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1.AMAC

Bu el kitabi, ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Standartlarina, uygulanabilir yasal gerekliliklere uyan
hizmet sunma yetenegini kanitlamak, siirekli gelistirme ve uygunsuzlugun dnlenmesi dahil, sistemi
etkin bir sekilde uygulayarak i¢ ve dis paydas memnuniyetini elde etmek ig¢in kalite politikamiz
1s181nda uygulanan kalite yonetim sistemini, tiim boliimlerin sorumluluklarini ve dokiimantasyonun
ne sekilde yapildigimi agiklamak, Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili temel prensipleri ortaya koymak

amactyla hazirlanmistir.

Kalite El Kitabimizin Hedefleri:

e Okulumuz biinyesinde ortak bir kalite dili ve bilincini gelistirmek,
e ¢ ve dis paydaslarimiza Okulumuz Kalite Sistemine iliskin bilgi veren bir referans dokiiman

sunmaktir.
2. KAPSAM

Bu el kitabmin hazirlanmasindaki amag, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek
Yiiksekokulu'nda yiiriitiilen kalite yonetim sisteminin verimli calismasi i¢in gerekli siireclerin
tanimlanmasi, iligskilendirilmesi ve kontrolii yoluyla proses yaklagimini gdstermek, yetki ve
sorumluluklar1 belirtmek ve figiincii taraflara Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek

Yiiksekokulu’nda kalite yonetim sisteminin nasil uygulandigini bildirmektir.
2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’niin uymas1 gereken
biitiin yasa ve yonetmelikler ilgili kalite belgelerinde (Prosediir, Siirecler, Prosesler vb.) agiklanmistir.
Uyulmasi gereken ilgili mevzuatlarin 6ncelikli olanlar1 asagida belirtilmistir:

DPU-KYS-DD-01 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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DPU-KYS-DD-04 Kiitahya Dumlupmar Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim

Yonetmeligi

DPU-KYS-DD-07 Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi

DPU-KYS-DD-08 Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi

DPU- KYS-DD-09 Kiitahya Dumlupinar Universitesi Staj Y&nergesi
DPU-KYS-DD-10 Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
DPU-KYS-DD-11 Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kalite Giivencesi Y6nergesi
DPU-KYS-DD-12 ISO 9001.2015 Kalite Yonetim Sistemi

DPU-KYS-PL-02 Kiitahya Dumlupinar Universitesi Stratejik Plan

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

kitabinin sartlarini yerine getirmekten sorumludur.
3. TERIMLER VE TARIFLER

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

alinarak tanimlanir. Kisaltmalar
KEK: Kalite El Kitabi1
KYS: Kalite Yonetim Sistemi

UY: Ust Yonetim

DOF: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu
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YGG: Yonetimin Gozden Gegirilmesi Toplantisi
ISO: Uluslararasi Standartlar Organizasyonu
PR: Prosediir

PRS: Proses

OS: Organizasyon Semasi

PL: Plan

IA: s Akis Semasi

LT: Liste

FR: Form

GT: Gorev Tanimlar

SM: Sema

4. KURULUS
4.1. Kurulusun Baglamm

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu, kalite yonetim sisteminin istenen
sonuglarini elde etme yetenegini etkileyecek i¢ ve dis faktorleri belirlemistir. Bu faktorler kurumun

faaliyet kapsami, lokasyonu gibi major degisikliklerde gézden gegirilmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE KOORDINATORU MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU
OGR. GOR. YILMAZ CETINER PROF. DR. SAIT DUNDAR SOFUOGLU




Dokiiman No: DPU-KYS-KEK-00

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ik Yayin Tarihi: 24.02.2024

Saphane Meslek Yiiksekokulu Kalite
El Kitab: Rev. No: 00

Rev. Tarihi: --

« 1T¢ faktorler; degerler, altyap:, kiiltiir, kaynaklar, kurumsal hafiza, organizasyonun
performansi, organizasyonel yapi, hizmetler, ilgili taraflarin ihtiyaclar1 ve beklentileri gibi

konulardir.

* Dis faktorler; rekabet, hukuki konular, teknoloji, sosyal, cografya ve ekonomik ¢evredir.

4.1.1 Kurulusun Tarihgesi

Saphane Meslek Yiiksekokulu Dumlupmar Universitesi’ne bagl olarak Yiiksekogretim Yiiriitme
Kurulu'nun 14.02.1994 tarih ve 94.5.332 sayili karar1 ile agilmistir.1994-1995 o6gretim yilinda
Kaynakeilik ve Elektrik programlari ile egitim ve Ogretime baslamistir. 1995-1996 yilinda da bu
programlara muhasebe programi da ilave edilmistir. Yeterli 6gretim elemaninin olmayisi, cevrede
sanayi tesislerinin ve Yiiksekokul’daki atdlye ve teknik donanimin yetersiz olmasi nedeniyle 1995-
1996 6gretim yilinda Kaynakgilik programina, 2001-2002 6gretim yilinda Elektrik Programlarina

yeni 0grenci kaydi yapilmamustir.

Acilisindan giiniimiize kadar Kaynakeilik Programi, Elektrik Programi, Bilgisayarli Muhasebe ve
Vergi Uygulama Programi, Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Programi, Isletme Y&netimi Programu,
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi, Bankacilik ve Sigortacilik, Yerel Yonetimler, Lojistik,
Menkul Kiymetler ve Sermaye Piyasalar1, Halkla Iliskiler, Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterligi,
Sosyal Hizmetler ve Acil Durum ve Afet Yonetimi Programindan olmak tizere 4000'in {izerinde
ogrenci mezun olmustur. Meslek Yiiksekokulumuzda halen 510 kayith 6grenci bulunmakla birlikte,

egitim-ogretime devam eden aktif 6grenci sayis1 370'tir.

YOK tarafindan her yil Bankacilik ve Sigortaciik programma 22, Acil Durum ve Afet
Yonetimi programina 57, Sosyal Hizmetler programina 62 ve Hukuk Biiro Ydnetimi ve Sekreterligi

programina 52 kontenjan verilmektedir.

[lgemiz biinyesinde 2016-2017 egitim-dgretim yilindan itibaren kullanilmaya baslanilan, TOKI'ye ait

2. etap konutlarida bulunan yeni binalarda faaliyet gosteren KYK Islamoglu Kiz Ogrenci Yurtlari;
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Saphane Meslek Yiiksekokulumuz 6grencilerinin barimma ihtiyacim 5 yildizli otel konforuyla

karsilayabilecek diizeydedir.

