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Bu Kalite El Kitabi KTU Arsin Meslek Yiiksekokulu Kalite Yénetim Sistemini olusturan, TS EN 1SO
9001:2015 Standartlarina uygun, en (st dizeydeki kalite doklimanlarini igermektedir. Kaliteyi
etkileyen tim faaliyetler ve bunlan gergeklestiren tim birim/personel icin baglayicidir ve tiim
hizmetleri kapsar. Yonetimin onayi olmadan hicbir bolimu iptal edilemez, degistirilemez ve liglinci
sahislara verilemez.
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ONSOz

20 Mayis 1955 tarihinde kurulan ve 1963 yilinda egitim-6gretime baslayan Karadeniz Teknik
Universitesi; Teknik Bilimler, Fen Bilimleri, Beseri Bilimler ve Saglik Bilimleri branslarinda egitim hizmeti
vermektedir. Ayrica sehrin, bolgenin ve Ulkenin teknik ara insan ihtiyacini karsilayacak en 6nemli
egitim kurumlanndan olan meslek yuksekokullaryla gelecegin vasifl, meslek sahibi bireylerini
yetistirmektedir. Ayni sekilde lisansustU egitim veren enstitUleri araciidi ile de TUrkiye'nin ihtiyog
duydugu vyiksek vasifli insanlan ve akademik kadrolar gelecede hazirlamaktadr. KTU,
kurulusundan bu yana altyapi ve nitelikli personel guciyle, bir yandan uluslararasi standartlarda
on lisans, lisans ve lisansUstU egitimi vermekte, diger yandan da bilimsel arastirma-gelistirme
faaliyetleriile hem ulusal ve uluslararasi bilim literatirine hem de Ulkemizin ve bdlgemizin teknolojk
gelisimi ve kalkinmasina katkida bulunmaktadir.

Karadeniz Teknik Universitesi 2021 Yili Kurumsal Akreditasyon Programina dahil olmak icin 28
Nisan 2021 tarihinde, YOKAK’a basvuru yapmis ve sireg icerisinde, YOKAK Degerlendirme Takimi
tarafindan Universitemize; 16 Aralik 2021 tarihinde 6n ziyaret, 5-7 Ocak 2022 tarihlerinde ise saha
ziyaretleri ve yUz yUze ziyaretler gerceklestiriimistir. Yapilan tUm ziyaretler, incelenen bilgi, belge
ve raporlar sonucundag, Yiksekdgretim Kalite Kurulu, 25 Mayis 2022 tarihli toplantisinda Karadeniz
Teknik Universitesinin TAM AKREDITE ediimesi ve Universitemize, Kurumsal Akreditasyon Belgesi
verilmesi kararini almistir.

YUksekogretim kurumlarn olarak Universiteler, egitim-6gretim, arastirma-gelistirme ve toplumsal
hizmet gibi faydalar saglamayr amaglar. Son vyillardg, Universitelerin verdigi hizmetlerin niteligi
baglamindg, yuksekdgretimde kalite givencesinin saglanmasi, Universitelerin dncelikli konularindan
biri olarak giderek énem kazanmaktadir. YUksekdgretimde artan rekabetin meslek yiksekokullanna
yansimasl ve bu durumun okullarda etki yaratan ciktilar Uretilmesini zorunlu kilmasi ile bu ¢iktilann
kalitesi kadar bunu gUvence altina alacak kalite givence sistemi mekanizmalarinin variginin da
bir o kadar 6nemli oldugunun farkina variimasi neticesinde Arsin Meslek YUksekokulunda kalite
calismalarina baslanmistir. Okul, bu farkindalik ile belirlemis oldu§u misyonunun gerekliliklerini
basaril bir sekilde yerine gefirmenin kalite givencesi sistemine sahip olmakla mimkin olabilecedi
bakis acisiyla yola ¢ikarak, 2016 yilinda 1ISO:9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Belgesini, 2019 yilinda
ise standardin revizyona ugramasi Uzerine 1SO:9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Belgesini almustir.
Meslek YUksekokulumuz surekli yenilenme ve iyilestirme faaliyetlerini kalite sUrecinin bir pargas
olarak gdérmekte ve ydnettidi kalite yonetim sistemiyle énci olmayi hedeflemektedir. Meslek
YUksekokulumuzun “Kalite Politikasi” dogrultusunda belirlenen hedeflerine ulasma, kalite yonetim
sisteminin sUrekliligini ve gelistirilmesine ydnelik ¢alismalar bu kalite El Kitabinda tarif edilmektedir.

Arsin Meslek YUksekokulu Kalite Yonetim Sistemi
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‘ ICINDEKILER

Bslom | Sayfa ) ISO 9001:2015
No No Konu Bashgi Sfandar.t
Maddesi
1 Onsdz
2 icindekiler
5 Genel Tanitim ve Kurumsal Kimlik
5 Konum
Giris 5 Kurulus Bilgileri ve Tarih¢ce
7 Arsin Meslek YUksekokulu Organizasyon Semasl
7 Arsin Meslek YUksekokulu Misyonu ve Vizyonu
8 Yasal Referanslar
8 Daditim  Listesi
9 Revizyon Kayit Tablosu
1 10 Kapsam 1
2 10 Atif Yapilan Standartiar 2
3 1 Terimler ve Tarifler 3
13 Kurulusun Baglami 4
13 Kurulusun ve Baglaminin Anlasimasi 4]
4 16 iigii Taraflarin ihtiyac ve Beklentilerinin - Anlasimasi 42
18 KYS Kapsaminin Belirlenmesi 43
19 Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri 44
22 Liderlik 5
22 Liderlk ve Taahhit 5]
22 Genel 511
: 22 MuUgsteri Odaklilik 512
23 Politika 52
23 Kalite Politikasinin  Olusturulmasi 521
23 Kalite Politikasinin  Duyurulmasi 522
24 Kurumsal Gorey, Yetki ve Sorumluluklar 53
26 Planlama 6
26 Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri 61
; 27 Kalite Hedefleri ve Bunlara Ulasmak icin Planlama 62
27 Kalite Hedefleri 621.
27 Kalite Hedeflerine Ulasmak icin Planlama 622,
28 Degisikliklerin - Planlanmasi 63
29 Destek 7
7 29 Kaynaklar 71
29 Genel 711

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdiri



KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Dokuman Kodu KEK
KALITE EL KITABI qevizyon Tarhi /No 29122025 10
Sayfa 3/ 53
29 Kisiler 712
30 Altyapi 713
3l Proseslerin isletimi icin Ortam 714
31 izleme ve Olcme Kaynaklari 715
31 Genel 7151
32 Olcim izlenebilirligi 7152
32 Kurumsal Bilgi 716
32 Yetkinlik 72
33 Farkindalik 73
33 | lletisim 74
34 DokUmante Edimis Bilgi 75
34 Genel 751
35 Olusturma ve Guncelleme 752
36 Dokumante Edimis Bilginin Kontroli 753
37 | Operasyon 8
37 Operasyonel Planlama ve Kontrol 81
38 Urin ve Hizmetler icin Sartlar 82
38 | Musteri ile iletisim 821
39 Urin ve Hizmete Bagh Sartlarin Tayini 822
39 Urin ve Hizmetler icin Sartlarn Gézden Gegirimesi 823
39 Urtn ve Hizmetler icin Sartlarin Degismesi 824
40 Urin ve Hizmetlerin Tasarmi ve Gelistirimesi 83
40 Genel 831
40 Tasarim ve Gelistirmenin  Planlanmasi 832
4] Tasarim ve Gelistirmenin  Girdileri 833
4] Tasarim ve Geligtirmenin  Kontrolu 834
42 Tasarm ve Gelistirmenin  Ciktilari 835
8 42 Tasarim ve Geligtirme Degisiklikleri 836
42 Disaridan Tedarik Edilen Proses, Urin ve Hizmetlerin Kontroli 8.4
42 Genel 8.4]
43 Kontrolin Tipi ve Boyutu 8.42
43 Dis Tedarik¢i Icin Bilgi 843
L4 Uretim ve Hizmet Sunumu 85
44 | Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontroli 851
45 Tanmlama ve izlenebilirlik 852
46 Mdusteri ve Dis Tedarikgiye Ait MUlkiyet 853
46 Muhafaza 85.4
47 Teslimat Sonrasi Faaliyetler 855
47 Degisikliklerin - Kontrold 856
47 Urin ve Hizmetlerin  Sunumu 8.6
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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48 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrold 87
49 Performans Degerlendirme 9
49 | izleme, Olcme, Analiz ve Degerlendirme 91
49 Genel AR
49 Mdsteri Memnuniyeti 912
9 4L9 Analiz ve Degerlendirme 913
50 I¢ Tetkik 92
51 Yonetimin Gozden Gegirmesi 93
5l Genel 931
51 Yonetimin Gézden Gegirmesi Girdileri 932
52 Y&netimin G&zden Gegirmesi Ciktilari 933
53 | lyilestirme 10
10 53 Genel 101
53 Uygunsuzluk ve Dizeltici Faaliyet 102
53 | Surekli lyilestirme 103
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdoro
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Genel Tanitim ve Kurumsal Kimlik

e Kurumun Adi : KTU Arsin Meslek YUksekokulu

e Bagdl Oldugu Kurulus : Karadeniz Teknik Universitesi

o Faaliyet Gosterdigi Sektor — : YUksekogretim

e Kurulus Tarihi : 15.01.2009

e Bifcesi : Ozel Butce

e llgili Mevzuat : 2880 Sayill Kanun'un Yuksekogretim Kurumlar

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

2547 Sayili YUksekdgretim Kanunu,

124 Sayill  Yuksekogretim  Ust  Kuruluslan  ile
Yiksekodgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun HUkmiUnde Kararname,

e letisim Adresi . Guzelyali Mahallesi 61900 ARSIN/TRABZON
e Telefon No o 0 462 7NM2343-61
e Faks No o 0 462 7112353
e Web Site Adresi : http://www ktu.edu.tr/arsinmyo
KONUM

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

KURULUS BILGILERI VE TARIHGE

Karadeniz Teknik Universitesi Senatosunun 28.07.2008 tarih ve 219 sayill toplantisinda Arsin'de
“Arsin Meslek YUksekokulu” kurulmasi teklifleri, 15.01.2009 tarihli YUksekogretim Genel Kurul
toplantisinda incelenmis ve 2547 sayili Kanun'un 2880 sayill Kanun'la degisik 7/d-2 maddesi
uyarinca sdéz konusu teklif uygun goriimustir. Meslek YUksekokulumuz; YuUksekogretim Genel
Kurulunun 15.01.2009 tarihli toplantisinda alinan kararla kurulmustur. Yiksekokulumuzailk égrenci
alimi 2011-2012 Egitim-Ogretim yilinda gerceklestiriimistir.

Meslek YUksekokulumuzun, Elektrik ve Enerji BolumUne bagl olarak Dogalgaz ve Tesisatl Teknolojisi
Programi YUksekdgretim Genel Kurulunun 25.05.2011 tarihli toplantisinda 2547 sayili kanunun 2880

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdoro
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sayili kanunla degisik 7/h maddesi uyarinca kurulmustur. Bu programa 6grenci alimi 2011-2012
Egitim-Ogretim yiinda gerceklestirilmistir.

Meslek Yiksekokulumuzun Malzeme ve Malzeme isleme Teknolojileri Bélimine bagl olarck
Mobilya ve Dekorasyon Programi ise 17.08.2011 tarihli YUksekogretim Genel Kurulu toplantisinda
2547 sayil kanunun 2880 sayili kanunla dedisik 7/d-2 maddesi uyarinca kurulmustur. Bu programa
dgrenci alimi ise 2012-2013 EGitim-Odretim yilinda ek yerlestirme ile gerceklestiriimistir. Karadeniz
Teknik Universitesi Rektorlugunon, Universitenin - binyesindeki ogrenci  almayan bdlim  ve
programlarin  kapatiimasi konusundaki teklifi 09.01.2019 tarihli YUksekogretim YurUtme  Kurulu
toplantisinda incelenmis ve 2547 sayill kanunun 2880 sayill kanunun degisik 7/d-2 maddesi uyarinca
Malzeme ve Malzeme isleme Teknolojileri B&IUmU ve bu bélim altindaki Mobilya ve Dekorasyon
Programinin kapatiimasi karar uygun gorilmustir. Yuksekodgretim Genel Kurulunun 22.03.2022
tarihli toplantisinda alinan kararla Mobilya ve Dekorasyon Programi tekrar acgiimis olup, 2022-
2023 Egitim-Ogretim yilinda egditime baslamistir. Ayrica ayni toplanti kararinda Ormancilk
Bolumine bagh olarak Ormancilik ve Orman Urinleri Programi kurulmustur.

Meslek Yuksekokulumuzun diger bir b&lUmU Tasarim Bolimine bagh olarak Grafik Tasarm
Programi 05.04.2017 tarihli YUksekdgretim Genel Kurulu toplanfisinda 2547 sayili kanunun 2880
sayili kanunla degisik 7/d-2 maddesi uyarinca kurulmustur. Bu programa ogrenci alimi ise 2016-
2017 Egitim-Ogretim yilinda gerceklestiriimistir. Tasarim Bélimine bagh diger bir program ise ic
Mekan Tasarimi Programi olup 05.04.2017 tarihli YUksekogretim Genel Kurulu toplantisinda 2547
sayili kanunun 2880 sayili kanunla degisik 7/d-2 maddesi uyarinca agilmistir. Bu programa égrenci
alimi ise 2020-2021 Egitim-Ogretim yilinda gerceklestirilmistir.

Yuksekokulumuzun bes programa hizmet verebilecek buyuUklukteki fiziki kapasitesi geregince, yeni
programlar acmak icin ¢calismalar yapiimakta ve édngdrilen programlarin fiziki alt yapilari, is bulma
imk&nlar gibi dlgutler derinlemesine arastirimaktadir.

Yiksekokulumuzda YOK YurUtme Kurulu onayindan gecen ancak 6drenci alimina baslanmamis
olan U¢ programimiz mevcuttur. Bunlar; Kontrol ve Otomasyon Teknolojisi Programi, Ucak
Teknolojisi Programi ve Ormancilik ve Orman Urinleri Programiaridir.

Meslek YiUksekokulunun akademik ve idari yapillanmasi asadidaki organizasyon semasinda
belirtilmistir (Sekil 1).

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdoro
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KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
ARSIN MESLEK YUKSEKOKULU
ORGANIZASYON SEMASI

YUKSEKOKUL P . :

MUDUR YARDIMCISI
(Egitim-Ogretim)

AKADEMIK BIRIMLER IDARI BIRIMLER

ELEKTRIK VE ENERJi Dogalgaz ve Tesisah

BOLUMO Teknolojisi Programi YOKSEKOKUL SEKRETER|

ELEKTRONIK VE_
OTOMASYON BOLUMU

MALZEME VE MALZEME
ISLEME TEKNOLOJISi
BOLOMU

DESTEK
HIZMETLERI
BIRIMI

Mobilya ve Dekorasyon

IDARI ISLER MALI ISLER
Programi i i

BiRiMi BiRiM

Bakim Onarim

Ormancilik ve Orman

ORMANCILIK BOLUMU Urinleri P

Isitma Sistemi

Bitge Planlama Temizlik Hizmetleri

TASARIM BOLUMO Grafik Tasanimi Programi

ic Mekan Tasarimi
Programi

* Gri ile belirtilen programlar aktif degildir.

Sekil 1. Organizasyon Semasi
ARSIN MESLEK YUKSEKOKULUNUN MIiSYONU

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

ARSIN MESLEK YUKSEKOKULUNUN ViZYONU

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

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdiri
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Yasal Referanslar

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

e 2547 Sayill YUksekdgretim Kanunu,

o 2914 Sayil YUksekdgretim Personel Kanunu,

e 124 Sayill Yuksekdgretim Ust Kuruluslar ile YUksekogretim Kurumlarinin idari Teskilafi
Hakkinda Kanun Hukminde Kararname,

e Mdali mevzuat,

e Kamu Personeline lliskin Genel Mevzuat,

e Bakanlar Kurulu Kararlari,

e YOnetmelikler, Yonergeler,

o Tebligler, Genelgeler, Usul ve Esaslar,

Kalite EI Kitabi igerisinde ilgili yerlerde, verilen hizmetlerin isleyis bicimlerinin - anlatildidi
dokUmanlarda dikkate alinmasi gereken ulusal ve uluslararasi standartlara ve yasal mevzuat gibi
duzenlemelere atiflarda bulunulacaktir.

