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REVIZYON NO |TARIH ACIKLAMA

00 08.08.2015 ik Yayin

01 18.04.2016 Yururlik yetkilisinin degisimi

02 04.09.2017 YGG (04.05.2017) toplantisinda alinan kararlarin gerektirdigi revizyon

03 27.12.2017 Kalite Komisyonu dizeltmeleri

04 02.07.2018 ISO 9001:2015 standardi gerekliliklerine gore revizyon yapilmigtir

05 23.07.2018 11-12 Temmuz 18 2.Gozetim+Gegis Tetkiki revizyonu

06 15.08.2018 08-09 Agustos i¢ Tetkik revizyonu

07 21.06.2021 Sag!l!( .H!zmetvllerl Me_slek Yiksekokulunun kurulmasi, yururluk
yetkilisinin degigsmesi

08 10.01.2020 2020 2. Gdzetim uyarilarina istinaden revizyon yapilmistir
Teslimat sonrasi faaliyet kisminin kapsam digi birakiimasi /

09 05.07.2022 ‘Hazirlayan’, ‘Sistem Onayr’ ve ‘YUrirlik Onayr’ kisimlarinin
kaldiriimasi

10 02.08.2022 .Kurulus., gdfes deg|.§|kI|g| / BeI|’rI.| bolum.lgrln kely.aa’.ul.ma&_/ Staj
ifadelerinin ‘Mesleki Uygulama’ ifadeleri ile degistiriimesi
4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi basligi altina

11 28.09.2022 kap§am digi olan 7.1.? Kaynaklarin |zI.er.1meS| ve Olgulmesi |[e 8.5.5
Teslimat Sonrasi Faaliyetler maddelerinin kapsam disi oldugunun
bilgisinin girilmesi

12 20.06.2023 ‘Sistem Onayr’ ve Yirurlik Onayr’ kisimlarinin girilmesi

13 08.09.2023 LS-009-I¢ ve Dis uHusus Listesinin 4.1. KurL_JI_ug vg Baglaminin
Anlasiimasi bashdi altina referans olarak girilmesi

1. KAPSAM

Bu el kitabinin hazirlanmasindaki amag, Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu'nda yuratulmekte
olan kalite yonetim sisteminin etkin ¢alismasi i¢in gerekli sureclerin tanimlanmasi, iligkilendiriimesi
ve kontrolu yoluyla proses yaklagsimini gdstermek, yetki ve sorumluluklari belirtmek ve uguncu
taraflara Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu’nda kalite yénetim sisteminin nasil uygulandigini
gostermektir.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Standard / Dokiiman No Adi

TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi — Temel Kavramlar ve S6zIuk
3. TERIMLER VE TARIFLER

Terimler / Tarifler Aciklama

Hazirlayan Sistem Onayi Yirurliik Onayi
YOnetim Temsilcisi Kalite Koordinatoru Muadur
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KYS Kalite Yonetim Sistemi

4. Kurulusun Baglami
4.1. Kurulug ve Baglaminin Anlasiimasi

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu yénetim sisteminin istenen sonuglarini elde etme yetenegini
etkileyecek i¢c ve dis faktorleri belirlemistir. Bu faktérler kurumun faaliyet kapsami, lokasyonu gibi
major degisikliklerde gézden gecirilmektedir.

ic hususlar; kurum kiiltiirii, kurumsal hafiza, kaynaklar, altyapi, organizasyonel yapi, organizasyonun
performansi, i¢ ve dis paydas memnuniyeti konularidir.

Dis hususlar; hukuki, teknolojik, kilttrel, sosyal, siyasi, ekonomik ve cografi gevredir.

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu biinyesinde her bes yilda bir Toros Universitesi Stratejik
Planlama Komisyonu tarafindan kurumun gugli ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin
belirlenebilmesi amaci ile paydas gbzinden degerlendirmeler yapilir.

Meslek Yuksekokulu Stratejik Plan Komisyonu ekseninde kurumun guclid yonlerinin etkinliginin
arttinilmasi, zayif yoénlerinin iyilestiriimesi, olasi tehditlerin bertarafi ve firsatlarin kuruma
kazandiracagi stratejik amaclar dogrultusunda temel ilke ve politikalarini, dnceliklerini ve bunlara
ulasmak icin izlenecek yol ve yontemler ile kaynak dagilimini dizenleyen orta vadeli planlamayi
iceren bes yillik Stratejik Plan dizenlenmektedir.

Referanslar:
LS-009- i ve Dis Husus Listesi

4.1.1. Tarihge

Kurulugun Adr: Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu
Kurulus Adresi. Mezitli KampuUsu, Akdeniz Mahallesi, 39753 Sokak, No 12, Mezitli 33210, Mersin

Tanim: Meslek Yuksekokulu, Ust dizeyde uygulayici meslek elemani yetistiren ylksekdgretim
kurumudur. iki yil slre ile egitim verilmektedir. Mezun olma hakki kazanan ogrencilere, bagh
bulundugu Universiteden 6n lisans derecesinde diploma verilir. Teknik bélimlerden mezun olan
ogrenciler tekniker unvani kazanir. Vakif Yiksekdgretim Kurumlari Yénetmeliginin 7. Maddesi Toros
Universitesi MYO’nun tanimlanmasinda temel hukuki dayanaktir.
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Tarihge: Toros Universitesi, 07.07.2009 tarih ve 27281 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan
23.06.2009 tarihinde TBMM'de kabul edilen 5913 Sayili Yiksek Ogretim Kurumlari Teskilati
Kanununda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun’un 1. Maddesi geregi 28.03.1983 tarih ve 2809 sayili
Yiksek Ogretim Kurumlari Tegkilati Kanunu’na Ek Madde 111 ile Mersin Egitim Vakfi tarafindan
kurulmustur.

Ayni kanun ile Toros Universitesi'nin, Toros Universitesi Rektérligiine bagli olarak; Mihendislik
Fakultesi, iktisadi-idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi, Glizel Sanatlar Fakdltesi, iletisim Fakdltesi,
Teknoloji ve igletme Yiiksekokulu, Yabanci Diller Yiiksekokulu, Fen Bilimleri Enstitiisii ve Sosyal
Bilimler Enstitistinden olustugu belirtilmistir.

Universitemiz kurulus kanunu ile kurulan Meslek Yiksekokulu biinyesinde; Yiksek Ogretim
Kurulunun 29.03.2012 tarihli toplantisinda 2547 Sayili Kanun’un 2880 Sayili Kanunla degisik 7/d-2
maddesi uyarinca alinan kararla ingaat Teknolojisi, Muhasebe ve Vergi Uygulamalari, Bilgisayar
Teknolojisi, Dis Ticaret, isletme Yonetimi, Halkla iliskiler ve Tanitim, Bankacilik ve Sigortacilik,
Cocuk Gelisimi, Organik Tarim, Lojistik, Grafik Tasarim, Turizm ve Otel isletmeciligi, Saglk
Kurumlari igletmeciligi programlarinin kurulmasi uygun gorilmastiir.