Asagida idari Alanlari ve Egitim Alanlar belirtilen hizmet binamiza ek olarak daha dnce Ilkogretim
okulu olarak kullanilan ve kullanim dis1 birakilan okul binasi Saphane Belediyesi Bagkanliginin
onciiliigiinde ve biiyiik bir kism1 bu Belediye tarafindan yapilan, Saphane Dostel A.S. ve hayirsever
kisilerin de katkisiyla restorasyonu bitirilerek; 2004-2005 egitim 6gretim y1l1 baginda; hizmete agilmis
ve yeni yapilan ek hizmet binasit 30/04/2008 tarihinde hizmete agilmistir. Egitim her iki hizmet

binasinda da strdurilmektedir.

Okulumuz kampiisiinde 1 ¢im futbol sahasi, 1 basketbol/voleybol sahasi, 2 adet geng ofis salonu ve 4

dontimliik alana sahip hobi bahgesi bulunmaktadir.

Sosyal ve kiiltiirel amaclh toplant1 ve gosterileri igin Okulumuz hizmet binasinda 210m2’lik bir

Konferans Salonumuz ve ayrica yeni hizmet binamizda 25 m2’lik bir toplant1 salonumuz mevcuttur.

Okulumuz Yiksekokul Boliimleri ve Programlar:

o Miilkiyet ve Koruma Boéliimii - Acil Durum ve Afet Y6netimi Programi
e Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Boliimii - Hukuk Biiro Y6netimi ve Sekreterligi Programi
e Finans-Bankacilik ve Sigortacilik Boliimii - Bankacilik ve Sigortacilik Programi

e Sosyal Hizmet ve Danigsmanlik Boliimii - Sosyal Hizmetler Programi
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4.1.2. Kurulus Bilgileri

Kurulus Adresi: Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu

Sehit Ibrahim Ozkan Yerleskesi Prof. Dr. Giiner Once Caddesi
Saphane Merkez, Saphane/KUTAHY A

Kurulus Web Adresi: https:saphanemyo.dpu.edu.tr
Kurulus Telefon Numarasi: (274) 443 66 23

4.1.3. Misyon-Vizyon-Stratejik Amac¢-Hedeflerimiz
Misyon

Cagdas, arastirmaci, yenilik¢i, girisimei, kendisini siirekli yenileyen, yaratici, sorgulayici, etik
degerleri 6ziimsemis bireyler yetistiren bir egitim kurumu olmaktir.

Vizyon

Cagdasligi, yenilikgilige onder olan, bilgiye, yeterli mesleki bilgiye ve deneyime sahip, giivenilir, etik

ilkeleri benimseyen, uyumlu ara insan giicii yetistiren bir egitim kurumu olmaktir.
Stratejik Amac;

Saphane Meslek Yiiksekokulu olarak, diinyada ve Tiirkiye’de yasanan s6z konusu degisimi yakindan
takip ederek ve Ogrencilerimizin yeniliklere agik, caligkan, diirlist ve ahlakli bireyler olarak
yetismesini hedefliyoruz. Diger bir hedefimiz teknolojinin hizla degistigi, kiiresellesmenin de etkisiyle
rekabetin her gegen giin arttif1 glinlimiizde, ¢alisma hayatinin ihtiya¢ duydugu isgiiciiniin nitelikleri

de degistirmektir.
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Hedeflerimiz;

e Mezunlarimiza tatmin edici imkanlarla istihdam saglayabilmek.

e Yurt icinde ve disinda bizimle ayn1 kategoride egitim veren kurumlarla temasa gecerek bilgi

aligverisini saglayacak is birliginin olusturulmasina onciiliik etmek.

e Egitim verdigimiz alanlarda faaliyet gosteren paydaslarimizla iliskilerimizi gelistirmek ve bu

sayede onlarin talepleri dogrultusunda gerekli iyilestirmeleri yapabilmek.

e Piyasanin beklentileri dogrultusunda, her gecen giin birimimizde yer alan egitim- §gretim

programlarinin ¢esitliligini saglamaktir.

4.2. Tigili Taraflarin Ihtiya¢ ve Beklentilerini Anlamak

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu, hizmetleri iizerinde potansiyel
etkiye sahip ilgili taraflarin kalite yonetim sistemi i¢in gereksinimlerini paydas analizi yontemi ile
belirlemektedir. Bu yontem ile degerlendirilen i¢ paydaslardan 6grencilerin (DPU-KYS-FR-060),
akademik personelin (DPU-KYS-FR-009) ve idari personelin (DPU-KYS-FR-010) beklentileri her
sene yapilan anketler vasitasi ile Olgiiliir. Diger tim paydaslarin beklentileri ise; yilda bir
gergeklestirilen dis paydas toplantilarinda alinmakta ve YGG (DPU-KYS-PR-014) toplantilar ile

degerlendirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-FR-012 Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu
e DPU-KYS-FR-009 Akademik Personel Memnuniyet Anketi

e DPU-KYS-FR-010 Idari Personel Memnuniyet Anketi
e DPU-KYS-FR-060 Ogrenci Memnuniyet Anketi

e DPU-KYS-PR-014 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediirii
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e DPU-KYS-FR-020 YGG Toplant1 Tutanak Formu
4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu &grenci odakli bir yiiksekokul
olarak, 6grencilerine sundugu egitim 6gretim hizmetlerinin kalitesini en iist seviyeye ulastirmayzi,
ogrencilere, topluma ve lilkeye en yiiksek katma degeri saglamay1 amaglamaktadir. Ayn1 zamanda
ogrencilerine sadece egitim 6gretim hizmeti vermeyi degil, lilkenin kiiltiirel ve sosyal gelisimine de
katkida bulunmay1 hedeflemektedir. Bu kapsamda, Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane
Meslek Yiiksekokulu’nda spor faaliyetleri, organizasyonlar, mezunlarina yonelik hizmetler vb. gibi
etkinlikler bu hedeflere hizmet etmektedir.

