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ON SOZ

Kalite Yonetim Sistemi, kurumdaki tiim calisanlarin faaliyetlerinin ve hizmetlerinin siirekli iyilestirilmesi
yoluyla; hizmet alanlarin memnuniyetine odaklanan ¢agdas bir yonetim teknigi ve felsefesidir.

Kurumumuzda Kalite Yonetim Sisteminin (KYS) islerligini kazandirmak iizere hazirlanan ve Sungurlu
Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemini tanitan Kalite El Kitabi, sistemin en {ist diizeydeki
dokiimanidir.

Proses, prosediir, talimat, form ve diger sistem dokiimanlarina atiflar1 da igeren bu kitap, Sungurlu Meslek
Yiiksekokulunu tanitici bilgilerin yani sira, Kalite Y&netim Sisteminin kapsamini, dokiimantasyon yapisini,
yonetimin sorumlulugunu, kaynak yonetimini ve hizmet gerceklestirme son olarak da dlgme, analiz ve
iyilestirme faaliyetlerini izah eden bdliimleri icermektedir.

Bu gercevede; Yiiksekokulumuzda verilen hizmetleri gliniimiiziin ihtiyaglarina cevap verecek sekilde
yerine getirebilecek bir doniisiimii iceren Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarinin basariyla yiiriitiilmesi
planlanmaktadir.

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu olarak; bu uygulama modeline ihtiya¢ duyuldugu ve bir hizmet felsefesi
olarak faydali olacag: diisiiniilmektedir. Bu kapsamda Yiiksekokulumuzda Kalite Yonetim Sisteminin
uygulanmasiyla Yiiksekokulumuza tahsis edilen kaynaklarin verimliliginin ve bu alanlarda sunulan
hizmetlerin etkinliginin artirilmasi sonucunda iilkenin ihtiya¢ duydugu nitelikli mithendislerin yetistirilmesi
amaclanmaktadir.

Bu itibarla, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 55 inci maddesi ile bu Kanuna 5436
sayili Kanunun 15 inci maddesi ile eklenen hiikiimler geregince ve TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y6netim
Sistemi Standartlarn ¢ergevesinde, Kalite Yonetim Sisteminin Yiiksekokulumuzda basariyla uygulanmasi
hedeflenmektedir.

1. KAPSAM

Yiiksekokulumuzun Kalite Yénetim Sistemi (K'YS) kapsami “Egitim -Ogretim, AR-GE ¢aligmalar1” olarak
belirlenmigtir. Yiksekogretim hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek
faaliyetlerimiz KYS kapsaminda degerlendirilmektedir. Bunun disinda kalan faaliyetler KYS kapsami
disindadir.

Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu KYS, ISO 9001: 2015 standard: referans alinarak
olusturulmus ve yonetilmektedir. Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu KYS, ISO 9001:2015
standardinin;

a) 7.1.5 Izleme ve 6lgme kaynaklari,

b) 8.3. Uriin ve hizmetlerin tasarim ve gelistirilmesi,

¢) 8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii maddesinin (f) bendi: Elde edilen ¢iktilarin sonraki izleme
veya Ol¢limle dogrulanamadigi durumda, iiretim ve hizmetin sunumu i¢in siireglerin plananan sonuglara
erisme yeteneginin, gegerli kilinmasi ve periyodik olarak gecerli kilma faaliyetlerinin tekrarlanmasi,
disindaki tiim maddelerini kapsar.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitabin® da, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa, 2547 sayilh YOK Kanununa, TS EN ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardina, prosediirlere, proses kartlarina, talimatlara, is akis
semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin i¢erisinde uygun yerlerde belirtilmistir.

Kalite El Kitab1; Meslek Yiiksekokulumuzun kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi Standardinin tiim maddelerinin 6zetini verir ve anilan standart sartlarmin saglandigini
aciklar. Bu kaynak hazirlanirken TS EN ISO 9001:2015 Standartlarindan yararlanilmistir.

2.1. Kisaltmalar

Bu el kitabi icinde kullamlan kisaltmalar asagida verilmistir.
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Kalite El Kitab1

Kalite Yonetim Sistemi
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TERIMLER VE TARIFLER

Kalite Yonetim Sistemimiz; kalite yonetim sistemlerinin temel kavramlarini, terimlerini ve tarifleri ile TS

EN ISO 9001:2015 standardinda yer verilen uluslararasi terimleri ve tarifleri kullanir.

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yiiriirliik Onay1

Miidiir
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Terimler / Tarifler Aciklama
SWOT Giiglii Yonler, Zayif Yonler, Firsatlar, Tehditler
HITU Hitit Universitesi
KYS Kalite Yonetim Sistemi
SMYO Sungurlu Meslek Yiiksekokulu
YGG Yonetim Gozden Gegirme
YOK Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi
KURULUSUN BAGLAMI
4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksek Okulu amact ve stratejik yonii ile ilgili olan i¢ ve dis hususlart
kurulus amag, baglam, kapsam dokiimani ile belirleyerek, egitim 6gretim y1li baginda gbzden gegirir.

Ic faktorler; degerler, kiiltiir, kurumsal hafiza, kaynaklar, altyapi, organizasyonun performans,
organizasyonel yapi, hizmetler, ilgili taraflarin ihtiyaclari ve beklentiler gibi konulardir.Dis faktorler;
hukuki konular, teknoloji, rekabet, kiiltiir, sosyal, cografya ve ekonomik ¢evredir.

Referanslar: Kurulug, Amag, Baglam, Kapsam Dokiimani (EM-SUN-IC-001)
Tarihce

2002-2003 y1linda Gazi Universitesi biinyesinde Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Egitim-Ogretime baglamis
ve 1 Mart 2006 tarih ve 5467 Sayili Kanun ile yeni kurulan Hitit Universitesi’ne baglanmistir. 8 Normal
Ogretim ve 1 Ikinci Ogretim olmak iizere toplam 9 programda egitim-ogretim vermektedir. 2018-2019
Egitim-Ogretim y1li Giiz Doneminde yeni kayit yaptiran dgrencilerimizle birlikte toplam 6grenci sayimiz
1260 olmustur. Yiiksekokulumuz 4 6gretim iiyesi, 19 6gretim gorevlisi olmak iizere 23 akademik personel,
5 idari personel, 5 temizlik gorevlisi ve 3 giivenlik gorevlisi ile faaliyetlerine devam etmektedir.

4.1.1 Kurulus ve Yerlesim

Kapikaya mahallesinde 14.979 m?’si Sungurlu Belediyesine 33.531m?'si hazineye ait toplam 48.510 m?
arsa Hitit Universitesine tahsis edilmistir. Tahsis edilen bu alanda Sungurlu Meslek Yiiksekokulu insaatinin
temeli 27/06/2014 tarihinde atilmis olup, Sungurlu MYO kampiisii birinci etabinin tamamlanmasi ile 17
derslik, 16 6gretim eleman1 odasi, 7 idari personel odasi, yemekhane-kantin, kapal1 otopark, trafo jenerator
binasi, 1s1 merkezi binasi, kampiis yolu ve kampiis altyapisi tamamlanmis olacaktir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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Adres : Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu, Alparslan Tiirkes Caddesi, Cerit Sk. No:1

SUNGURLU-CORUM

E-Posta : smyo@hitit.edu.tr
Telefon : +90 — 364 — 311 60 00-03-04-12
Faks 490 — 364 — 311 60 37

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu asagida belirtilen boliimlerde On Lisans diizeyinde nitelikli eleman

yetistirmeye devam etmektedir.

Boliim Adi

Program Adi

Bilgisayar Teknolojileri Boliimii

Bilgisayar Programciligi Programi

Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri Boliimii

Cocuk Gelisimi Programi-N.O.

Cocuk Gelisimi Progranu-1.0.

