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0.

GIRIS

0.1.0N SOz

0.2.1.
0.2.2.

Kalite Yonetim Sistemi, kurumumuzun kendi standartlarini olusturmasi ve dgretmen 6grenci ve diger
paydaslarin okul hizmetlerinden azami miktarda yararlanmasi amaciyla olusturulmaya calisilmaktadir.

Egitim 6gretim siireci de diger biitiin alanlar gibi gelisim ve ilerlemeyle birlikte rekabetli bir ortam haline
gelmistir. Tiim kurumlar bu degisim ve gelisimin getirmis oldugu rekabet ortamina uyum saglama ve bu uyumun
gerekliliklerini yerine getirme konusunda ¢aligma yapmaktadirlar.

Okul sadece 6grencinin egitim 6gretim calismalarina dahil olmasi degil veli-6grenci ve okul {iggeninde
ortaya ¢ikan, tiim paydaslarin ortak hareketi ve memnuniyeti iizerine kurulu bir diizeni gerektirmektedir.

Ogrenci ve dgretmen acisindan memnuniyet noktas1 kurum imkanlarinin ve sartlariin gelistirilerek en iyi
hale getirilmesiyle olusturulabilmektedir. Kalite Yonetim Sistemine dahil olarak kurum imkénlarinin en iyi hale
getirilmesi amaglanmustir.

Kurumumuzda da yonetim teknigi ve felsefesini siirekli kilmak i¢in Kalite Y6netim Sisteminin (KYS)
islerligini kazandirmak {izere hazirlanan ve Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigii Kalite Yonetim Sistemini
tanitan Kalite El Kitabi, sistemin en tist diizeydeki dokiimanidir.

Proses, prosediir, talimat, form ve diger sistem dokiimanlarina atiflar1 da iceren bu kitap, Sehit Nadir ipek
Ortaokulu Miidiirligiini tanitict bilgilerin yan1 sira, Kalite Yonetim Sisteminin kapsamini, dokiimantasyon
yapisini, yonetimin sorumlulugunu, kaynak yonetimini ve hizmet gerceklestirme son olarak da 6lgme, analiz ve
iyilestirme faaliyetlerini izah eden bdliimleri icermektedir.

Bu cergevede; Bakanligimizca okulumuza verilen gorevleri glinlimiiziin ihtiyaglarina cevap verecek
sekilde yerine getirebilecek bir donilisiimii iceren Kalite Yonetim Sistemi c¢alismalarinin basariyla yiiriitiilmesi
planlanmaktadir.

Bu itibarla, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 55 inci maddesi ile bu Kanuna 5436
sayili Kanunun 15 inci maddesi ile eklenen hiikiimler geregince ve TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi
Standartlar1 ¢ercevesinde, Kalite Yonetim Sisteminin okulumuzda basartyla uygulanmasi hedeflenmektedir.

SEHIT NADIR IPEK ORTAOKULU MUDURLUGU TANITIMI
OKUL TARIHCESI

Okulumuz 1983 yilinda Hicret Mahallesi, Degirmen Sokak No: 45” de 5 derslikli olarak hizmete
girmistir. Ulu Onder Mustafa Kemal ATATURK, 17 Kasim 1937 tarihinde Dogunun kiiltiir merkezi olan Elaz1g’
a tesrif buyurduklarindan dolay1 bu isim verilmistir.

Okulun fiziki yapist yetersiz oldugundan, 2. kademe Ogrencileri baska okullarda Ogrenimlerini
siirdiiriiyorlardi. Yapilan ¢alismalar ve girisimler sonucunda, 2009 yilinda Hicret Mahallesi, Efsane Sokakta 18
derslikli ve diinya normlarina uygun yeni bir okul yapildi. Okulun 1 Bilgi Teknoloji Sinifi, 1 Resim-is Atolyesi, 1
Kiitiiphane, 1 Ogretmenler odasi, 1 Rehberlik Odas1, 1 Memur odas1, 1 Spor odasi, 1 Temizlik odasi ve 1 tane de
Cok Amagli Salonu bulunmaktadir.