Meslek Yulksekokulu blnyesinde acilan programlardan Lojistik, Grafik Tasarim, Bilgisayar
Teknolojisi, ingaat Teknolojisi, Cocuk Gelisimi ve Turizm ve Otelcilik isletmeciligi programlarinin
2012-2013 egitim-6gretim yilinda égrenci alimi yapmalari Yiiksek Ogretim Genel Kurul toplantisinda
karara baglanmigtir.

Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanhigi Egitim-Ogretim Daire Bagkanh@inin 25/03/2021 tarih ve E-75850160-
101.02.05-23003 sayili Karari ile 2547 Sayih Kanun’'un 2880 Sayili Kanun’la degisik 7/d-2 maddesi
uyarinca Universitemize bagl Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu (SHMYO)' nun kurulmasiyla MYO
blinyesinde bulunan Agdiz ve Dis Saghgi, Ameliyathane Hizmetleri, Anestezi, Biyomedikal Cihaz
Teknolojisi, Cocuk Gelisimi, Diyaliz, Fizyoterapi, ilk ve Acil Yardim, Optisyenlik, Tibbi Gdorintileme
Teknikleri ve Tibbi Laboratuvar Teknikleri bélimleri/programlart SHMYO blnyesine ge¢mistir.

ilk mezunlarini 2013-2014 egitim-6gretim yilinda veren Meslek Yiiksekokulumuz 6 bélim ve bu
bélimlere badl 6 programda 6grencilere egitim-6gretim hizmeti vermeye devam etmektedir.

Toros Universitesi Meslek YUksekokulu yonetim ve organizasyonu, 2547 sayili kanun ve bu kanuna
gore gikarilan Vakif YUksekdgretim Kurumlar Yénetmeligi'ne gére gergeklestirilmigtir.

4.1.2. Kurulus ve Yerlegsim

Kurulus ve Yerlesim: Mezitli Kampusl, Akdeniz Mahallesi, 39753 Sokak, No 12, Mezitli 33210,
Mersin adresinde yerlesim kampuisu bulunmaktadir.

TOROS UNIVERSITESI MESLEK YUKSEKOKULU

HUKUK BOLUMU
Adalet
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INSAAT BOLUMU

ingaat Teknolojileri

OTEL, LOKANTA VE iIKRAM HiZMETLERiI BOLUMU
Ascilik

TASARIM BOLUMU

Grafik Tasarim

BILGISAYAR TEKNOLOJisSi BOLUMU

Bilgisayar Programciligi

ELEKTRONIK ve OTOMASYON BOLUMU
Mekatronik

4.1.3. Misyon Vizyon

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu’nda stratejik planlama komisyonu tarafindan kurum misyonu
ve vizyonu, stratejik planlama faaliyetleri kapsaminda belirlenir ve Meslek Yuksekokulu genelinde
duyurulur.

Yuksekokulumuzun Misyonu;

“Mesleki beceri kazandiran ve bu beceriyi gelistiren uygulama agirlikli egitim modelimizle, evrensel
duyarhliga sahip, degisime ve gelisime agik, bilgi duzeyi yuksek nitelikli meslek uzmani
yetistirmektir.”

Meslek Yuksekokulu, bu misyonu dogrultusunda, kendisini egitim, arastirma ve topluma hizmete
adamis bir yiksekogretim kurumudur.

Meslek Yuksekokulu; 6grencilerine sunmug oldugu egitim-6gretim faaliyetlerini ¢agin ihtiyaclar
dogrultusunda surekli iyilestirerek; ogrencilerini, bilgiye hakim, pratikte hunerli, evrensel
standartlarda mesleki yeterlilige sahip meslek elemanlari ve teknikerler olarak Ulkemizin aydinlik
gelecegine kazandirmay!i hedefler.

Meslek Yiksekokulu, misyonunu gergeklestirmek icin bilimde igbirligine, etkin, yaratici ve sirekli
6grenmeye dénem verir.

Meslek Yluksekokulu cagdas toplumun gereksinimi olan alanlarda ve mesleklerde yurt icinde ve yurt
disinda aranan mezunlar yetistirmeyi amaglar.

Meslek Yuksekokulu belirli alanlara odaklanarak topluma hizmette toplum ile butlinlesmeyi ve
topluma 6nculuk etmeyi amaglar.

YUuksekokulumuzun Vizyonu;

“Yenilikgi, fark yaratan, girisimci bir egitim-6dretim anlayisiyla, insani degerlerin gelistirimesine,
insan yasaminin iyilestiriimesine ve surdUrdlebilir bir gelecegin tasarimina sdrekli katkida
bulunmaktir.”

YUlksekokulumuz bu amaca ulagsmak igin:

e Segcilmis akademik alanlarda ve yeni disiplinler arasi alanlarda gelismeye énem verir.

e Ogrencilerini hizla degisen ve diinyada alanlarinda lider olmak icin gerekli bilgi, beceri ve
deneyimlerle donatir.

e s birligi yapan, bilgiyi paylasan akademik topluluk gelistirmeyi hedefler.
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o Evrensel diizeyde egitim, arastirma ve hizmet olmak Uzere tim i¢ ve dis paydaslari ile iligkiler
gelistirmeye 6nem verir.

o Yiksekokulumuz, gelecek 10 yil icinde, 6grenim verdigi alanlarda egitim politikasi ve 6grenim
kalitesi ile Turkiye’'nin 6nde gelen egitim kurumlarindan biri olmay1 hedeflemistir.

4.2. ligili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerini Anlamak

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu, hizmet sunma kabiliyeti tizerinde potansiyel etkiye sahip
ilgili taraflari ve bu taraflarin kalite yonetim sistemi igin gereksinimlerini paydas analizi yontemi ile
belirlemistir. Bu yontem ile degerlendirilen i¢ paydaslar ile 6grencilerin beklentileri her sene yapilan
anketler vasitasi ile ol¢ulir. Diger tim paydaslarin beklentileri ise; yilda bir gerceklestirilen dis
paydas toplantilari ile alinir.

Paydas analizi KL-04-Paydas ve Risk Analizi Kilavuzu ile tarif edilmistir.

Referanslar:
KL-04- Paydas Analizi ve Risk Analizi Kilavuzu
FR-104- Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu

4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu égrenci odakli bir yiiksekokul olarak, égrencilerine sundugu
egitim 6gretim hizmetlerinin kalitesini mimkin olabilecek en Ust dizeye ulastirmayi, bu sayede
gerek onlara gerekse topluma ve Ulkeye en yiiksek katma degeri saglamayi amaglamaktadir.

Bununla birlikte, Universitelerin sadece 6grencilere egitim 6gretim hizmeti sunan bir kurulug
olmalarinin da Otesinde, ulkenin kultirel ve sosyal gelisimine katkida bulunmasi da temel
sorumluluklari arasindadir.

Bu kapsamda, Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu'nda egitim égretim hizmetlerinin diginda da
bircok faaliyet gergeklestiriimektedir. Spor faaliyetleri, mezunlarina yonelik hizmetler vb. érnek olarak
verilebilir. Bu faaliyetlerin bir kismi Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu tarafindan ydritdliirken,
bir kismi da Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu liderligi, katilimi veya destegi ile olusan, vakif,
dernek tlzel kisilikleri altinda surdurtlmektedir.