Dis Ticaret Boliimii Dis Ticaret Programi

Sosyal Hizmet ve Danismanlik BSliimii Sosyal Hizmetler Programi

Terapi ve Rehabilitasyon Boliimii Fizyoterapi Programi

Tibbi Hizmetler ve Teknikler Bolimi

Tibbi Tanitim ve Pazarlama Programi

Yonetim ve Organizasyon Boliimii Isletme Y&netimi Programi

Saglik Kurumlari isletmeciligi Programi

4.1.2 Misyon ve Vizyon
Misyon:

Admni “Anadolu’nun Giinesi” diye hatirlanacak olan bir uygarliktan alan Hitit Universitesi Sungurlu Meslek
Yiiksekokulunun misyonu, 6zgiir bir ortamda bilgiye ulasilip, bilginin iretilerek kullanildigi bir kurum
olma yoniinde ilerleyerek, biinyesinde barindirdigi programlara ait sektorlerdeki ara elemana duyulan
ihtiyaca yonelik, Atatiirk Ilke ve Inkilaplar1 dogrultusunda iilkesine karsi gorev ve sorumluluk bilincine
sahip gerek ulusal gerekse uluslararasi standartlarda hizmet verebilecek, ¢agdas, akilci, takim ¢aligmasina
yatkin, bilgili ve becerikli, ara elemanlar yetistirmektir.

Vizyon:

Once insan anlayisi ile kendine giivenen, sorumluluk alabilen, iiretken, teknolojik gelismeleri takip eden
bireyler yetistirerek, saygin ve tercih edilen, alaninda degisim ve yenilik¢ilige 6nder olan, rekabet giiciine
sahip, liyesi olmaktan gurur duyulan, i¢inde bulundugu toplumla biitiinlesik ve o toplumu etkileyebilme
yetisine sahip, oncii bir egitim kurumu olmaktir.

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yiiriirliik Onay1
Miidiir

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu
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Politika:

o Ulusal ve yerel ihtiyaglar1 goz 6niinde bulunduran, bolge sanayi ve tiim paydaslarla igbirligini gelistiren,

e Ulkenin gelismesine katki saglayacak, gelisen teknolojiye uyumlu, bilgi, beceri, davranis ve genel
kiiltiiriine sahip, sosyal sorumluluk bilincinde olan, is saglig1 ve giivenligine dnem veren anlayis
cergevesinde beseri sermaye yetistiren,

e Deneyimli 6gretim elemanlar1 ve idari personeliyle kaynaklarin en etkin ve verimli kullanim ile
Ogrencileri en iyi sartta yetistirmeyi hedef edinen,

o Meslek etik ve ilkelerini gozeten, caligkan, diirlist, girisimci, yenilik¢i, ekip ¢alismasina yatkin,
kendini gelistirmeye agik, meslegiyle gurur duyan 6grenciler yetistirmeyi amag edinen,

o Kaliteyi 6n planda tutan ve siirekli gelismeyi/iyilestirmeyi hedef edinen, Verdigi hizmetin kalitesini
periyodik olarak dlgerek kendini glincelleyebilen yiiksekokul olmaktir.

Referanslar: Kalite Politika Belgesi (EM-SUN-IC-002)
4.2 Tlgili Taraflarin Ihtiyac ve Beklentilerini Anlamak

Kurumumuzda ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin belirlenmesi tablosu hazirlanarak, her Egitim
Ogretim Dénemi Baslangicinda gozden gegirilmektedir. Sungurlu Meslek Yiiksekokulu igin ilgili taraflar;
Rektorliik, diger fakiilteler, akademik ve idari personel, Ogrenciler, sanayi kuruluslari, 6zel egitim
kurumlari, STK lar ve kamu kurumlari olarak belirlenmistir.

Referanslar: Kurulus, Amag, Baglam, Kapsam Dokiimani (EM-SUN-IC-001)
Hedefler Tablosu (EM-SUN-IC-004)

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Bu el kitabi Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu egitim-6gretim, arastirma gelistirme, insan
kaynaklari, satin alma, i¢ hizmetler, doner sermaye ve tahakkuk gibi her tiirlii faaliyetlerine yonelik kalite
yonetim sistemini kapsar. Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu faaliyetlerine ydnelik olan
Kalite Yonetim Sisteminin (ISO 9001:2015) sartlarina uyumunu tanimlar ve kalite yonetim sisteminin
isleyisine referans olusturur. Bu kapsam belirlenirken i¢ ve dis hususlar, ilgili taraflarin ihtiyag ve
beklentileri, meslek yiiksekokulumuzun hizmetleri g6z 6niinde bulundurulmustur.

Meslek yiiksekokulumuzda yeni programlarin agilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi ve program
yeterliliklerinin belirlenmesi, tek basina meslek yiiksekokulumuzun yetkisinde olmayip, Yiiksekogretim
Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat dogrultusunda yiriitilmektedir. Bu nedenle, 6gretim hizmetlerinin
tasarim ve gelisimi {ist kuruluslarca (Rektérliik makami, YOK ve diger kurumlar) belirlendiginden, 8.3.
maddesi Uriin ve Hizmetlerin Tasarimn ve Gelistirilmesi kapsam dist  birakilmistir.  Meslek
yiiksekokulumuzda teslimat sonrasi faaliyet olmadigindan 8.5.5. maddesi kapsam dis1 tutulmustur.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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Uygulanabilir Olmayan Maddeler Tablosu

ISO 9001:2015 Standart Maddesi

Uygulanabilir olmayan Standart Maddesi

7.1.5. Izleme ve Olgme Kaynaklar

SMYO iiriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak
amaci ile izleme ve Olgme kullandigi zaman gecerli ve
giivenilir sonuglar1 almak igin ihtiya¢ duyulan kaynaklari
gerceklestirdigi  hizmetin iizerinde herhangi bir etkisi
olmadigindan dolayr bu maddeyi uygulanabilir olmayan
madde olarak tanimlanmistir.

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve
Gelistirilmesi

SMYOQO’da yeni programlarin agilmasi, bunlarda degisiklik
yapilmast ve program yeterliliklerinin belirlenmesi, tek
basina SMYO’nun yetkisinde olmayip, Yiiksekogretim
Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat dogrultusunda
yiirtitiilmektedir. Bu nedenle, 6gretim hizmetlerinin tasarimi
ve gelisimi iist kuruluslarca (Rektdrliik makami, YOK ve
diger kurumlar) belirlendiginden, “8.3. Uriin ve hizmetlerin
tasarimi ve gelistirilmesi” uygulanabilir olmayan madde
olarak belirlenmistir.

8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun
Kontroliiniin f) bendi “Elde edilen
¢iktilarin sonraki izleme veya Ol¢iimle
dogrulanamadigi durumda, iiretim ve

hizmetin  sunumu i¢in siireclerin
planlanan sonuglara erisme
yeteneginin, gegerli kilinmasi ve
periyodik  olarak  gecerli  kilma

faaliyetlerinin tekrarlanmas1”

SMYO ortaya koydugu hizmetler i¢in tiim akislarin1 uygun
asamalarda kurgulamig olup insan hatalarini 6nlemek i¢in tim
faaliyetlerini kontrol altina almistir. Hizmetin sunumu igin
siire¢ akis semalar1 planlanan sonuglara erisme yetenegine
haizdir. Hizmetin sunumu igin planlanan sonuglara erigsme
yetenegine ulasilirken tiim asamalar basamaklar halinde
gecerli kilimmakta ve periyodik olarak gézden gegirilmektedir.
Bu nedenle 8.5.1 (f) maddesi uygulanabilir olmayan madde
olarak KY'S tanimlanmustir.

Referanslar: Kurulus, Amag, Baglam, Kapsam Dokiimani (EM-SUN-IC-001)

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Yiiriirliik Onay1
Miidiir

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi
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4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesler

4.4.1 Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu, TS EN ISO 9001:2015 sartlarma uygun olarak
Kalite Yonetim Sistemi olusturmus, dokiimante etmis ve uygulamaktadir. Bu El Kitabi; Hitit
Universitesi

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunun Kalite Yonetim Sistemi’ni agiklar, gereklilikleri tanimlar ve
sorumluluklar tayin eder.

4.4.2 Kalite Yonetim Sistemi igerisinde yer alan dokiimanlar; Kalite Politikasi, Kalite El Kitab1, Prosesler,
Prosediirler, is Akis Semalar1, Tablolar, Formlar vb. belgelerdir.

Proseslerle ilgili uygulamalarin sirasi, etkilesimi ve izleme metotlari ile gerekli kriterler belirlenmis olup,
prosesleri ifade eden detaylar dokiimanlarda anlatilmistir. Prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar
aciklanmustir.