Dagitim Listesi

Kalite El Kitabinin, kontrollU kopya olarak dagitimi asagida belirtilen tabloya gore yapilmistir (Tablo
1). Asadida belirtilen birimlerin disinda ya da kurum disi kalite el kitabi istedi oldugunda, Yonetim
Temisilcisinin onay! ile kontrolll ya da kontrolsUz kopya olarak dagitimi yapilabilir. KontrollU
kopyalar, Dokiman Dagitim Formu (FR-01) ile imza karsiidr verilir. Kontrolsiz kopyalarin daditimi
izlenmez.

Tablo 1. Kalite El Kitabi Daditim Listesi

. Basih veya Elekironik
Dagitim Yapilacak Birim / Personel
Kopya Sayisi

Y Uksekokul MUdUro
YUksekokul MUdUr Yardmcisi

Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi

Proses Sorumlulari

Elekfrik ve Enerji BAIUm Basgkani

Tasarm BoIim Bagkani

Ormancilk BSIUm Baskani

1
1
1
1
Malzeme ve Malzeme isleme Teknolojleri B&Iim Baskani 1
1
1
1
1

YUksekokul Sekreteri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdoro
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REVIZYON KAYIT TABLOSU

Arsin Meslek YUksekokulu Kalite Yonetim Sistemi ¢cercevesinde Kalite El Kitabi icin Revizyon Kayit

Tablosu sablonu Tablo 2'de sunulmustur.

Tablo 2. Kalite El Kitabi Revizyon Kayit Tablosu

Bolum
No

Sayfa
No

Revizyon
Tarihi

Revizyon
No

Yapilan Revizyonlar

15.02.2016

0]

Kalite El Kitabr genel bilgi gincellemesi

15.01.2018

02

Kalite ElI Kitabi ISO 9001-2015 Revizyonu

13122018

03

Kalite El Kitabi 7. sayfa gUncellemesi

10.01.2021

04

Kalite E

Kitabi genel bilgi gincellemesi

02.03.2021

05

Kalite E

Kitabi genel bilgi guncellemesi

06.04.2021

06

Kalite E

Kitabil genel bilgi gincellemesi

30122022

07

Kalite E

Kitabi genel bigi guncellemesi

30032023

08

Kalite E

Kitabi genel bilgi gincellemesi

25012025

09

Dagitim listesinde guUncelleme

llgili Taraflarin ihtiyac ve Beklentilerinde gincelleme
Tablo ve sekil numaralari verimesi

621 Maddesinde gincelleme

Ust bilgi ve alt bilgi gincellemesi

4],
4L,
83,

855

7,8,
14, 15,
20, 40,
4], 42,
47

29.12.2025

-Organizasyon semasinin  guncellenmesi

-Dokiman dagitm listesinin revize edimesi

-Ogrenci prosesi  kartinin  yUrUrlikten  kaldirimasi ~ (iptal
edimesi)

-Kurulusun ic ve dis baglam andlizinin gincellenmesi (ic/dis
konularin revizyonu)

-Daha &nce kapsam digi braklon 83 “Tasarm ve
Gelistrme” maddesinin  kapsama  alinmasi  (Uygulanabilirlik
kararinin degistirimesi)

- 855 "Tesimat Sonrasi Fadliyetler” maddesi, daha 6nce
kapsam digi  olarck  fanimlanmisken; MYO’nun  fiill
uvygulamalari  dikkate alnarak uygulanabilirlik — sinirlamasi
seklinde revize edimis, mezuniyet sonrasi izleme ve geri
bildirim faaliyetleri kapsaminda yeniden dizenlenmistir.

- Proses etkilesim semas, 1SO 90012015 proses yaklasmi
dogrultusunda Yénetim Prosesi ile Egitim-Ogretim  Prosesi
arasindaki  girdi-¢ikti  iliskileri  ve  karsikl  etkilesimler
netlestirilerek guncellenmistir.

Hazirlayan
MYO KYS Temsilcisi

Kontrol Eden Onaylayan

MYO KYS Komisyonu MYO MUdoro
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1. KAPSAM

Arsin Meslek Yuksekokulu, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Kapsami: "Onlisans EGitim-
Ogretim Hizmetleri Sunumu" olarak belirlenmistir.

ARMYO, TS EN ISO 9001:2015 Standart sartlari referans alinarak uygulamaya gegirilen Kalite
Yoénetim Sistemini, Onlisans EGitim-Ogretim Hizmetleri kapsaminda yer alan ve asadida belirtilen
sureclerdeki tUm faaliyetler icin uygulamaya koymustur:

o EgGitim-Ogretim Hizmetleri,
e YOnefim Hizmetleri,

2. ATIF YAPILAN STANDARDLAR/DOKUMANLAR

ARMYO Kadlite El Kitabinin hazirlanmasinda ve Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasindag; TS EN
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardi referans alinmistir.

DokUmante edilmis sistem kilavuzunda ve proseslerinde, tarih belirtilerek veya belirtiimeksizin diger
standartlara atif yapilmaktadrr. Bu atiflar metin igerisinde uygun yerlerde belirtilmistir. Ahif yapilon
standartlar ve dokimanlar asadida liste halinde verilmistir.

e 2547 Sayh Yuksekdgretim Kanunu

o 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu

o 2914 sayil YUksekogretim Personel Kanunu

o 2547 sayilh YUksekogretim Kanununun ek 35 inci maddesine dayanilarak hazirlanon
Yuksekogretim Kalite Guvencesi ve Yuksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmelidi

e TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ve Sartlan
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3. TERIMLER TARIFLER

Kalite Yonetim Sisteminin standarda uygunlugu ag¢isindan 1ISO 9001:2015 standardinda verilen
terimler ve tarifler uygulanmaktadir.

¢ Dis Kaynakh Dokiman: Melek YUksekokulunun faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydudu,
dis kurum/kuruluglar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullaniimasi gereken ve kullanici
tarafindan degistirilemeyen (6rnek: kanun, yonetmelik, genelgeler, ulusal/uluslararasi standartlor,
metotlar, referans kilavuzlar, el kitaplar ve basili kaynaklar) ve calisma sistemi icerisinde
kullaniimasi gereken dokUmanlar.

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

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

e lyilestirme Fadliyeti (iIF): Kalite Yonetim Sistemi dahil kurulus faaliyetlerinin, bulundudu
seviyeden daha iyi bir seviyeye getirilmesidir.

e Form (FR): Tekrarlanan islerde kullaniimak Uzere KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta
kalite kayitlarnini tutmak Uzere, standartlastinimis, icerigi doldurulan dokUmandir.

e Goérev Tanimi (GT): Kurulusun Ust dizey yoneticilerinden baslayarak en alt dizey c¢alisanina
kadar (kaliteyi uygulayan, etkileyen ve dodrulayan herkes) bitin personelin kime badlh calishid,
gorevi, sorumlulugu ve yetkilerinin tariflendigi dokimanlardir.

¢ Hizmet Alan: Meslek YUksekokulu faaliyet alanindaki her tUrlb egitim hizmetlerinden faydalanon
kisi ve kurumlarla birlikte, Meslek YUksekokuluna bagl kurumlarin sundugu egitim hizmetlerinin
musterileridir.

e Hizmet: Bir sUrecin sonucudur.

e i¢ Kaynakh Dokiiman: Meslek YUksekokulunun, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyac duydudu
ve calisma sistemi icerisinde kullaniimasi gereken MYO tarafindan olusturulan dokimanlar.

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

e Kailite El Kitabi (KEK): MYO'nun kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, yetki ve
sorumluluklari tanimlayan, TS EN ISO 9001 Kalite Yénetim Sistemi - Sartlan standardindoki
faaliyetleri tarif eden dokumandir.

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

o Kayit: Sonuclarin alindidi veya faaliyetlerin yapilimasini saglayan kanitlan gdsteren dokiman.,

e Liste (LS): Hazirlanan dokUmanlar siniflayip siralayarak dizenlemeye yarayan destek
dokUman.
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Prosedir (PR): Bir faaliyete veya bir sUre¢ icra etmek icin belirlenen yoldur. Sireclerin
(proseslerin) amacini ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim
tarafindan, nasil ve ne zaman gerg¢eklestirildigini anlatan dokUmandir.

Sire¢ (Proses-PRS): Girdileri cikti haline getiren birbiriyle ilgili ve etkilesimli faaliyetler takimidrr.
Talimat (TL): Bir faaliyetin dodru olarak nasil yapilacadini yalin bir dille anlatan dokimanlardir.
Tetkik: Kalite ydnetim sisteminin standartlara uygun olarak kurulup kuruimadigl, Meslek
YUksekokulunda, uygulanip uygulanmadidi konularinin objektif delillerle ortaya konulabilmesiicin
badimsiz, tarafsiz bir denetim icin gerekli bilgi ve beceriye sahip kisiler tarafindan mevcut
dokUmanlar ve kalite kayitlari ile hizmetin incelenmesidir.

Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO): Dinya capinda standartlar gelistirmek,
uluslararasi iletisim ve is birligini artirmak ve uluslararasi ticaretin adil bUyUmesini tesvik etmek
amacliyla 1947 yilinda kurulmus olan bir sivil tfoplum kurulusudur.

Yonetimin Gézden Gecirmesi Toplantisi (YGG): Ust ydnetimin, kurulusun kalite yonetim
sisteminin - amacina uygunlugunu, vyeterligini, etkinligini ve kurulusun stratejik yonu ile
uyumlulugunun devamliligini givence altina almak igin kalite yénetim sistemini planli araliklarla
gdzden gecirmesidir.
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4, KURULUSUN BAGLAMI
4.1. Kurulusun ve Baglaminin Anlasiimasi

ARMYO MUdurligu temel politika ve onceliklerini; YUksekogretim Kalite Guvencesi ve
Yiksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmeligi (DS-17) ve Karadeniz Teknik Universitesi yUrurlUkteki
Stratejik Plani ile birlikte ilgili performans hedef ve faaliyet raporlari dodrultusunda olusturmaktadr.

ARMYO MUdurliogu stratejisi ve temel politikalar belirlerken, GZFT (SWOT), PEST ve Paydas
Analizleri gerceklestirir. Analizler; MYO degerleri, kUltiry, bilgi birikimi ve performansi géz éninde
bulundurularak i¢ ve dis paydaslardan gelen geri bildirimler vasitasi ile yapilmaktadir. MYO'yu
etkileyen ic ve dis konular analizler sonucunda ortaya cikarimaktadir. ic konular GZFT (SWOT)
Analizinin GUclU ve Zayif yonlerini temsil eder. Dis konular ise GZFT (SWOT) analizinin Firsat ve
Tehditleridir. GZFT (SWOT) analizi her sene gbzden gecirilir ve olasi degisiklikler, Yonetimin Gozden
Gecgirme toplantilarina gindem teskil eder. MYO MUdurligu, belirlemis oldugu hedeflere
ulasabilmek icin TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda prosesleri, ic-dis konulan
ve efkileri tanimlanmis olup, amag ve stratejik yonu ile ilgili olan ve kalite ydnetim sistemlerinin
amaglanan sonuclarina ulasabilme yetenegini etkileyen ic ve dis hususlar asadidaki tablolarda
(Tablo 3 ve 4) belirtmistir.

ic konular ARMYO icerisinde olusabilecek ve birimin midahale edebilecedi konulardir. Dis konulor
ise ARMYO tarafindan midahale edilemeyen fakat ARMYO’nun etkilenebilecedi konulardir.
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Tablo 3. ic Konular

Personel ve Kaynak
yetersizligi

Altyapl,  bitce ve insan kaynaklari
aksamasina neden olur.

yetersizligi  egitim-6gretim  hizmetinin

Akademik ve idari
personelin yetkinligi

Akademik ve idari personelin mesleki yeterliligi, uvygulamal egitim deneyimi ve
surekli gelisimi; egitim-&gretim  kalitesin, idari sireclerin etkinligini ve 6gdrenci
memnuniyetini dogrudan etkilemektedir.

AtGlye, Laboratuvar ve
Uygulama Alanlarinin
Yeterliigi

Atfdlye, laboratuvar ve uygulama alanlarinin donanm dizeyi, guncelligi ve
kapasitesi; uygulamal egitimlerin  etkinligini ve sektdr beklentileriyle uyumunu
dogrudan etkilemektedir.

Calsma ortami ve
ergonomi

Akademik ve idari personelin hizmetlerini etkin bir sekide gergeklestirmesini
saglamak icin  ¢alisma  ortaminin  uygun ve ergonomk yapida olmasi
gerekmektedir.

ic iletisim ve
Koordinasyon

Bolum/program baskanlklar, MYO ydnetimi ve idari birimler arasindaki

iletisim hizi, hizmetin sorunsuz ve dizenli olmasini saglar.

Personel motivasyonu
ve Kurum KGltGri

Personel motivasyonunun yiksek olmasi ve kurum koltGronin benimsenmesi,
okademik ve idari iglerin etkin sekilde yapimasini saglar.

Yonetim yaklasimi

Yonetimin;  personele motivasyonu  arfiric

yaklasim, ogrenci ve personel taleplerini dnemsemesi &grenci ve personeli

ve sorunlari ¢b6zmede olumlu

memnuniyetini - artirr.

Kurumsal Hafiza ve Veri
Guvenligi

Arsivleme sisteminin - durumu ve KVKK uyumu, yasal yUkUmiUloklerin  yerine
gefirimesini ve bilgi gUvenligini dogrudan etkiler.

Dijtallesme ve Teknoloji
Alt Yapisi

EBYS, BYS ve web sitesi gibi dijtal araglarin etkinligi, idari sireglerin hizini ve
hata oranini belrler.
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Tablo 4. Dis Konular

Dis Konular Etkisi
Ulusal ve Uluslararasi
YUksekdgretim Ulusal/uluslararasi  dizeyde mevzuat ve poltikalarin ve YOK kararlarinin sk

Politikalari ve YOK
Kararlari

degismesi, MYO isleyisinde anlk adaptasyon guc¢ligu ortaya cikarir.

Teknoloji ve Dijital
Donusuim Trendleri

Dinya genelinde hizla gelisen teknoloji ve diital dénUsim uygulamalarinin
(yapay zekd, otomasyon, uzaktan ve hibrit egditim teknolojileri vb) egitim-
Ogretim sUrecglerine zamaninda entegre ediememesi; Meslek YUksekokulu
programiarinin  sektdrel gerekliiklerin gerisinde kalmasing, uygulamal egitimin
etkinliginin  azalmasina ve mezunlarin olumsuz

etkilenmesine yol agabilir.

isthdam  edilebilirliginin

Rakipler ve
YUksekogretimdeki
Rekabet

Diger meslek yuksekokullarinin program c¢esitliigi, altyapi yatirmlari ve sektérel
is birlikleri MYO'nun tercih edilirligini,
dogrudan etkilemektedir.

ogrenci talebini ve rekabet giciny

Salgin hastalklar ve
dogal afetler

Salgin hastalklar ve beklenmeyen dogal afetfler, Meslek Yuksekokulunda yiz
vzaktan ve hibrit egitim altyapilarinn giglendirimesini, uygulamal dersler icin
alternatif &gretim yodntemlerinin  gelistirimesini  ve acil durumlara ydnelik
kurumsal hazrlk dizeyinin artirimasini gerekli kimaktadir.

ikim Degisikligi, Kiresel
Isinma, Karbon
Emisyonu ve
SUrduirUlebilirlik

Kiresel klim degisikligi, karbon emisyonlarinn azaltimasi ve sOrdirllebilirlik
politikalar;  Meslek  YUksekokulu  bUnyesinde egitim-6gretim
mUfredat igeriklerinin  ve uygulamall egditim yaklasimlarinn  bu

yUrutilen
faaliyetlerinin,
hedefler (yesi mutabakat, kaynak verimliigi, karbon ayak izi farkindald vb)
dogrultusunda  sekillendirimesini  gerekli  kimakta; ayn zamanda kurumsal
isleyiste c¢evre dostu uygulamalarin  benimsenmesini  ve yaygnlastirimasini
zorunlu hale getirmektedir.

Ekonomik Kosullar ve
BUtce Tahsisatlari

Ulkenin ekonomik durumu ve Oniversite bitcesinden ayrilan pay, altyapi
yatirimiarini kisitlayabilir veya artirabilir.

Akreditasyon ve Kalite
Beklentileri

YOKAK veya uluslararasi ajanslarin (MEDEK vb) kalite standartlar, MYO
y&netim sistemini  sekillendirir.

Sektorel Beklentiler ve
isthdam Piyasasi

Sanayinin ve i3 dunyasinin mezunlardan bekledigi yetkinlikler, mufredatin

gunceligini ve mezun kalitesini etkiler.

Sektdr is Birlikleri ve Staj
Olanaklar

Sanayi, isletmeler ve kamu kurumlariyla kurulan is birliklerinin - dUzeyi; stqj
olanaklarin, uvygulomal egitim kalitesini ve mezunlarin isthdam edilebilirligini
dogrudan etkilemektedir.