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsami: “Egitim-Ogretim ve
idari Hizmetler” olarak belirlenmistir. Yiiksekdgretim hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayli
olarak etkileyebilecek faaliyetlerimiz KYS kapsaminda degerlendiriimektedir.

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi; (iniversitemizin Mezitli Kampuslnde
yerlesik olan tum idari ve akademik birimlerini kapsar.

Bu cercevede TS-EN-ISO 9001:2015 standardi kapsaminda 7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve
Olgiilmesi, 8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi, 8.5.5. Teslimat Sonrasi
Faaliyetler maddeleri uygulanmamaktadir. Uygulanmama gerekgeleri ilgili maddede agiklanmistir.

Hazirlayan Sistem Onayi
YOnetim Temsilcisi

Yirurliik Onayi
Kalite Koordinatori Muddr
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4.4, Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesler
Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu kalite ydnetim sistemi, TS EN ISO 9001 standardinin
sartlariyla baglantili ve uyumlu bigimde olusturulmus ve dokiimante edilmigtir.

Olusturulan sistemin etkin bir sekilde yurutulmesi, surekliliginin saglanmasi ve surekli iyilegtiriimesi
icin gerekli dlizenlemeler gergeklestirilmistir.

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu KYS, ISO 9001 standardinda tanimlanan siire¢ yaklagimi
modelini “Prosesler” ve “is Akislar” olarak kurgulamis ve uygulamaktadir.

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu sundugu hizmetler ile onlarin memnuniyetini saglamayi ve
surekli olarak arttirmay1 amaclar. Bunu yapabilmek icin de Prosesler ve is Akislarini etkin bir sekilde
yénetmeye ve sirekli iyilestirmeye odaklanir.

Bu felsefe 1si§inda, Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu'nda hizmet kalitesini ve ilgili taraflarin
memnuniyetini etkileme olasilidi bulunan faaliyet konulari ve proses ve is akiglari belirlenerek;
bunlarin etkin bir sekilde surdurulebilmesi icin gerekli kriter ve metotlar tanimlanmis, bu slreglerin
etkin bir sekilde surdurilebilmesi igin gerekli kaynaklar temin edilmig, proses ve is akiglarinin amaca
ulasma yeteneklerinin ve performanslarinin takibi saglanmistir. Toros Universitesi Meslek
Yuksekokulu'nda bu proses ve is akiglari i¢ ve dis kaynaklar kullanilarak strdartlmektedir.

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu KYS icin ihtiya¢ duyulan prosesler ve bagli is akislari, proses
etkilesimleri, amag, kapsam, hedef, kontrol kriteri ve performans kriteri gibi unsurlar ilgili proses ve

is akislarinda tanimlanmistir.

Proses Etkilesim Semasi

PROSES ETKILESIM SEMASI

UYGULA |

KYs
Gakgmalar

Risk Anafizi
Pian PERFORMANS
DEGERLENDIRME

] KONTROL ET ‘
ig . Yénetimin Gézden g /
Tarafiar S . Gegirmesi P {
intyac ve R | Diizeitici Faafyet
bekientier IS IYILESTIRME
Hazirlayan Sistem Onayi Yirurliik Onayi

Yonetim Temsilcisi Kalite Koordinatori Muddr
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Referanslar:

PRS-01- Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi
PRS-02- idari Hizmetler Prosesi

LS-11- Proses Ve Bagh Faaliyetler Sorumlu Listesi
SM-01- Proses Etkilesim Semasi

5. Liderlik
5.1. Liderlik ve taahhiit
5.1.1. Genel

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu (st ydnetimi, kalite ydnetim sisteminin gelistirilmesi,
uygulanmasi ve etkinliginin strekli olarak iyilestiriimesini saglamak igin gereken tim faaliyetlerin
etkili bir sekilde yuritllecedini taahhit etmekte ve liderlik yapmaktadir.

Bu taahhidin somut kaniti ve bir geregi olarak;

a) Meslek Yiksekokulunda, 6grenci ve diger paydaslarin memnuniyetinin saglanmasi ve yasal
mevzuat gereklerinin karsilanmasi konusunda farkindaligin ve bilin¢g dizeyinin arttiriimasi
icin faaliyetler yuratar.

b) Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi ve Stratejik Plani olusturur, entegre olarak yonetiimesini
saglar,

¢) Olusturulan KYS’nin etkinligini gézden gecirmek ve iyilestirme firsatlarini tespit etmek icin
dizenli olarak yonetim gézden gecirme faaliyetlerini yurGtir,

d) KYS'nin etkinliginin saglanmasi icin gerekli kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesini ve teminini
saglar.

e) Kalite yonetim sisteminin etkinligi icin hesap verir.

f) KYS sartlarinin kurulugun prosesleri ve is akiglari ile entegrasyonunun saglanmasini
glvence altina alrr.

g) Proses yaklasimi ve risk tabanli distince bilincini tesvik eder.

h) Hedeflenen sonuglara ulagiimasini saglar.

i) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katkida bulunacak kisileri destekler, yonlendirir ve
katihmlarini saglar.

j) Sdurekli iyilestirmeyi tesvik eder.

k) llgili diger ybneticileri sorumlu olduklar alanlarda liderliklerini sergileyebilmeleri icin destekler.

Referanslar:
PR-10- Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediiri

5.1.2. Misteri Odagi

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu KYS'nin temel amaci; gerek Ulkemizin gerekse
ogrencilerimizin ihtiyag ve beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin
sekilde kullanilarak bunlarin  en ylksek duzeyde karsilanmasi suretiyle memnuniyetin
saglanmasidir. Bu amaca uygun olarak, Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu KYS'nin odak
noktasini 6grenciler olusturur.

Hazirlayan Sistem Onayi Yirurliik Onayi
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Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu Midirligi, égrenci memnuniyetinin artirimasi amacina
yonelik olarak, 6grenci ihtiyag ve beklentilerinin belirlenmesi ve yerine getirilmesini saglamak igin
gerekli dizenlemeleri olusturmus ve uygulamaya almistir.

Referanslar:
PR-04- Paydas Sikayetleri ve Memnuniyet Degerlendirme Prosediirii
PR-11- Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

5.2. Politika
5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu Madurliigi, Gniversitenin vizyon ve misyonu ile baglantili
sekilde Kalite Politikasini olusturmus, surekliligini saglamis ve tium calisanlarina iletmistir. Kalite
Politikasi, stratejik plan ve kalite hedeflerinin olusturulmasi icin temel teskil etmekte olup, ayni
zamanda kalite yonetim sisteminin sartlarina uyulacagi ve surekli olarak iyilestirilecedi konusunda
tim personelimizin bir taahhidudur.

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kalite politikasinin tim personel tarafindan 6zimsendigini dogrulamak icin, i¢ tetkiklerde dikkate
alinir ve YGG toplantilarindan uygunluk agisindan gdzden gegirilir. Toros Universitesi Meslek
Yuksekokulu Maduarligu Kalite Yonetimi & Bilgi Sistemleri Koordinatorligu birim web sayfasinda
yayimlanarak ilgili taraflarin erisimine agik hale getirilmistir.