Birbirleriyle etkilesimi gosterilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin, izlenmesi ve sonuglarin élglilmesi,
izleme ve 6lgme sonuglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin veya diizeltici faaliyetlerin
yapilmasi tanimlanmaktadir. Her prosesin performans kriterleri, izleme ydntemi, periyodu ve yillik
hedefleri prosesler igin tanimlanmaktadir. Yapilan tespitler dogrultusunda gerektiginde politika ve
hedeflerde yeniden diizenlemeye gidilmesi ve ayrica ihtiya¢ duyulan kaynaklarin (personel, altyapi, calisma
ortam1 vb.) Meslek Yiiksekokulu ve Rektorliik tarafindan saglanmasi suretiyle Kalite Yonetim Sistemi
stirekli iyilestirilmektedir.

Ya)lS / 7.Destek
8. Operasyon
Planla Uygula
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Referanslar: SMYO Is Akislar

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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LIDERLIK
Liderlik ve taahhiit
Genel

Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu, Meslek yiiksekokulunun iist yonetimi olarak, kalite
yonetim sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli olarak artiritlmasini saglamak igin
gereken tliim faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilecegini taahhiit etmektedir.

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Midiirii, Kalite Yo6netim Sisteminin uygulanmasi, gelistirilmesi ve
etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in asagidaki yollarla taahhiitlerini yerine getirdigini kanitlar:

» Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu, birimlerinin faaliyetlerinin, yiiriirliikte bulunan
mevzuat sartlar1 kadar, 6grenci beklenti ve isteklerine de uygun olmasinin 6nemi ve bu konuda gerekli
hassasiyetlerin gosterilmesi; “Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Kalite Politikas1”
vasitasiyla Meslek Yiiksekokulu yonetimi tarafindan ilgililere bildirilmistir.

= Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi, hizmet sartlarinin karsilanmasi, 6grenci
memnuniyetinin ve ¢alisma veriminin artirilmasi amaglarina yonelik olarak Hitit Universitesi Sungurlu
Meslek Yiiksekokulu Kalite hedefleri olusturulmustur.

= Kurumumuzda olusturulan ve uygulanan Kalite Y&netim Sisteminde ve igleyisinde meydana gelen ve
meydana gelmesi muhtemel uygunsuzluklarin tespiti ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilarak tekrar
etmesinin ya da olusmasinin 6nlenmesi igin “Diizeltici Faaliyet Prosediirii” hazirlanarak uygulamaya
konulmustur.

= Meslek Yiiksekokulu yonetimi tarafindan yilda en az bir kez yapilan “Gézden Gegirme Toplantilarinda;
Miidirliik birimleri tarafindan diizenlenen “Birim Gozden Gegirme Toplantisi” sonuglarina gore
olusturulan Birim Faaliyet Raporlarina bagh olarak, “Kalite Yonetim Sistemi” nin yasal sartlar ve
ogrenci istek ve beklentileri dogrultusunda siirekli iyilestirilmesinin saglanmasi igin gerekli olan kaynak
ihtiyac1 siirekli iyilestirme kapsaminda belirlenmistir.

Referanslar: HITU Kurum I¢ Degerlendirme Raporlart
5.1.2. Miisteri Odakhhk

Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu KYS’ nin temel amaci; gerek iilkemizin gerekse
Ogrencilerimizin ihtiya¢ ve beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi ve mevcut kaynaklari en etkin
sekilde kullanilarak bunlarin en yiiksek diizeyde karsilanmasi suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. Hitit
Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu dgrencilerine daha iyi hizmet sunmak ve hizmet kalitesinde,
beklentilerin 6tesine gegmek igin, 6grenci memnuniyetinin artirilmast amacina yonelik olarak da, Paydas
Memnuniyeti ve Sikayeti Prosediirii olugturmustur.

Referanslar: Ogrencilerle ilgili Is Akislari
HITU Egitim Komisyonu Ydnergesi
Kurulus,Amag, Baglam, Kapsam Dokiiman1 (EM-SUN-IC-001)

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir




- Dokiiman No | EM-SUN-KEK-001
Vo — o ilk Yaymn Tarihi | 28.05.2018
(9029 %1% KALITE EL KiTABI Revizyon Tarihi
I I Revizyon No 00
UNIVERSITESI Sayfa 9/25
5.2 Politika

5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu kalite yonetimi kurulu tarafindan, c¢alismalara yon
vermesi, tim calisanlarin ayni bakis ac¢is1 ile hizmet vermesi ve kurum kiiltiirii saglamak amaciyla
iniversitenin vizyon ve misyonu ile baglantili sekilde Kalite Politikasini olusturmus ve
http://www.sungurlumyo.hitit.edu.tr/tr resmi internet sitesinden i¢ ve dis paydaslarin bilgisine sunulmus,
ayrica tim calisanlarina iletmistir. Kalite Politikasi, stratejik plan ve kalite hedeflerinin olusturulmasi igin
temel teskil etmekte olup, ayn1 zamanda kalite yonetim sisteminin sartlarina yasal mevzuatlar gercevesinde
uyulacagi ve siirekli olarak iyilestirilecegi konusu da tiim personelimizin bir taahhiidiidiir.

Tim birim yéneticileri, kalite politikasmnin personeli tarafindan anlagilmasi ve 6ziimsenmesi i¢in gerekli
bilinglendirme faaliyetlerini yiiriitiir ve gerekli 6nlemleri alir. Tim Hitit Universitesi Sungurlu Meslek
Yiiksekokulu personeli, faaliyetlerini kalite politikasinda tanimlanan ilkeler dogrultusunda yiiritiir.

Referanslar: Kalite Politika Belgesi (EM-SUN-IC-002)
5.2.2 Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kalite politikamiz, dokiimante edilmis bilgi olarak var edilmis olup siirekliligi saglanmakta ve
http://www.sungurlumyo.hitit.edu.tr/tr resmi internet sitesinden ve Meslek Yiiksekokulumuz ilan
panolarindan duyurularak uygulanmaktadir.

Referanslar: Kalite Politikas1 Belgesi (EM-SUN-IC-002 )
SMYO Yonetim Gézden Gegirme Tutanaklari

5.3 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Ust Yonetici (Meslek Yiiksekokulu Miidiirii)

= Sungurlu Meslek Yiiksekokulunun Kalite Politikasini, Misyonunu ve Vizyonunu belirler.
= Kalite Yonetim Sistemi Yo6netimin Gozden Gegirmesi toplantilarina bagkanlik eder.
= Kalite elgisi atar.

= Kalite Yonetim Sisteminin siirekliliginin saglanmasi ve iyilestirilmesi i¢in gereken kaynaklar1 temin
eder.

= Prosediir, talimat ve form gibi dokiimanlar1 onaylar.

= Birim iginde yapilacak Kalite Y6netim Sistemini degerlendirme toplantilarina baskanlik eder.

= Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili egitim programlarina personelinin katilimini saglar.

Birim Kalite Temsilcisi

= Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, gerekli siireglerin olusturulmasi
uygulanmasi, siirekliliginin saglanmasi ve kurumdan hizmet alanlarin memnuniyetlerinin artirilmasi
sorumluluklarini yerine getirir.

= “Kalite Yonetim Sistemi” i¢in gerekliproseslerin olusturulmasini, uygulanmasinit ve siirdiiriilmesini
giivence altina alir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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= “Kalite Yonetim Sistemi” nin performansi ve herhangi  bir iyilestirme ihtiyact hakkinda iist yonetime
rapor verir.

= Kalite yonetim Sistemi faaliyetlerinin, verimli ve etkin bir sekilde siirdiiriilebilmesi igin kalite ekibi ve
personel arasinda esgiidiimii saglar.

= Kalite Yonetim Sistem dokiimanlarini dagitir, saklar, yiiriirlitkkten kaldirilanlar: toplar.

= Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili kayitlari onaylar.

= Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak yiiriitiiliip ytiriitiilmedigini kontrol eder, uygunsuzluklari
belirler ve diizeltici faaliyet Onerir.

= Birim iginde, Kalite Yonetim Sistemini degerlendirme toplantisini organize eder.

= Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarina katilir.