Bdélgesel ve Demografik

Bolgenin sosyo-ekonomik yapis, nifus profii ve ddrenci potansiyel; MYO'ya

. olan  talebi,  programlarin  sUrdirdlebilrligini ve  mezun  istihdamini
Faktorler ) ]
etkilemektedir.
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4.2. ilgili Taraflarin ihtiya¢ ve Beklentilerinin Anlasiimasi

ARMYO MUdorligu  editim-6gretim  faaliyetlerini, &grencilerinin, personellerinin, ic ve dis
paydaslarinin beklentilerini yasal ¢erceveler i¢erisinde gerceklestirir.

ic ve Dis Paydas Listesinde (LS-02) bulunan ARMYO paydaslarinin belirlenmesi icin yapilan paydas
analizinin ik asamasi olan paydaslarin tespitine beyin firtinasi teknidi kullaniimis olup; degerlendirme
yapilirken temel olarak Meslek YUksekokulunun faaliyet ve hizmetlerinden Uretilmesinde goérev
alanlar, faaliyet ve hizmetin Uretilmesinde is birlidi yapilanlar ile faaliyet ve hizmetlerinden
etkilenenler tespit edilmistir. Bu asamada kurumun faaliyetlerinin etkileyen, faaliyetlerden etkilenen,
faaliyetlerinden yararlanan ya da faaliyetleri ile ilgisi olan i¢ ve dis paydaslar listelenmistir. Meslek
Yiksekokulundan hizmet alan 6n lisans 6drencileri ile hizmet sunan personel (akademik ve idari)
ic paydas olarak tanimlanirken, mezunlar ile birim disindaki kisi, grup ve kurumlar dis paydas
olarak adlandiriimigtir.

ilgili taraflar, ihtiyac ve beklentileri Tablo 5te verilmistir:
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Tablo 5. iigili Taraflann ihtiyac ve Beklentileri

iigili Taraf

intiyagc ve Beklentileri

Kurumsal hedeflere ulasimasinin  saglanmasi, egitim-&gretim faaliyetlerinin - mevzuata ve

Meslek kalite standartlarna uygun yOrUtiimesi, kaynaklarin etkin ve verimli kullanimas, risklerin
N yonetimesi, sUre¢ performanslarinin  izlenmesi ve sdrekli iyilestirmenin  saglanmasi,
vénetimi akademik ve idari personelin taleplerini acik sekide ifade etmesi verien g&revierin
kaliteli ve zamaninda yerine getirimesi ile kurumsal isleyiste tutarlik, farafszlk ve
6ngorilolik ikelerine  uyulmasi.
Akademik 6zgUrlik ikeleri cercevesinde gorevlerini yerine gefirebimesi egitim-6gretim
ve biimsel faaliyetlerini sirdirebimesi icin akademik ¢alsmalarina yeterli zaman ve
Akademik imk&n taninmasl, ders ve idari gbrev yUklerinin objektif ve dengeli bicimde planlanmasi,
Personel gorey, yetki ve sorumluluklarinn  agik ve anlosiir sekide tanimlanmasl,  karsilagian

sorunlarin belirlenen sureler icerisinde ¢&zUme kavusturulmasl ve uygun fiziki ve dijtal
¢alisma ortamlarinin  saglanmasi.

idari Personel

Gorev, yetki ve sorumluluklarinin  net bicimde tanmlanmasi,
mevzuata uygun ve dizenli sekide yUrUtUlimesi, islerin etkin bicimde yerine gefirilebimesi
icin yeterli kaynak ve hizmet ici egitimlerin saglanmas), is yUkinin adil ve dengeli sekilde

faaliyetlerin - yUrUrlukteki

dagitimas, uygun fiziki ve dijital ¢alisma ortaminin saglanmasi ve karsilasilan sorunlarin
belirlenen streler icerisinde ¢&zUme kavusturulmasi.

Ogrenciler

Nitelikli
sureclerinin

ve program c¢ktlariyla uyumlu bir egitim almalar, &lcme ve degerlendirme
adil, seffaf ve mevzuata uygun sekide yUrUtUlmesi ders ve snav
programlarinn dengeli ve 6ngdrilebilir bicimde planlanmas, &Jrenci isleri ve belge
islemlerinin zamaninda ve dogdru sekilde gerceklestirimesi, akademik ve idari konulardaki
ihtiyag ve beklentilerinin  dinlenmesi ve geri bildirimlerinin - dikkate alnmas, uygun fiziki ve
diital ¢alisma ortamlarinn  saglanmas,  sosyal
erisimlerinin  desteklenmesi ile sta, mesleki uygulama ve rehberlk faadliyetleri araciligyla
mezuniyet sonrasi istihdama katki saglanmasi.

ve beslenmeye yonelik imk&nlara

Rektorlik /
Ust Y&netim

Stratejik planla uyumun sagdlanmasi ve hedeflerin gergeklestirimesi, yasal mevzuata ve

y6netmeliklere tam uyum, bit¢ce ve kaynaklarin verimli kullanimasi ile Oniversitenin

akademik ve kurumsal performansina katki saglanmas.

YUksekogretim
Kurulu (YOK)

YUksekdgretim mevzuatina ve igili yonetmeliklere tam uyumun saglaonmasl, &grenci ve
akademik verilere iliskin bilgilerin dogru, gincel ve zamaninda giriimesi, kalite gUvencesi
standartlarinin uygulanmasi, kurumsal faaliyetlere iliskin raporlamanin dizenli yapimasi
ve sureclerin izlenebilirliginin - saglanmas..

Mezuniyet belgelerine zamaninda ve kolay erisimin  sadlanmas, diplomalarin is

piyasasindaki itibarinin korunmas, mezun izleme ve iletisim mekanizmalarinin etkin sekide

Mezunlar sUrdirUlmesj,  kariyer gelisimini destekleyici bilgilendirme ve rehberlk faaliyetlerinin
yUrotiimesi, kurum ile mezunlar arasindaki iletisim adnin devam ettirimesi ve tecrube
paylasmini tesvik edecek etkinliklere davet edimeleri.
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Tablo 5in devami

iigili Taraf intiyagc ve Beklentileri
Bolgesel kalkinmaya katki sadlayacak mesleki yeterliiklere  sahip insan  kaynaginin
gelistirimesi, bilimsel bilginin topluma aktarimasina yodnelik seminer, egditim ve benzeri

Toplum ve o e , .
etkinlklerin  dizenlenmesi, editim, arastirma ve toplumsal katki faaliyetlerinin  ¢cevresel,

Bdlgesel
9 sosyal ve ekonomik surddrilebiliriik ikeleri dogrultusunda yUrUtUimesi, ¢evreye duyarl ve

Paydaslar e e .
surdUrUlebilir uygulamalarin yaygnlastirimasi ve surddrulebilir kakinma hedeflerine katki

saglayacak ¢alsmalarin hayata gecirimesi.

Sektérin gincel ve gelecege yonelik ihtiyaglarini karsiayacak mesleki bilgi, beceri ve is

. .| disiplinine sahip mezunlarin yetistirimesi, staj ve mesleki uygulama sUreclerinin etkin, planl
Sanayi ve s

DUnyas! ve is dunyasiyla uyumiu sekide yUrUtUimesi, Universite-sanayi is birliginin gug¢lendirimesi,

program iceriklerinin sektdr beklentileri dogrultusunda gincel tutulmasi ve mezunlarin

isthdam edilebilirliginin - artirimasi.

4.3, KYS Kapsaminin Belirlenmesi

2547 sayili YUksekogretim Kanununda Meslek Yuksekokulu; “Belirli mesleklere ydnelik nitelikli insan
gucu yetistirmeyi amaglayan, yilda iki veya U¢ ddnem olmak Uzere iki yillik egitim-6gretim surdiren,
Onlisans derecesi veren bir yUksekdgretim kurumudur” sekliyle tanimlanir.

Kalite El Kitabi, TS EN ISO 9001:2015 standardi sartlar, ARMYO MUdirluginin bitin birimlerini
kapsamaktadir. Kapsam belirlenirken 4.1. ve 4.2. maddelerinde belirlenen hususlar dikkate alinmistr.

Kalite ydnetim sisteminin sinirlart ve uygulanabilirliginin degerlendiriimesi sonucunda olusturulan
kapsam, bu Dokumante Edilmis Sistem Kilavuzunda belirlenmistir ve ilgili taraflarin erisimine agk
olmasi amaciylg, web sitesinden duyurulabilmektedir.

ISO 9001:2015 standardinin sartlarindan  belirtilen kapsam dahilinde uygulanabilir  olanlarin
tamamini, bUtun faaliyetler, Grinler ve hizmetler icin uygulamaktadrr. TS EN ISO 9001:2015 Kalite
Y&netim Sistemi paralelinde uygulanmayan maddesi bulunmamaktadir.

8.5.5 “Teslimat Sonrasi Faaliyetler” maddesi kapsaminda; mezun olan &drencilerin diploma ve
transkriptlerinin dizenlenmesi ve teslimine iliskin resmi islemler, Rektérlik binyesindeki Ogrenci isleri
Daire Baskanligr tarafindan yuritulmektedir. ARMYO'nun bu sureclerdeki rolU, ilgili birimlerle
koordinasyon saglanmasi ve gerekli bilgilendirmelerin yapiimasi ile sinirhdir. MYO binyesinde
sunulan egitim-6gdretim hizmetlerinin niteligi geredi, teslimat sonrasi faaliyetler mezuniyet sonras
izleme, iletisim ve geri bildirim alma faaliyetleri ile sinirli olarak uygulanmakta; bu madde, kalite
yOnetim sistemi kapsaminda uygulanabilirlik sinirlamasi ¢cercevesinde ele alinmaktadir.
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4.4, Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

ARMYO MUdurligo TS EN ISO 9001:2015 Kalite yonetim standardinin 6ngérdigu sartlara uygun
olarak bir kalite ydnetim sistemi olusturmus, dokimante etmis, uygulamaktadir ve surekliligini
saglamak icin ¢alismalara devam etmektedir.

ARMYO Midirlugu 6grenci ve personel memnuniyetini ve hizmet kalitesini dogrudan ya da dolayl
etkileyebilecek faaliyetleri proses olarak secmis, her bir proses icin proses ftanim formlan
olusturmustur. TS EN ISO 9001:2015 Standardi Dokimantasyon sartlarina bagdli olarak hazirlanmasi
gereken dokUmanlar (Kalite El Kitabi, Prosesler, Talimatlar, Formlar, Listeler, Prosedurler, Proses
Kartlar, Proses Risk Tablolar, Hedef Takip Formlar) Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ve MYO
Kalite Yénetim Sistemi Komisyonu tarafindan hazirlanarak Ust Yénetim tarafindan onaylandiktan
sonra yururluge girmigtir.

Bu surecte Arsin Meslek YUksekokulu

e Bu proseslerin istenen girdileri ile beklenen ciktilarini belirlemistir.

e Bu proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilesimi belirlemistir.

e Proseslerin efkili isletimi ve kontroluni guvence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan kriter ve
yontemleri (izleme, 6lcme ve ilgili performans kriterleri dahil) belirlemis ve uygulamaktadir.

e Bu prosesler icin ihtiya¢ duyulan kaynaklari belirlemistir ve varligini givence altina almistir.

e Bu prosesler icin yetki ve sorumluluklari belirlemistir.

e Madde 4.T'in sartlanna gdre tayin edilmis risk ve firsatlar belirlemistir.

ARMYO, belirlenen prosesleri degerlendirmek ve bu proseslerin istenen sonuclara erismesini
guvence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan herhangi bir degisikligi uygulamakta prosesleri ve kalite
yonetim sistemini iyilestirmektedir. ARMYO'da kalite yonetim sistemi kapsaminda strecler; Yonetim
Prosesi ve EQitim-Ogretim Prosesi olarak tanimlanmis olup, sirecler arasi etkilesim girdi-cikt iliskileri
esas alinarak Tablo é'da gdsterilmistir.

Proseslerle ilgili uygulamalar; sirasi, efkilesimi ve izleme metotlar ile gerekli kriterler belirlenmis
olup, prosesleri ifade eden detay dokumanlarda anlatiimistir. Proseslerin izleme kriterleri proses
tanim formlarinda tanimlanmistir.

ARMYO MUdurligu tarafindan yonetilen Proseslerin listesi ile hizmet gerceklestirme sureclerinin
birbirine olan efkisi $ekil 2 de gosterilmistir. Etkilesim semasi asagida verilmistir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdoro



KALITE EL KIiTABI

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Dokuman Kodu

ik Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi /No
Sayfa

KEK
01.09.2015
29122025
20 / 53

10

Tablo 6. ARMYO Prosesleri ve Prosesler Arasi Etkilesim

A Girdil Temel - Prosesler Arasi
Proses Adi wrater Faaliyetler Gikilar Etkilesim
-YOK ve KTU -Kalite politikasi - Kalite politikasi Yonetim
mevzuati ve hedeflerin - Kalite hedefleri prosesinin  ¢iktiari,

Yoénetim Prosesi
(Destek Prosesi)

-Stratejik plan ve
hedefler

-Risk ve firsat
analizleri
-Egitim-6gretim
performans
sonuglari
Ogrenci ve
mezun geri
bildirimleri

belirlenmesi
-Kaynaklarin
planlanmasl ve
tahsisi

-Yonetimin
Gozden
Gecirmesi (YGG)
-lyilestirme
kararlarinin
alinmasi

- YGG kararlari
- lyilestirme ve
duzeltici
faaliyetler

- Kaynak tahsisi
kararlari

Egitim-Ogretim
prosesinin
girdilerini
olusturur.

Egitim-Ogretim Prosesi

(Operasyonel Proses)

-YOnetim prosesi
cktilari (politika,
hedef, kaynak)
-Ogrenci talepleri
ve ihtiyaclari
-Akademik ve
idari kaynaklar
-Program ve ders
planlari

-Egitim-dgretim
faaliyetlerinin
yUrUtUlmesi
-Olcme ve
degerlendirme
-Ogrenci
memnuniyetinin
izlenmesi

-Mezun izleme ve
geri bildirim alma

- EQitim-6gretim
hizmeti

- Ogrenci ve
mezun
memnuniyet
sonuglari

- Performans
gostergeleri

- Uygunsuzluk ve
iyilestirme verileri

EGitim-6gretim
prosesinden elde
edilen performans
sonuglari ve geri
bildirimler,
Ydnetim

prosesine girdi
saglar.

Yonetim Prosesi (Destek Prosesi)

Akademik ve Karar Mekanizmalari
MYO Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlari ile
akademik takvim planlamasini icerir.

I

~ Kaynak ve Altyapi Yonetimi
Insan kaynagi planlamasi, altyapi yonetimi,
ders agma ve gorevlendirme kararlarini kapsar.

Kalite ve Strateji
Kalite hedefleri, eylem planlari, mevzuat
uyumu ve dokiiman yonetimi stireglerini yonetir.

Planlama - Kararlar - Kaynlar

<

Egitim-Ogretim Prosesi (Operasyonel Proses)

Ogrenci Kabul ve Kayit
Sisteme giris asamasi olan 6grenci kabul ve resmi kayit stirecleridir.

Egitim Faaliyetleri

Ders planlama, yiiriitme, staj ve uygulamali egitimlerin gerceklestiriimesidir.

Olgme, Degerlendirme ve Mezuniyet
Sinav suregleri, performans degerlendirmesi ve mezuniyet islemlerini kapsar.

Performans Verileri = Geri Bildirim - Risk>

Ciktilar ve Performanss

Temel Ciktilar

Sirecin nihai sonucu olan mezuniyet ve elde edilen siire¢ sonuglaridir.

i

Memnuniyet ve Performans

(Ogrenci ve paydas memnuniyeti ile tanimlanmis performans

gostergelerinin 6lgtimuddir.

Sekil 2. Proses etkilesim semasi
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Meslek YUksekokul MUdUrlogu tim sireclerin izlenmesi ve analiz edilmesi icin gerekli olan
uvygulamalar surekli iyilestirme icin gereken faaliyetler islevsel etkinli@i ile ilgili kayitlar planlanmis
sonuclara ulasmak icin yapilimasi gerekenler “ic Tetkik (PR-03), Uygun Olmayan Urin/Hizmetin
Kontroli (PR-08), Veri Analizi (PR-04), Dizeltici/iyiestirici Faaliyet (PR-02), prosedirlerinde”
mevcuttur.

Meslek Yuksekokulunda olusturulan standart Kalite Yénetim DongUsU yapisi sekil 3'te verilmistir.