2012-2013 Egitim Ogretim Yilinda 4+4+4 sistemine gegisle birlikte; okulumuz 17 Kasim flkokulu ve 17
Kasim Ortaokulu(Valilik onay1 ile 2017 yilinda okulun ismi Sehit Nadir Ipek Ortaokulu olarak degistirilmistir.)
olarak ayni binada hizmet vermeye devam etmistir.
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Okulumuz; okul miidiirii Resat CENGIZ’in liderliginde, cagdas, demokratik, laik, Atatiirk ilke ve

inkilaplarina uygun, Milli Egitim amaglar1 dogrultusunda egitim ve 6gretime devam etmektedir.

0.2.3. OKUL ORGANIZASYON SEMASI

IDARI YAPI VE PERSONEL YAPISI

RESAT CENGIZ
Okul Midiirii
MUSTAFA TEKIN
Miidiir Yardimcist
CANSU Kzi\RABULUT TOLGA ISPABTALIOGLU
Tiirkge Ogretmeni Matematik Ogretmeni
CEBRAIL OZBAY RUKEN KUVVETLI
Tiirkge Ogretmeni Ingilizce Ogretmeni
HANIFE GEDIK SARIYE YIGIT
Tiirkge Ogretmeni Ingilizce Ogretmeni
IREM TOPRAK KAYA SIBEL ASLAN
Tiirkge Ogretmeni Ingilizce Ogretmeni
ONUR GUNDUZ DILEK COMRUK
Tiirkge Ogretmeni Gorsel Sanatlar Ogretmeni
SUZAN OGEYIK AYHAN GULER
Teknoloji Tasarim Ogretmeni Fen Bilimleri Ogretmeni
FIRAT BAYAT FATMA AKDUMAN
Sosyal Bilgiler Ogretmeni Fen Bilimleri Ogretmeni
HASAN O_GUZ Ayse HOPAL
Sosyal Bilgiler Ogretmeni Fen Bilimleri Ogretmeni
OMER YAVUZ DOGAN CUMA AKGUNDOGDU
Sosyal Bilgiler Ogretmeni DKAB Ogretmeni
EYLEM EREN OVUN RABIA TURGUT
Rehber Ogretmen DKAB Ogretmeni
SOLMAZ ATILGAN SAMI DURAK
Miizik Ogretmeni DKAB Ogretmeni
HACER IRGIN MEHMET AYDIN
Matematik Ogretmeni Bilisim Teknolojileri Ogretmeni
Merve Yavuz BADEMCI Saliha Canan DEMIR
Matematik Ogretmeni Beden Egitimi Ogretmeni
NURSENA OZKARTAL SELAHATTIN OZATES
Matematik Ogretmeni Beden Egitimi Ogretmeni
Mehmet DEMIR
Memur
Abdulbaki KADIR

Yardimci Personel
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0.3. ViZYON VE MiSYON

0.3.1. VIZYON

Gecmisten gelecege koprii kurup, gelecegi bugilinden yasayarak, Tirk Milli Egitimi Temel Kanunu
dogrultusunda birey yetistirmek icin, kaliteyi arttirarak &rnek ve lider bir okul olmaktir. Istiyoruz ki; Okulumuzda
demokrasi temel ihtiya¢ kabul edilsin. Okulumuzda her veli Ogrencisine her tiirlii firsatin verildigini bilsin.
*Okulumuz ¢evresinde bir bilim ve kiiltiir yuvasi haline gelsin.*Okulumuzda gelecegin bilim adamlar1 ve mucitleri
yaratilsin.*Okulumuz en ¢agdas egitim ve 6gretim i¢in; velilerin, okul personelinin, ¢evremizdeki 6zel, kamu kurum
ve kuruluslarinin ve 6grencilerimiz ile olusturdugu boliinmez bir aile, olsun. Okulda biitiinliik, birlik ve dirlik olsun.
Ogrenciler arasinda hosgérii, sevgi ve saygi ortami olussun. Vatanina, Bayragma ve milletine karsi faydal fertler
olsun diyoruz.