= Diizeltici faaliyetin baglatilmasini saglar ve bu faaliyetleri izler.

®  Amirinin izinli veya gorevli oldugu zamanlarda” Kalite Yonetim Sistemi” ile ilgili sorumluluklarini
amiri adina yerine getirir.

= Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak yiiriitiiliip yiiriitiilmedigini kontrol eder, uygunsuzluklari
belirler ve diizeltici faaliyet Onerir.

Birim Kalite Komisyonu

1 bagkan, 1 yonetim temsilcisi ve 4 liyeden olusmakta olup, Meslek Yiiksekokulu Miidiir{i’ niin gézetiminde
caligmalari stirdiirmektedir. S6z konusu kurul bagkani ve iiyeleri 3 y1lligina Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
tarafindan atanmaktadir.

= Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglar
ve Oneriler gelistirir.

= Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda politikalar belirler ve uygulamaya yonelik kararlar alir.

= Boliimlerde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilacak caligmalara gerekli destegi saglar.

= Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan inceleme, arastirma, i¢ tetkik faaliyetleri sonucu veya
belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan dis tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara iligkin gerekli
kararlar1 almak, uygulamalara iliskin degerlendirmelerde bulunmak, i¢ tetkiklerin planlandigi sekilde
yapilmasi i¢in gerekli kaynaklari saglamak ve sonuglarini izlemek gibi faaliyetleri yiiriitiir.

= Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili dilek/sikayet ve Onerilerin degerlendirilmesi ve uygulamaya
konulmasina yardimci olur.

= Meslek yiiksekokulu hizmetlerinin standart siirelerde gerceklesip gergeklesmediginin takibini yapar.

Hitit Universitesi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu icinde yer alan tiim birimlerdeki calisanlarin gorev yetki
ve sorumluluklar1 akademik personel ve idareciler igin 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’'nda ifade
edilmistir. Idari personel igin ise diizenlenen gérev tanimlari, Meslek yiiksekokulumuz Resmi web
sayfasinda verilmistir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
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Referanslar: HITU. SMYO Gorev Tamimlari
HITU SMYO Organizasyon Semasi
HITU Kalite Giivencesi Y®onergesi
HITU Yillik Faaliyet Raporlar
HITU 2015 — 2019 Stratejik Plan1
HITU imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi
www.mevzuat.hitit.edu.tr
WWW.mevzuat.gov.tr

6. PLANLAMA

6.1 Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

6.1.1 Sungurlu Meslek Yiiksekokulu, kalite yonetim sistemini planlarken, hedeflerine ulagmasini
etkileyebilecek, istenen etkileri gelistirmek, istenmeyen etkileri 6nlemek veya azaltmak i¢in iyilesme
faaliyetleri diizenleyerek ve risk ve firsatlar1 belirlemektedir. Risk ve firsatlari belirlerken KEK 4.1 ve 4.2
maddelerindeki hususlar dikkate alinir.

Referanslar: HITU Risk Strateji Raporlar
Kamu I¢ Kontrol Rehberi

6.1.2 Risk ve firsatlar1 belirlerken; yonetimin karsilagabilecegi potansiyel olaylar ile birlikte faaliyetlerin
karmasiklig1, yiiriitiilen faaliyete iliskin mevzuat, goz onilinde bulundurulmaktadir.

Referanslar: SWOT Analizi (EM-SUN-1C-003)
Stratejik Plan 2015-2019

6.2 Kalite Amaclar ve Bunlar1 Gergeklestirmek i¢in Planlama

6.2.1 Kalite hedefleri kalite politikasi ile uyumlu uygulanabilir, 6l¢iilebilir olarak belirlenmekte, dokiimante
edilmekte ve izlenmektedir. Kalite hedefleri, Kalite politikas1 ve miisteri ihtiyaglarina gore giincellenmekte
ve duyurulmaktadir.

6.2.2 Sungurlu Meslek Yiiksekokulu, kalite hedeflerine ulagsmak i¢in planlama yaparken hangi kaynaklarin
gerekecegini, kimin sorumlu olacagini, ne zaman tamamlanacagini, sonuglarin nasil degerlendirilecegini
ve politika ile uyumlu ne yapilacagini dokiimante etmis taraflar1 bu konuda bilgilendirmistir.

Referanslar: Hedefler Tablosu (EM-SUN-I1C-004)
HITU 2015 — 2019 Stratejik Plani
Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-005)
SMYO Yonetim Gézden Gegirme Tutanaklart
HITU Kurum I¢ Degerlendirme Raporlart
SMYO Faaliyet Raporlari
HIiTU Mali Performans Programlari
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6.3 Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyaci belirlendiginde, degisiklikler planli sekilde uygulanir. Bu
degisiklikler kalite yonetim sisteminin biitiinliigii, degisikliklerin hedefleri ve potansiyel sonuglari,
kaynaklari bulunabilirligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi gibi etkenler
g6z Onilinde bulundurularak gerceklestirilir.

Referanslar: Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-005)
Diizeltici Faaliyet Talep Formu (RC-KAK-FR-008)
SMYO Yonetim Gozden Gegirme Tutanaklari
I¢ Denetim Prosediirii (RC-KAK-PR-001)

7. DESTEK

7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel

Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi ve stirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli iyilestirilmesi ve hizmet
alanlarin memnuniyetinin saglanmasi1 amaciyla, gerekli kaynak ihtiyaclari siire¢ sorumlular: tarafindan
belirlenmis ve temin edilmistir. Kaynaklar; insan Kaynaklari, Altyap1 ve Calisma Ortamlari, Bilgi
Kaynaklart ve Mali Kaynaklar olarak belirlenmisti. Mevcut i¢ kaynaklarin yetenekleri ve kisitlart
belirlenerek yonetimin gézden gecirme toplantilarinda degerlendirilmektedir.

7.1.2 Kisiler

Meslek Yiiksekokulumuz, hizmet kalitesini etkileyen yerlerde galisan personelin egitim, yetenek ve
deneyimine 6nem vermektedir. Olusturulan Gorev Tanimlari ile her diizeydeki personelin nitelikleri
belirlenmistir. Meslek yiiksekokulumuz birimlerinde ihtiya¢ duyulan akademik ve idari personel sayilari
Meslek yiiksekokulu miidiirliik makami tarafindan belirlenerek Rektorliikk Personel Daire Bagkanligina
bildirilir ve gerekli personel temini Rektorliik makaminca saglanir. Talep edilen personel ihtiyacinin
karsilanip karsilanmayacagi konusu Rektorlik makaminin yetkisindedir. Rektorlik makaminca
yliksekokulumuza gorevlendirilmesi yapilan personel, birim amiri tarafindan goérev tanimlarina uygun
olarak ilgili oldugu birimlerde géreve baslatilir.

Referanslar: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Personelle ilgili Is Akislari
WWW.mevzuat.gov.tr
www.mevzuat.hitit.edu.tr
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
SMYO Gorev Tanimlart
SMYO Organizasyon Semasi
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7.1.3 Altyap

Meslek Yiiksekokulumuz {ist yonetimi, Kalite YoOnetim Sistemi’nin uygulanmasit ve siirekliliginin
saglanmas1 dogrultusunda gerekli altyapi ihtiyaglarini belirlemis ve karsilamistir. Altyapi ihtiyaglariin
karsilanmasinda; Rektérliik Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ve Yapi Isleri
Teknik Dairesi Bagkanlig1 ile koordineli ¢aligir. Altyapi; Binalar1 ve bunlarla ilgili baglantilari, donanim ve
yazilim dahil makina techizati, bilgi ve iletisim teknolojilerini kapsamaktadir. Yonetim, Egitim-6gretimde
akademik ve idari personelin altyapi ihtiyaglarini karsilayacak sekilde hizmetlerini sunar ve bunlarin
siirekliligini saglar.

