendirmesi kontrol raporlari
8 Personel memnuniyet anketi Personel memnuniyef ankefi
sonuglari
9 Egitim ve egiticinin yeterlilidinin Egitim degerlendirme anketi

Tablo veya
Grafik

Periyot

Eylem planinda
belirtilen sUrelerde

SuUrekli

Yilda bir kez

Her Uygulamada

9.2. i¢ Tetkik

Kalite Yénetim Sisteminin basarisinda énemli bir yere sahip olan i¢ Tetkikler hem sistemin etkinliginin
hem de iyilestirme firsatlarinin belirlenmesine yardimci olmaktadir.

Arsin MYO Kdlite Yonetim Sistemi;

a) Urin/Hizmet gerceklestirme planlamalar;, 1ISO 9001:2015 Standart sartlari ve yénetimin ortaya
koydugu sartlar ile uyumluluguny,

b) Etkin olarak uygulanip uygulanmadidini ve sUrdurtlip surdurtimedidini belirlemek igin, Yonetim
Temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Ust yénetim tarafindan onaylanarak yirirlige konulan ic
Tetkik ProsedurunU (PR-03) uygular.

YUrorlige konulan i¢ tetkik prosedurinde tetkik kapsami, sikidi ve metotlar tanimlanmigtir. Arsin
MYO'da i¢ tetkik faaliyetlerinin etkin bir sekilde gerceklestiriimesi icin tOm birimlerin katiimi ile Kalite
Y&netim Sistemi Komisyonuna bagdl i¢ tetkik ekibi olusturulmustur.

Hazirlayan
MYO KYS Temisilcisi

Kontrol Eden

MYO KYS Komisyonu

Onaylayan
MYO MUduird
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ic Tetkik ekibinde yer alacak MYO personelinin, seciime kriterleri ve i¢ tetkik personelinin uyacad
esas ve kurallar i¢c Tetkik Prosedirinde belirtilmistir. Ic tetkik ekibinin, planli araliklar ile
gerceklestirdigi tetkik faaliyetleri ile ilgili raporlar ydnetimin g&zden gecirme toplantilarinda
gorusuimek Uzere DokUman ve Kayit Kontroli Prosedirine (PR-01) gére muhafaza edilir.

Referans Dokiman
ic Tetkik Prosediri (PR-03)
DokUman ve Kayit KontrolU Prosedirine (PR-0T1)

9.3. Yonetimin Gézden Gegirmesi
9.3.1. Genel

Arsin MYO'dg, Kalite Yénetim Sistemini ve bu sistemin surekli uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini
saglamak icin planl degerlendirmelerin  yapilabiimesi amaci ile Ydnetim Temisilcisi tarafindan
hazirlanan ve Ust ydnetim tarafindan onaylanarok yirurlige konulmus olan Yénetimin Gézden
Gecirme Prosedurine (PR-05) bagdh olarak yilda bir kez planl olarak yonetimin gdzden gecirme
toplantisi yapilir. Yapilan tUm ydnetimin gdézden gecirme toplantilarinin kayitlarn Toplanti Tutanagdi
Formu (FR-25) ile tutulmakta, Dokiman ve Kayitlarin Kontroli ProsedUrUne (PR-01) uygun olarak
muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiman

Toplanti Tutanagr Formu (FR-25)

Yonetimin Gézden Gegirme ProsedirU (PR-05)
Kayitlarin KontrolU Prosedurt (PR-01)

9.3.2. Yonetimin Gézden Gec¢irme Girdileri
Yonetimi Gézden gecgirme toplantisi gindem maddeleri asadida verilmigtir;

1. Kurulusun ve baglaminin anlasiimasi

2. llgili taraflarin ihtiyac ve beklentilerinin anlasiimasi

3. Musteri memnuniyeti-sikGyet ve &nerilerinin géristlmesi ile ilgili taraflardan gelen geri
bildirimler

4. Kalite politikasinin uygunlugunun gdézden gecirilmesi

5. Risk ve firsatlarin gézden gecirilmesi

6. Kalite hedefleri ve stratejik plan ilerleme raporlarinin gézden gegirimesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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o

10.

n.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Proses performansi (izleme kriterleri) gerceklesmelerinin degerlendirmesi
Urin/hizmetlerin uygunlugu (uygun olmayan Urin/hizmet degerlendirmeleri)

Sistem uygunsuzluklari ve duzeltici faaliyetler

ic ve dis tetkik sonuclari

KYS dokimantasyon yapisinin uygunluk ve degisiklik ihtiyaglarinin gézden gegirilmesi
Tedarikci degerlendirmeleri