_______________ -
7 Kalite Yonetim Sistemi (4) N
! \
Kurulus ve . Destek (7) )
yapisi (4) | Ope(r.sy)syon ,
I‘ Planla I Uygula | i
. Musteri
h *  Memnuniyeti
: !
Musteri . Planlama Performans
—> —> clendirm KYS'nin
Sartlan “ (6) | . Degertend ‘ i
| * Oriin ve
¢ ; | hizmet
lyilestir .  Kontrol Et .
iigili taraflarin , |
ihtiyag ve 0
beklentileri (4 I
\ /

Sekil 3. Kalite Yonetim DongusU (*Parantez igerisindeki rakamlar bu standarttaki
madde numaralarini gdsterir)

Referans Dokimanlar

Egitim-Ogretim Prosesi (PRS-02)

Yonetim Prosesi (PRS-04)

ic Tetkik Prosediri (PR-03)

Veri Analizi Proseduri (PR-04)

Uygun Olmayan Urin/Hizmetin Kontroli Prosediri (PR-08)
Dizeltici/lyilestirici Faaliyet Prosediri (PR-02)
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5. LIDERLIK
5.1. Liderlik ve TaahhUt
5.11. Genel

ARMYO Mudurg, Kalite Y&netim Sisteminin  uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin surekli
iyilestirilmesi icin asadidaki yollarla taahhutlerini yerine getirdigini kanitlar.

a. ARMYO yonetimi, gerceklestirilen faaliyetlerin yUrirlUkte bulunan mevzuat sartlar kadar 6grenci
beklenti ve isteklerine de uygun olmasinin dnemini ve bu konuda gerekli hassasiyetin
gdsterilmesini, Kalite Politikasi vasitasiyla personeline bildirilmistir.

b. Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi, kalite ydnetim sistemi icin gerekli
kaynaklarn varli@inin givence altina alinmasl, hizmet sartlarinin - karsilanmasi, dgrenci
memnuniyetinin ve c¢alisma veriminin artinlmasi amaglarina yonelik olarak ARMYO Kalite
Hedefleri olusturulmustur.

c. ARMYO Kalite Yénetim Sisteminin etkinligi i¢cin hesap verilebilirligi, sitemin etkinliginin kontrolu
ve Kalite Hedeflerinin dederlendiriimesinin (Eylem Plani FR-61) planh araliklarla gerceklestirimesi
icin Yonetimin Gozden Gegirme Prosediri (PR-05) hazirlanarak uygulamaya konulmustur.

5.1.2. Misteri Odaklilik

ARMYO, musteriler ile gerceklestirdigi gérusmeler, toplantilar, ziyaretler, kurum iletisim kanallar ve
anketler araciidi ile iletisim kurarak musteri memnuniyet, sikGyet, &neri ve beklentilerinin tespit
edilmesini saglar. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda &grenci, mezun ve akademik/idar
personellere her yil dizenli olarak en az bir adet "Akademik Personel Memnuniyet”, “idari
Personel Memnuniyet” “Ogrenci Memnuniyet” ve “Mezun Memnuniyet” anketi uygulanir. Her egitim
ogretim yili baslangicindg, Meslek YuUksekokuluna yeni kayit yaptiran égrenciler icin dizenlenen
oryantasyon programi ile de Meslek YUksekokulu faaliyetleri hakkinda detayl bilgi verilerek, bu
ogrencilerin talep ve beklentileri de tespit edilmektedir.

ARMYO yonetimi, ddrenci memnuniyetinin artirnimasina yénelik olarak 6grencilerin goris ve
Onerilerinin degerlendiriimesi amaci ile 2547 sayili YUksekogretim Kanununun ek 35 inci maddesi
ile 23/11/2018 tarihli ve 30604 sayill Resmi Gazetede yayimlanarak yUrurlige giren Yiksekdgretim
Kalite GUvencesi ve YUksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi (DS-17) cercevesinde secilen Kalite
Yoénetim Sistemi OFrenci Temsilcisinin editim ve 6gretimle ilgili konularin oldugu Kalite Yénetim

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Sistemi Komisyonu toplantilarina katiimini saglamaktadir. Kalite Yénetim Sistemi geregince Ogrenci
Temsilcisi Kalite Yonetim Sistemi Komisyonu Uyesi olarak toplantilara katilir. Akademik ve idari
personel memnuniyeti 2914 sayili YUksekdgretim Personel Kanunu, Mali Mevzuat ve Kamu
Personeline liskin Genel Mevzuat ile sadlamaktadir. Ayrica musteri memnuniyetleri, yiz yize
yapilan gérismeler ve aylik toplanti gibi yollarla dlcilup degerlendirilmektedir.

5.2. Politika
5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

ARMYQO Ust ydnetimi, kurulusun amag ve bagdlamina uygun ve stratejik yonini destekleyen kalite
amaglari i¢in bir ¢erceve saglayan, uygulanabilir sartlan yerine getirme ig¢in bir taahhUt iceren,
Kalite Yonetim Sisteminin sUrekli iyilestirme taahhUdiny de ifade eden bir kalite politikas
olusturmustur.

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

ARMYO Kalite Politikasi DokUmante edilmis bilgi olarak mevcuttur ve surekliligi saglanmaktadr.
Kalite Politikasi MYO girisi, panolan ve web sayfasi Uzerinden i¢ ve dis paydaslarin bilgisine
sunulmustur. Ayrica kalite farkindalik egitimlerinde, oryantasyon programlarinda, MYO Y&netim
Kurulu  toplantilarinda da  kurum igerisinde duyurulmakta ve anlasiimasi  saglanarok
uvygulanmaktadir.

Arsin MYO Kalite Politikasi

Arsin Meslek YUksekokulu,

e Odrencilerin intiyac ve beklentilerini karsilamaya calisan bir anlayis icinde givenilir ve
tercih edilen bir meslek yUksekokulu olmayi,

e Akademik ve idari personel ile égrencilerde kalite bilincini tesis etmeyi

e Meslek Yiksekokulun igcinde bulundugu akademik, sanayi ve toplumsal is birlikleri icinde
olmay,

o Mesleki gerekliliklere uygun;, bilgi, beceri, davranis ve genel kUltirine sahip, ¢evreye duyarly
is saghgr ve guvenligine &nem veren anlayis ¢cercevesinde bireyler yetistirmeyi,

o Kdlite Yénetim Sistemi standartlarinin sartlarina uyarak; kalite, egitim ve hizmet sUreglerini
surekli iyilestirerek gelistirmeyi

o Mevzuat cercevesinde beklenti ve ihtiyaciarn karsilayarak memnuniyeti saglomayi kalite
politikas: olarak belirlemistir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdoro



KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Dokuman Kodu KEK
; ; ik Yayn Tarihi 01.09.2015
KALITE EL KITABI Revizyon Tarihi /No 29122025 10
Sayfa 24 [/ 53

5.3. Kurumsal Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

a) ARMYO, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini ve surekliligini sadlamak amaciile gérev tanimlarini
belirlemistir. Gorev tanimlarn organizasyon semasinda yer alan ve kaliteyi etkileyen tUm personel
icin hazirlanmis ve ilgili personelin bilgisine sunulmustur. MYO da yeni goreve baslayan personele
gbrev ve sorumluluklarnini yerine getirirken rehberlikte etmek Uzere personel oryantasyonu da
uygulanmaktadir. ARMYO idari yapilanmasi organizasyon semasinda belirtilmistir.

b) ARMYO'ya bagl idari birimlerde, Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi ve
surekli iyilestirilmesi amaci ile kalite ekibi olusturulmustur.

c) ARMYO akademik ve idari yapilanmasinda; 2547 sayili YUksekogretim Kanunu ve 124 sayil
YUksekogretim Ust kuruluglarr ile yoksekogretim kurumlarinin idari teskilati hakkinda kanun hikminde
kararname belirleyicidir. ARMYO 2547 sayili YUksekogretim Kanuna (DS-13) bagl olarak ARMYO
Y&netim Kurulu, Midir ve Midir Yardimcilar faaliyet ve kararlarina bagdl olarak akademik ve
idari hizmetlerini yapilandirmaktadir.

d) idari birimlerin amiri Yuksekokul Sekreteri olup Mudir ve Midir Yardmeilarina karsi sorumludur.
YUksekokul Sekreteri; 657 sayill Devlet Memurlarn Kanunu hikUmleri ¢ergevesinde gdrev yapan
idari personel olup, gdrev, yetki ve sorumluluklarini 2547 sayili YUksekdgretim Kanunu ile bu
Kanuna dayanilarak cikarilan ilgili mevzuat, Universite yodnergeleri ve Yuksekokul MUdirinun
talimatiar dogrultusunda yerine getirir.

e) TSE ISO 9001:2015 standardi kapsaminda, ARMYQO’da kalite yonetim sistemi sUrecleri icin proses
sahipli§i ve proses sorumlulugu esas alinmaktadir. Yonetim Prosesi'nin proses sahibi ARMYO
MUdurU olup; kalite politikasi ve hedeflerinin belirlenmesi, kaynaklarin planlanmasi, risk ve firsatlann
degerlendirimesi ve Yoénetimin Gozden Gecirmesi faaliyetlerinden sorumludur. Egitim-Ogretim
Prosesi’'nin proses sahibi ilgili MYO Mudur Yardimcisi olup; egitim-ogretim faaliyetlerinin yUrittimesj
Olcme-degerlendirme surecleri, 6grenci ve mezun geri bildirimlerinin izlenmesi ve proses
performansinin fakibinden sorumludur. Proseslerin gunluk isleyisinden sorumlu proses sorumlulan
ise ilgili akademik ve idari birim ydneticileridir. Proseslere iliskin performans verileri, uygunsuzluklar
ve iyilestirme onerileri Kalite Komisyonu aracili@iyla izlenir ve degderlendirilir.

f) TSE ISO 9001:2015 standart sartlarina uygun olarak; kalite yonetim sisteminin olusturulmas,,
uygulanmasi, izlenmesi ve surekli iyilestirilmesine yonelik faaliyetlerin koordinasyonu amaciyla Kalite
Yonetim Sistemi Komisyonu olusturulmus olup, Kalite Yonetim Temsilcisi ARMYO MUduori tarafindan
atanmistir,
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Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi

ARMYO MUdurlugu Kalite Yonetim Temsilcisinin gorevleri sunlardir:

Q)

b)
c)
d)

e)

)

TS EN ISO 9001:2015 standartlarina uygun kalite sistemini kurmak, sunulan hizmetin kalite
politikasing, hedeflere ve standarda uygunludunu sistematik ve tarafsiz olarak incelemek,
sistemin gelismesini, devamliliini saglamak,

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

Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestiriimesi icin ihtiyaglann Ust ydnetime
raporlanmasini saglamak,

Kurulusun tamaminda mosteri odakliigin tesvik edilmesinin glvence altina alinmasini
saglamak,

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda dis taraflarla iletisim kurulmasini sagdlamak,
Kalite yonetim sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, kalite yonetim sisteminin
bUtunIOJUNUN glvence altina alinmasini saglamak

Kalite Yonetim Temisilcisinin belirlenmesi ARMYO’nun organizasyon yapisindaki her bir personelinin

yOnetim sistemi agisinda gdrev ve sorumluluklarinda herhangi bir azalmaya neden olmayacaktir.

Referans Dokimanlar

Organizasyon $emasi

Gorev Tanimlari

2547 sayili YUksekogretim Kanunu (DS-13)
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6. PLANLAMA

ARMYO Kalite Yonetim Sistemini olusturan sirecler (prosesler) ile ilgili dokUmanlar olusturulmus,
uvygulanmasl ve surdurllmesi  saglanmistir.  Strekliliginin - saglanmasi icin  sire¢ performans
kriterlerinin izlenmesi, Slculmesi ve analiz yontemleri belirlenmistir. Kalite Y&netim  Sistemi,
ARMYO'nun kalite hedeflerine ulasiimasini saglamak icin ihtiya¢ duyulan kaynaklarn belirler ve
planiar. Kalite Yonetim Sistemi sire¢lerin ve sistemin basarili olarak uygulanmasi i¢in ihtiyag duyulon
kaynaklari, surekli iyilesme icin hedeflerin planlanmasini ihtiva eder. Kalite Yonetim Sisteminde
yapllan degisikliklerin sistemin butunlugu ve etkinligine yapabilecedi muhtemel olumsuz etkilerinin
Onlenmesi periyodik gbzden gecirme, performans izleme ve i¢/dis tetkik araglarinin etkin kullanimi
ile glvence altina alinir.

6.1. Risk ve Firsatlari Belirleme Fadaliyetleri

ARMYO Kalite Yonetim Sistemini planlarken i¢ ve dis hususlar ile ilgili taraflarnin ihtiya¢ ve
beklentilerinin anlasiimasi (4.1. ve 4.2. maddeleri) konularinda; Kalite Yonetim Sisteminin amaclanan
cikhilarina ulasabilecegdine givence vermek, istenen etkileri gelistirmek, istenmeyen etkileri dnlemek
veya azaltmak ile birlikte iyilesmeye erisim icin risk ve firsatlan belirlemektedir. ARMYO risk ve
firsatlar belirlemede, faaliyetlerin sistem prosesleri icerisinde nasil entegre edilecedi, uygulamanin
nasil yapillacadr ve bu faaliyetlerin etkinliginin nasil degerlendirilecedi hususlarini géz 6niunde
bulundurmaktadir.

ARMYO tarafindan risklerin tespit ediimesinde; Karadeniz Teknik Universitesinin stratejik amag ve
hedefleri ile performans hedeflerine ulasiimasini engelleyecek risklerin tespit edilmesine, tespit edilen
risklerin analiz edilerek OlcUlmesine, Onceliklendiriimesine, risklere karsi alinacak &nlemlerin
belirlenerek uygulanmasina ve risk ydnetim surecinin izlenerek degerlendiriimesine iliskin usul ve
esaslar (DS-36) esas almaktadir.

ARMYO'da Egitim-Ogretim ve Yoénetim hizmetlerinin - gergeklestirimesi icin  tUm  surecler
planianmistir. Planlanan bu sureglerde karsilasilabilecek olasi riskler i¢in Risk Tespit ve Oylama
Formu (FR-66) olusturulmustur. Bu kapsamda bitin proseslerin risk dederlendirme calismalari Risk
ve Firsat Prosedirine (PR-09) gore yapilmistir. Belirlenen risklere iliskin surekli izleme yapilmakto,
ic konularin guncelligi saglanmaktadir.

Referans Dokimanlar
Risk Tespit ve Oylama Formu (FR-66)
Risk ve Firsat Prosediri (PR-09)
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6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Ulasmak icin Planlama
6.2.1. Kalite Hedefleri

ARMYO Universitenin stratejik planina da bagl olarak, kalite hedefleri belirlenmis ve Eylem Plani
ile izlenmektedir (FR-61). ISO 9001:2015 madde 4.4’de belirtilen Yonetim ve Egitim-Ogretim
prosesleri ile ilgili proses hedefleri belirlenmistir.

Kalite Hedefleri belirlenirken dikkate alinan hususlar:

o Kalite politikasi ile uyumluluk,

o Olculebilirlik,

e Uygulanabilirlik,

e Hizmetlerin uygunlugunun ve musteri memnuniyetinin artinlabilirligi,

e izlenebilirlik,

e Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda yapilan calismalar ile birlikte Universitenin yirirlikte bulunan
Stratejik Planindaki hedefler de dikkate alinmaktadir.

Belirlenen Kalite Hedefleri ilgili birimlere duyurulmakta ve uygun sekilde guncellenmektedir. Kalite
amaclarina ulasmak icin planlama yaparken:

e Ne yapilacag,,

e Hangi kaynaklarin gerekecedi,

e Kimin sorumlu olacad,

e Ne zaman tamamlanacag,,

e Sonuglarn nasil degerlendirileced;,

e Onceki hedeflerin sonuclar dikkate alinmaktadrr.

6.2.2. Kdlite Hedeflerine Ulasmak icin Planlama

ARMYO Kalite Y&netim Sisteminin olusturulmasi, dokimante edilmesi, uygulanmasi, etkinliginin,
surekliliginin ve surekli iyilestirilmesinin saglanmasi icin proses yaklasimi esas alinmigstir.

ISO 9001:2015 madde 4.4 de belirtilen standart sartlarini yerine getirmek ve ARMYO’da etkin bir
kalite ydnetim sistemini uygulamaya gecirmek amaci ile Yonetim ve Egitim-Ogretim Prosesleri ile
ilgili Yonetim Sistemi Plani olusturulmustur.

Referans Dokimanlar
Proses Kartlari (PRS-02, PRS-04)
Eylem Plani Formu (FR-61)
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6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Gerek yUksekdgretim alaninda gerekse kamu mevzuatlarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere badi
olarak, ARMYQO Kalite Yonetim Sisteminde yapilmasi gereken degisikliklerin, Kalite Yonetim Sistemi
icerisinde etkin bir sekilde yonetilmesi ve sistem bUtUnligunun korunabilmesi amaci ile olasi
degisiklikleri planlamakta ve bu plan ¢ercevesinde Kalite Yonetim Sistemini uygulamaktadir.