Referanslar: Idari islerle lgili Is Akislari

Mali Islerle Is Akislart

7.1.4 Proseslerin isletilmesi icin Cevre

Meslek yiiksekokulumuz yonetimi, ¢alisanlarinin memnuniyetini saglamak ve stirdiirmek i¢in hizmetlerini
her mevsim sartlarinda yiiriitiilmektedir. Ofislerimizin 1s1, aydinlatma ve giiriiltii gibi fiziki sartlarin
saglanmas1 i¢in gerekli Onlemler almmustir Binamizdaki ofislerin, laboratuvarlarin ve siniflarin
aydinlatilmasi giin 1s181indan yeterli sekilde yararlanacak bigimde tasarlanmis ve ayrica gilin 1518inin
olmadigi durumlarda yeterli aydinlatma elektrik enerjisiyle saglanmaktadir. Meslek yiliksekokulumuz
binasinda idari personelin ¢alisma ortamlari birbirini etkilemeyecek sekilde tasarlanmustir.

Referanslar: i¢c Miisteri Memnuniyeti Anketi
Ogrenci Anketleri
HITU iSG Risk Analiz Raporlart
HITU Is Saghg ve Giivenligi Uygulama Y 6nergesi

7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiilmesi

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda, egitim ve dgretim hizmetlerinin kalitesini etkileyen izleme, 6lgme test
ve deney cihazlarinin gerekliligi s6z konusu degildir. Bundan dolay1 bu madde uygulanabilir olmayan
madde olarak KEK ve kapsaminda tanimlanmistir. Referanslar:REC-KAK-PR-006 Kalibrasyon Prosediirii

7.1.6 Kurumsal Bilgi

Meslek yiiksekokulumuzda proseslerin igletilmesi i¢in ihtiyag duyulan her tiirlii bilgi tayin edilmis olup,
stirdiiriilebilir ve ulasilabilir durumdadir. Meslek yiiksekokulumuz personelinin kalite yonetim sistemi ile
ilgili bilgiye siirekli olarak ulasmasi web sayfasi ile saglanmaktadir. Meslek yiiksekokulumuzda
uygulamalar siirekli olarak Birim Kalite Temsilcisi tarafindan takip edilir, gerekli degisiklikler Kalite
Yonetim Sistemi birimine bildirilerek uygulamaya konulur. Degisikliklerle ilgili olarak personele bilgi
verilir. Kurumsal bilgi; tecriibelerden kaynaklanan bilgi, dokiimante edilmis bilgi, proses, iiriin ve
hizmetlerdeki iyilestirmelerin sonuglarindan elde edilebilecegi gibi standartlardan, konferanslardan, i¢
miisteri ve dis tedarikgilerden elde edilecek bilgilerden olusmaktadir.

7.2 Yetkinlik

Yonetim; Kalite Yonetim Sistemi’nin basariya ulagmasi i¢in her seviyede ¢alisanlarin konulari ile ilgili
egitim, Ogretim ve tecriibelerini dikkate alarak yeteneklerini artirmayir hedef edinmistir. Meslek
yiiksekokulumuz, kalite {izerinde 6nemli etkileri olan veya olabilecek tiim personelin ¢aligma konulariyla
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ilgili bilgi-becerilerini artirmak ve personelin giincel gelismelere uyumu igin gerekli faaliyetleri yapmakta
ve bu faaliyetlerin etkinligini degerlendirmektedir. Egitim ve bilin¢lendirme faaliyetlerinin amaci, ¢alisan
personelin kalite bilincinin ve anlayiginin gelistirilmesi ve siirekli iyilestirilmesidir.

Referanslar: SMYO Goérev Tanimlari
Kalite Hizmet I¢i Egitim Prosediirii (RC-KAK-PR-007)
Personelle Tlgili Is Akislari,
www.mevzuat.hitit.edu.tr
WWW.mevzuat.gov.tr
SMYO Egitimlere Katilim Listesi
SMYO Egitim Planlar

7.3 Farkindahk

Meslek yiiksekokulumuz Kalite yonetim sisteminin amacina uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in Kalite El
Kitabimin 7.4. maddesinde belirtilen iletisim kanallar1 araciligiyla bildirimler yapilmakta ve farkindaligin
olugmasi amaglanmaktadir. Meslek yiiksekokulumuz, ¢alisan personelin asagidakilerin farkinda oldugunu
giivence altina almustir.

= Kalite politikas1
= Kalite hedef
= Kalite yonetim sistemi gartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak

Bu amagla kalite politikasi Meslek yiiksekokulumuzun akademik ve idari personelinin
gorebilecegi/rahatlikla ulagabilecegi alanlara asilarak veya eklenerek duyurulmasi saglanmaistir.

Goreve yeni baslayan personele Kalite politikast ve Kalite hedefleri ile ilgili dokiimanlar yazili olarak
sunulacak ve sorumluluklar bildirilecektir.

Bu maddenin isletilmesinde hizmet i¢i egitim prosediirii de kullanilir.
Referanslar: Kalite Hizmet I¢i Egitim Prosediirii (RC-KAK-PR-007)
7.4 Tletisim

Meslek yiiksekokulumuz iist yonetimi Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve dis iletisimleri
belirlemis ve uygulamaktadir.

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda kalite Yonetim Sisteminin etkinligini saglamak tizere i¢ ve dis
iletisim kanallari;

» ¢ yazisma
= Birimlerdeki ilan panolari

= Toplantilar
= Telefon, faks ve bilgisayar ortami

Yiiz yiize goriisme, I¢ ve dis iletisim iletisim Prosediiriine atif yapilarak yiiriitiilmektedir.
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Referanslar: Iletisim Prosediirii (RC-KAK-PR-003)
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
HITU EBYS Yénergesi
HITU Telefon Rehberi

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1 Genel

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu, bu standardin 6ngordiigii sartlara uygun dokiimante edilmis bilgiyi
olusturmus, dokiimante ederek uygulamakta, siirekliligini saglamakta ve bunun etkinligini siirekli
iyilestirmektedir.

Bu baglamda Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Kalite El Kitabi, Kalite Yonetim Sistemini 6zetleyen ana
dokiiman olarak olusturulmustur.

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Kalite El Kitabinin onay1 ve revizyonuna iliskin esaslar “Dokiimante
Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediiriinde” belirtilmistir.

Referanslar: Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-004)
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-002

7.5.2 Olusturma ve Giincelleme
Sungurlu Meslek Yiiksekokulu, dokiimante edilmis bilgiyi olustururken ve giincellerken kalite yonetim

sisteminin gerektirdigi kurallar dogrultusunda olusturulmasini, dagitimini, kontroliinii ve gerektigi
durumlarda revize edilerek siirekliliginin saglanmasini giivence altina almistir.

SMYO Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonu ve bunlarin temel islevleri su sekildedir:

e SMYO Misyonu, Vizyonu ve Kalite Politikas;; SMYO’ nun hizmet kalitesini saglama konusundaki
bakis agisini, yaklagimlarini ve temel politikalarini belirler.

e Hitit Universitesi Stratejik Plani; bu yaklasimlarin somutlastirilmas: icin stratejileri ortaya koyar,
hedefleri belirler ve bu hedeflere ulagsmadaki basariy1 ve performansi dlgiimler.

e SMYO Kalite El Kitabi; KYS’ nin genel tanitimini yapar, temel kurallarin1 ve uygulama metotlarini
aciklar, ilgili prosediirlere atifta bulunur.

e Prosediirler, is akislari, talimatlar, kilavuzlar, gorev tanimlari; siireglerin etkin bir sekilde calistirilmasi
icin gerekli metotlar1 ve kurallar1 agiklar.

e Formlar ve diger kayaitlar; siireclerin tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiildiigiine yonelik kanitlarin
olusturulmasini ve dl¢me, analiz ve iyilestirme siiregleri igin gerekli verilerin toplanmasini saglar.

Bunlara ek olarak, SMYO Kalite Yo6netim Sistemini etkileyen dis kaynakli dokiimanlar da KY'S
dokiimantasyonu olarak degerlendirilir ve www.mevzuat.hitit.edu.tr web adresinden takip edilir.

SMYO Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonu; SMYO Web Sitesi’'nde (www.sungurlumyo.hitit.edu.tr)
tiim personelin erisebilecegi sekilde yayinlanmstir.