Kaynak ihtiyaglari (insan, makine; teknoloji vb.)

izleme ve degerlendirme sonuclari

Raporlar (komisyon ve kurul raporlari)

Duzeltici iyilestirici faaliyetlerin durumu

Yasal mevzuattaki degisiklikler ve Kalite Yénetim Sistemine etkileri

Kalite Yoénetim Sistemini etkileyecek dedisiklikler

Diger konular (Ust yonetim, bolum baskanlari, akademik personel, idari personel tarafindan
onerilen diger gindem maddeleri)

Kalite politikasl ve hedefler, i¢ ve dis tetkiklerin sonuglarinin degerlendiriimesi, 6grenci sik&yetlerinin
ve memnuniyetinin degerlendiriimesi, bireysel &neriler, sire¢ performansi ve hizmet uygunludu,
dizeltici faaliyetlerin durumu, bir dnceki ydnetimin gézden gecirmesinden devam eden takip
faaliyetleri, Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek dedisiklikler, Kalite Y&netim Sisteminin ve bu
sisteme ait sUreclerin etkinliginin iyilestiriimesi icin kaynak ihtiyaglar YGG girdisi olarak ele alinir.

9.3.3. Yonetimin G6zden Gec¢irme Cikhlari

Yonetimin  Gézden Gegirme toplantilarindg; Kalite yonetim  sistemi ve sireclerin  etkinliginin
iyilestiriimesi, &grenci ihtiyaclari dogrultusunda hizmetlerin iyilegtirimesi ve kaynak ihtiyaglarina
yonelik alinan kararlar Yonetimin Gozden Gegirme Raporu Formu (FR-34) ile kayit alfina alinir.
Planlanan faaliyetler ve termin sureleri, YGG raporu ile ilgili birimlere ic Yazisma Formu (FR-41) ile
teblig edilir.

Referans Dokiman
Yonetimin Gézden Gegirme Raporu Formu (FR-34)
ic Yazisma Formu (FR-41)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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10. IYILESTIRME
10.1. Genel

Arsin MYO, mugsteri sartlarini karsilamak ve gelecekteki ihtiyaclarini  belirlemek, hizmetlerini
iyilestirmek, istenmeyen etkileri azaltmak veya yok etmek, misteri memnuniyetini ve Kalite Yoénetim
Sisteminin etkinligini artirmak i¢in gerekli faaliyetleri iyilestirmede, dizeltici faaliyetler veya
Yonetimin Gbézden Gecirme Faaliyetlerini kullanmakta ve sirecleri strekli iyilestirmektedir.

10.2. Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet

Arsin MYO Kalite Yonetim Sisteminin, etkin isleyisi sirasinda ortaya ¢ikan uygunsuzluklarin
sebeplerinin giderilmesi ve tekrarinin dnlenmesi amaciyla, birimlerde gerceklestirilecek faaliyetlerin
esaslarl  Yonetim Temsilcisi tarafindan  onaylanarak  yUrUrlige konulan Duzeltici  Faaliyetler
Prosediry (PR-02) ile belirlenmistir. Birimler, Kalite Yonetim Sisteminin etkinliginin iyilestiriimesi ve
surekliligin saglanmasi amaci ile gergeklestirdikleri duzeltici faaliyetleri, Duzeltici Faaliyet Talep
Formu (FR-07) ile yonetimin gézden gecirme toplantilarinda degerlendirimek Uzere kayit altina
alirlar.

Referans Dokiman
Duzeltici Faaliyet Talep Formu (FR-07)
Duzeltici Faaliyet Prosedurt (PR-02)

10.3. Surekli lyilestirme

Arsin MYQO Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini sUrekli iyilestirmek amaci ile: i¢ tetkik sonuglari,
6grenci ve ¢alisan memnuniyeti anket sonuclari, égrencilerin istek, 6neri ve sikayetleri, ¢alisanlarin
istek ve &nerileri, proses performans sonuglari, dizeltici faaliyet sonuglari degerlendirilir ve Yonetim
Temisilcisi tarafindan hazirlanan iyilegtirme raporu ile Ust ydnetime sunulur.

Birimler tarafindan belirlenen iyilestirmeye agik dlanlar ve gergeklestiriliecek olan iyilestirme
faaliyetleri ile ilgili, sUrekli iyilestirme plani hazirlanir ve Kalite Y&netim Komisyonunun onayi ile
vygulamaya gegirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYQO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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