Vizyonumuz, 6grencilerimizi, evrensel degerleri benimsemis, 6zgiir, sorumluluk sahibi, acik fikirli, duyarli,

yaratici, sorgulayan ve 6zyonetim becerilerine sahip bireyler olarak yasama hazirlamaktir.

0.3.2. MiSYON

Tiirk Milli Egitimi Temel Kanununda ifade edilen; Tiirk Milli Egitiminin Genel Amaglar1, Temel ilkeleri ve
Atatiirk Ilke ve Inkilaplar1 dogrultusunda, bireyler yetistirmektir. Biz biitiin 6grencilerimize, bilgi ve teknolojiye
ulagmasin1 saglamak ve bu konuda bilgilendirmek, 6grencilerimizi her seyi sorgulayan, yapici, yaratici ve bilimsel
diisiinen, haklarin1 bilen ve arayabilen bireyler olarak yetistirmek ve onlara, hizla gelisen ve degisen diinyayi
anlayabilmeler ve uyum saglamalari igin gerekli bilgi ve becerilerle donatmak igin variz

Biitiinsel egitim yaklasimiyla 6grencilerimizi, 6grenmeyi yasam becerisi olarak kullanan bagimsiz bireyler
olmalar1 i¢in destekleriz. Okul kiiltiiriimiiz, yetkin kadromuz, uyguladigimiz ulusal ve uluslararasi programlarla
ogrencilerimize evrensel degerler kazandiririz. Rehberlik ve dlgme- degerlendirme hizmetlerimizle, 6grencilerimizin
sorumluluklarini yerine getirebilen 6z disipline sahip bireyler olmalarini destekleriz. Ogrencilerimizi, akademik,
sportif ve sanatsal alanlarda destekleyerek yaraticiliklarini ortaya ¢ikarmalarini saglariz. Sosyal etkinliklerimiz ve
ogrenme ortamlarimizla Ogrencilerimizin ilgi ve yeteneklerini kesfetmelerini saglariz. Ogrencilerimizin bu
etkinliklerde aldiklar1 sorumluluklarla daha iyi bir diinyaya katki saglariz. Yerel ve kiiresel problemlere duyarli,

¢Oziim {iretebilen ve girisimci bireyler yetistiririz.

Misyonumuz okulumuzda egitim goren her 6grencimizi her yoniiyle en iyi sekilde yetistirip, onlar1 gelecege
hazirlamaktir.

Bu nedenle:

*Bilgiye ulagma yollarini bilen, bilgiyi siniflayabilen, iiretebilen, iletisim kurabilen fertler olmalari,
*Kendine giiveni olan, bagimsiz, 6zgiirce davranabilen, diisiinmeye ve gelismeye agik olmalari,

*Bedensel, zihinsel,, duygusal ve sosyal yonden gii¢lii ve saglam bir nesli temsil etmeleri,
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*Bilim, sanat ve teknolojik gelismelere ayak uydurabilmeleri,

*Degismeye ve gelismeye agik, yurt ve diinya sorunlarina duyarli, yaratici, yenilik¢i olmalar1 hedeflenmektedir.

0.4. OKUL KALITE POLITIKASI

Kalite politikamiz; alaninda kendini kanitlamis basarry1 ve hedeflere ulasmayi amag¢ edinmis bir ekiple

kurumumuzdan hizmet alan tiim paydaslarimizin beklentilerini karsilamak ve paydaslara hizmet kalitesini arttirmak

amaciyla Stratejik Plan ile TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi Standartlari, uygulanabilir tiim sartlar ile

giincel yasal mevzuat ¢ercevesinde hizmetlerimizi siirekli gelistirmek ve etkinligini artirmaktir.