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi (KYS)
kapsami : “Egitim-Ogretim ve Idari Hizmetler” olarak belirlenmistir. Yiiksekogretim hizmetlerimizin
kalitesini dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek biitiin faaliyetler KYS kapsaminda
degerlendirilmektedir. Kalite Yonetim Sistemi; okulumuz Saphane Kampiisiinde yerlesik olan tim

idari ve akademik birimlerini kapsamaktadir.
KYS kapsaminda uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekceler ise asagida verilmistir:

e 7.1.5. Izleme ve Olgme Kaynaklari

Yiiksekokulumuzda kullanmilan malzemelerimiz egitim amagh kullanildigindan dolay1
cihazlarin kalibrasyonu yapilmamaktadir.

e 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

Kurumumuz gorev alan1 dahilinde gerceklestirdigimiz hizmetler ile ilgili herhangi bir tasarim

ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesler
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Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu kalite yonetim sistemi, TS EN ISO
9001 standardinin sartlarina uygun bir bi¢imde olusturulmus ve belgelenmistir. Olusturulan sistemin
etkin bir sekilde islemesi, siirdiiriilebilirliginin saglanmasi ve siirekli iyilestirilebilmesi amaci ile

gerekli diizenlemelerin devamli olarak yenilenerek giincellenmesi ve uygulanmasi gerekmektedir.

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu KYS, ISO 9001 standardinda
tammlanan siire¢ yaklasimi modelini “Prosesler” ve “Is Akislar” olarak kurgulamis ve
uygulamaktadir. Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu sundugu hizmetler
ile onlarin memnuniyetini saglamay1 ve siirekli olarak arttirmay1 amaclar. Bunu yapabilmek i¢in de

Prosesler ve Is Akislarini etkin bir sekilde ydnetmeye ve siirekli iyilestirmeye odaklanur.

Bu felsefe 1s181inda, Meslek Yiiksekokulu’nda hizmet kalitesini ve ilgili taraflarin memnuniyetini
etkileme olasilig1 bulunan faaliyet konulari, proses ve is akislari belirlenerek; bunlarin etkin bir sekilde
siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli kriter ve metotlar tanimlanmig, bu siireclerin etkin bir sekilde
siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli kaynaklar temin edilmis ve performanslarinin takibi saglanmistir.
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda bu proses ile is akislari i¢ ve dis

kaynaklar kullanilarak siirdiiriilmektedir.

Kiitahya Dumlupimar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu KYS i¢in ihtiya¢ duyulan prosesler
ve bagh is akislari, proses etkilesimleri, amag, kapsam, hedef, kontrol kriteri ve performans kriteri

gibi unsurlar ilgili proses ve is akislarinda tanimlanmistir.

Proses Etkilesim Semasi
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KURULUS VE YAPISI Meslek Yiiksekokulu Egitim Ogretim I Kalite Yonetim Sistemi
Hizmetleri Prosesi (DPU-KYS-PR-01) Calismalan
> Aeslek Yiiksekokulu idari Hizmetler
Prosesi (DPU-KYS-PR-02)/is Akislari >

iC PAYDASLAR IHTIYAC
VE BEKLENTILERI

Meslek Yiiksekokulu "PUKS) : Risk Analizi
> Stratejik Plani DONGUSU
M Hizmet
[ o ¥ - e
DIS PAYDASLAR iHTIYAC - v
VE BEKLENTILERI Yonetimin Gozden Gegirilmesi 4:

DPU-KYS-SM-02 Proses Etkilesim Semasi

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PRS-001 Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi
e DPU-KYS-PR-002 idari Hizmetler Prosesi
e DPU-KYS-SM-02 Proses Etkilesim Semasi

5. Liderlik

5.1. Liderlik ve taahhiit

5.1.1. Genel

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu iist yonetimi adina Yiiksekokul
Miidiirii ve Kalite Koordinatorii, kalite yonetim sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin
stirekli iyilestirilmesini saglamak adina gereken tiim faaliyetleri etkili bir sekilde ytiriitiilecegini

taahhiit etmekte ve liderlik gergeklestirmektedir. Bu durumun somut kanit1 olarak;
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o Maeslek Yiiksekokulunda, i¢ ve dis paydaslarin memnuniyetinin saglanmasi
ve yasal mevzuat gereklerinin karsilanmasi i¢in faaliyetler yiiritiiliir.

e Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi, Kalite Hedefleri ile Stratejik Plani
olusturur ve Kalite Yonetim Sistemi ile biitiinlesmis sekilde yonetilmesi
saglanir,

e Kurulan KYS’nin verimliligini degerlendirmek ve iyilestirmek adina
diizenli olarak yonetimin gézden gecirilmesi organizasyonlarini yiiriitiiliir,

o KYS’nin verimliligi adina gerekli kaynaklarin ihtiya¢ ve temini saglanir.

e KYS sartlari ile kurulusun proses ve is akislar1 arasindaki entegrasyonunun
saglanmasi giivence altina alinir.

e Tiim calisanlar proses yaklasimi ve risk tabanli diisiince bilincine tesvik
edilir.

e Hedeflenen ciktilara ulasilmasi igin ¢aba gosterilir.

e Kalite yonetim sisteminin etkinligine katkida bulunacak kisiler desteklenir,
yonlendirilir ve katilimlar1 saglanir.

e Siirekli iyilestirme kurum bilinci olarak benimsenir.

e Tiim ¢alisanlar sorumlu olduklar1 alanlarda liderliklerini sergileyebilmeleri
icin desteklenir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-014 Stratejik Yonetim ve YoOnetimin Gozden Gegirmesi
Prosediirii ¢ DPU-KYS-GT-(100-110) Gorev Tanimlari
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5.1.2. Ogrenci Odakhlik
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulunda yiiriitilen KYS’nin amaci;
iilkemiz ve Ogrencilerimizin ihtiyag ve beklentilerinin dogru sekilde tespit edilmesi, mevcut
kaynaklarm en verimli bicimde kullanilmasi ile memnuniyetin saglanmasidir. Ogrenci memnuniyeti
olusturma, siirekliligini saglama ve siirekli iyilestirme konusunda tiim personel, verilen yetki ve
gorevlerini yerine getirmektedir. Okulumuzda uyguladigimiz, i¢ paydas memnuniyetinin izlenmesi,
degerlendirilmesi, is akiglar1 gdstergeleri, memnuniyet anketleri, buna bagl olarak diizeltici-onleyici

faaliyetler, kalite politikas1 gibi dokiimanlar 6grenci odakliligini géstermektedir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-FR-010 Idari Personel Memnuniyet Anketi

e DPU-KYS-FR-009 Akademik Personel Memnuniyet Anketi
e DPU-KYS-FR-060 Ogrenci Memnuniyet Anketi

e DPU-KYS-FR-03 Memnuniyet, Sikayet ve Oneri Formu

e DPU-KYS-PR-010 Paydas Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme
Prosediirii