SMYO Kalite Yonetim Sistemini olusturan dokiimanlar ile bunlara iliskin sorumluluklar RC-KAK-LS-
001 Ana Dokiiman Listesi’nde belirtilmistir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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Referanslar: SMYO Dokiiman Listesi

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-004)
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-002)

7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sisteminin tanimlanan sartlara uygun olarak isletildigini
kanitlamak i¢in tlim kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden ¢ikarilmasi ve saklama
stirelerinin belirlenmesi ile ilgili sistemi kurmugtur. Tiim birimler, faaliyetleri sirasinda kullandiklari tim
dokiimanlar1 bu kurallara uygun olarak kontrol altinda tutulmasini ve yonetilmesini saglarlar.

Bu standart tarafindan istenen dokiimante edilmis bilgi su hususlari giivence altina almak i¢in kontrol edilir.

Ihtiyag duyuldugu yer ve zamanda kullanim igin uygun olmasi,

Uygun olmayan kullanim, biitlinliigiin bozulmas1 ve gizliligin yok olmasi gibi kullanimlardan
korunmasi.

Dokiimante edilmis bilginin kontroliinde; dagitim, erisim, kullanim ve tekrar kullanim, argivleme ve
koruma gibi faaliyetler belirlenmistir.

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda yiiriitiilen Kalite Yonetim Sistem’nin sartlara uygunlugunun ve etkin
olarak uygulandiginin kanitlanmasi igin olusturulan kayitlar ilgili prosediirde agiklanmustir. Hitit
Universitesi Rektérliigii tarafindan belirlenen dis kaynakli dokiimante edilmis bilgi Rektorliigiin linkinden
goriilmektedir.

Referanslar: Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-004)

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-002)

8. OPERASYON

8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrolii

Sungurlu  Meslek  Yiiksekokulunda sunulan hizmetlerin  kalite politikas1  g¢ercevesinde
gerceklestirilebilmesi icin proses yaklasimi kullanilmaktadir. ilgili hizmetler icin proses faaliyetleri ve
performans kriterleri belirlenmis, hizmete 0zgli kaynaklar tespit edilerek saglanmis, referans
dokiimanlar ve kullanilan kayit ortamlar1 tanimlanmigtir. Sunulan hizmetlerin gergeklesmesinde
izlenecek yol is akis semalarinda dokiimante edilmistir.
Kayaitlar, ilgili prosediirlere uygun olarak tutulmaktadir.

Referanslar: Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi

www.mevzuat.hitit.edu.tr

Www.mevzuat.gov.tr

SMYO Birimleri Is Akislart

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-004)
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-002)

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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8.2 Uriin/Hizmetler icin sartlar

8.2.1 Miisteri ile iletisim

SMYO’nun miisterileri; d6grenciler/veliler, hizmet alan kurum ve kuruluslardir. Paydaslarimiz
ise; SMYO Midirligiine baglh bolimler/birimler, rektorlik ve bagli  birimlerdir.
Ogrencilerimiz/i¢ ve dis paydaslarimizla olan iletisim yontemleri Kalite El Kitab1 7.4 iletisim
bashigr altinda tamimlanmustir. Belirlenen bu yontemler haricinde 6grencilerimizin/i¢ ve dis
paydaslarimizin sikayetleri ve geri beslemesi ile ilgili iletisim, faks, anketler, web adresi, e-posta,
yiiz yiize goriismeler ve telefon vasitasiyla gerceklestirilir.

Ogrencilerle etkin iletisimin saglanmasi igin gerekli ortam olusturulmakta, onlarin soru ve
sorunlarinin ¢oziimiine yonelik faaliyetler siirdiiriilmektedir. Ogrenci/veli goriis, Oneri/taleplerinin
ele alinmasi ve ¢oziimlenmesine iligkin geri bildirim de dahil ilgili sistem kurgulanmstir.

Bununla birlikte egitim hizmetleri sunumu ile ilgili olarak dénem sonlarinda memnuniyet anketleri
yapilarak geri bildirimler alinmakta ve degerlendirilmektedir.

Referanslar: 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
HITU Memnuniyet Anketleri
Idari Islerle lgili is Akislar
www.mevzuat.hitit.edu.tr
Www.mevzuat.gov.tr
Ogrencilerle Tlgili is Akislari,
[letisim Prosediirii (RC-KAK-PR-003)

8.2.2 Uriin/hizmetler igin sartlarin tayin edilmesi

Kalite politikamiz geregince, 6grencilere/ic ve dis paydaslara dogru hizmeti sunabilmek i¢in, taleplerin agik
ve anlasilir sekilde almabilmesi amaciyla formlar hazirlanmistir. Ogrencilerin/i¢ ve dis paydaslarin beyani
disinda bagka diizenlemeler (kanunlar, yonetmelikler, yonergeler vb.) varsa bunlarin tanimlanmasi Hitit
Universitesi [lahiyat Fakiiltesinin vermis oldugu hizmet sartlarina uygun olabilecek sekilde her bir birim
icin olusturulmus proses faaliyetlerini tanimlayan is akis siireglerinde ve prosediirlerde belirlenmistir.

Referanslar: HITU Egitim Komisyonu Y&nergesi
SMYO Birimleri Is Akislart
Yiiksekogretim Kurulu Mevzuatlar
[letisim Prosediirii (RC-KAK-PR-003)

8.2.3 Uriin/hizmetler i¢in sartlarin gozden gegirilmesi
8.2.3.1 Sungurlu Meslek Yiiksekokulunun gergeklestirdigi tiim hizmetler i¢in kendisine
tanimlanmis yasa geregi ilgili sartlar karsilayabilme yetenegine sahiptir. Ogrencilerimizden/ig

ve dis paydaslarimizdan EBYS ortaminda ya da dilekgeyle gelen talepler evrak kayda girisi
yapilip evrak numarasi verildikten sonra Evrak Kayit Birimi tarafindan EBYS ortamina aktarilir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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Tgili birim yetkilisi tarafindan mevzuat ve Sungurlu Meslek Yiiksekokulu imkanlar1 géz éniinde
bulundurularak taleplerin yapilabilirligi gdzden gegirilir. Ilgili birimin talep edilen hizmetle ilgili
karar verme yetkisi olmadig1 durumlarda hizmetin yapilabilirligi Sungurlu Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliilk Makami onayiyla karara baglanir.

Referanslar: SMYO Birimleri Is Akislari

8.2.3.2 Hizmete bagli sartlarin gdzden gecirilmesi ile ilgili yontemler her bir birim i¢in ayr1 ayri
olusturulan siireclerde tanimlanmis ve prosediirlerde belirlendigi sekilde uygulanmaktadir.
SMYO gerceklestirdigi tiim hizmetleri periyodik olarak ilgili yasal mevzuata (2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandigi
Kanunu vb.) uygun olarak gézden gegirir.

Referanslar: SMYO Birimleri Is Akislar
HITU Yénetim Kurulu ve HITU Senato Toplant1 Kararlar
www.mevzuat.hitit.edu.tr
Wwww.mevzuat.gov.tr

8.2.3.3 Hizmetler i¢in sartlarin degismesi

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda sunulan hizmetler ile ilgili degisiklik ihtiyaci ortaya ¢iktiginda,
degisiklik hakkinda degerlendirme ve planlama ¢aligmasinin yapilabilmesi i¢in ilgili Komisyon/bdlim
kurulu/Hitit Universitesi ilahiyat Fakiiltesi Yénetim Kurulu veya Fakiilte Kurulu toplanir. Degisiklikler,
ilgili komisyon veya kurullarda goriisiilerek karara baglanir. Yapilan herhangi bir degisiklik veya diizeltme
varsa Dokiiman Kontrolii Prosediiriine gore kayda alinir. Degisiklik ile ilgili gerekliliklerin saglanmasi ve
ilgili calisanlarin bilgilendirilmesi EBYS iizerinden yapilir. Alinan kararlar iletisim Prosediirii kapsaminda
paylagima sunulur.