0.5. ILETIiSIM

Unvam : Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigii

Adresi : Hicret Mahallesi Tadimyolu Sokak No:2 I¢ Kap1 No:0 MERKEZ/ELAZIG
Telefon : 0424218 18 87

Belge Gecer

E-mail : 716984@meb.k12.tr

0.6 TEMEL DEGER VE iLKELERIMIiZ

Global standartlarda, yenilik¢i egitim anlayisini benimseyerek, tiim ¢alismalarinda kaliteyi 6n planda tutarak,

problemlere karsi sonu¢ odakli yaklagimiyla genglere 6rnek olusturarak, yeni kusaklari “iyi insan olma” bilinciyle

yetistirerek 6grencilerini basarili bir gelecege hazirlamaktir.
Degerlerimiz
e Tiim hizmet ve etkinliklere kolay ulasim saglanabilir olmak.
e Ulkemizin gelecegi konusunda sorumluluk
e Her calisana deger vermek, esit firsat tanimak
e Hatayi olusmadan 6nlemek
e Paydaslarin istek ve taleplerine duyarli davranmak.
e Kurum igerisinde bir ekip olarak ¢aligmak ve gelistirilebilir tiim alanlar1 yeniden diizenlemek.

e Ben degil biz kiiltiiriinii yerlestirmek

o Kurum iginde veya disinda tiim unsurlar1 degerlendirerek sorun teskil edip risk olusturabilecek durumlari tespit

ederek buna gore diizenlemeler yapip dnlemler almak.

e Okulumuz faaliyet ve siiregleri, etkin yontemlerle analiz edilerek degerlendirilir ve gerekli iyilestirmeler yapilir.

e Belli standartlarin olusturulmasi ve bu standartlar geregince ¢aligmalar yapmak
e Toplumsal kural ve yasalara uygun hareket etmek

e Problemin degil, ¢ézlimiin parcasi olmaya ¢aligmak
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ilkelerimiz

e Atatiirk ilke ve inkilaplarina bagli,

o Milli kiltlirlin 6grenilmesi ve gelistirilmesine verilen 6nemin evrensel ¢ercevede degerlendirilmesi,
e Hem akademik hem sosyal agidan tiim 6grencilerimizin gelisimine katki saglanmasi,

e Sosyal ve kiltirel etkinliklere katilan 6gretmen ve 6grenci profilinin ortaya ¢ikariimasi,

e Ogrencilerin ilgi, istek ve yeteneklerini g6z dniinde bulundurarak toplumun ihtiyaglarina yénelik gelisim
saglanmasi,

e Kendini gerceklestirmis ve hayata olumlu bakmayi bilen mutlu insanlarin yetistirilmesi.

1. KAPSAM
Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigiinde TS EN ISO 9001 Kalite Yénetim Sisteminin kurulmasindaki

amac¢ kurumsal yapiy1 iyilestirip sistemi etkin bir sekilde uygulayarak 6grenci ve veli memnuniyetini arttirmak,
egitim Ogretim siirecine tiim paydaslar1 dahil ederek basariy1 hedef edinen bir yap1 olusturmak; yasal sartlarin ve

uyulmasi gereken tiim diizenlemelerin giincelligi korunarak zamaninda uygulamaya alinmasini saglamaktir.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE /VEYA DOKUMANLAR
Sehit Nadir ipek Ortaokulu Miidiirliigiiniin Kalite El Kitabi’nda, TS EN 1S09001:2015 Kalite Yonetim

Sistemi Standardina, prosediirlere, siire¢ tanim formlarina, talimatlara, is akis semalarina, formlara ve listelere atif
yapilmaktadir. Bu atiflar metin igerisinde uygun yerlerde belirtilmistir.

Kalite El Kitabi; Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigiiniin kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardinin tiim maddelerinin 6zetini verir ve anilan standart sartlarinin
saglandigini agiklar.

Bu kaynak hazirlanirken ISO 9000:2015 Standardindan yararlanilmistir.

Bu kitapta fonksiyonlar1 tanimlanmis her yonetici/birim/¢alisan kendi yetki diizeyinde kitabin sartlarini

yerine getirmekten sorumludur.

2.1 ATIF YAPILAN STANDARTLAR VEYA KANUNLAR

s TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi Standardi.
s T.C. Anayasasi.

% 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu.

% 6245 Sayili Harcirah Kanunu.

% 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu.

< 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu.

% 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu.
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2.2.

Y/
0'0
Y/
0'0
Y/
0'0

0/
0'0

Y/
0'0

Bilgi Edinme Kanunu.