Dizenli yapilan Kalite Komisyonu toplantilari haricinde, gerekli gérilen her durumda Mudur, Midur
Yardimcilar, Kalite Yénetim Sistemi Temsilcisi, Kalite Komisyonu Uyeleri, ARMYO Sekreterinin
katldig toplantilarda hedefler ve Kalite Yonetim Sistemini etkileyen unsurlar tartisiir ve alinon
kararlar Toplanti Tutanad Formuna (FR-25) islenir.

Her yil, Yonetimin Gdzden Gecgirmesi Prosedurine gore yapilan toplantida, gerekli hallerde Kalite
Y&netim Sisteminin dedisen sartlara gore revizyonu planlanarak gergeklestiriimekte, bununla birlikte
sistemin bUtinl0§UNUN surdirtimesi yonetim tarafindan saglanmaktadir. Bu revizyonlarda ARMYO
asagidaki hususlar degerlendirmektedir:

a) Degisikliklerin amaclar ve potansiyel sonuclarini,

b) Kalite Yonetim Sistemini bUtinlGgung,

c) Kaynaklarin varligini,

d) Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesini.
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7. DESTEK
7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

ARMYO'da planlanan sureclerin iyilestiriime ve gelistiriimesi icin kaynak ihtiyaglarini planlamak ve
bitcelemekten MYO Mudird sorumludur.

ARMYO, Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, sirdirmek ve etfkinlidini iyilestirmek ve musteri
memnuniyetini arttirmak i¢in gerekli olan kaynaklari belirlemekte ve saglamaktadir.

ARMYO amag ve hedeflerine ulasmak icin gerceklestirilen faaliyetlerin performans raporlarini
izlemekte, bu raporlar dogrultusunda &grenci ve personelinin beklentilerini karsilayarak, daha iyi
hizmet sunabilmek adina gereken kaynaklar asadidaki sekilde siniflandirmaktadir:

e insan kaynaklari

e Altyapl ve calisma ortami
e Mdli kaynaklar

e Bilgi kaynaklari

Acil kaynak ihtiyaci olur ise, hedeflerin dlcilmesi ve Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantilan
sonucunda alinan kararlar dogrultusunda hareket edilir.

7.1.2. Kisiler

ARMYO personeli, 657 sayli Kamu Personeli Kanunu ve 2914 sayili YUksekogretim Personel
Kanununda belirtilen yetkinliklere sahiptir.

ARMYO'da gdrevli personelin ginin kosullarina uygun olarak yetismelerini saglamak, gdrevinin
gerektirdidi bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum kazanmalarini saglamak, etkinlik ve tutumluluk
bilinci ile yetistirilerek verimliligini artirmak ve daha ileride verilecek gdreviere hazirlanmalariicin
uygulanacak hizmet ici editim faaliyetleri Yillik EQitim/Etkinlik Planina (FR-13) gore yUritilmektedir.
Alinan egitimlerin kayitlart EGitim Katiim Formu (FR-14) ile takip edilmektedir.

ARMYO'da gorevli personelin gunun kosullarina uygun olarak yetismelerini saglamak, gdrevinin
gerektirdigi bilgi, beceri ve davraniglara sahip tutum kazanmalarini saglamak, etkinlik ve tutumluluk
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bilinci ile yetistirilerek verimliligini artirmak ve daha ileride verilecek goérevlere hazirlanmalariigin
Universite Rektérlugu  tarafindan  dizenlenen Memur  Akademisi - egitimlerine  katiimalan
saglanmaktadir. ARMYO binyesinde gérev yapan akademik ve idari personel icin MYO Kalite
Komisyonu tarafindan Kalite Farkindalik EGitimi, ic Tetkik Egitimi gibi egitimler de dizenlenmektedr.
Ayrica, MYO Mudirligu veya MYO'da bulunan bélimlerde planlanan mesleki ve kisisel gelisim
etkinlerine iliskin olarak duzenlenen ve Yillik E@itim/Etkinlik Plani Formu (FR-13) aracilidiyla ilon
edilen egitimlere akademik ve idari personelin katilimi sadlanmaktadir. MYO binyesinde
diuzenlenen egitimlerin kayitlar Etkinlik Takip Formu (FR-57) ile takip edilmektedir. MYO kadrosunda
bulunan akademik personelin mesleki gelisimleri icin faydal gérulen yurt i¢ci ve yurt disi bilimsel
etfkinlikler (kongre, sempozyum gibi) ve mesleki etkinlikler (arazi calismasi, teknoloji takimi etkinlikleri
gibi) icin gorevlendirmeler MYO Mudurlogu tarafindan yapilmaktadir.

ARMYO personelinin egitim ve deneyim ile ilgili kayitlar, ARMYO ve Karadeniz Teknik Universitesi
Personel Daire Baskanli@l tarafindan personel 6zlok dosyalarindg, Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligine (DS-01) gére muhafaza edilmektedir.

Referans Dokimanlar

Gorev Tanimlar

2914 sayili YUksekogretim Personel Kanunu (DS-11)
657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu (DS-12)

7.1.3. Altyapi

ARMYO Yuksekdgretim alaninda, egitim, dgretim, bilimsel arastirma ve gelistirme faaliyetlerinin,
sosyal ve bilisim gibi destek hizmetlerinin; yUksekddretim alaninda yasanan degdisime ve teknolojik
gelismelere bagh olarak, hizmetlerin etkin ve kaynaklarin verimli kullanimini esas alarak, mevcut
altyapinin sirekli iyilestiriimesi amaci ile kaynak ihtiyaclari belirlenmekte ve Universite yatirm
programi, stratejik plani ve bitce imkanlari dogrultusunda kaynak ihtiyaclari gideriimektedir.

a) Binalar ve Tesisler: ARMYO &grenci ve personeline sunulan hizmetlerin daha etkin bir sekilde
gerceklestiriimesini saglamak amaci ile ihtiya¢ duyulan bina ve tesislerin yapim isleri ve bakim
isleri, KTU Yapi Isleri Daire Baskanhig tarafindan yiritilmektedir. ARMYO'da kullaniimakta olan
demirbaslarin (bilgisayar ve network adi hari¢) bakim ve onarnim faaliyetleri, ARMYO tarafindan
yUrOtUlmektedir. Demirbas bakim onarim faaliyetlerinin planh bir sekilde yapilabilmesi amact ile
Periyodik Bakim Takip Formu (FR-16) olusturulmus ve sorumlu birimler tarafindan bakim
faaliyetleri gerceklestiriimektedir. Yapilan islemler Periyodik Bakim Takip Formu (FR-16) ile kayit
altina alinmaktadir,
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b) YUksekogretim hizmetlerinin etkinligi ve verimlilidi agisindan bilisim alt  yapisinin - sirekli
gelistiriimesi amaci ile yazilim, donanim, ag hizmetleri veren Bilgi islem Daire Baskanlid, Ariza
Takip Sistemini Universite bilisim sistemi icerisinde hayata gecirmistir. Bilgisayar ve donanimlarinin
bakim faaliyetleri ile ilgili olusturularak Periyodik Bakim Takip Formu (FR-16) uygulanmaktadir.
Bilgisayar, yaziim ve donanimlari ile ilgili olusturulan periyodik bakim planlarina bagdli olarak
yapilan bakim faaliyetleri Periyodik Bakim Takip Formu (FR-16) ile kayit altina alinmaktadir.

c) Akademik ve idari hizmetlerin etkin bir sekilde gerceklestiriimesi amaci ile ARMYO bilisim alt
yapisi, Bilgi islem Daire Baskanhdi tarafindan sirekli gelistiriimektedir.

Referans Dokimanlar
Periyodik Bakim Takip Formu (FR-16)

7.1.4. Proses isletimi icin Ortam
ARMYO &grenci ve personelinin performansi Uzerine etkisi dusUnulerek uygun ¢alisma ortami
olusturularak ekipman donanimi sadlamistir ve degisen ihtiya¢lara zamaninda cevap vermek igin

Universite mali kaynaklaring, yatinm programlarina bagh olarak surekli iyilestiriimektedir.

Calisma ortami sartlan sosyal, psikolojik ve fiziksel olarak hizmetlerin kesinfisiz devam etmesini
saglayacak sekilde olusturulmustur.

7.15. izleme ve Ol¢me Kaynaklari

7.15.1. Genel

MYQO, Urun ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve dlgme kullandidi
zaman, gegerli ve guvenilir sonuclari guvence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklan
belirlemekte ve tedarik etmektedir.

MYQO, saglanan kaynaklarla ilgili asadidakileri givence altina almaktadir:

a) Gerceklestirilen belirli izleme ve 6lgme faaliyet tipleri icin uygun oldugunu,

b) Amagclarina sirekli uygunlugu givence altina almak icin strdirilebilir oldugunu.

MYQO, uygun dokimante edilmis bilgiyi, izleme ve dlcim kaynaklarinin amaca uygunlugunun kantt
olarak muhafaza etmektedir.
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7.1.5.2. Olcim izlenebilirligi

Arsin  Meslek YuUksekokulunda sunulan egitim-6gretim  hizmetlerinin niteli§i geregi, 6lgim
izlenebilirligi; olcme-dederlendirme izlenebilirlidi kapsaminda ele alinmaktadir. Bu kapsamda,
ogrencilerin akademik basarilarinin ve hizmet siUreglerine iliskin geri bildirimlerin izlenebilirligi
sinavlar, ol¢cme-dederlendirme uygulamalar, puanlama sonuglarn ve anket verileri Uzerinden
saglanmaktadir.

Olcme-degerlendirme fadliyetlerine iliskin veriler; ders bazinda gerceklestirilen sinav sonuglan,
basari durumlar, ders basarn formlarn ve ddrenci memnuniyet anketleri araciidiyla kayit altina
alinmakta, 6grenci numarasi ve ders bilgileri Uzerinden izlenebilir hdle getirilmektedir. Elde edilen
veriler, ilgili akademik birimler ve yénetim tarafindan degerlendirilerek egitim-6gretim sureglerinin
izlenmesi ve iyilestiriimesi amaciyla kullaniimaktadir.

Bu cercevede, ARMYO'da dlcuim izlenebilirligi; fiziksel &lgim cihazlarnnin kalibrasyonu yerine,
egifim-6grefim hizmetlerine 6zgl Olgme-degerlendirme sonuclarinin guvenilirligi, futarlihidr ve
izlenebilirligi esas alinarak saglanmaktadir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Kurumsal bilginin strdirilebilir ve ulasilabilir olmasi ve bilgi birikiminin (fecrUbelerden kazanilan
bilgi, basansizliklar ve basarili projelerden alinan dersler, dokimante edilmemis bilgi, proses, Urin
ve hizmetlerdeki iyilestirmelerin sonuclari, standartlar, akademik cevreler, konferanslar) olusmas
maksad ile elektfronik ortamda ortak alan kullaniimasi, gerekli kayitlarin ilgisine gbre ¢evrimici
ortam icinde ve birim ici e-posta bilgilendirmelerinin yapiimasi, birim i¢ci tecribe paylasm
toplantilar dizenlenmesi, ilgili dis taraflardan derlenen brosur, kilavuz ve benzeri kaynaklann
arsivienmesi gibi  kayif, paylasim, arsivieme ve gincelleme faaliyetlerini dizenli olarak
yurutmektedir. Bu maksatla kullanilan Universite web sayfasi ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) ve Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) Uzerinden ihtiyac duyulan bilgilere ulasiimaktadir.

7.2. Yetkinlik

ARMYO idari ve akademik personelinin gerek kalite yénetim ¢calismalar konusunda i¢c egitim
verilerek gerekse RektorlUgin dizenledigi egitimler (Memur Akademisi) ile bilgi ve tecribesi
gelismektedir. Dis paydaglarla yapilan protokoller ile guncel teknolojik bilginin &grenci ile
bulusturulmasi i¢cin mesleki, sosyal ve kulttrel egitimler dUzenlenmektedir. Prosesleri ¢alistirmak ve
hizmetlerin uygunlugunu saglamak Uzere gerekli standart egitimleri takip edilerek kurumsal
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hedeflere ulasmak i¢in personeline surdurulebilir bilgiyi temin etmektedir. EJitim-&gretim hizmetinin
verimli bir sekilde islenebilmesi icin i¢c/dis paydas destekli projelerle gerekli olan altyapiyi temin
ederek egitim kalitesini artirmaktadir.

Referans Dokimanlar

Yillik Egitim/Etkinlik Plani Formu (FR-13)
Egitim/Etkinlik Katiim Formu (FR-14)

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

7.3. Farkindalik

ARMYO, akademik ve idari tUm personelinin asadida belirtilmis olan maddelerin farkinda oldugunu
guvence altina almistir.

o Kalite politikasi,

o Kalite hedefleri,

e lyilestiriimis performansin faydalari dahil personelin Kalite Yénetim Sisteminin etkinligine katiim
ve katkilar,

o Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin yerine getirilmemesi durumlarda ortaya ¢ikacak sonuglann
farkinda olarak surekli kontrolU saglamak.

KYS ile ilgili farkindalik olusturmak icin, kalite ekibi tarafindan akademik ve idari personele yilda
en az bir kez KYS Temel EGitimi verilir.

7.4, iletisim

ARMYO Ust yonetimininic ve dis iletisimde 6zellikle politika ve hedeflerin paylasiimasi, hedeflerin
gerceklestirilebilme durumlarinin paylasiimasi, kalite sistemini etkileyen degisimlerin (yeni hizmetler
vb.) paylasiimasi icin gerekli olan ve asadida belirtilen unsurlari icerir:

e Gerceklestirilen toplantilarin ve alinan kararlarin duyurulmasi, Universite EBYS Uzerinden
personele bilgilendirme yapiimasl, 8grenci toplantilar, oryantasyon ve diger etkinlikleri ve egitim
6gretim duyurularnnin web sayfasi Uzerinden duyurulimasi,

o Gerceklestirilecek toplanti ve egitimlerden, zorunlu durumlar haricinde, en az bir hafta
oncesinden EBYS, web sayfasi, e-posta, WhatsApp gruplar ve MYO sosyal medya kanallan
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ile personele bilgilendirme yapiimasi, akademik takvimde belirlenen streler icerisinde &grenci
ile ilgili duyurularin bolum duyuru panolarn ve web sayfasi Uzerinden ilan edilmesi ve not
girislerinin sistem Uzerinden yapilmasi,

o Kalite Yonetim Sistemi icerisinde yapiimasi istenilen degisiklikler form yolu ile yapilmaktadir.

ARMYO i¢/dis iletisim metotlan asagidaki sekilde tanimlanmishir:

o Telefon ve faks ile i¢/dis iletisim

e E-posta yolu ile i¢/dis iletisim

e KEP (Kayith Elektronik Posta - KTU Rektérligu Hesabr)
e Formlar kullanilarak ic/dis iletisim

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

e BYS (KTU Bilgi Yonetim Sistemi)

e Duyuru panosu

o Web sayfasi

e Anlik sosyal haberlesme platformlar (WhatsApp vb.)
e Memnuniyet, dilek, dneri ve sik&yet kutusu

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

7.5. Dokimante Edilmis Bilgi
7.5.1. Genel

ARMYO TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan dokiman tiplerinin
tanimlanmasi, bu dokUmanlarin hazirlanmasi, yeterlilik ve uygulanabilirlik agisindan incelenmesi,
onaylanmasi, uygun gorilenlerin kontrolli olarak dagitimi, gincel olan dokumanlarin revizyonuy,
guncel olmayanlarin yUrorlUkten kaldinimasi ve futulan verilerin korunmasi esaslarini belirlemek
amac ile ARMYO Kalite Yonetim Sistemi Komisyonu tarafindan Dokiman ve Kayit Kontroli
Prosedur( (PR-01) olusturulmustur. Ust yénetim tarafindan onaylanarak tim birimlerde uygulamaya
geciriimisti. ARMYO’da uygulanmakta olan Kalite Yonetim  Sistemi icerisinde tanimlanan
dokUmanlar asagida aciklandidr gibi siniflandirilmistir:
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1. Seviye Dokuman: Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi, Kalite Hedefleri ve Kalite El Kitabi

2. Seviye DokUman: Prosesler, Prosedirler, Kurum ici Yonetmelik, Yonerge ve Esaslar

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

4, Seviye DokUman: Dis Kaynakl DokUmanlar

Sifir atik yaklasimina katki saglamak Uzere, dokimantasyonun elektronik ortamda olusturulmasi ve
muhafaza edilmesi esastir. Bununla birlikte, gerekli durumlarda dokUmanlarin yazicilardan basil
kopyasi alinmak suretiyle dosyalamasi ve muhafazasi yapilabilir.