e DPU-KYS-PRS-01 Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi
5.2. Kalite Politikas1
5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Kiitahya Dumlupiar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulunun Miidiirliigii, iniversitenin vizyon
ve misyonu ile baglantili sekilde Kalite Politikasini olusturmus, siirekliligini saglamis ve tiim

calisanlarint bu politika hakkinda bilgilendirmistir. Kalite Politikasi, stratejik plan ve kalite
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hedeflerinin olusturulmasi i¢in bir temel olusturmaktadir. Ayn1 zamanda kalite politikast KYS’nin

sartlarina uyulacag ve siirekli olarak iyilestirilecegi konusunda tiim personelin bir taahhiidiidiir.
5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Kalite Politikasina resmi web
sayfasindan ve okul girisindeki duyuru panosundan ulasilabilir. Kalite Politikasinin uygunlugu,
yonetim tarafindan YGG toplantilarinda gézden gegirilerek, gerek duyulmasi halinde yenilenmekte

ve ayn1 yontemle duyurulmaktadir.

Yiiksekokulumuz Birim Kalite Komisyonu, uygun olan her bir faaliyet ve seviyede yillik kalite
hedeflerini belirlemekte ve takip etmektedir. KYS kapsaminda, hedefler olusturulurken, yasal
mevzuatlar, stratejik plan ve diger politika dokiimanlar1 dikkate alinmis olup, daha 6nce karsilagilan
uygunsuzluklar da c¢alisanlarin goriisleri ile degerlendirilmistir. Siirecler igin OSlgiilebilir kontrol
kriterleri belirlenerek proses performanslari takip edilir. Bu hedefler YGG toplantilarinda son haline
getirilerek degerlendirilir. Hedefler, siirekli iyilesme taahhtidiinii igerecek sekilde Kalite Politikasi ile

tutarlidir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-KP-(01-05) Kalite Politikalar1

e DPU-KYS-PR-014 Stratejik Yonetim ve YoOnetimin Gozden Gegirmesi
Prosediirii

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu birimleri arasi koordinasyon,
iletisim ve is birligini gosteren bir organizasyon semast hazirlanmistir (DPU-KYS-SM-01).

Organizasyon semasinda yer alan ve 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’na uygun olarak isleri
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yoOneten, uygulayan ve dogrulayan tiim calisanlarin goérev, yetki ve sorumluluklar1 yazili olarak

belirlenmis, hazirlanmis ve yonergeler ¢alisanlara imzalatilmistir DPU-KYS-GT (100-110).

Gorev tanimlari; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi” ile “Kamu Idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi, Uygulanmast,

Izlenmesi ve Gelistirilmesi” kapsaminda olusturulmustur.

Gorev tanimlari, Kiitahya Dumlupinar Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Saphane Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
saglamak amaciyla caligsmalarini yiiriitmek, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek
amaciyla hazirlanmigtir. Gorev Tanimlart ve Belirlenen Komisyon iiyeleri Saphane Meslek
Yiiksekokulu Web Sitesi Kalite Boliimii’nde duyurulmustur. Tiim personel, tanimlanmis olan gorev

ve sorumluluklarini eksiksiz olarak yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Referans Dokiimanlar:

e (DPU-KYS-SM-01) Organizasyon Semasi
DPU-KYS-GT (100-110) Gorev Tanimlari
e DPU-KYS-LS-01-10 Komisyonlar
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6. PLANLAMA

6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

Yiiksekokulumuz kalite yonetim sistemini planlarken, 4.1 ve 4.2 maddelerinde belirlenen hususlar
dogrultusunda; amaclanan ¢iktilara ulasabilecegine giivence vermekte, istenen etkileri iyilestirirken,
istenmeyen etkileri azaltmakta, iyilesme faaliyetleri diizenlemekle birlikte risk ve firsatlari

belirlemektedir.

Yiiksekokulumuz risk ve firsatlar1 belirlerken; faaliyetlerin tiim sistem prosesleri igerisinde nasil

uygulanacagini ve verimliliginin degerlendirilecegi hususlarini g6z 6niinde bulundurulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

o DPU-KYS-PR-017 Risk ve Firsat Prosediiri
e DPU-KYS-FR-025 Risk Analiz Formu

6.2.Kalite Amaclar1 ve Bunlar1 Ger¢eklestirmek icin Planlama

Hazirlanan stratejik plan dogrultusunda, stratejik amaclara ulasabilmek igin belirlenen hedefler,
Saphane Meslek Yiiksekokulu’nun kalite hedeflerine yol géstermektedir. Okulumuzda tiim birimler
stratejik plani referans alarak, kendi birimleri i¢in kalite hedeflerini ve bu hedeflere ulagabilmek icin
yapacaklar1 faaliyetlere iliskin planlamay1 iceren kalite faaliyet planlarin1 hazirlar ve yonetimini

saglar.
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Referans Dokiimanlar:

o DPU-KYS-PR-014 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirti
e DPU-KYS-PL-03 MYO 2023-2027 Stratejik Plan1
6. 3.Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite Yonetim Sisteminde bulunan tiim faaliyetler belirlenerek, dosyalanmistir. Uygulama siireci,
uygulamanin yiiriitiilmesi ve siirekli iyilestirme yontemleri tanimlanmistir. Belirlenen kalite
hedeflerine ulagilmasini saglamak i¢in ihtiyag duyulan kaynaklar belirlenmistir. Ayrica
degisikliklerin planlanmasi, hedefler, 6grenci ihtiyag¢ ve beklentileri, bilimsel, teknolojik gelismeler,
proses, hizmet performans degerleri, personelin Onerileri ve iyilestirme kosullart goz oniinde
bulundurularak gergeklestirilmektedir. Yapilan degisikliklerin sisteme olasi1 olumsuz etkilerinin
onlenmesi, periyodik gdzden gecirme, performans izleme ve i¢ tetkikler ile giivence altina alinmustir.
Yiiksekokulumuz KYS dogrultusunda degisiklikler planli bir sekilde gerceklestirilmektedir. Bu
degisiklikler K'Y S’nin biitiinliigii, degisikliklerin amaglar1 ve sonuglari, kaynaklarin varligi, yetki ve
sorumluluklarin belirlenmesi gibi etkenler goz 6nilinde bulundurulmaktadir. YGG de alinan kararlar

sonucu KYS de ihtiyaclar tespit edilecek ve degisiklikler planli bir sekilde uygulanacaktir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-FR-020 YGG Toplant1 Tutanak Formu
7. Destek

7. 1l.Kaynaklar

7.1.1.Genel
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Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii;

e Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi, yliriitiilmesi ve siirekli iyilestirilmesi ve
I¢ paydaslarinin 6zellikle 6grencilerinin ihtiyag ve beklentilerinin yerine getirilmesiyle
memnuniyetinin arttirilmasi igin, gerekli kaynak ve ihtiyaglari belirleyerek temin etmekle

yiiklimliidiir.