1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu.

3797 Sayili Milli Egitim Bakanligi’nin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun.

Bakanlik Stratejik Plani.

Milli Egitim Bakanlig1 Hizmeti¢i Egitim Yonetmeligi.

MEB Hizmetici Egitim Merkezleri Y&netmeligi.

3423 Sayili DOSE isletme Yonetmeligi.

Milli Egitim Bakanlig1 Hizmeti¢i Egitim Dairesi Baskanligi’nin 2007/57 Nolu Genelgesi.

Taginir Mal Yonetmeligi.

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu Yo6nergeler, Prosediirler, Siireg Tanim Formlari, Talimatlar, Is Akis

Semalari, Formlar ve Listeler.

KISALTMALAR

Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigii Kalite El Kitabinda(KEK) ihtiya¢c duyulmas: halinde asagidaki

kisaltmalar kullanilmistir.

Bakanlik (MEB)

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Faaliyet (DF)

Yonetimi Gozden Gegirme Toplantisi (YGG)

Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO)

Cumbhurbaskanlig1 iletisim Merkezi (CIMER)

Prosediir (PRSD)

Proses (PRSS)

Gorev Tanimi (GT)

Organizasyon Semasi (OS)

Talimat (TLMT)

Plan (PLN)

Is Akis Semasi (AKS)

Liste (LST)

Form (FRM)
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Anket (ANKT)

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Cetvel (CTVL)

Cizelge (CZLG)

Tutanak (TTNK)

3. TERIMLER VE TANIMLAR

Kalite Yonetim Sistemimiz; Kalite Yonetim Sisteminin standarda uygunlugu agisindan TS EN ISO
9001:2015 standardinda yer verilen uluslararasi terimleri ve tarifleri kullanmaktadir.
Ciktr: Bir prosesin sonucu.
Dis kaynak kullanimi: Bir dis kaynakli kurulusun, bir kurulusun fonksiyonlarimin veya proseslerinin bir
bolimiini yiiriittiigli durumlarda yapilan diizenleme.
Dis Saglayicr: Uriinii saglayan kurum, kurulus veya kisi.
Dokiimante Edilmis Bilgi: Bir kurulus tarafindan kontrol edilmesi ve saklanmasi gereken bilgi ve bunun
saklandig1 ortam.
Diizeltme: Belirlenmis bir uygunsuzlugu ortadan kaldirmak i¢in yapilan faaliyet.
Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin ortadan
kaldirilmasi igin yapilan faaliyet.
Diizenleyici Sart: Bir yasama organi tarafindan yetki verilmis olan bir yetkili makam tarafindan belirlenen sart .
Etkinlik: Planlanan faaliyetlerin gergeklestirilme ve planlanan sonuglara ulagilma seviyesi.
GZFT: (SWOT) Analizi: GZFT analizi incelenen kurulusun, teknigin, siirecin veya durumun giiglii (G) ve zayif
(Z) yonlerini ve dis ¢evreden kaynaklanan firsat (F) ve tehditleri (T) belirlemekte kullanilan bir tekniktir.
Gozden Gecgirme: Olusturulan hedeflere ulagsmak amaciyla ele alinan konunun uygunlugunu, yeterliligini ve
etkinligini tayin etmek i¢in yapilan faaliyet.
Hedef: Ulasilacak sonug.
Hizmet: Bir kurulusun mutlaka en az bir faaliyetinin kurulus ve 6grenci-veli arasinda gerceklestirildigi ¢iktisi.
flgili Taraf: Bir karar veya faaliyeti etkileyen, bunlardan etkilenen veya bunlardan etkilenecegini diisiinen kisi
veya kurulus.
Iyilestirme: Performansin gelistirilmesi i¢in yapilan faaliyet.
izleme: Bir sistemin, bir prosesin, bir hizmetin veya bir faaliyetin durumunun belirlenmesi.
Kalite: Bir nesnenin bir dizi dogal 6zelliginin gereklilikleri yerine getirme derecesi.
Kalite El Kitabi: Kurulusun Kalite Yo6netim Sistemini belirleyen dokiiman.
Katilim: Paylasilan hedeflere ulasmak i¢in yapilan faaliyetlere dahil olma ve katki saglama.