7.5.2. Olusturma ve Gincelleme

a) 1, 2. ve 3. seviye dokUmanlarin hazirlanmasi ve yayinlanmadan énce yeterlilik agisindan kontrol
edilerek onaylanmasi ile ilgili sorumluluklar, Dokiman ve Kayit KontrolU Prosedurinde
belirlenmistir (PR-01).

b)1, 2, 3. ve 4. seviye dokimanlarin periyodik olarak gdzden gegirimesi, gerektiginde
gUncellenmesi amaciyla GUncel Dokiman Listesi (FR-03) ve Dis Kaynakli Dokiman Listesi (FR-
02), birimler tarafindan faaliyet konular ve TS EN SO 9001:2015 sartlarina uygun olarck
olusturulur.

¢) MYO Mudurlugu ve Kalite Komisyonu tarafindanic ve dis kaynakli dokUmanlar belirli araliklarla
gdzden gecirilmektedir. i¢c kaynakll dokUmanlarin revizyon islemlerinde, tUm personel
uygulamalardaki etkinligi ve mevzuat dedisikliklerini dikkate alarak revizyon talebinde
bulunabilir. i¢ kaynakl dokiimanlarda yapilan revizyonlar, dokiman icerisinde yer alan Revizyon
Takip Tablosu Uzerinden izlenir. Dis kaynakli dokimanlarin revize edilmesi durumunda, gincel
dokUman uygulamaya alinir ve Dis Kaynakli Dokiman Listesinde (FR-02) belirtilir.

d) 1. seviye dokUmanlar yeterlilik acisindan onaylandiktan sonra, tim birimlerin kullanimina sunulur.
2. ve 3. seviye dokimanlar yeterlilik agisindan onaylandiktan sonra hangi birimlere ve hangi
personele dagitiminin yapilacadl, DokUman Daditim Listesi ile belirlenir. DokUman Daditim
Listesinde belirlenen birim ve ilgili personele dagitimi yapilacak dokUmanlar, MYO MUdorligo
tarafindan, Dokiman Daditim Formu (FR-01) ile imza karsiidr daditimi yapilir.

e) ARMYO kalite yonetim sistemi icerisinde tanimlanan 1, 2. ve 3. seviye dokUmanlarn
izlenebilirliginin, ayirt edilebilirliginin ve gincel durumunun takibinin, TS EN SO 9001:2015
Standart sartlarina uygun bir sekilde saglanabilmesi amaci ile kodlama yapilmistir,
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f) ARMYO uygulamakla yUkUmlU olduklan 4. seviye dokUmanlar (dis kaynakl), dokUmani
yayinlayan ilgili kurulusun ve ilgili birimin resmi internet sitesinden ve/veya resmi gazeteden
takip eder.

9) 1, 2. ve 3. seviye dokUman sinifinda yer alan ve Ust yonetim tarafindan onaylanarak yurirlige
konulan dokumanlarin degisiklige ugramasi durumundaq, eski nUshasi Kalite Yénetim Sistemi
Temsilcisi, Kalite Komisyonu veya MYO Midirligu tarafindan “iptal” kasesi vurularak siresiz
muhafaza edilir.

Referans Dokimanlar

DokUman ve Kayit Kontrol Prosediri (PR-01)
Dokiman Dagitim Formu (FR-01)

Dis Kaynakli Dokiman Listesi (FR-02)

Guncel Dokuman Listesi (FR-03)

7.5.3. Dokimante Edilmis Bilginin Kontroli

ARMYQO, Kalite Yonetim Sisteminin, fanimlanan sartlara uygun olarak isletildiginin objektif delili
olarak gostermek igin, tum kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden ¢ikarilmasi ve
saklama sirelerinin belirlenmesi ile ilgili bir sistem kurmustur. llgili konular, Dokiman ve Kayit
KontrolU Prosedirinde aciklanmistir (PR-01). E-imzall olarak olusturulan belgelerin fiziksel ¢iktis
alinmaz, elektronik ortamdaki veriler ASIL kabul edilir ve dijital arsivde saklanir.

ARMYO Kalite Yonetim Sistemi icerisinde tanimlanmis ve TS EN ISO 9001:2015 Standart
maddelerinde belirtilen, kayitlarin saklanmasi ve tekrar elde edilebilmesi amaci ile birimde, birim
arsivinde saklama sureleri ve sorumlulari belirlenmistir (PR-01). Saklama sUresi tamamlanan
kayitlarin imha yontemi Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine (DS-01) gore gerceklestirilmektedir.

DokUmanlarin  yonetiminden, Kalite Yodnetim Sistemi Temsilcisi ile MYO Kalite Komisyonu
sorumludur. DokUmanlar, yayinlanmadan once yetkili kisiler tarafindan gdzden gecirilir ve
onaylanir. Kalite El Kitabi ve kayitlar disindaki kalite ydnetim sistemi dokimanlari, kurumun 6zel
dokumanlar olup, belgelendirme kuruluglar disinda birim disina verilemez, paylasiimaz ve kopya
edilemezler.

Referans Dokimanlar
DokiUman ve Kayit Kontrol Prosediru (PR-01)
Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi (DS-01)
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8. OPERASYON
8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

ARMYO egitim &gretim hizmetlerinin gerceklestiriimesi icin gerekli olan proseslerin planlamasin,
gelisimlerini ve uygun sekilde isletildiginin kontrolony yapmaktadir. Hizmetin gergeklestiriimesine
yOnelik her bir faaliyet sahasi icin Kalite Ydnetim Sisteminde belirfilen prosesler planianmis ve
prosedurler, is akis semalari/talimatiar hazirlanmistir.

Hizmet gerceklestirme PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Etf, Onlem Al) déngusine uygun olarck
sadlanmis ve bu dogdrultuda yapilan faaliyetler icin yetki ve sorumluluklar belirlenmistir. Prosesleri
yurUtmekle sorumlu olan birim yoneticileri/sure¢ sorumlulari kalite hedefleri ve proses performans
kriterleri do@rultusunda izleme ve &lgmeyi saglamaktadirlar. Proseslerin kontrol noktalari belirlenmis
boylece faaliyetlerin basarisi ve surekliliklerinin saglanmasi garanti altina alinmis ve kayitlan dizenii
olarak tutulmaktadir.

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu, Yiksekogretim Kurulu (YOK) tarafindan cikarilan dizenlemeler,
yUrUrlikte bulunan  Cumhurbaskanligi  Kararnameleri  ve ilgili  ikincil mevzuat hikUmleri
dogrultusunda; ARMYO blnyesinde 6nlisans dizeyinde &grenim gdren 6Jrencilere, akademik
personele ve idari personele sunulan hizmetler, ilgili akademik ve idari birimler tarafindon
yUrUtilmektedir.

ARMYO'nun &nlisans dizeyindeki egitim-&gretim faaliyetleri; 2547 sayili YUksekdgretim Kanuny,
Yiksekodgretim Kurulu kararlar, KTU Onlisans ve Lisans EQitim-Ogretim Yénetmeligi (DS-07) ile
Universite senatosu tarafindan kabul edilen usul ve esaslar cercevesinde yuritilimekte; Meslek
Yuksekokulunun idari teskilatlanmasi ile idari ve destek hizmetleri ise yurUrlikte bulunan
Cumhurbaskaniidr Kararnameleri, Universite ydnetmelik ve ydnergeleri kapsaminda planlanmaokia
ve gergeklestiriimektedir.

Bu kapsamda; égrenci isleri, gUvenlik, temizlik ve benzeri idari ve destek hizmetleri, ilgili mevzuat
dogrultusunda olusturulmus idari birimler araciidiyla yirotilmekte olup, s6z konusu hizmetlere
iliskin planlama, uygulama ve izleme faaliyetleri; YUksekogretim Kurulu dizenlemeleri, Universite
yonetmelikleri ve Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu kararlar  dogrultusunda, hizmetin
sunulmasindan sorumlu ilgili idari birimler tarafindan yerine getirilmektedir.
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a) ARMYO tarafindan sunulan hizmetlere iliskin olarak; hizmetin sunulmasindan sorumlu birimler
tarafindan uyulmasi ve uygulanmasi zorunlu olan mevzuat, Meslek YUksekokulu Yonetim Kurulu
kararlar, ulusal ve uluslararast standartlar ile &drenci istek ve beklentileri; 2547 sayil
YUksekogretim Kanunu, YUksekdgretim Kurulu (YOK) tarafindan ¢lkarilan duzenlemeler, KTU
Onlisans ve Lisans EGitim-Ogretim Yonetmeligi (DS-07), yUrirlikte bulunan Cumhurbaskanig
Kararnameleri, Universite yonetmelik ve yodnergeleri ile ilgili diger ikincil mevzuat hUkUmleri
cercevesinde belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

b) ARMYO tarafindan sunulmakta olan hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde sunulabilmesi icin
gerekli olan ve ihtiya¢c duyulan kaynaklar, hizmetin gerceklestiriimesinden sorumlu  birim
tarafindan belirlenmistir.

c) ARMYO tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen sartlarin yerine getirildigini ortaya
koymak icin  gerekli olan; dogrulamag, gecerli kima, izleme faadliyetleri hizmetin
gercgeklestiriimesinden sorumlu birim tarafindan belirlenmistir.

d) ARMYO tarafindan sunulan hizmetlerin belirlenen sartlari karsiladigina dair tutulmasi gereken
kayitlar belirlenmis ve Dokiman ve Kayit Kontroli Prosedirine (PR-01) gére muhafaza
edilmektedir.

Referans Dokimanlar

DokUman ve Kayit Kontrol Prosediri (PR-01)

KTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi (DS-07)
2547 sayili YUksekogretim Kanunu (DS-13)

8.2. Urin ve Hizmet icin Sartlar
8.2.1. Misteri ile iletigim

a) Idari birimler tarafindan édrencilere sunulan hizmetlerde meydana gelen degisiklikler, web
sitesi Uzerinden, hizmetin sunulmasindan sorumlu birimler tarafindan duyuru islemleri ile
gerceklestirilir, ayrica ARMYO’da bulunan panolara asilarak ilan edilir. Bilgilendirme
islemlerinde; aktif ve mezun dgJrenciler, idari personel, akademik personel, akademik birim
sorumlular (Bolum baskan ve yardimcilart) gibi musteri gruplari icin MYO tarafindan toplu e-
posta gdnderme sisteminden de faydalaniimaktadrr. Ayrica, BYS Uzerinden de &gdrencilere
toplu mesaj génderilmesi mimkundur. Akademik personel ile hizli ve anlik iletisim igcin, MYO
MUdur ve Mudur Yardimcilar tarafindan WhatsApp gruplan da kullaniimaktadir.
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b) idari birimler tarafindan dgrencilere sunulan hizmetler ile ilgili strekli iyilestirmenin yapilabilmesi
ve ogrenci beklentilerini karsilayabilen bir kalite anlayisinin ARMYO’da yayginlastiriimasi amaci
ile Oneri/Sikayet Formu (FR-12) kullanilarak talepler alinmaktadir. Prosedir geredince, internet
sitesi Uzerinde, 6grencilerin ve ARMYO personelinin dilek, dneri ve sikGyetlerini hizli ve kolay
bir sekilde iletebilecekleri geri bildirim sistemi calistirimaktadir. Ogrencilere sunulan hizmetler
ile ilgili geri beslemenin farkll yontemler ile yapilmasi amaci ile dédrenci ile direkt iletisimde
olan birimlerde, dilek, dneri ve sikayet kutulari olusturulmus, yapilmasi gerekli olan islemler,
geri  bildirimi alan birim tarafindan  gergeklestiriimektedir. Bununla birlikte  paydas
memnuniyetlerinin belirlenmesi ve bilgilerinin alinmasi maksadiyla anketler dizenlenmekte ve
sonuclar de@erlendiriimektedir.

8.2.2. Uriin ve Hizmete Bagh Sartlarin Tayini

a) ARMYO o6grencilerine sunulan hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde sunulabilmesi amaci ile
ogrenci istek ve beklentileri gbz &nUnde bulundurularak hizmeti sunan birim tarafindan
belirlenmektedir.

b) idari birimler tarafindan, édrencilerine sunulan hizmetlerin: 2547 Sayili Yiksekddretim Kanunu
(D$-13) basta olmak Uzere, badl bulunulan diger devlet kurumlari tarafindan yUrirlige konulon

mevzuata uygun olmasi vazge¢ilmez bir sarttir.

¢) idari birimler, 6grencilere sunulan hizmetler ile ilgili MYO Kurulu ve MYO Ydénetim Kurulu
tarafindan alinan kararlarin geregini de yerine gefirmektedir.

8.2.3. Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gézden Gegirilmesi

ARMYO tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen sartlarin dedisip degismedigi: hizmeti sunan
birim tarafindan kaynadinda takip edilir, gbzden gegirilir ve sartlarda meydana gelen degisikliklerin
Ogrencilere duyurulmasi islemleri web sitesi Uzerinden gergeklestirilir.

8.2.4. Urin ve Hizmetler icin Sartlarin Degismesi

Sunulan hizmetler icin sartlann degismesi durumunda, ilgili bilgi sorumlu kisilere bu sartlarin
degistigini yazili olarak/elektronik ortamda ilan ederek kayit altina alr.
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8.3. Urin ve Hizmetleri Tasarimi ve Gelistirilmesi
8.3.1. Genel

ARMYO tasarm ve gelistirme sireclerini belirlerken ve uygularken ilgili mevzuat (FR-02)
hUukUmlerine gbre hareket etmektedir. Programlarinin tasarmindg; Ulke politikalari, Kalkinma
Planlar, Sektérel ve Tematik Strateji Belgeleri, dncelikli alanlar, Ulkenin, bdlgenin ve sektdrin
ihtiyaclarl gz éninde bulundurulmaktadir. ic ve dis paydaslarin ihtiyac ve beklentileri ile BSIUm
olanaklarinin yeterligi, hedeflenen 6Jrenci profili, mezunlarin mezuniyetten sonraki istihdam,
ogretim elemanlarinin nitelik ve nicelik olarak yeterliligi, programin surdurdlebilirligi gibi boyutlar
ele alinarak degerlendiriimeler yapilmaktadir. Yeni dnlisans programi agma talepleri; 2547 sayil
Yiksekodgretim Kanunu (DS-13),  Yiksekdgretim Kurulu (YOK) tarafindan belirlenen ilke ve
duzenlemeler, KTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi (DS-07) ile  Turkiye
YUksekogretim  Yeterlilikler Cercevesi (DS-46) hUkUmleri cercevesinde hazirlanmakta; Meslek
Yiksekokulu Kurulu, KTU Egitim Komisyonu ve KTU Senatosu sureclerinden gegirilerek nihai
degerlendirme ve onay i¢in YUksekdgretim Kuruluna sunulmaktadir.

Mevcut dnlisans programlarinda yeni ders teklifleri, ilgili YOK dizenlemeleri ve KTU Onlisans ve
Lisans EgGitim-Ogretim Yénetmeligi (DS-07) kapsaminda MYO Kurulu, KTU Egitim Komisyonu ve
KTU Senatosu onay sireclerinden gecirilerek aciimaktadir.

Referans DokiUmanlar

Dis Kaynakli Dokiman Listesi (FR-02)

KTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi (DS-07)

Turkiye YUksekogretim Yeterlilikler Cercevesi (TYYC) (DS-46)

KTU Egitim Komisyonu Yénergesi (DS-30)

KTU Egitim ve Ogretim Sureci / Bélum-Program Acma Alt Sureci (DS-38)

8.3.2. Tasarim ve Gelistirmenin Planlanmasi

Meslek YUksekokulunda Urin ve hizmetlerin tasarim ve gelistirilmesine iliskin planlamalar; Gniversite
Ust yonetimi tarafindan belirlenen stratejik plan, hedefler ve Yiksekoégretim Kurulu (YOK)
diuzenlemeleri dogrultfusunda yuritulmektedir. ARMYO'da onlisans duzeyinde yuUritilen egitim-
Ogretim faaliyetleri kapsaminda yeni program acgiimasi, mevcut programlarin gincellenmesi, ders
planiarinin revizyonu, uygulamal e@itimlerin gelistiriimesi ve sunulan idari hizmetlerin iyilestiriimesine
yonelik tasarim ve gelistirme faaliyetleri planl bir sekilde ger¢eklestiriimektedir.
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Yeni acilmasi planlanan énlisans programilari, mevcut programlarda yapilacak mifredat ve ders
degisiklikleriile hizmet gelistirme faaliyetlerine iliskin planlamalar yillik olarak yapilmakta; séz konusu
faaliyetlerin gerceklesme durumu, Universitenin stratejik plan izleme mekanizmalarn ve kalite
yonetim sistemi kapsaminda belirlenen performans gdstergeleri araciigiyla belirli periyotlarda
izlenmekte ve degerlendiriimektedir.