Belirtilen faaliyetler mevcut i¢ kaynaklar ile gergeklestirilmektedir. Gerekmesi durumlarinda
{iniversitenin Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kurum Daire Baskanliklar1 tarafindan dis

tedarik ihtiyaglar karsilanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

+  DPU-KYS-PR-022 Satin Alma Islemleri Prosediirii
« DPU-KYS-PRS-02 Idari Hizmetler Prosesi

7.1.2.Kisiler

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan biitiin
stireclerin kalitesini yiikseltebilmek i¢in yeterli nitelikte ve nicelikte akademik ve idari personel

istihdami saglanmaktadir.

Akademik ve idari personelin se¢imi, planlanmasi, nitelik tayini esaslart mevzuat kapsaminda
belirlenmekte ve DPU-KYS-DD-01 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu ile tanimlanmaktadir.

Akademik Personelin gorev tanimlart KYS kapsaminda belirlenmistir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-DD-01- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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e DPU-KYS-GT-(100-110) Goérev Tanimlari
7.1.3. Altyapi
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Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’nde verilen hizmetin

uygunlugunu saglamak amaciyla gerekli altyap1 ihtiyaglar1 belirlenmis ve temin edilmistir. Altyapi,

binalar, caligma alanlar1 ve bunlarla baglantili tesisler, yazilim ve donanim da dahil olmak iizere arag,

gereg, ekipmanlar ile destek hizmetlerini kapsar.

Var olan altyapin siirekli olarak ¢alisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin

saglanmasi temel esastir. Bu amagla altyapinin uygunlugunun saglanmasi ve siirdiiriilmesine iliskin

metotlar KYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmugtir.

Birimlerde kullanilan donanim ve ekipmanlara ait kayitlar Meslek Yiiksekokulu Idari isler birimi

tarafindan kayit altina alinmaktadir. Sonrasinda ise kayitlar, kurum idari isler taginir kayit kontrol

yetkilisi tarafindan otomasyon sistemi {izerinden takip edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-DD-02 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari

Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

7.1.4. Proseslerin Isletimi icin Ortam

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda hizmet uygunlugunu saglamak

icin, hizmetin gergeklestirildigi caligma ortamlarinda gerekli olan fiziksel, sosyal, ¢cevresel, psikolojik

ve diger etkenlere kars1 onlemler alinmaktadir. Calisma ortaminin uygunlugunun saglanmasi ve

stirdiiriilmesine iliskin metotlar KYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmastir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-FR-009 Akademik Personel Memnuniyet Anketi Formu
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e DPU-KYS-FR-010 Idari Personel Memnuniyet Anketi Formu
e DPU-KYS-DD-02 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinm idari

Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

7.1.5.Kaynaklarin izlenmesi ve Olciilmesi

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu biinyesinde kaynaklarin izlenmesi
iiniversitemiz Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi tarafindan gerceklestirilmektedir.
MYO biinyesinde bulunan laboratuvarlarda kullanilan malzemelerimiz egitim amagh

kullanildigindan dolay1 cihazlarin kalibrasyonu yapilmamaktadir.
7.1. 6.Kurumsal Bilgi

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu hizmetlerini gergeklestirmesi
sirasinda sahip oldugu kurumsal bilgi birikiminin stirekliligi saglanmaktadir. Bu bilgiler ilgililer

tarafindan web sayfasi veya kurum i¢i i¢ iletisim yontemleri araciligiyla paylagilmaktadir.
7.2. Yetkinlik

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Yonetimi; Kalite Sistemi’nin
basariya ulagsmasi amaci ile tiim g¢alisanlarimin gerekli konular ile ilgili biling, egitim ve beceri

ithtiyaglarini karsilamak tizere egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim programlar: hazirlamaktadir.

Meslek Yiiksekokulumuz birimlerinde yillik egitim planlar1 hazirlanmakta ve kalite ile ilgili egitimler
de bu kapsamda incelenmektedir. Tiim personel, ¢alisma konulariyla ilgili yasal diizenlemeler
konusunda egitilmektedir. Egitim ve bilinglendirme planlamalarinin amaci, ¢alisan tiim personelin
kalite bilincine sahip olmasi1 ve kalitenin siirekli iyilestirilmesine katki saglamasidir. Personelin 657

sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore sahip olmasi istenen yetkinlik diizeyi ve 2547 sayili YOK
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Kanununa gore egitim-6gretim ve deneyim yeterlilikleri belirlenmekte ve gorev tanimlarinda

bildirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
e DPU-KYS-DD-03 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e DPU-KYS-DD-03 2547 Sayil1 YOK Kanunu
e DPU-KYS-GT-(100-110) Gorev Tanimlari

e DPU-KYS-PRS-03 Hizmet i¢i Egitim Prosesi

7.3. Farkindahk

Kiitahya Dumlupmnar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu personeli; kalite politikasinin,
stratejik amac ve hedeflerinin, kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmemesi durumlarinda
miidahale etmesi gerektiginin farkindadir. Yiiksekokulumuzda KYS farkindaliginin saglanmasinin

kosullarindan biri personelin egitilmesidir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-KP-(01-05) Kalite Politikalar1
e DPU-KYS-GT-(100-110) Gorev Tanimlari
e DPU-KYS-FR-013 Personel Oryantasyon Egitimi Formu

7.4.1letisim

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda kalite ydnetim sisteminin

basariya ulagsmasinda, birimler ve siire¢ler arasi iletisimin etkin bir sekilde saglanmasi zorunluluktur.
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Bu da ancak iletisim metotlarinin ve araclarinin etkin bir sekilde kullanimi ile miimkiindiir. Bu
nedenle; iletisim metotlar1 ve araglarinin nasil kullanilacagina iliskin diizenlemeler, KY'S kapsaminda

tanimlanmakta ve belgelenmektedir.