Kayit: Elde edilen sonuglar1 belirten veya gergeklestirilen faaliyetin delillerini saglayan dokiiman.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mustafa TEKIN Resat CENGIZ
KALITE YONETIM TEMSILCISI OKUL MUDURU




KOD NO : YP_KEK.O1

. . REVIZYON NO : 00
KALITE EL KiTABI  |REvizvonTAR
YAYIN TARIHI :26.09.2024
SAYFA NO 2 14/44

Kurulus: Hedeflere ulasmak i¢in sorumluluklari, yetkileri ve iliskileri diizenlenmis, kendi islevleri mevcut olan
kisi veya kisiler grubu.

Ol¢me: Bir degerin belirlenmesi prosesi.

Politika: Bir kurulusun {ist yonetimi tarafindan resmi olarak ifade edilen niyetleri ve yonelimi.

Proses: Istenen ciktilar1 ortaya koymak icin girdileri kullanan iliskili veya etkilesimli faaliyetler grubu.
Prosediir: Bir siirecin veya bir faaliyetin yiiriitiilmesi i¢in yasal kisitlarla belirlenmis yol.

Risk: Belirsizlik etkisi.

Siirekli iyilestirme: Performansin gelistirilmesi i¢in tekrarlanan faaliyet.

Tetkik: Tetkik kriterlerinin (yerine getirilme derecesini belirlemek amactyla tetkik delilini elde etmek ve
objektif olarak degerlendirmek icin yapilan sistematik, bagimsiz ve dokiimante edilmis siireg.

Ust Yonetim: Bir kurulusu en iist seviyede yoneten ve kontrol eden kisi veya kisiler grubu.

Uriin: Bir kurulusun, kurulus ile 6grenci-veli arasinda herhangi bir etkilesim olmadan iiretebildigi ¢iktisi.
Uygunluk: Bir sartin yerine getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getirilmemesi.

Yasal Sart: Bir yasama organi tarafindan belirlenmis zorunlu sart.

Yetkinlik: Istenen sonuclara ulasmak icin bilgi birikimi ve becerileri uygulama yetenegi.

Yonetim Sistemi: Politika ve hedefler ile bu hedefleri gerceklestirmek igin gerekli prosesleri olusturmada

kullanilan kurulusun iligkili veya etkilesimli bir dizi unsuru.

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. KURULUS VE BAGLAMININ ANLASILMASI
Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigii, ISO 9001:2015 standardinin gereklerine uygun olarak bir Kalite

Yonetim Sistemi kurmus ve uygulamaya almstir.

Bu El Kitab1 Okul Miidiirligiiniin biitiin birimlerinin Kalite Yonetim Sistemini agiklar, gereklilikleri tanimlar ve
sorumluluklar1 tayin eder. Biitiin gerekleri dokiimante edilmis sistem g¢esitli yontemlerle olgiiliip izlenmekte,
siireklilik saglanmakta ve siirekli iyilestirilmektedir Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigiiniin, hedeflerine
ulasmasim etkileyebilecek, amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan ve kalite yonetim sistemlerinin amaglanan
sonug/sonuglarina ulagmak icin yetenegini etkileyen, siire¢ dokiimanlarinda i¢ ve dis konular tespit edilmis ve

tanimlanmustir.

iC BAGLAM
Okul Miidiirligiimiiziin organizasyon yapisi, kurum kiiltiirii, Okul Miidiirliigii bilgi birikiminin dokiimante
edilmemis olmasi, ¢alisanlar arasindaki iletisim, yonetim yaklasimi, birimler arasi iletisim, yetki kargasasi, kaynak

ihtiyac1 karsilanmasindaki sikintilar, bilgi islem alt yapisi, insan kaynaklari ve altyapi yetersizligi, etik olmayan
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davraniglar gibi kurulus kontrolii altinda olan durumlar i¢ konularimizi kapsar. Kurum olarak en diizenli yapiy

olusturma ve kalite standartlarmin belirlenmesi ile birlikte diger kurumlara gore fark yaratmak, ogrenci ve

velilerimize standartalara uygun olarak hizmet vermek gibi sonuglar hedeflenmektedir.