Referanslar:

KP-01- Kalite Politikasi

KH-00- Kalite Hedefleri

PR-10- Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediiri

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu'nda faaliyetlerin eksiksiz bir sekilde ve KYS
dokimantasyonunda tanimlanan kurallara uygun olarak yurGtilmesi esastir. Bu amacgla MYO,
organizasyonel yapilanmasini olusturmus, personelinin gérev, sorumluluk ve yetkilerini belirlemis ve
www.toros.edu.tr aracihgi ile duyurmustur.

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu Mudiirligu, yiiksekokulun birimlerinin organizasyon yapisini
organizasyon semalarinda; personelin goérev, yetki ve sorumluluklarini gbérev tanimlarinda
gostermistir. Vekalet, TB-01- Gorev Vekalet Tablosu ile belirlenmigtir.

Tdm birim ydneticileri, kendisine bagli personeli bu konuda bilinglendirerek goérev, yetki ve
sorumluluklarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglarlar.

Tum personel, tanimlanmig olan gorev ve sorumluluklarini eksiksiz olarak yerine getirir.

Her birim Kalite Yonetimi & Bilgi Sistemleri Koordinatérltigu tarafindan talep edilen yillik birim faaliyet
raporlarini her yil (bir dnceki yila ait) sunmakla yukumliddar.

Referanslar:

Hazirlayan
Yonetim Temsilcisi

Sistem Onayi
Kalite Koordinatoru

Yirurliik Onayi
Muadur
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LS-04- Birimlerin Kalite Sorumlular Listesi

0S-01- Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu Organizasyon Semasi
GT- XXX Gorev Tanimi

TB-01- Gorev Vekalet Tablosu

6.Planlama
6.1.Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu Muadirligi biinyesinde her prosese ait risk analizi
gerceklestirilir. Ayrica birimlerde hedeflerine uygun risk analizlerini yaparlar. Riskin tanimi ve risk
giderici mevcut faaliyet tanimlanarak, riskin yaratacagi etki ve riskin gerceklesmesi olasiligi
carpilarak risk derecesi hesaplanmaktadir. Risk derecesi 4 ve lizerinde olan riskler igin Risk Ydnetimi
Eylem Plani belirlenmekte ve eylem dlzeltici faaliyetler ile takip edilmektedir. Risk giderici eylemin
yerine getiriimesi sonunda gergeklestirilen risk degerlendiriimesinde risk derecesi 4 puanin altina
dismedi ise alinan eylem yetersiz olarak kabul edilir ve risk tekrar degerlendirilir.

Risk analizi yontemi KL-04-Paydag Analizi ve Risk Analizi Kilavuzu ile tanimlanmigtir. FR-113-
Risk Yonetimi Eylem Plani Formu ile Risk Yonetimi Eylem Plani belirlenmektedir.

SWOT analizi ile tespit edilen tehditler ve zayif yonler, bir risk olarak degerlendirilerek risk analizi
yontemine goére eylem alinmasi saglanir. 2022-2026 Stratejik Plani ile gerceklestirien SWOT
analizinde tespit edebilen gincel tehdit ve zayif yonler ilgili birimlerin risk analizlerinde
degerlendiriimektedir. Bununla birlikte Meslek Yuksekokul icerisinde olusturulmus olan stratejik
planlama komisyonu tarafindan SWOT analizi sonuglari ile birlikte gostergelerinin gerceklesme
diizeyleri FR-111- Stratejik Plan izleme Karti Formu ile periyodik olarak takip edilmektedir.

SWOT analizi ile tespit edilen gucli yonler ve firsatlar, kuruma kazandiracag stratejik faydalarinin
(mevcut ve olasi) tespiti ve degerlendiriimesi amaciyla LS-10- Firsat Degerlendirme ve Takip
Listesi ile analiz edilir.

Referanslar:

KL-04- Paydas Analizi ve Risk Analizi Kilavuzu

FR-105- Risk Analizi Formu

FR-111- Stratejik Plan izleme Karti Formu

FR-113- Risk Yonetimi Eylem Plani Formu

PR-02- Uygunsuzluk yénetimi, diizeltici ve dnleyici faaliyetler prosediiri
LS-10- Firsat Degerlendirme ve Takip Listesi

6.2.Kalite Amaglari ve Bunlar Gergeklestirmek igin Planlama

Stratejik planda, stratejik amaglara ulasabilmek igin belilenmis olan hedefler, MYO’nun kalite
hedeflerine yol gosterir. MYQO'da tim birimler stratejik plani referans alarak, kendi birimleri igin kalite
hedeflerini ve bu hedeflere ulagsabilmek icin yapacaklari faaliyetlere iliskin planlamayi igceren kalite
faaliyet planlarini hazirlar ve ydnetimini saglar. Kalite faaliyet planlarinda yapilan igler, sorumlu,
termin, kaynak, planlanan ve gergeklesen zamanlar olarak kayitlanir ve 52 haftalik bir takvim ile takip
edilir. Kalite hedefleri PPIT (Proses Performans izleme Takip Formu) ile takip edilir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yirurliik Onayi
YOnetim Temsilcisi Kalite Koordinatoru Muadur
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Referanslar:

PR-10- Stratejik Yonetim ve Yoénetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii
MYO 2022-2026 Stratejik Plan

FR-106- Proses Performans izleme Takip Formu (PPIT)

PL-02- Kalite Faaliyet Planlar

6.3.Degisikliklerin Planlanmasi
MYO bunyesinde KYS'yi etkileyebilecek olan tim degisiklikler planl sekilde gerceklestirimektedir.
Degisiklikler iki tanim ile ifade edilmekte ve yonetiimektedir.

o Minor Degisiklikler ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminde ortaya ¢ikan, sistemin butinana
etkilemeyen, organizasyonel yapida blyuk degisikliklere neden olmayan degisikliklerdir. (Proses
iyilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan dizeltme/duzeltici faaliyetler gibi...)
Minér degisikliklerin planlamasi ve uygulamasi PR-02- Uygunsuzluk Yonetimi, Dizeltici
Faaliyetler Prosediirii ile tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

o Major Degisiklik ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminin bitlinline etkisi olan degisikliklerdir.
(Yeni bir stire¢c tanimi, mevcut surecte koklu degisiklik, organizasyonel degisiklikler gibi...)

Major degisikliklerin planlamasi FR-108- Degisiklik Plan ve Takip Formu ve FR-34- Duzeltici
Faaliyet Formu (DF) ile gergeklestiriimektedir. Degisiklik talebi olan birim Formu doldurarak bir Gst
yénetime degisiklik onayi icin iletir. Onaylanmis olan degisiklik plani degdisiklikte sorumlu olan birimler
ve Kalite Yonetimi & Bilgi Sistemleri Koordinatorligi ile paylasilir. Degisikligin takibi degisiklik
planlayan birimin veya Kalite Yonetimi & Bilgi Sistemleri Koordinatérligl sorumlulugundadir. Yapilan
degisiklikler web birim sayfasinda tim kalite sorumlularina duyurulur.

Referanslar:
FR-108- Degisiklik Plan ve Takip Formu
FR-34- Duzeltici Faaliyet Formu (DF)

7. Destek

7.1.Kaynaklar

7.1.1.Genel

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu Muadurlagu;

a) Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi, surdurtlmesi ve etkinliginin surekli iyilestiriimesi igin,
b) Ogrenci intiyag ve beklentilerinin yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttirimasi igin, gerekli
kaynak ihtiyaclarini belirleyerek temin etmektedir.