Rektorliik ve tiim Meslek Yiiksekokulu personeli igin, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’i dikkate alinarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden i¢ iletisimin etkin bir sekilde gergeklestirilmesi saglanmaktadir. Yiiksekokulumuz
Birimlerinde yapilan toplantilar, egitimler, prosediirler ve formlar da birer iletisim unsurudur. D1
iletisim ise; web sayfalar1 ve dis paydaslarla yapilan toplanti, telefon ve etkinlikler araciligr ile

saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

DPU-KYS-PR-017 Iletisim Prosediirii

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1. Genel
KYS dokiimantasyonu;

e Miidiir tarafindan onaylanan kalite politikas1 ve hedeflerini,

e Kalite Koordinatorii tarafindan hazirlanan ve Miidiir tarafindan onaylanan Kalite El Kitabini,

e Kalite yonetim sistemi standardinin istedigi belgelerin kontrolii, kayitlarin kontroli, i¢ tetkik
uygun olmayan hizmetin kontrolii, diizeltici ve dnleyici faaliyet prosediirlerini,

e Talimatlar, is akis semalari, gorev tanimlari, planlar1 ve listeler gibi destek dokiimanlarini

belirtmektedir.
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Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-013 Dokiimanlarin ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

7.5.2.0lusturma ve Giincelleme

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu, kalite yonetim sistemi
dokiimantasyonu; is siireglerinin verimli sekilde ¢caligsmasi i¢in gerekli temel politika, kural, kriter ve
metotlar1 tanimlar. Bu kapsamda KYS dokiimantasyonu, birbirleriyle iliskili ¢esitli dokiiman

tiirlerinin biitiiniinden olusur.

KYS Dokiimantasyonu amagclari agagidaki gibidir:

o Meslek Yiiksekokulu misyon, vizyon ve kalite politikalari; Yiiksekokulun hizmet kalitesini
saglama konusundaki bakis a¢isini, yaklagimlarini ve temel politikalarini belirler.

e Meslek Yiiksekokulu Stratejik Plani; bu yaklagimlarin somutlagtirilmasi igin stratejileri ortaya
koyar, uzun donemde okulun hedeflerini belirler ve bu hedeflere ulagmak i¢in basar1 ve
performansi Slger.

e Meslek Yiiksekokulu Kalite El Kitabi; Kalite yonetim sisteminin genel agiklamasini
gerceklestirir, temel uygulama kurallart ve metotlarimi acgiklar, ilgili dokiimanlara atifta

bulunur.
e Siire¢ prosesleri, talimatlar, prosediirler, kilavuzlar, gérev tanimlari; tiim siire¢lerin verimli
sekilde calistirilmasi i¢in gerekli yontem ve kurallar agiklar.

e Formlar ve kayitlar; belirlenen siireglerin kurallara uygun olarak siirdiiriildiigiine yonelik
kanitlarin olusturmasini ve 6l¢me, analiz ile iyilestirme siirecleri i¢in gerekli datalarin biraraya

getirilmesini saglar.
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Ayni zamanda, dis kaynakli dokiimanlar da kalite ydnetim sistemi dokiimantasyonu olarak
degerlendirilir, kaydedilir ve dikkate alinir. Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek
Yiiksekokulu kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu, Meslek Yiiksekokul web sitesinde

(https://saphanemyo.dpu.edu.tr/) ulagsmak isteyen paydaslarin erisebilecegi sekilde yayinlanmaktadir.

7.5.3.Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Tiim siire¢ sahipleri tarafindan olusturulan ya da revize edilen dokiimanlar, kontrol amacl olarak
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kalite Koordinatorliigiine iletilir. Koordinatérlik, ilgili
dokiimanlar1 sisteme uyum agisindan inceler ve uygun olduguna karar verirse Kalite Koordinatorii

onay1 ile yaynlar.

Referans Dokiimanlar:

0 DPU-KYS-PR-013 Dokiimanlarin ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

8. OPERASYON

8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu, egitim-dgretim ve idari
hizmetlerinin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan tiim siireclerin planlamasin1 yapmakta ve
gelisimlerini saglamaktadir. Hizmetler, hizmet alanlarin ihtiyag ve beklentilerini karsilayacak sekilde,
mevzuatlara uygun olarak tanimlanmigtir. Belirlenen prosesler i¢in hizmet tanimli sartlarini belirten

bir dokiiman varsa (6rnek: yasa, tiiziik, yonetmelik vb..) bunlara dokiimanda atifta bulunulur.
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Hizmetin sunulmasi Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al (PUKO) déngiisiine uygun olarak
saglanmaktadir. Gergeklestirilen faaliyetlerin tiimii i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenmistir. Ayn
zamanda hizmetlere yonelik gerekli dogrulama, gecerli kilma, izleme metot ve kriterleri belirlenmis

olup, kayitlar1 diizenli olarak tutulmaktadir.

8.2. Uriin ve Hizmetler Icin Sartlar
8.3. 8.2.1. Ogrenci ile letisim

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu tiim birimlerinde gergeklestirilen
faaliyetler ve zet bilgileri, yiiksekokulu web sitesinde ilgililere duyurulmaktadir. Ogrencilerden
gelen taleplerle ilgili yapilan islemler ve talebin sonuglari yazili olarak bildirilmektedir. Ayni
zamanda Ogrenciler isimlerini bildirerek Memnuniyet, Sikdyet ve Oneri Formu ile isteklerini

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

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-FR-060 Ogrenci Memnuniyet Anketi
e DPU-KYS-FR-003 Memnuniyet, Sikayet ve Oneri Formu

8.2.2.Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Tayin Edilmesi

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda egitim &gretim hizmetleri ile
ilgili kosullar; Bologna Sistemi, ilgili yasal mevzuat, 6grencilerin ihtiya¢ ve beklentileri ile
iiniversitenin mevcut kaynaklar1 géz onlinde bulundurularak belirlenmekte ve uygulanmaktadir.
Egitim 6gretim programlarinin 6zellikleri, bu programlara kayit sartlari, 6grenci segme ve yerlestirme

islemleri 1ilgili mevzuat dogrultusunda Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenmekte ve
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uygulanmaktadir. Ogrenci kayit islemlerine yonelik faaliyetler ilgili mevzuat kapsaminda

ylriitiilmekte olup, ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmastir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-010 Paydas Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme
Prosediirii

e DPU-KYS-PR-019 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii ®
DPU-KYS-FR-003 Memnuniyet, Sikayet ve Oneri Formu