Tasarim ve gelistirme faaliyetlerine iliskin olarak; sorumlular, girdiler, hedeflenen ciktilar ve
yUrUtUlecek faaliyetleri kapsayan calisma planlar olusturulmakta; s6z konusu faaliyetler Meslek
Yuksekokulu Kurulu ile ilgili kurul ve komisyon surecleri dikkate alinarak yiriUtUimektedir.

Referans Dokimanlar
KTU Stratejik Plani (DS-39)
Eylem Plani (FR-61)

8.3.3. Tasarim ve Gelistirmenin Girdileri

Ust politika belgeleri, Karadeniz Teknik Universitesi ve Meslek YUksekokulu Danisma Kurulu kararlari
ile sanayi-egitim is birliklerinden elde edilen geri bildirimler, yeni &nlisans programlarinin tasarim
ve gelistiriimesinde onemli girdiler olarak dikkate alinmaktadir. Akran meslek yUksekokullarinn
program doluluk oranlar, mevcut programlara iliskin ihtiya¢ analizleri, yeni programlara ait ders
plani ve icerikleri ile Turkiye YUksekogretim Yeterlilikler Cercevesi (TYYC) ile uyum durumy,
programlarin tasarim ve gelistirilmesi sUrecinde degerlendirilen temel sUre¢ girdileri arasinda yer
almaktadir. Meslek YUksekokulu bélimlerinden gelen yeni program ve ders agma teklifleri, Meslek
Yuksekokulu Kurulunda goérusulerek degerlendiriimekte ve ilgili kurul streclerine sunulmaktadir.

Referans Dokimanlar
KTU Egitim ve Ogretim Sureci / Bélum-Program Acma Alt Sureci (DS-38)

8.3.4. Tasarim ve Gelistirmenin Kontroli

Meslek YUksekokulunda tasarlanan 6nlisans programlarinin, belirlenen hedefler ve ihtiyaglar ile
uyumu; Universite Ust yonetimi ve ilgili kurul ve komisyonlar tarafindan de@erlendirilir. Yeni onlisans
programlarinin tasarimina iliskin hazirlanan dosya, program teklifini hazirlayan boélimin gérist ve
Meslek Yuksekokulu Kurulu karari ile de@erlendiriimek Uzere ilgili birimlere sunulur. Bagvuru
dokUmanlarinin uygunlugu incelendikten sonra teklif, Meslek Yuksekokulu Kurulu, KTU Egitim
Komisyonu ve KTU Senatosu sireclerinden gecirilerek karara baglanir. Sureg, 2547 sayil
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YUksekdgretim Kanunu, Yiksekodgretim Kurulu (YOK) tarafindan belirlenen ilke ve dizenlemeler ile
Universite tarafindan olusturulan ilgili is akislarn dodrultusunda yurGtolur.

Referans Dokimanlar

KTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi (DS-07)

2547 sayili YUksekogretim Kanunu (DS-13)

8.3.5. Tasarim ve Gelistirmenin Cikhlari

Yeni acllan ve gincellenen programlarin ders planlari (mifredat), ders bilgi paketi (TYYC uyumuy,
dersler, ders icerikleri, AKTS, dlcme yontemleri vb.), web sayfalar gibi tasarim ve gelistirme ¢iktilan

KTU Egitim ve Ogretim Sureci / Bolum-Program Acma Alt Sureci (DS-38) ile belirlenmistir.

Referans DokUmanlar
KTU Egitim ve Ogretim Sureci / Balum-Program Acma Alt Streci (DS-38)

8.3.6. Tasarim ve Gelistirme Dedgisiklikleri

Tasanm ve gelistirme faaliyetinde birimler tarafindan talep edilen degisiklik “ic Yazisma Formu
(FR-41)" doldurularak yonetimin onayina sunulur. Onaylandidi takdirde, gerekli tasarim degisiklikleri
yapllarak ¢alismalara devam edilir.

8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Urin ve Hizmetlerin Kontroli

8.4.1. Genel

ARMYO tarafindan sunulan hizmetlerin  kalitesini etkileyen islerin  yUrUtUlmesinde kullanilan
Urin/hizmet satin alma islemleri Kamu ihale Mevzuati dogrultusunda gerceklestirilir.

ARMYO tarafindan satin almasi yapilacak olan yapim isleri, mal ve hizmet alimlari ile ilgili tedarikgi
firmalann ekonomik, mali, mesleki ve teknik yeterlilikleri ile ilgili secme ve dederlendirme kriterleri
4734 sayll Kamu ihale Kanunu 10. maddesinde acikca belirlenmistir.

Yapim igleri, mal ve hizmet alimi yapilacak olan tedarikgi firmalarin sorumluluklan 4734 sayili Kamu
Ihale Sézlesmeleri Kanununun (DS-50) 33. Maddesinde acikca belirlenmistir.
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4734 sayill kanunun 33. Maddesinde belirtilen sorumluluklari yerine getirmeyen tedarikci firmalar
ile ilgili ayni kanunun 25. Maddesinde dizenlenmigtir.

Birimlerde temel hizmet sUreclerinin gerceklestiriimesi sirasinda ihtiyac duyulan ve fadliyetin
gercgeklestiriimesi icin gerekli olan makine, techizat, yazilim, donanim vb. kaynak ihtiyaci, ilgili birim
tarafindan belirlenir ve Karadeniz Teknik Universitesi yillik bitcesi dogrultusunda satin alinir (Satin
Alma Talimati TL-09). Hizmet alimi yapilan firmalarin tedarikci dederlendirme formu (FR-64) ile
hizmetleri degerlendirilerek, firma ile hizmet alip almama kararn verilir. Satin alma talimatinda
degerlendirme kriterleri belirtilmisfir.

Referans Dokiman

4734 sayilll Kamu ihale Kanunu (DS-50)
Satin Alma Talimati (TL-09)

Tedarikci Degderlendirme Formu (FR-64)

8.4.2. Kontrolin Tipi ve Boyutu

ARMYO tarafindan sunulan hizmetlerin  kalitesini  etkileyen islerin  yUrUtUimesinde kullanilan
Urin/hizmet satin alma islemleri Kamu Ihale Mevzuati dogrultusunda gerceklestirilir.

ARMYO tarafindan satin almasi yapilacak olan yapim isleri, mal ve hizmet alimlari ile ilgili tedarikgi
firmalarnin ekonomik, mali, mesleki ve teknik yeterlilikleri ile ilgili secme ve dederlendirme kriterleri
4734 sayil Kamu ihale Kanunu 10. maddesinde acikca belirlenmistir.

Yapim igleri, mal ve hizmet alimi yapilacak olan tedarik¢i firmalarin sorumluluklarn 4734 sayili Kamu
ihale Sézlesmeleri Kanununun 33. Maddesinde acik¢a belirlenmistir.

4734 sayill kanunun 33. Maddesinde belirtilen sorumluluklari yerine getirmeyen tedarikgi firmalar
ile ilgili ayni kanunun 25. Maddesinde dizenlenmistir.

Referans Dokiman
4734 saylll Kamu ihale Kanunu (DS-50)

8.4.3. Dis Tedarikgi icin Bilgi
ARMYOQO, satin alma igslemlerinin kamu ihale mevzuati dogrultusunda yapilmasi nedeniile satin alma

sureci icerisinde, alimi yapilacak olan mal/hizmet ile ilgili idari sartnameler ihaleye cikacak olan
birim/birimler tarafindan hazirlanir. Alimi yapilacak olan Grin/hizmet ile ilgili tim teknik detay
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bilgilerin dogru ve eksiksiz bir sekilde hazirlanmasi Kamu ihale Mevzuatina gére yapilmaktadr.
Alimi yapilacak mal/hizmet ile ilgili istekli firmalar idari tip sartnameler esas alinarak secilir ve
sOzlesme imzalanan tedarikci firmalar, Grin/hizmet ile ilgili hazirlanmis olan teknik sarthameye ve
sdzlesmeye uygunluk temelinde de@erlendirilir.

Referans Dokiman
Kamu ihale Mevzuati

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

ARMYO Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu saglamak Kalite Yénetim Sisteminin etkinligini surekii
iyilestirmek icin hizmet sunumunu proseslerle gerceklestirmekte ve uygulamaktadir.

8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolu

ARMYO'da belirlenmis olan, temel hizmet suregleri ile ilgili birim seviyesinde hizmet gergeklestirme
planlari olusturulmus ve olusturulan plana bagl olarak;

a) Hizmet ile ilgili, belirlenmis olan asamalarda gecerli olan sartlar (2547 sayili YUksekogretim
Kanunu Kanunu) belirlenmistir.

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

c) Birimlerde temel hizmet siUreclerinin gerceklestiriimesi sirasinda ihtiya¢ duyulan ve faaliyetin
gerceklestiriimesi icin gerekli olan makine, techizat, yaziim, donanim vb. kaynak ihtiyaci, ilgili
birim tarafindan belirlenir ve Karadeniz Teknik Universitesi yillik bitcesi dogrultusunda satin
alinir (Satin Alma Talimati TL-09).

d) Temel hizmet gerceklestirme sireclerinde yer alan faaliyetlerin gerceklesme asamalarindg,
mevzuat geredi sorumlu veya yetkilendirilmis personel tarafindan onay alinir.

Referans Dokiman
2547 sayili YUksekogretim Kanunu (DS-13)
Satin Alma Talimat (TL-09)
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8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

ARMYO o6grencilerine sunulan hizmetlerin daha etkin bir sekilde sunulabilmesi ve hizmet sunumunun
iyilestiriimesi amaci ile birimler temel hizmet sureclerinde 6gdrencilere sunulan hizmetleri ilgili
prosesler icerisinde belirlerler. MYO surecleri, proses kartlarinda belirlenen girdi, ¢ikti ve
performans gostergeleri ile izlenir. Hizmetin gergeklestiriimesi esnasinda ve/veya sonunda
hizmetten efkilenenlerin memnuniyeti, anketler ile Olcilerek sirekli iyilestiriimesi izlenir. Ayrica
MYO'ya “KTU Bize Yazin Modili”, “kurumsal e-posta” ve “Cumhurbaskaniqi iletisim Merkezi
(CIMER)” ile elektronik ortamda yapilan bilgi talebi, istek, memnuniyet, éneri, sikayet ve itiraz
basvurulan izlenir. Tim bu basvurular MYO'da bulunan “memnuniyet, dilek, 6neri ve sikayet
kutular” ile de izlenmektedir.

ARMYO mezunlarinin izlenebilirliginin saglanmasi, mezunlara yoénelik geri bildirimlerin alinmasi ve
egitim-6gretim faaliyetlerinin iyilestirilmesine katki sunulmasi amaciyla, Karadeniz Teknik Universitesi
bunyesinde kullanilan Universite Mezun Bilgi Sisteminden yararlaniimaktadir. Bu sistem araciligiyla
mezunlarin sisteme dahil edilmesi, iletisim bilgilerinin gincel tutulmasi ve mezuniyet sonrasi
durumlarina iliskin bilgilerin izlenmesi sadlanmaktadir. Universite Mezun Bilgi Sistemi Uzerinden;
mezunlarin temel iletisim bilgileri mezun olduklar programlar ve mezuniyet ddnemleri takip
edilmekte, mezunlarla kurulan iletisim yoluyla elde edilen geri bildirimler degerlendirilerek Meslek
YUksekokulunun e@itim-6grefim ve hizmet sureglerinin gelistiriimesinde girdi olarak kullaniimaktadir.
Bununla birlikte, ARMYO binyesinde olusturulmus Mezun izleme ve iletisim Komisyonu aracilidiyla
mezunlarla iletisim sUrdUrUimekte; mezun WhatsApp gruplar gibi iletisim kanallari Gzerinden
mezunlara ulasiimakta, mezunlarn istihdam durumlarn ve gérusleri hakkinda bilgi toplanmaktadr.
Bu kapsamda elde edilen bilgiler, sistematik kayit ve analiz amaciyla ilgili komisyon tarafindan
degerlendiriimekte ve kalite yonetim sistemi kapsaminda yurutilen iyilestirme ¢alismalarina katk
saglamaktadir,

Belirleme ve izlenebilirlik; ARMYO’da kullanilan otomasyon sistemleri Uzerinden dgrenci numaralan
esas alinarak ve gerektiginde manuel olarak yuritilen evrak kayit ve takip sistemleri araciligryla
saglanmaktadir.

Referans Dokiman
Oneri / Sikayet Formu (FR-12)
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8.5.3. Musteri veya Dis Tedarikgiye Ait Mulkiyet

ARMYO asadida anilan boélimlerde musteri mulkiyetine giren hususlar da gecgerli kanun ve
yonetmelikler uyarinca ilgili islemleri yapar. Bu hususlar; égrencilerin ARMYO’da gecirdikleri stre

boyunca aldiklar derslerle ilgili kayitlar otomasyon programinda, sinav kagitlar ve diger evraklar
MYO Arsivinde, mezuniyetleri sonrasinda verilen diplomalar ise 6grenci diplomasini talep edene

kadar, 6grenci adina KTU Ogrenci Isleri arsivinde saklanir.

ARMYO arsivi igin Ust yonetimin belirledigi bir idari personel, sorumlu olarak goreviendirilmistir.
GUvenlik tarafindan kampus giris cikislarinda ve ilgili alanlarda &drenci, personel ve misafirlerin
kimlikleri belirli streler icin istenebilir, kimliklerin muhafazasi givenlik tarafindan saglanir.

8.5.4. Muhafaza

a)

b)

)

d)

Birimler, alimi yapilan malzemeler ile ilgili, Bakanlar Kurulu tarafindan yurirlige konulan Tasinir
Mal Yonetmeligi (DS-51) kapsaminda gerekli olan muhafaza ve teslim islemlerini yiritirler.

Birimler, faaliyet konularina bagl olarak gerceklestirdikleriis ve islemler ile ilgil, ARMYO bilisim
sistemi icerisinde, tanimlanmis olan yazilimlar Gzerinde ¢alisir ve faaliyetinicerigine badli olarak
hazirlanmis olan yazilim programi Uzerinde gerekli olan bilgiler, birimler tarafindan kaydedilir.

Birimlerin yaziim programlari Uzerinde kayit altina aldiklar bilgi ve belgelerin muhafazasi, KTU
Bilgi islem Daire Baskanlidi tarafindan yapilir. Gerekli olan veri yedeklemeleri yapilarak, bilgi
ve belgelerin korunmasi saglanir.

Karadeniz Teknik Universitesinin devlet Universitesi olmasi nedeniyle, ARMYO'ya ait personel
bilgi ve belgeleri; Meslek YUksekokulu Sekreterligi tarafindan dizenlenen evraklar esas
alinarak, Personel Dairesi Baskanliginda personel dosyalarinda veya dijital arsivde ve ARMYO
arsiv biriminde muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiman
Tasinir Mal Yonetmeligi (DS-51)
DokUman ve Kayit Kontrol Prosediri (PR-01)
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8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Arsin Meslek YUksekokulunda sunulan egitim-6gretim hizmetleri kapsaminda, teslimat sonrasi
faaliyetler; yUrurltkteki mevzuat, Yiksekdgretim Kurulu dizenlemeleri ve Karadeniz Teknik
Universitesi uygulamalar dikkate alinarak belirlenmektedir. MYO binyesinde sunulan hizmetlerin
niteligi geredi, teslimat sonrasi faaliyetler agirlikli olarak mezuniyet sonrasi izleme, iletisim ve geri
bildirim alma fadliyetleri ile simirlidir.

Diploma basimi, mezuniyet belgelerinin dizenlenmesi ve resmi teslim islemleri Karadeniz Teknik
Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanhd tarafindan yuritiimekte olup, Arsin Meslek
YUksekokulunun bu sutreclerdeki rolU, ilgili birimlerle koordinasyon sadlanmasi ve gerekli
bilgilendirmelerin yapilmasi ile sinirhdir.

Bununla birlikte, mezuniyet sonrasi sUrecglerde; Universite bunyesinde kullanilan Mezun Bilgi Sistemi
araciliglyla mezunlara ait bilgilerin izlenmesi, Mezun izleme ve iletisim Komisyonu faaliyetleri
kapsaminda mezunlardan geri  bildirim  alinmasi  ve mezunlarla iletisimin  sUrdUrdlmesi
saglanmaktadir. Elde edilen geri bildirimler, egitim-6gretim ve hizmet sureclerinin iyilestiriimesine
yonelik girdi olarak degerlendirilmektedir.