Yukarida bahsi gegen faaliyetler mevcut i¢ kaynaklar ile gergeklestiriimekte ve gerekli durumlarda
Universitenin idari ve Mali isler Daire Baskanh@! tarafindan dis tedarik ihtiyaglari kargilanmaktadir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yirurliik Onayi
YOnetim Temsilcisi Kalite Koordinatoru Muadur
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7.1.2.Kisgiler

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu Mudirligi tarafindan tim sireclerin  kalitesinin
yukseltilebilmesi amaci ile yeterli nitelikte ve nicelikte akademik ve idari personel istihdami
saglanmaktadir.

Akademik ve idari personel secimi, planlamasi, nitelik tayini esaslari mevzuat kapsaminda
belirlenmekte ve DD-01- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu ile tanimlanmaktadir.

Referanslar:
DD-01- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

7.1.3. Altyapi

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu Mudurligi’'nde verilen hizmetin uygunlugunu saglamak
amaciyla gerekli altyapi ihtiyaclari belirlenmis ve temin edilmistir.

Altyapi;

a) Binalar, ¢alisma alanlari ve bunlarla baglantil tesisler,
b) Yazilim ve donanim da dahil olmak Uzere arag, gereg, ekipmanlar
c) Destek hizmetleri (ulastirma, iletisim veya bilgi sistemleri gibi) kapsar.

Mevcut altyapinin slrekli olarak calisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin
saglanmasi temel esastir. Bu amagla altyapinin uygunlugunun saglanmasi ve surddrtlmesine iliskin
metotlar KYS dokimantasyonu kapsaminda tanimlanmistir.

Birimlerde kullanilan donanim ve ekipmanlara ait kayitlar Genel Sekreterlik taginir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan otomasyon sistemi Gzerinden takip edilmektedir.

Referanslar:
Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hilkkmiinde Kararname

7.1.4.Proseslerin isletilmesi igin Cevre

MYQ’da hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin gergeklestirildigi ortamlarda gerekli olan
fiziksel, gevresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere kargi énlemler alinmistir. Calisma ortaminin
uygunlugunun saglanmasi ve slrddrtlmesine iliskin metotlar KYS dokimantasyonu kapsaminda
tanimlanmstir.

Referanslar:

FR-110- Akademik-idari Sikayet ve Memnuniyet Anketi Formu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hilkkmiinde Kararname

Hazirlayan Sistem Onayi Yirurliik Onayi
YOnetim Temsilcisi Kalite Koordinatoru Muadur
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7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiilmesi

MY O blnyesinde kaynaklar ve kiitliphane olmamasindan dolayi kaynaklarin izlenmesi tniversitemiz
Kutuphane ve Dokumantasyon Daire Baskanligi tarafindan gergeklegtiriimektedir. MYO binyesinde
ilgili bélumler tarafindan kullaniimak Gzere cihaz ve ekipmanlar bulunmaktadir. Bu ekipmanlarin
bakim ve onarimi cihazin/ekipmanin Ureticisi tarafindan kullanicisi tarafindan talep edilmesi
durumunda yapilmaktadir. MYO bunyesinde laboratuvar bulunmamasi nedeniyle kalibrasyon
(izleme ve dlgim) bashgr kapsam digidir.

Referanslar:
PR-14- Makine Teghizat Bakim ve Onarim Prosediiri
PL-05-Yilhk Bakim Plani

7.1.6.Kurumsal Bilgi

MYQO’da hizmetin gergeklestirimesi esnasinda sahip oldugu kurumsal bilgi birikiminin strekliligi
saglanir ve ilgililer tarafindan ulasilabilirligi web sayfasinda ya da kurum igi i¢ iletisim yontemleri ile
araciligiyla paylasilir.

7.2.Yeterlilik

Toros Universitesi Meslek Yliksekokulu’nda hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personelin, uygun
o6grenim, egitim, beceri ve tecribe yoéninden yeterli olmasi ve gereken yeterlilige ulastiriimasi
esastir.

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu’nda, hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personel igin
gerekli nitelikler, ilgili yasal mevzuat sartlari da dikkate alinarak belirlenmis ve Gérev Tanimlari
kapsaminda dokimante edilmigtir.

Personelin belirlenmig nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistiriimesi ve KYS’ye katkilarinin
arttinlmas1 amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planli ve sistematik bir sekilde
belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Yeni baglayan tUum personele oryantasyon egitimleri
verilmektedir.

Bu amagla, insan kaynaklari yénetimine iliskin genel esaslar ve uygulamalar, KYS dokimantasyonu
kapsaminda tanimlanmis ve yurutulmektedir.

Referanslar:
PR-05- Hizmet igi Egitim Prosediirii
GT-XXX- Gorev Tanimlar

7.3.Farkindalik

Hazirlayan Sistem Onayi Yirurliik Onayi
YOnetim Temsilcisi Kalite Koordinatoru Muadur
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Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu ve akademik birimlerde béliim kalite temsilcileri asagidaki
konularda kurulusun/birimin tim calisanlarinin farkindahdini artirmak igin toplantilar, seminerler,
ilanlar ve webde yayinlar gibi gesitli ydntemler kullanmaktadir.

= Kalite Politikasi

= Kalite Hedefleri

= Kigilerin KYS’nin etkinligine olan faydalari

= KYS sartlarinin yerine getiriimedigi durumlarda midahil olmak

7.4.iletisim

Toros Universitesi Meslek Ylksekokulu'nda KYS’nin basariya ulasmasi ve istenilen sonuglari
Uretebilmesi icin, birimler ve suregler arasi koordinasyonun etkin bir sekilde saglanmasi
zorunluluktur. Bu da ancak iletisim metotlarinin ve araclarinin etkin bir sekilde kullanimi ile
mamkindur.

Bu amagla; iletisim metotlarinin ve araclarinin kullanimina iligkin dizenlemeler, KYS kapsaminda
tanimlanmis ve dokiimante edilmigtir.

Tdm MYO personeli igin, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda YénetmeliK'i
dikkate alinarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Gizerinden ic iletisimin etkin bir sekilde
gercgeklestiriimesi saglanmaktadir.

Dis iletisim ise; web sayfalari ve dis paydaslarla yapilan toplanti ve etkinliklerde saglanmaktadir.
Hem i¢ hem de dis iletisimde;

a) Neyle iletisim kurulacag,

b) Ne zaman iletisim kurulacag,

c) Kiminle iletisim kurulacagi,

d) Nasil iletisim kurulacag,
e) Kimin iletisim kuracagi sorularinin cevaplanmasi saglanir.

Referanslar:
PR-12- iletisim Prosediirii

7.5.Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1.Genel

MY O ydnetim sisteminin etkinligi icin hangi ilave yazili bilgilerin gerekli oldugunu belirler.
7.5.2.0lusturma ve Guncelleme

MYO, KYS dokimantasyonu; is sureglerinin etkin bir sekilde galismasi igin gerekli temel politikalari,
kurallari, kriterleri ve metotlar tanimlar. Bu kapsamda KYS dokimantasyonu, birbirleriyle iligkili
cesitli dokiiman tirlerinin butininden olusur.