8.2.3.Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gézden Gecirilmesi

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Egitim 6gretim hizmetlerinin
sunumunda Kalite Yonetimi Sistemi kapsaminda Kalite Komisyonu tarafindan, sunulan hizmetin
gozden gecirilmesi amaci ile yilda iki kez yapilan YGG ile yapilmakta ve gerekli giincellemeler

uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-FR-020 YGG Toplantt Tutanak Formu

e DPU-KYS-PR-014 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirii

8.2.4.Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Degismesi

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda ders iceriklerinde muhtemel bir

degisiklik olmas1 durumunda ilgili degisikliklerin 6grencilere derhal duyurulmas: Bologna Sistemi
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ve bolim web sayfalar1 araciligi yapilmaktadir. Gergeklestirilen degisiklikten etkilenen tiim

belgelendirmelerin revize edilmesi saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-020 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gelistirilmesi Prosediirii

8.4. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu'nun iiriin ve hizmet gelistirme

yiikiimliiliigli bulunmadigindan bu madde kapsam dis1 birakilmustir.
8.4.Disaridan Temin Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4. 1.Genel

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda satin alma faaliyetlerinin, ilgili
yasal mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi esastir. Bu kapsamda, satin alma ihtiyaclarinin

belirlenmesine iligkin siirecler tanimlanmis ve belgelenmistir.

8.4.2.Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin almman iriin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontrolii ilgili siiregler
kapsaminda tanimlanmis olup, kabul ve muayene siirecleri birim yetkilileri tarafindan

yuriitiilmektedir.

8.4.3.D1s Tedarikci I¢in Bilgi
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Satin alma talepleri ilgili formlarin iletilmesi ile gerceklestirilir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-022 Satin alma Prosediiri

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda egitim &gretim hizmetlerine
iliskin prosesler genel olarak; “Egitim-Ogretim” ve “Idari Hizmetler” konu basliklarmi kapsar.
Yiiksekokulda egitim 6gretim hizmetlerinin belirlenen sartlara uygun olarak sunulmasi amaciyla,

hizmetlerin gergeklestirilmesine iliskin esaslar belirlenmis ve belgelenmistir.

Egitim ogretim hizmetlerinin sonuglari, snavlar ve 06grencilerin basart durumlart gibi bazi
gostergelerle belirlenmektedir. Ogrencilerin aldiklar1 bilgiyi kullanabilme becerileri ve bunun
sonucunda topluma saglanan fayda ise belirlenen ders programlari ve akademik personelin yeterlilik
diizeyleri ile 6l¢iilmektedir. Meslek Yiiksekokulunda egitim 6gretim hizmetleri ve bu hizmetlerde
gorev alan akademik personelin yeterliliklerine iliskin diizenleme ile uygulamalar, ilgili yonetmelik
ve mevzuatlara gore yiiriitilmektedir. Egitim-Ogretim hizmetlerinin kontrolii, YOK tarafindan

denetim ve kalite giivencesi degerlendirmesi yapilarak gerceklestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-DD-04 On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y 6netmeligi
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8.5.2. Tamimlama ve izlenebilirlik

Hizmete bagl sartlar, mevzuatta tanimlidir. Gergeklestirilen hizmetler, kayitlar iizerinden geriye
dontik izlenebilir. Yiiksekokulumuza gelen ve giden tiim evraklarda, kayit numarasi ve belge
numarasi bulunmaktadir. Kayitlar bilgi toplamayi, bunlar izlemeyi ve 6lgmeyi kolaylastiracak
sekilde tutulmaktadir. Kayitlarin tutulmasi ve saklanmasinda EBY'S, Kalite Yonetim sistemi, Arsiv

sistemi ve 6grencilere ait 6grenci islerine bagli otomasyon sistemlerinden faydalanilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PRS-01 Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi

8.5.3. Miisteri veya Dis Tedarikciye Ait Miilkiyet

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu'nda ogrencilerimizin resmi
evraklar1 Ogrenci islerinde saklanmaktadir. Okulumuzda dis tedarik¢iye ait bir miilkiyet

bulunmamaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PRS-01 Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi

8.5.4. Muhafaza

Kiitahya Dumlupmnar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Birimlerinde siire¢ olarak
nitelendirdigimiz hizmetlerde, siire¢ sorumlulari ve siire¢ ¢alisanlar sorumludur. Ogrenci bagvurusu

ile ilgili tim evraklar arsiv deposundaki dolaplarda saklanarak muhafaza edilmektedir. Kurum igi
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yapilan yazismalar Elektronik Belge Yonetim Sisteminde arsivlenmektedir. Personele ait 6zliikk

dosyalari ise Yiiksekokul arsivinde muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PRS-01 Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi

e DPU-KYS-PR-013 Dokiimanlarin ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda kayitl tiim 6grencilerin mezun

olduktan sonra 6grencilikleri ile ilgili bilgiler ve belgeler muhafaza edilmektedir. Mezuniyetten sonra

transkript ve mezuniyet belgesi gibi belgeleri talep etmeleri durumunda yeniden ¢ikartilabilmektedir.

8.5.6.Degisikliklerin Kontrolii

Egitim o6gretim hizmetlerinde yapilan degisikliklerin kontrolii YOK sartlar1 gercevesinde

yapilmaktadir. Kiitahya Dumlupiar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda, hizmet sunumu

veren birimlerinde yasal mevzuat ve ilgili standartlar g6z 6nilinde bulundurulmaktadir.

Gergeklestirilen degisiklikler Yiiksekokul web sayfalarinda duyurulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-020 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gelistirilmesi Prosediirii

e DPU-KYS-PR-019 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

e DPU-KYS-PR-021 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi Prosediirii

8.6.Uriin ve Hizmet Sunumu
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Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Yonetimi, egitim hizmeti saglamada
YOK ’iin belirledigi sartlar1 dncelik saymaktadir. Mezuniyet ile ilgili tiim kayitlar Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1 tarafindan muhafaza edilmektedir. Diploma teslimi ile birlikte diploma eki hazirlanarak

Ogrenciye mezuniyet agsamasinda teslim edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-DD-04 On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y énetmeligi
8.7.Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda sunulan hizmetlerde ve bu
hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan iiriin ve altyapida ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklar ve
bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasma yonelik faaliyetler ilgili KYS dokiimantasyonunda

tanimlanmis olup, uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-012 Uygunsuzluk Y®énetimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

9.Performans Degerlendirme

9.1.izleme, Ol¢me, Analiz, Degerlendirme

9.1.1.Genel

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda, egitim &gretim hizmetlerinde

istenilen sartlarin karsilanmasi ve bunlarin dogrulanmasi igin, proseslerin uygun noktalarinda cesitli
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kontrol ve dogrulama uygulamalar gerceklestirilmektedir. Bu noktalar, tanimlanan proseslerde

belirtilmektedir.