Bu kapsamda teslimat sonrasi faaliyetlerin belirlenmesinde; ilgili mevzuat sartlari, sunulan hizmetin
niteligi, mezunlarin geri bildirimleri ve kalite yonetim sistemi gereklilikleri dikkate alinmakta; MYO’nun
yetki ve sorumluluk alani disindaki faaliyetler ilgili Universite birimleri tarafindan yUritilimektedir.

8.5.6. Degisikliklerin Kontroli

ARMYO Egitim-Ogretim hizmetleri sunumunda, KTU senatosunun almis oldudu karar dogrultusunda
yapllmis olan uygulama ve ydnetmelik degisikliklerini surekli takip ederek, olusan dedgisiklikleri web
sitesi Uzerinden ilan eder ve kayit altina alrr.

8.6. Uriin ve Hizmetlerin Sunumu

Ust Yénetim, faaliyet kapsamlarinda yer alan hizmetler ile ilgili; Proses Hedef Takip Plani olusturur.
Olusturulan plan dogrultusunda: hizmetin gerceklestiriimesi asamalarindg, planda belirtilen sartlarin
karsilandigini dogrulamak ve gecerli kilmak amaclanmistir (KTU 2547 sayill yasa, gorev yetki
sorumluluklar cercevesinde dodrulamalar gerceklesmektedir).
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Urin ve hizmet ile ilgili dogrulama ve gecerli kima faaliyetleri sonucunda, Grin veya hizmet ile
ilgili belirlenen performans kriterlerinin ve belirlenen hedeflerin gerceklesip gerceklesmedidi KTU ic
Kontrol Sisteminde belirtildigi sekilde, hizmetten sorumlu birim tarafindan &I¢tIUr, analiz edilir ve
sonuglart Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda gérusulmek Uzere, Kalite Yonetim Sistemi
Komisyonuna raporlanir.

Referans Dokiman
2547 sayili YUksekogretim Kanunu (DS-13)

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontroli

Birimlerin gerceklestirdikleri faaliyetlere bagl olarak ortaya c¢ikan Urin ve hizmetlerin sartlan
karsilamamasi durumunda, yanhslikla kullanimin énlenmesi amaci ile Yonetim Temsilcisi tarafindan
hazirlanarak Ust yénetim tarafindan onaylanarak yayinlanan, Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin
Kontrol Prosedurt (PR-08) tUm birimlerin uygulamasi amaci ile yirirlige konmustur.

a) Urin/Hizmet gerceklestirme asamalarinda, uygun olmayan Urin ya da hizmetin yanlislkia
kullaniminin &nlenmesi amaci ile birim amirlerinin yapilan is ve islemler ile ilgili onayi; Grindn
veya hizmetin kullanima sunulmasini saglar. Urin/hizmet gerceklestirme asamalarinda tespit
edilen uygunsuzluklarin giderilmesi ile ilgili gereksinim duyulan dizeltme islemleri Uygun Olmayan
Urin/Hizmetin Kontrol Prosedirine (PR-08) gére gerceklestirilir.

b) Birimler tarafindan, satin alinan Urin ya da hizmetler, teslim asamasinda teknik sartnamelere
uygunluk agisindan kontrol edilir ve bu konfroller sirasinda sartlarn karsilamadidi tespit edilen
Urin ve hizmetler ile ilgili; yapim isleri mal ve hizmet alimlan ile ilgili Kamu ihale Kurumu
tarafindan yayinlanmis olan yénetmelikler dodrultusunda gerekli olan islemler yapilir ve ilgili
tutanaklar dizenlenir (Uygun Olmayan Urin/Hizmet Raporu Formu FR-11). Uriin/hizmet
gerceklestirme asamalarinda birimler tarafinda yerine getirilen is ve islemler sirasinda tutulan
kayitlar, faaliyeti gerceklestiren birim ve sorumlusu tarafindan, Dokiman ve Kayitlarin Kontrolu
Prosedurine (PR-01) gére muhafaza edilir.

Referans Dokiman

DokUman ve Kayitlarin KontrolU Prosedirine (PR-01)
Uygun Olmayan Urin/Hizmet Raporu Formu (FR-11)
Uygun Olmayan Urin/Hizmetin Kontrol Prosediri (PR-08)
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9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme
9.11. Genel

ARMYO Kalite El Kitabindq, belirlenen proseslerin izlenmesi ve etkinliginin strekli iyilestirilmesi amaci
ile birimler faaliyet konularina bagl olarak sorumlu olduklar prosesler ile ilgili: 8lcUm metoduy,
sorumlular ve sureg izleme kayitlan belirlenmistir. Prosesten sorumlu birimler tarafindan gerekli
Olcumler yapilir, 6lcim sonuclari ile ilgili bilgiler ve degerlendirme sonuclari Kalite Yonetim Sistemi
Komisyonuna sunar. Sorumlular, belirlenen performans kriterlerine ulasmak icin dodru verileri
toplayarak prosesi kontrol altinda tutarlar. Planlanmis sonuclar basarilamadiginda gerekli duzelfici
faaliyetleri planlarlar. izleme, dlcme, analiz ve degerlendirme icin Anket Degerlendirme Prosediri
(PR-10), ic Tetkik Prosediri (PR-03), Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli Prosediri (PR-08), Veri
Andlizi Prosediri (PR-04) ve Duzeltici/lyilestirici Faaliyet Prosediri (PR-02) de belirtilmistir.

9.1.2. Misteri Memnuniyeti

ARMYO, Kdlite Yonetim Sisteminin performansinin dlciminde en 6nemli kriter paydas beklenti ve
ihtiyaglarina qit bilgilerin izlenmesi olarak diusunilmektedir. Paydas beklenti ve ihtiyag¢larina ait
bilgiler paydas memnuniyeti, dneri ve sikyetlerinin izlenmesiyle tespit edilir. Bu bilgilerin elde
edilmesi icin anketler, gérismeler, toplantilar ve yazili/s6zIU sikGyet ile nerilerden olusan iletisim
kaynaklari kullanilmaktadir.

ARMYO ogrencilerine hizmet vermekte olan birimlerde, dgrencilere sunulan hizmetlerin etkinligini
dederlendirmek ve gereksinim duyulan iyilestirme faaliyetlerini baslatabilmek amaciile KEK Madde
9.1.3/de belirtilen metotlar uygulanir.

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme

ARMYO uygulamakta oldudu Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gdstermek, gerek
mevcut durumun ve egilimlerin tespiti ve gerekse iyilesme faaliyetlerinin hangi alanlarda
yapilacagini degerlendirmek icin; kalite hedefleri ve sure¢ performans kriterlerini, duzeltici/iyilestirici
faaliyetleri, ic ve dis tetkik sonuclarin, paydaslardan sadlanan bilgileri ve asadida verilen
memnuniyet anketleri ile analizleri veri kaynad olarak kullanir,
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Andlizi Yapilan

Ogrencinin ders ve &gretim elemani
degerlendirme anketi

Tablo 7. Analiz ve Degerlendirmeye Yonelik Performans Alanlarn

Kullanilan Dokiman

KTU BYS anket sonuclari

Ogrenci memnuniyet anketi

Ogrenci memnuniyet anketi
sonuglari

Ogrendci sikayetleri sayisi ve giderime
oranlarinin aylara gére
degerlendirimesi

Ogrenci sikayetleri ve dneri
kayitlan

Personel Gnerilerinin sayisi ve
gideriime oranlarinin  aylara gore
degerlendirimesi

Oneri kayitlar

Her prosese gore performans
hedefine ulasima sinirnin
degerlendirimesi

Her proses izleme formu, bilgi
islem daire baskanligindan
alinan kayitlar

Tablo veya
Grafik

Periyot

Eylem planinda
belirtilen surelerde

Duzeltici fadliyet taleplerinin sayisi ve
6 kapatima oranlarinn aylara gére
degerlendirimesi

Uygun olmayan Urin/hizmet kontrol

Duzeltici faaliyet, ic tetkik,
dizeltici faaliyet formlari

Uygun olmayan Urin-hizmet

7 degerlendirmesi kontrol raporlar SUrekli
P I iyet anketi

8 | Personel memnuniyet anketi ersonet memnunlyet anket Yida bir kez
sonuclari

9 Egitim ve egiticinin yeterliliginin Egjitim dederlendirme ankefi Her Uygulamada

degerlendirimesi

9.2. i¢ Tetkik

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

ARMYO Kalite Yonetim Sistemi;

a) Urin/Hizmet gerceklestirme planlamalari, TS EN ISO 9001:2015 Standart sartlar ve ydnetimin
ortaya koydugu sartlar ile uyumlulugunu,

b) Etkin olarak uygulanip uygulanmadidini ve sirdirilup surdirtimedidini belirlemek icin, Yonetim
Temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Ust ydnetim tarafindan onaylanarak yirirlige konulan ic
Tetkik Prosedurini (PR-03) uygular.

YOrorlige konulan i¢c tetkik prosedirinde tetkik kapsami, siklidr ve metotlan tanimlanmistr.
ARMYO'da i¢ tetkik faaliyetlerinin etkin bir sekilde gerceklestiriimesiicin tUm birimlerin katiimi ile
Kalite Yénetim Sistemi Komisyonuna bagli ic tetkik ekibi olusturulmustur.

Kontrol Eden
MYO KYS Komisyonu

Hazirlayan
MYO KYS Temisilcisi

Onaylayan
MYO MUdUri
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ic Tetkik ekibinde yer alacak personelin, secilme kriterleri ve ic¢ tetkik personelinin uyacadi esas ve
kurallar i¢ Tetkik Prosedirinde belirtilmistir. Tetkikler sonucunda bulunan uygunsuzluklar icin gerekli
dizeltici faaliyetler baslatilir ve i¢ tetkik¢iler takip tetkikleri ile diuzeltici islemlerin yerine getirilip,
getirilmedigini dogrular ve rapor ederler. ic tetkik ekibinin, planl araliklar ile gerceklestirdigi tetkik
faadliyetleriile ilgiliraporlar Yonetimin Gozden Gegirme toplantilarinda goérisiimek Uzere Dokiman
ve Kayit Kontrol Prosedurine (PR-01) gére muhafaza edilir.

Referans Dokiman
ic Tetkik Prosediri (PR-03)
DokUman ve Kayit Kontroli Prosedirine (PR-01)

9.3. Yonetimin Gézden Gegirmesi
9.3.1. Genel

ARMYO'dq, Kalite Yénetim Sistemini ve bu sistemin sirekli uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini
saglamak i¢cin planl de@erlendirmelerin  yapilabilmesi amaci ile Yonetim Temsilcisi tarafindan
hazirlanan ve Ust yonetim tarafindan onaylanarak yurirlige konulmus olan Yonetimin Gozden
Gecirme Prosedirine (PR-05) badl olarak yilda bir kez planh olarak yénetimin gbzden gecirme
toplantisi yapilir. Yapilan tUm ydnetimin gézden gegirme toplantilarinin kayitlari Yonetimin Gézden
Gecirmesi Raporu Formu (FR-34) ile tutulmakta, DokUman ve Kayitlarin KontrolU Prosedirine (PR-
01) uygun olarak muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiman

Yonetimin Goézden Gecirmesi Raporu Formu (FR-34)
Yonetimin Gozden Gecgirme Prosediri (PR-05)
Kayitlarin KontrolU ProsedirU (PR-01)

9.3.2. Yonetimin Gé6zden Gec¢irme Girdileri

Yonetimin gbzden gecirmesi; TS EN 1SO 9001:2015 standardinin 9.3.2 maddesinde belirtilen girdiler
dikkate alinarak planlanmakta ve gergeklestiriimektedir. Bu kapsamdao, dnceki yonetim gbdzden
gecirmesi kararlari, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi, musteri ve ilgili taraf geri

bildirimleri, risk ve firsatlar, kaynak yeterlilidi ve iyilestirme firsatlar dederlendirilir.

Yonetimi Gozden gecirme toplantisi gindem maddeleri asadida verilmistir;
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1. Kurulusun ve baglaminin anlagiimasi

2. llgili taraflarin ihtiyac ve beklentilerinin anlasiimasi

3. Musteri memnuniyeti-sikGyet ve Onerilerinin gorisulmesi ile ilgili taraflardan gelen geri
bildirimler

4. Kalite politikasinin uygunlugunun gézden gegiriimesi

5. Risk ve firsatlarin gbzden gecirilmesi

6. Kalite hedefleri ve stratejik plan ilerleme raporlarinin gdézden gegirilmesi

7. Proses performansi (izleme kriterleri) gerceklesmelerinin dederlendirmesi

8. Urun/hizmetlerin uygunlugu (uygun olmayan Urin/hizmet degerlendirmeleri)

9. Sistem uygunsuzluklan ve duzelfici faaliyetler

10. ic ve dis tetkik sonuclari

1. KYS dokimantasyon yapisinin uygunluk ve degisiklik ihtiyaglarinin gézden gecirilmesi

12. Tedarik¢i degerlendirmeleri

13. Kaynak ihtiyaclar (insan, makine; teknoloji vb.)

14. izleme ve degerlendirme sonuclari

15. Raporlar (komisyon ve kurul raporlari)

16. Duizeltici iyilestirici faaliyetlerin durumu

17. Yasal mevzuattaki degisiklikler ve Kalite Yonetim Sistemine etkileri

18. Kalite Yonetim Sistemini etkileyecek dedisiklikler

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

9.3.3. Yonetimin Gézden Gegirme Ciktilarn

Yonetimin Gozden Gecirme toplantilarindg; Kalite yonetim sistemi ve sureclerin - etkinliginin
iyilestirilmesi, &drenci ihtiyaglar dogrultusunda hizmetlerin iyilestiriimesi ve kaynak ihtiyaglanna
yonelik alinan kararlar Yonetimin Gézden Gegirme Raporu Formu (FR-34) ile kayit altina alinir.
Planlanan faaliyetler ve termin sireleri, YGG raporu ile ilgili birimlere ic Yazisma Formu (FR-41) ile
teblig edilir.

Referans Dokiman
Yonetimin Gozden Gegirme Raporu Formu (FR-34)
ic Yazisma Formu (FR-41)
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10. iYiLEsTiRME
10.1. Genel

ARMYO, musteri sartlarini karsilamak ve gelecekteki intiyaclarini belirlemek, hizmetlerini iyilestirmek,
istenmeyen etkileri azaltmak veya yok etmek, misteri memnuniyetini ve Kalite Yonetim Sisteminin
etkinligini artirmak icin gerekli faaliyetleri iyilestirmede, duzeltici faaliyetler veya Yonetimin Gozden
Gecirme Fadliyetlerini kullanmakta ve surecleri strekli iyilestirmektedir.

10.2. Uygunsuzluk ve Dizeltici Faaliyet

ARMYO Kalite Yonetim Sisteminin, etkin isleyisi sirasinda ortaya ¢ikan uygunsuzluklarin sebeplerinin
giderilmesi ve tekrarinin dnlenmesi amaciylo, birimlerde gerceklestirilecek faaliyetlerin esaslan
Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak yirirlige konulan Duizeltici/lyilestirici  Faaliyetler
Prosediri (PR-02) ile belirlenmistir. Birimler, Kalite Yonetim Sisteminin etkinliginin iyilestiriimesi ve
surekliligin saglanmasi amaci ile gerceklestirdikleri dizeltici faaliyetleri, Dizeltici/lyilestirici Faaliyet
Talep Formu (FR-07) ile yonetimin gdzden gegirme toplantilarinda dederlendiriimek Uzere kayit
altina alirlar.

Referans Dokiman
Dizeltici/lyilestirici Faaliyet Talep Formu (FR-07)
Duzeltici/ lyilestirici Faaliyet Prosediri (PR-02)

10.3. Sirekli iyilestirme

ARMYO Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini sUrekli iyilestirmek amaci ile: i¢ tetkik sonuclar, 6grenci
ve ¢alisan memnuniyeti anket sonuclari, 6grencilerin istek, oneri ve sik@yetleri, ¢alisanlarin istek ve
Onerileri, proses performans sonuglar, diuzelfici faaliyet sonuclari degerlendirilir ve Y&netim
Temsilcisi tarafindan hazirlanan iyilestirme raporu ile Ust yonetime sunulur. Birimler tarafindan
belirlenen iyilestirmeye acik alanlar ve gerceklestirilecek olan iyilestirme faaliyetleri ile ilgili, sUrekli
ivilestirme plani hazirlanir ve Kalite Yonetim Komisyonunun onayi ile uygulamaya gegirilir.

Surekli iyilestirme yaparken iyilesme saglanmasi hedeflenen temel konular sunlardir;
- Paydas ve calisan memnuniyetinin arttirlmasi

- Hizmet kalitesinin iyilestiriimesi,

- Proseslerin etkin hale getirilmesi.
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