Hazirlayan Sistem Onayi
YOnetim Temsilcisi

Yirurliik Onayi
Kalite Koordinatori Muddr
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MYO, KYS DokUimantasyonu ve bunlarin temel iglevleri su sekildedir:

a) MYO Misyonu, Vizyonu ve Kalite Politikasi; MYO’nun hizmet kalitesini saglama konusundaki
bakis acgisini, yaklagimlarini ve temel politikalarini belirler.

b) MYO Stratejik Plani; bu yaklasimlarin somutlastiriimasi icin stratejileri ortaya koyar, hedefleri
belirler ve bu hedeflere ulagsmadaki basariyi ve performansi élgiimler.

c) MYO Kalite El Kitabi; Kalite yonetim sisteminin genel tanitimini yapar, temel kurallarini ve
uygulama metotlarini agiklar, ilgili prosedtrlere atifta bulunur.

d) Sdre¢ Sablonlari, prosedirler, talimatlar, kilavuzlar, gérev tanimlari, performans izleme
karneleri; sureglerin etkin bir sekilde ¢alistiriimasi icin gerekli metotlari ve kurallari agiklar.

e) Formlar ve diger kayitlar; stireclerin tanimlanan kurallara uygun olarak yurittldigine yénelik
kanitlarin olusturulmasini ve o6lgme, analiz ve iyilestirme slrecleri igin gerekli verilerin
toplanmasini saglar.

Bunlara ek olarak, MYO KYS'yi etkileyen dis kaynakli dokiimanlar da KYS dokimantasyonu olarak
degerlendirilir ve dikkate alinir.

MYO KYS Dokiimantasyonu; Toros Universitesi Web Sitesi'nde (www.toros.edu.tr) tim personelin
erigebilecegi sekilde yayinlanmigtir.

MYO KYS'yi olusturan dokimanlar ile bunlara iliskin sorumluluklar Ana Dokiman Listesi’nde
belirtilmistir.

7.5.3.Dokumante Edilmig Bilginin Kontroli

Tum slreg sahipleri tarafindan olusturulan ya da revize edilen dokimanlar kontrol amagli olarak
Kalite Yonetimi & Bilgi Sistemleri Koordinatorligune iletilir. Koordinatorllk ilgili dokimanlari sisteme
uyum agisindan inceler ve uygun olduguna karar verirse yonetim temsilcisi onayi ile yayinlar.

Referanslar:
PR-03- Dokiimanlarin ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiri

8.0perasyon

8.1.0perasyon Planlama ve Kontrol

MYO’da egitim &gretim hizmetlerinin etkin bir sekilde gerceklestirilebilmesi icin, bu hizmetler
sunulmadan énce gerekli planlama ve hazirlik faaliyetlerinin gergeklestiriimesi esastir.

MYO egitim &gretim hizmetlerinin planlanmasi; MYO’da egitim verilecek birimlerde, sinav
programlarinin hazirlanmasi, ders programlarinin hazirlanmasi iglemlerini kapsar.

MYQO’da, egitim 6dretim hizmetlerinin planlanmasi ile ilgili metotlar, ilgili yasal mevzuat sartlar da
dikkate alinarak belirlenmis ve KYS dokimantasyonunda tanimlanmigtir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yirurliik Onayi
YOnetim Temsilcisi Kalite Koordinatoru Muadur
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Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlamasi ve sunumu YOK tarafindan denetim ve kalite glivencesi
degerlendirmesi yapilarak kontroli gerceklestiriimektedir.

Referanslar:
PR-11- Egitim Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii
DD-03- Yiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi

8.2.Uriin ve Hizmetler igin Sartlar
8.2.1. Miisteri ile iletisim

Ogrencilerle etkin iletisimin saglanmasi icin gerekli ortam olusturulmakta, onlarin soru ve
sorunlarinin ¢déziimiine yénelik faaliyetler sirdiriimektedir. Ogrenci sikayetlerinin ele alinmasi ve
coziimlenmesine iliskin FR-40- Oneri Formu kullaniimaktadir. Ayrica diger talepleri ile ilgili de FR-
19- Yiiksekokul Ogrenci Genel Dilekge Formu kullaniimaktadir.

Bununla birlikte egitim hizmetleri sunumu ile ilgili olarak donem sonlarinda memnuniyet toplantilari
yapilarak geri bildirimler alinmakta, degerlendiriimekte ve raporlanmaktadir.

Referanslar:

PR-04- Paydas Sikayetleri ve Memnuniyet Degerlendirme Prosediirii
FR-19- Yiiksekokul Ogrenci Genel Dilekge Formu

FR-40- Oneri Formu

8.2.2.0riin ve Hizmetler igin Sartlarin Tayin Edilmesi

MYQO’da egitim 6gretim hizmetleri ile ilgili sartlar; ilgili yasal mevzuat, Bologna Sistemi, 6grencilerin
ihtiyac ve beklentileri ve Universitenin mevcut olanaklari dikkate alinarak belirlenmekte ve
uygulanmaktadir.

Egitim 6gretim programlarinin 6zellikleri, bu programlara kayit sartlari, 6grenci se¢gme ve yerlestirme
igslemleri ilgili mevzuat dogrultusunda YUksekdgretim Kurulu tarafindan belirlenmekte ve
uygulanmaktadir.

Ogrenci kayit islemlerine yonelik faaliyetler ilgili mevzuat kapsaminda yUritilmekte olup, ilgili KYS
dokimantasyonunda tanimlanmistir.

Referanslar:

PR-11- Egitim Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

PR-04- Paydas Sikayetleri ve Memnuniyet Degerlendirme Prosediiri
FR-19- Yiiksekokul Ogrenci Genel Dilekge Formu

FR-40- Oneri Formu

8.2.3.Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Egitim 6gretim hizmetlerinin sunumunda Kalite Yonetimi Sistemi kapsaminda her dénem arasi Kalite
Komisyonu tarafindan Ogrenci Memnuniyeti toplantilari, Dig Paydas Analizi, ile sunulan hizmetin

Hazirlayan Sistem Onayi Yirurliik Onayi
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gbzden gegiriimesi yilda iki kez yapillan YGG ile yapimakta ve gerekli guncellemeler
uygulanmaktadir.

Referanslar:

FR-104- XXX Paydas Analizi

FR-100- MYO Dig Paydags Memnuniyet Anketi Formu

Egitim Ogretim Dénemi Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Kalite Anketi Degerlendirme Raporu

8.2.4.Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Degigsmesi

MYO’da 6grenciye verilecek hizmetlerden ders igeriklerinin muhtemel bir degisikligi olmasi
durumunda ilgili degisikliklerin 6grencilere derhal duyurulmasi Bologna Sistemi ve bélum web
sayfalari aracihidi yapiimakta ve degisiklikten etkilenen tim dokimantasyonun revize edilmesi
saglanmaktadir.

Referanslar:
PR-13- Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gelistirilmesi Prosediirii

8.3.Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Geligtirilmesi

MYQO'nun Urun ve hizmet gelistirme yukumlulagu bulunmadi§i icin kapsam digi birakilmistir.