Tiim sinavlar, ders gegme ve mezuniyet islemleri, 6grencilerin performans degerlendirmesine iligkin
yontemler, ilgili DPU-KYS-DD-04 On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y 6netmeliginde tanimlanmis

olup, uygulanmaktadir.

KYS proseslerinin, kurallara uygun olarak calismasi, sorumlular tarafindan siirekli izlenilerek
saglanmaktadir. Eger bir uygunsuzluk tespit edilirse, ilgili prosediirlere gore diizeltici faaliyetler

uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-012 Uygunsuzluk Y®&netimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
e DPU-KYS-PR-014 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirii

e DPU-KYS-PR-021 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi Prosediirii

e DPU-KYS-DD-04 On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi

e DPU-KYS-PL-03 MYO 2023-2027 Stratejik Plan1

9.1.2.Miisteri Memnuniyeti

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda ogrenci istek, ihtiyag ve
beklentilerinin dogrultusunda, memnuniyet diizeylerini izlemek ve l¢gmek i¢in yontemler belirlenmis

olup, uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
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e DPU-KYS-PR-010 Paydas Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii € DPU-
KYS-FR-060 Ogrenci Memnuniyet Anketi

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu, kalite y&netim sisteminin
verimliligini degerlendirebilmek amaciyla uygun verileri toplayarak analiz etmektedir. Kalite
yonetim sistemi dokiimantasyonunda tanimlanan  formlar araciligi ile

veri  kaynaklar1 olusturulmaktadir. Mevzuatta belirtilen ve yiiksekokul biinyesinde uygulanan
Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli raporlamalar, bunlarin hazirlanmasi ve yaymlanmasina iliskin

yontemler, ilgili KY'S dokiimantasyonunda, proseslerde, is akislarinda belirtilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-010 Paydas Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii

9.2. ¢ Tetkik

Meslek Yiiksekokulu kalite yonetim sisteminin, ilgili standart, mevzuatlara uygunlugunun, verimli
olup olmadigini ve devamliligin saglanip saglanmadigini saptayabilmek adina planl sekilde i¢

denetimler gergeklestirilmektedir.

Denetimin programlanmasi, planlanmasi, yiiriitilmesi, sonuglarin raporlanmasit ve kayitlarin

arsivlenmesi kalite yonetim sistemi dokiimantasyonunda tanimlanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
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e DPU-KYS-PR-023 KYS I¢ Tetkik Prosediirii

9. 3.Yonetimin Gozden Gecirmesi
9.3.1.Genel

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda, kalite yonetim sisteminin
uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin stirekliligini saglamak amaciyla yilda en az iki kez

yonetimin gézden gegirilmesi toplantisi gergeklestirilir.
9.3.2.Yonetimin Gozden Gecirme Girdileri

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda yilda en az iki kez Yonetimi

gozden gegirme toplantilar gerceklestirilmektedir. Toplantilarin girdileri sOyle siralanabilir:

e Kalite politikas1 ve hedefleri,

e Daha 6nce gerceklestirilen yonetimi gozden gecirme toplantisinda alinmis olan kararlar,
e Ogrenci memnuniyeti ve alinan geri bildirimler,

® Proses performans gostergeleri

e Hizmet ve liriin performanslari

e Uygunsuzluklar ile diizeltici ve onleyici faaliyetler,

e izleme ve dl¢iim sonuglari,

e Denetleme sonuglari,

e Kaynak gereksinimleri,
e Risk ve firsatlar

e Kalite yonetim sistemini etkileyebilecek degisiklikler
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9.3.3.Yonetimin Gozden Ge¢irme Ciktilar:

Okulumuzda gercgeklestirilen YGG uygulamalarinin diizenlenmesine iligkin esaslar Kalite Y6netim
Sistemi dokiimantasyonunda tanimlanmaktadir. YGG toplant1 sonu¢ raporlart Toplanti Tutanak

Formu ile takip edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-014 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirii @ DPU-
KYS-FR-020 YGG Toplanti Tutanak Formu

10. Tyilestirme
10.1.Genel

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda iyilestirme faaliyetleri igin
firsatlar belirlenmekte, 6grenci ihtiyac ve beklentileri karsilanmakta ve 6grenci memnuniyetini

stirdiirmek i¢in gerekli uygulamalar degerlendirilmektedir.
10.2.Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu, potansiyel ya da tespit edilen
uygunsuzluklarin sebeplerini kayit altina alarak giderilmesini ve tekrar edilmesinin 6nlenmesine

iliskin diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin uygulanmasini saglamak i¢in,

e Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi ve gozden gecirilmesi,
e Gerekli faaliyetlerin belirlenerek, uygulanmasi,
e Uygunsuzluklarin tekrarinin olmamasi i¢in uygulamaya olan ihtiyacin degerlendirilmesi,

e Baglatilan uygulamanin sonuglarinin kaydedilmesi,
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e Acilan diizeltici ve Onleyici faaliyetin gézden gecirilmesi agsamalarini uygulamaktadir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-014 Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirii
e DPU-KYS-PR-012 Uygunsuzluk Yonetimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii ®
DPU-KYS-FR-021 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu

10.3. Siirekli Tyilestirme

Siirekli iyilestirme Kiitahya Dumlupimar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Kalite Y&netim
Sistemi’nin temel esaslarindandir. Stirekli iyilestirmeyi de taahhiit eden kalite politikalari, kalite
hedefleri, performanslarin izlenmesi ve dlgiilmesi, I¢ Tetkikler ve YGG ile KYS’nin verimliligi
devaml takip edilerek iyilestirilmektedir. Tanimlanan proseslerde performans gostergeleri, Proses
Performans Izleme Formu kullamlarak degerlendirilmektedir. Siirekli iyilestirmeler kapsaminda bu

performans gostergeleri onceliklidir.

Referans Dokiimanlar:

e DPU-KYS-PR-012 Uygunsuzluk Yonetimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler
Prosediirii

e DPU-KYS-PR-024 Performans Degerlendirme Prosediiru

e DPU-KYS-FR-021 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

KALITE KOORDINATORU PROF. DR. SAIT DUNDAR SOFUOGLU

OGR. GOR. YILMAZ CETINER