Referanslar: HITU Yénetim Kurulu ve HITU Senato Toplant1 Kararlart
SMYO Yonetim Kurulu ve SMYO Kurulu Kararlari
SMYO Birimleri Is Akislari
[letisim Prosediirii (RC-KAK-PR-003)
www.mevzuat.hitit.edu.tr
WWW.mevzuat.gov.tr

8.3 Uriin/hizmetlerin tasarim ve gelistirilmesi

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda yeni programlarin agilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi veya program
yeterliliklerinin belirlenmesi, tek basina Fakiilte yetkisinde olmayip, Yiiksekogretim Kurulu tarafindan
belirlenen mevzuat dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

Bu nedenle, dgretim lirlin ve hizmetlerinin tasarim ve gelisimi tist kuruluslarca (Rektorliik makamu, YOK
ve diger kurumlar) belirlendiginden, Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi uygulanabilir olmayan
madde olarak tanimlanmustir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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8.4 Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1 Genel

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Miidiirligiine bagh birimler tarafindan sunulan hizmetin kalitesini etkileyen
iriin/hizmetlerin satin alma islemleri Kamu lhale Mevzuati ve 2886 sayili Devlet lhale Kanunu
dogrultusunda gerceklestirilir.

Birimler tarafindan satin almasi yapilacak olan iiriin/hizmetlerin temini i¢in teklif veren tedarikgi firmalarin
yeterlilikleri ile ilgili segme ve degerlendirme kriterleri 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu'na gére uygulanir.
Tedarik¢i firmanin sorumluluklar1 ise 4735 sayih Kamu Thale Sozlesmeleri Kanununda agik¢a
belirlenmigtir.

Disaridan tedarik edilecek iiriin/hizmetin tiim teknik 6zelliklerini agiklayan teknik ve idari sartnameler
dogru ve eksiksiz bir sekilde hazirlanir.

Satin alma birimi personeli tarafindan teklif mektuplar1 hazirlanir, ilgisi olan tedarikgilere gonderilir. Teklif
mektuplarina gelen cevaplar ve piyasa fiyat arastirmasi tutana@i, harcama yetkilisine sunulur. Ilgili
mevzuatlar dogrultusunda degerlendirilerek belirlenen sonuca gore, satin alma sorumlusu tarafindan Siparis
Formu olusturulur, bu formda tedarik edilecek iiriin/hizmetin 6zellikleri belirlenir ve tedarik¢iye iletilerek
satin alma islemi gergeklestirilir.

Referanslar: 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu
Idari Islerle Ilgili Is Akislar
Mali Islerle Is Akislart

8.4.2 Kontroliin Tipi ve Boyutu

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiiniin, gergeklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarin
belirlenmesini  miiteakip  disaridan  tedarik  edilecek  iriin/hizmetlerin, teknik ve idari
sartnameler/sozlesmelerde tanimlanan iiriin/hizmetlerin uygunlugunu belirlemek iizere olusturulan
Muayene Kabul Komisyonu tarafindan kontrol ederek saglar.

Disaridan tedarik edilecek liriin ve hizmetlerin teknik 6zelliklerini tanimlayan satin alma sartlari, siparis
sirasinda olusabilecek yanlis anlamalar1 6nleyecek kapsamda agiklayici bilgileri igerir. Satin alma sartlari,
sartnamede ve yapilan s6zlesmelerde belirtilir.

Satin alinan iiriin ve hizmet tedarik¢ilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin izin
verdigi Glglide, {irlin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en
uygun tedarikei ile calisilmasi saglanmaktadir.

Kayaitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

Satin alma yontemleri ve uygulamalari satin alma yontemleri ve uygulamalariyla ilgili is akis semalarinda
detayl olarak belirlenmistir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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Referanslar: 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
Idari Islerle lgili is Akislar
Mali Islerle Is Akislar:

8.4.3 D1s Tedarikgi Icin Bilgi

Tedarik¢iden temin edilecek olan tiriin/hizmetin teknik ve kalite 6zellikleri teknik sartnamelerde tanimlanir.
Bu sartnameler Kamu [hale Mevzuati uyarinca tedarikgilere duyurulur.

Referanslar: Idari Islerle Tlgili is Akislari
Mali Islerle Is Akislar
4734 sayili Kamu ihale Kanunu
4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

8.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1 Hizmet Sunumunun Kontrolii

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gerceklestirilebilmesi i¢in gereken
prosediirler belirlenmis, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik talimatlar, is akis semalar1 olusturulmus
ve 1ilgili personelin erisimine acilmistir. Hizmetleri gergeklestiren personelin yeterlilik sartlart
belirlenmistir.

Hizmetlerin gerceklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yonergeleri ve prosediirlerde,
talimatlarda/is akig semalarinda agik¢a tanimlanmustir.

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu sistemi i¢erisinde her agama ara kontrollerle gecerli kilinmakta ve periyodik
olarak gozden gecirilmektedir. Bu nedenle 8.5.1 maddesinin (f) bendi uygulanabilir madde niteligi
tasimadigindan Kalite Yonetim Sistemimizde yer almamistir.

Referanslar: Idari Islerle Tlgili is Akislari
Mali Islerle Is Akislar
Ogrencilerle ilgili is Akislart
Personelle ilgili Is Akislart
Yiiksekdgretim Kalite Giivencesi Y onetmeligi
www.mevzuat.hitit.edu.tr
WWW.mevzuat.gov.tr

8.5.2 Tanmimlama ve izlenebilirlik

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi1 amactyla, personel, 6grenci,
dersler ve demirbaslar sirasiyla kurum sicil numarasi, okul numarasi, ders kodu ve demirbas kayit numarasi
ile tanimlanmakta ve izlenebilirligi saglanmaktadir.

Hizmetler, kayitlar iizerinden geriye dogru izlenebilir. Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine gelen
ve giden tiim evraklarda kayit numaras1 ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar
veri toplamayi, izlemeyi ve Olgmeyi kolaylastiracak bigimde tutulur. Kayit ortamlari ilgili is akis
semalarinda tanimlanmisgtir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Midiir
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Referanslar: Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-004)
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-002)
Idari Islerle Ilgili Is Akislart

8.5.3 Miisteri veya Dis Tedarikciye Ait Miilkiyet

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu, 6grencilerine/i¢ ve dis paydaslarina iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve
giivenliginin saglanmasi ig¢in gerekli Onlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik/basili ortamda
olusturulmakta ve korunmaktadir. Bu bilgilerin olusturuldugu ve saklandigi ortamlar ile bunlara iligkin
kurallar ilgili Kalite Y6netim Sistemi dokiimantasyonunda tanimlanmustir.

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine bagli olan birimlerde hizmetin gerceklestirilmesi sirasinda,
iade edilmek iizere hizmet alanlardan, alinan bilgi ve belgeler islem gordiigli miiddetce, ilgili personel
tarafindan korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmigsa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve
belgelerin zarar gormesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin oldugu yerde
tutanak tutularak mevzuat ¢ercevesinde islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak bilgi verilir.

Referanslar: Idari Islerle Ilgili is Akislari
Mali islerle Is Akislari
Ogrencilerle ilgili Is Akislart
Personelle ilgili Is Akislari
Kisisel Verileri Koruma Kanunu

8.5.4 Muhafaza

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda siire¢ olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin bagvurudan teslim agamasina
kadar gecen siire i¢cinde islemi devam eden evraklardan siire¢ sorumlular1 ve siire¢ ¢alisanlar1 sorumludur.

Kalite kapsaminda kayitlarin tanimlanmasi, tasnifi, ulagilmasi, saklanmasi ve elden ¢ikarilmasi yontemleri
ilgili prosediirde tanimlanmigtir.

Referanslar: Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-004)
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-002)
Mali Islerler Is Akislar:

8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda gerceklesen tiim faaliyetlerin mevzuat geregi yapisi, kullanimm ve
amaglanan omrii tanimlanmustir.

Referanslar: Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi
www.mevzuat.hitit.edu.tr
WWW.mevzuat.gov.tr
Idari Islerle Ilgili Is Akislar
Mali Islerle is Akislari
Ogrencilerle Tlgili Is Akiglari
Personelle ilgili Is Akislari
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-002)

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
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Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-004)
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

8.5.6 Degisikliklerin Kontrolii

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla, hizmet
ve {rlin sunumu i¢in degisiklikler prosediirlerde belirtilen izleme periyotlar1 dikkate alinarak gozden
gecirilmektedir.

Periyodik olarak Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinda degisiklikler ele alinir.