8.4.Disaridan Temin Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1.Genel

MYQO’da satin alma faaliyetlerinin, ilgili yasal mevzuata uygun olarak yurGtilmesi esastir. Bu
kapsamda, satin alma ihtiyaclarinin belirlenmesine iligkin suregler tanimlanmis ve dokimante
edilmigtir.

8.4.2.Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alinan Urin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontrolu ilgili siregler
kapsaminda tanimlanmis olup, kabul ve muayene suregleri Universite Genel Sekrterligince
yurutulmektedir.

8.4.3.Dis Tedarikgi igin Bilgi
Satin alma talepleri ilgili formlarin iletiimesi ile gerceklestirilir.

Referanslar:
PR-06- Satinalma Prosediirii

8.5.Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii
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Toros Universitesi Meslek Ylksekokulu'nda egitim égretim hizmetlerine iligkin prosesler genel
olarak; Egitim-Ogretim ve idari Hizmetler konu basliklarini kapsamaktadir.

MYO’da egitim 6gretim hizmetlerinin tanimlanmis sartlara uygun bir sekilde sunulmasi icin, egitim
ogretim hizmetlerinin gerceklestirimesine iliskin esaslar belirlenmis ve dokiimante edilmigtir.

Egitim oOgretim hizmetlerinin sonuglari, sinavlar ve o6grencilerin bagari durumlari gibi bazi
gostergelerle izlenebiliyor olsa bile, égrencilerin aldiklari bilgiyi kullanabilme becerileri ve bunun
sonucunda topluma saglanan faydayi élgimlemek ve kontrol altinda tutmak ¢ok kolay degildir.

Bunu saglamada en énemli noktalar, ders programlari ve akademik personelin yeterlilik dizeyleridir.

MYO’da egitim dgretim hizmetleri ve bu hizmetlerde goérev alan akademik personelin yeterliliklerine
iliskin diizenleme ve uygulamalar, ilgili mevzuata goére yuritlilmektedir.

Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlamasi ve sunumu YOK tarafindan denetim ve kalite glivencesi
degerlendirmesi yapilarak kontroli gerceklestiriimektedir.

Referanslar:
DD-05- Toros Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

MYO’da tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi amaciyla, egitim 6gretim programlari, birimler,
dersler, ogrenciler, arag, gereg, ekipmanlar numaralandirma sistemleri ile tanimlanmakta ve
izlenebilirligi saglanmaktadir.

Tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi icin kullanilan yontemler ve bunlarin uygulanmasi, ilgili
KYS dokiimantasyonu kapsaminda surdurilmektedir.

Referanslar:

PR-11- Egitim Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

PR-13- Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gelistirilmesi Prosediirii
PR-10- Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediiri

8.5.3. Musteri ya da Dis Tedarikgiye Ait Mulkiyet

MYO, dgrencilerine iligkin kigisel bilgilerin korunmasi ve guvenliginin saglanmasi igin gerekli
onlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve korunmaktadir. Bu bilgilerin
olusturuldugu ve saklandigi ortamlar ile bunlara iliskin kurallar ilgili KYS dokimantasyonunda
tanimlanmstir.

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu 6n lisans 6grencilerinin yonetmelikler ile tanimlanan misteri
mulkiyeti asagdidaki gibidir.

e Diploma
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e Onceki diplomalari

e Ndufus Cuzdani bilgileri

o Kayit Formlari

e Transkript

e Mesleki Uygulama bilgi formu

o Mesleki Uygulama degerlendirme formu

¢ Mesleki Uygulama Faaliyet Rapor Dosyasi defteri
e Ders ddevleri

e Ders sinav kagitlari

Kayit iglemleri sirasinda alinan bir dnceki egitimine ait diploma ve nufus ctzdani bilgileri ve kayit
formlari Ogrenci isleri Daire Baskanli§r'nda saklanmaktadir.

e Ogrencinin aldigi notlar ders 6gretim eleman girisi ile ilgili programlara girilmekte ve 6grenci
istegi dogrultusunda sahsi basvurusu sonrasi sahsina teslim edilmektedir. Mesleki Uygulama
yapilan bélimlerde, Mesleki Uygulama bilgi formu ve Mesleki Uygulama Faaliyet Rapor
Dosyasi defteri ilgili bélumlere teslim edilir. Mesleki Uygulamalarin degerlendiriimesinden
sonra Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

Dersler sirasinda dersin 6gretim elemani tarafindan verilen 6devler, yapilan sinavlar yine ders
ogretim elemani tarafindan degerlendirilir.

Mulkiyet kapsaminda deg@erlendirilen unsurlara zarar gelmesi halinde sureg ile ilgili birim tarafindan
o6grenci veya diger paydaslara direkt bilgi verilir.

8.5.4.Muhafaza

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu’nda sunulan hizmetler icin kullanilan ve Satin Alma
Prosediru kapsaminda temin edilen Urdnlerin, kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza
edilmesi igin gerekli esaslar belirlenmis fiziksel ve ortam sartlari saglanmigtir.

Referanslar:
PR-06- Satinalma Prosediiri

8.5.5.Teslimat Sonrasi Faaliyetler

MYO'nun &6grenci mezuniyeti sonrasinda s6z konusu paydasa yonelik faaliyet yukdmlulagu
bulunmadigi icin kapsam digi birakilmistir.

8.5.6.Degisikliklerin Kontrolii

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu’nda, hizmet sunumu veren birimlerinde yasal mevzuat ve
ilgili standartlar g6z 6ninde bulundurulmaktadir. Egitim 6gretim hizmetlerinde yapilan degisikliklerin
kontrol(i YOK sartlari gergevesinde yapilmaktadir.

Yapilan degisiklikler ilgili b6lum web sayfalarinda duyurulmaktadir.
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Referanslar:

PR-13- Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gelistirilmesi Prosediirii
PR-11- Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii
PR-09- Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi Prosediirii

8.6.Uriin ve Hizmet Sunumu

Toros Universitesi Meslek Yuksekokulu yénetimi egitim hizmeti sunumunda YOK sartlarina dncelik
vermektedir. Bu oncelik sayesinde program ciktilari belirlenerek 6grencilerin belirlenen ¢iktilar
kazanmasi amaglanmaktadir. Diploma teslimi ile birlikte diploma eki hazirlanarak &égrenciye
mezuniyet asamasinda teslim edilmektedir.

Mezuniyet ile ilgili tim kayitlar Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan muhafaza edilmektedir.
Diplomalar YUuksekokul Muduri ve Rektoér tarafindan imzalanir.

Referanslar:
DD-05- Toros Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Yoénetmeligi

8.7.Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu'nda sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin
gercgeklestirimesinde kullanilan Grin ve altyapida ortaya c¢ikabilecek uygunsuzluklar ve bu
uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasina yonelik faaliyetler ilgili KYS dokimantasyonunda
tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Referanslar:
PR-02- Uygunsuzluk Yonetimi, Duzeltici Faaliyetler Prosedurii
9.Performans Degerlendirme

9.1.izleme, (")Igme, Analiz, Degerlendirme

9.1.1.Genel

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu'nda, egitim &gretim hizmetlerinin istenilen sartlari
karsilamasinin garanti altina alinmasi ve bunlarin dogrulanmasi amaciyla, proseslerin uygun
noktalarinda gesitli kontrol ve dogrulama faaliyetleri gerceklestiriimektedir. Kontrol noktalari ve
faaliyetleri, Proseslerde belirtilmigtir.

Sinavlar, ders gegcme ve mezuniyet, 6grencilerin basari degerlendirmesine iliskin metotlar, ilgili DD-
05- Toros Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi dokiimantasyonunda
tanimlanmis ve uygulanmaktadir.
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Kalite yonetim sistemi proseslerinin, tanimlanmis kurallara uygun olarak g¢alismasi, ilgili proses
sorumlusu birim yoneticileri tarafindan surekli izlenilerek yerine getirilir. Herhangi bir uygunsuzluk
tespit edilmesi durumunda, ilgili prosedirlere gére dizeltici faaliyetler baslatilir ve gerceklestirilir.

Bununla birlikte, KYS proseslerinin etkin ¢galismasi durumunda ulasiimasi hedeflenen is sonugclari,
stratejik planlama ve birimlere ait kalite hedefleri kapsaminda belirlenmis ve dizenli olarak izlenmesi
ve raporlanmasi icin; FR-65- Kalite Faaliyetleri izleme Raporu Formu ile yilda bir defa birimlerden
raporlama istenmistir ve FR-106- Proses Performans izleme Takip (PPIT) Formu ile Ust Yénetim
Proses ve bagli is akiglarinin etkinligi en az yilda iki kere YGG’de g6zden gecirmektedir.

Referanslar:

PR-02- Uygunsuzluk Yonetimi, Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

PR-10- Stratejik Yonetim ve Yoénetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii
PR-09- Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi Prosediirii

DD-05- Toros Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Yoénetmeligi
2022-2026 MYO Stratejik Plan

FR-65- Kalite Faaliyetleri izleme Raporu Formu

FR-106- Proses Performans izleme Takip (PPiT) Formu

9.1.2.Musteri Memnuniyeti

MYQ’da 6grenci ihtiyac ve beklentilerinin karsilanma derecesine dair memnuniyet dizeyini izlemek
ve 6lgmek icin metotlar belirlenmig ve uygulanmaktadir.

Referanslar:
PR-04- Paydas Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Prosediiru

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

MYO, kalite yonetim sisteminin uygunlugunu ve etkinligini géstermek ve kalite yonetim sisteminin
surekli iyilestiriimesinin nerede yapilabilecegini degerlendirmek icin uygun veriyi belirler, toplar ve
analiz eder.

KYS kapsaminda tanimlanmis olan formlar kullanilarak olusturulan kayitlar, veri kaynaklarini
olusturur. Mevzuatin zorunlu kildigi veya MYO KYS igin gerek goérilen raporlamalar, bunlarin
hazirlanma ve yayinlanmasina iliskin metotlar, ilgili KYS dokimantasyonunda, Proseslerde, ig
Akislarinda belirtilmigtir.

Referanslar:

PR-04- Paydas Sikayetleri ve Memnuniyet Degerlendirme Prosediirii.pdf
PL-02- Kalite Faaliyet Planlari

FR-65- Kalite Hedefleri izleme Formu.docx

FR-106- Proses Performans izleme Takip (PPIiT) Formu.docx

9.2. ¢ Tetkik
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MYO, kalite ydnetim sisteminin,

a) llgili standart, mevzuat ve olusturulan kalite ydnetim sistemi sartlarina uyup uymadigini,
b) Etkin uygulanip uygulanmadigini ve devamlihgin saglanip saglanmadigini belirlemek Uzere
planh araliklarla i¢ denetimler yapmaktadir.

Denetim programi, planlanmasi ve ydrutilmesi, sonuglarin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza
edilmesi ilgili KYS dokimantasyonunda tanimlanmistir.

Referanslar:
PR-01- KYS i¢ Tetkik Prosediirii

9.3.Yonetimin G6zden Gegirmesi

9.3.1.Genel

MYQO’da, kalite yonetim sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin surekliligini saglamak
amaciyla yilda en az iki kez olmak Uzere Ust yonetim tarafindan YGG toplantisi yapilir.

9.3.2.Y6netimin Gozden Gegirme Girdileri
MYO’da yilda en az iki kez yapilan YGG toplantilarinin girdileri asagida tanimlanmistir.

-Musteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler
-Kalite hedefleri

-Proses performanslari

-Uriin ve hizmet performanslari
-Uygunsuzluklar ve dizeltici faaliyetler
-izleme ve dlgme sonuclari

-Denetim sonuglari

-Dis tedarikgilerin performansi

-Kaynak ihtiyaclar

-Risk ve firsatlar

-KYS'yi etkileyecek degisiklikler

-i¢ ve dis konulardaki degisiklikler
-Onceki YGG toplantisinda alinan kararlar

9.3.3.Yonetimin Gozden Gegirme Ciktilar

Ust ydnetim bazinda gergeklestirilen Yonetim Gézden Gegirme faaliyetlerinin diizenlenmesine iliskin
esaslar KYS dokumantasyonunda tanimlanmigtir. Tum birimler YGG toplanti sonu¢ raporunu
hazirlar.

Referanslar:

Hazirlayan
Yonetim Temsilcisi
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PR-10- Stratejik Yonetim ve Yénetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii
FR-107- YGG Toplanti Raporu

10. iyilestirme
10.1.Genel

MYQO’da iyilestirme icin firsatlar belirlenmekte, 6grenci istekleri karsilanmakta ve &grenci
memnuniyetini surddrmek igin gerekli aksiyonlar uygulamaya konulmaktadir.

Bunlar; YGG, dluzeltme, dizeltici faaliyet, strekli iyilestirme, reorganizasyonu icerebilir.

10.2.Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet

MYO, tespit edilen veya potansiyel uygunsuzluk olarak goérilen sebeplerin kayit altina alinarak
giderilmesini ve tekrarinin Onlenmesine iliskin dizeltici ve/veya Onleyici faaliyetlerin
gerceklestiriimesini saglamak amaciyla,

Uygunsuzluklarin gézden gegirilmesi,

Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak igin faaliyete olan ihtiyacin degerlendiriimesi,
Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

Baslatilan faaliyetin sonuclarinin kayitlari,

Basglatilan diizeltici faaliyetin gézden gecirilmesi

icin sartlar1 belirlemis ve uygulamaktadir.

Referanslar:

PR-10- Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediiru.pdf
PR-02- Uygunsuzluk Yonetimi, Diizeltici Faaliyetler Prosediiri.pdf
FR-34- Duzeltici Faaliyet (DF) Formu.xls

LS-03- Duzeltici Faaliyet (DF) Takip Listesi

10.3.Siirekli lyilestirme

MYO’da, kalite yoOnetim sisteminin surekli olarak iyilestiriimesi, hizmet kalitesi ve &6grenci
memnuniyetinin arttirilmasi esastir. MYO; kalite politikasi, kalite hedefleri, denetim sonuglari, veri
analizi, duzeltici ve Onleyici faaliyetler ve yonetimin gézden gecirmelerini kullanarak kalite yonetim
sisteminin etkinligini surekli iyilegtirmektedir.
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