Referanslar: SMYO Yonetim G6zden Gegirme Tutanaklari
www.mevzuat.hitit.edu.tr
www.mevzuat.gov.tr
Idari Islerle lgili is Akislar
Mali Islerle Is Akislar
Ogrencilerle ilgili Is Akislart
Personelle ilgili Is Akislart

8.6 Uriin ve Hizmet Sunumu
Sungurlu Meslek Yiiksekokuluna kurum veya kuruluslardan gelen taleplere yonelik analiz ve

degerlendirme hizmetleri ilgili siireglere gore yiiriitilmektedir. Talep edilen hizmetlerin ger¢eklesmesi ilgili
mevzuatlar ve is akig semalarinda agikga belirtilmistir.

Referanslar: Idari Islerle Tlgili is Akislari
Mali islerle Is Akislart
Ogrencilerle Ilgili is Akislari
Personelle Tlgili Is Akislari

8.7 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda, sartlara uymayan ¢iktinin istenmeyen kullaniminin 6nlenmesi igin
tanimlanmasi ve kontrol altinda bulundurulmasi yasal yap1 ve siireclerle ifade edilmistir.

Referanslar: Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-005)
9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1 izleme, (")lg:me, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1 Genel

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinde kalite iizerinde 6nemli etkileri olan belli basl islem ve
faaliyetleri izlemek, periyodik olarak oOlgmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar
olusturulmustur. Kalite performansinin izlenmesi, ama¢ ve hedeflerle uyum i¢inde bulunmasini temin
etmek amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.
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Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinde uygulanan siireclerin 6lgiimleri yapilmakta ve gerektiginde
diizeltici faaliyetlerle siirekli iyilestirmeye gidilmektedir. Siirekli iyilestirme ve kalite sisteminin
uygulanabilirligini kontrol i¢in yilda en az bir kez i¢ tetkik planlanmaktadir.

Referanslar: Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-005)
SMYO Yonetim Gozden Gegirme Tutanaklari
HITU 2015 — 2019 Stratejik Plan1
Diizeltici Faaliyet Talep Formu (RC-KAK-FR-008)
Diizeltici Faaliyet Takip Formu (RC-KAK-FR-009)
HITU i¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani

9.1.2 Miisteri Memnuniyeti

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda 6grenci ve i¢/dis paydaslar ile ilgili ihtiya¢ ve beklentiler izlenmektedir.
Ogrenci, i¢/dis paydaslardan elde edilen bilgilerin izlenmesi ve gdzden gegcirilmesi icin ilgili yontemler
tayin edilmistir.

Referanslar: Hitit Universitesi 2015-2019 Stratejik Plani
Ogrenci Memnuniyeti Anketi

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme

Proseslerin izlenmesi ve 6l¢iilmesi i¢ tetkiklerce izlenir, degerlendirilir ve Yo6netimin Gozden Gegirmesi
toplantilarina girdi olarak raporlanir. Bazi siiregler, yapilarindan kaynaklanan sebeplerle ol¢iilemeyebilir.
Bu takdirde, siirecin izlenmesiyle yetinilir.

Yiiksekokulumuz, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu gdstermek ve etkinliginin siirekli
iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun verileri belirler, toplar ve analiz
eder. Bu analiz, izleme ve Olgme sonuglarindan ve diger ilgili kaynaklardan ¢ikan verilerin
degerlendirilmesini de kapsar.

Referanslar: HITU 2015-2019 Stratejik Plam
SMYO Yonetim Gézden Gegirme Tutanaklari
SMYO Dokiiman Listesi

9.2 i¢ Tetkik

Dokiimante edilmis prosediire gore ic tetkikler planlanmakta ve uygulanmaktadir. Bu tetkikler Kalite
Sisteminin etkinligini ve gelisimini dogrulamaktadir.

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tiim ilgili birimlere
duyurur. Plan, i¢ tetkikte gorevli personel, tetkikin yeri ve zamanini igerir. I¢ tetkik, i¢ tetkik egitimini almig
ve sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan gerceklestirilir.

I¢ tetkikler, Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinde y1lda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik sikligy;
Sungurlu Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiglince uygun goriilmesi halinde, birimlerde ortaya ¢ikan
uygunsuzluk durumlarina gore de artirilabilir.
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I¢ tetkikler, denetim yapilacak alanlar ile proseslerin durumu ve &nemi, tetkikin dis etkenlerden
etkilenmeyecek sekilde objektifliginin ve tarafsizliginin giivence altina alinmasi gibi unsurlar dikkate
alinarak uygulanir.

I¢ tetkik sonuglarma gore diizeltici faaliyetler baslatilabilir.
Referanslar: I¢c Denetim Prosediirii (RC-KAK-PR-001)

9.3 Yonetimin Gozden Gecirmesi

9.3.1 Genel

Kurumun Kalite Yonetim Sisteminin siirekliligini, uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini saglamak i¢in
yapilan i¢ tetkikten sonra yilda en az bir kez Yonetim G6zden Gegirme Toplantist yapilir. Sungurlu Meslek
Yiksekokulu Miidiiriiniin gerek gérmesi durumunda periyodik toplantilar disinda da toplantilar yapilabilir.

Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisi, tiim birimlerin, birim kalite temsilcilerinin ve kalite komisyonu
iiyelerinin, ayrica gerek duyulan diger personelin katilimiyla gerceklesir. Birim kalite temsilcisi tarafindan
toplantinin sekretaryasi yapilir ve kayitlart saklanir.

Referanslar: SMYO Yonetim Gozden Gegirme Tutanaklari
9.3.2 Yonetimin Gozden Gegirmesi Girdileri

Y 6netimin Gézden Gegirme Toplantisinda K'Y S'nin etkinligi, ytirtirliikteki politika ve hedeflere uygunlugu
g0z oniine alinir. Toplant1 giindemini, yonetimin gerekli gordiigli diger konularin yan sira;

a) Onceki yonetimin gdzden gecirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu
b) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler
c) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:
1) Ogrenci ve i¢/dis paydas memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler
2) Kalite hedeflerine erisme derecesi
3) Proses performanst ile {iriin ve hizmetlerin uygunlugu
4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler
5) izleme ve dlgme sonuglari
6) Tetkik sonuglari
7) Dis tedarikgilerin performansi
d) Kaynaklarm varligi
e) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri
f) Iyilestirme icin firsatlar

Referanslar: SMYO Yonetim Gézden Gegirme Toplanti Tutanagi

9.3.3 Yonetimin Gozden Ge¢irmesi Ciktilar:

Toplant1 sirasinda alman tiim kararlar Birim Kalite Temsilcisi tarafindan kaydedilir. Kayit, toplantiya
katilanlar tarafindan imzalanir. Imzalanan toplanti tutanaklari toplantiya katilan kisilere gonderilir.

Referanslar: SMYO Yonetim Gézden Gegirme Toplanti Tutanagi
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10. IYILESTIRME
10.1 Genel

Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi, kalite politikas1 dogrultusunda
kalite hedeflerine ulasilip ulagilmadigi degerlendirilerek belirlenir. I¢ ve dis tetkik sonuglari, kurum
performansi degerlendirme sonuglari, i¢ ve dig paydas anket sonuglari, yonetimin gbzden gegirme ¢iktilart
degerlendirildikten sonra gerekli durumlarda diizeltici faaliyetler baglatilarak iyilesme saglanir.

Referanslar: SMYO Yonetim G6zden Gegirme Tutanaklari
Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (RC-KAK-PR-009)

10.2 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

10.2.1 Sungurlu Meslek Yiiksekokulunda sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde
kullanilan iirin/hizmet ve altyapida ortaya g¢ikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan
kaldirilmasina yonelik faaliyetler ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Referanslar: SMYO Yonetim G6zden Gegirme Tutanaklari
Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-005)

10.2.2 Sungurlu Meslek Yiiksekokulu uygunsuzluklarin yapisi ve diizeltici faaliyetlerin sonucunu
dokiimante etmis ve bilgileri muhafaza etmektedir.

Referanslar: SMYO Yonetim G6zden Gegirme Tutanaklari
Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (RC-KAK-PR-005)
10.3 Siirekli Iyilestirme

Sungurlu Meslek Yiiksekokulu; kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuglari, verilerin analizi, diizeltici
faaliyetler ve yoOnetimin gozden gecirmesi yolu ile Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini siirekli
iyilestirmektedir.

Referanslar: Yonetim Gozden Gegirme Toplantt Tutanagi.
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