gibi gdrev yapan toplam 32(otuz iki) personel bulunmaktadir. Personelin gérevleri mevzuatla belirlenmis olup Is

(Gorev) tanimlar1 mevcuttur. Kurum icerisinde veli-6grenci-okul biitiinliigli icerisinde kalite standartlarinin

Organizasyonel yapi:

Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigiinde; Okul Miidiirii, Miidiir Yardimeilari, Ogretmen ve Yardimci Personel

uygulanmasi ve takibi saglanacaktir.

Alt yapinin yeterliligi, kullanilan yazilimlar ( EBYS, MEBBIS, MYS, Internet Bankacilig1).

Okulumuzda yonetim sisteminin istenen sonuglarin1 elde etme yetenegini etkileyecek i¢ konular asagida

belirtilmistir. Ancak bu i¢ konular bunlarla sinirli olmayip degisen ve gelisen durumlara gore revize edilecektir.

YV V V V V V V V V V V VYV VY

SATINALMA

INSAN KAYNAKLARI

PERSONEL YETKINLIKLERI
CALISMA ORTAMI-ALTYAPI
MAKINA-EKIPMANLAR BAKIM YONETIMI
ISTATISTIK CALISMALAR

MUSTERI SIKAYETLERI

ACIL DURUMLAR

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI

MALI YONETIMI

HIZMET STANDARTLARI TABLOSU
PERSONEL iS$(Gorev) TANIMLARI
CALISAN MEMNUNIYET ANKETLERI
YONETIM FAALIYETLERI

DIS BAGLAM

Okulda yOnetim sisteminin istenen sonuglarini elde etme yetenegini etkileyecek dis konular asagida

belirtilmistir. Ancak bu dis konular bunlarla sinirli olmayip degisen ve gelisen durumlara gore revize edilecektir.

>

YV V V VYV V

TEDARIKCILER (HiZMET TEDARIKCILERI DAHIL)
REKABETCI ORTAM

FINANS KURULUSLARI (BANKALAR)

TEDARIKCI SOZLESMELERI VE ANLASMALAR
PAYDASLARLA iLE OLAN ILETISIM

YASAL UYUMLULUK TAKIBi VE BAKANLIKLAR
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4.2. ILGILIi TARAFLARIN IHTiYAC VE BEKLENTILERI

Sehit Nadir ipek Ortaokulu Miidiirliigiiniin; hizmetlerini planlayip yiiriitiirken i¢c ve dis paydaslarmin sart ve

beklentilerini gbz oniinde bulundurarak belirli periyodlar halinde i¢ ve dis paydas anketleri, toplant1 ve benzeri araglar

yolu ile gbzden gegirir. Ayrica siire¢ dokiimanlarinda ilgili taraflar belirlenmistir.

Okulumuzda 6grenci veli ve okul iiggeninde tiim taraflarin dogru ve eksiksiz anlasilmasi ve buna gore ilerleme

kaydedilmesi gerekmektedir. Ancak bu gereklilikler bunlarla simirli olmayip degisen ve gelisen durumlara gore

revize edilecektir.

IC PAYDASLAR
Okul Miidiirliigii/Ust Y6netim

Calisan Kamu Personeli

Yardimci Personeller

YV V V V

Gorevlendirme Calisan Personeller

IC PAYDAS BEKLENTILERI

A\ 4

artirtlmasi.

Kisisel gelisime katkida bulunulmasi.

Is Siirekliligi, gelecege dair giivence ve ISG sorumluluklari.

YV V V V

Egitim firsatlari, kurumun en iyi sekilde temsili.
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» TEKNOLOJI
» LISANSLI ATIK TOPLAMA FIRMALARI
> MEB
» ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
> BELEDIYE
> STK’LAR

Risk ydnetiminin en iyi sekilde saglanmasi, kurumun diger kurum ve kuruluslarla siirdiiriilebilir ig verimliligin

Iyi caligma kosullari, egitim firsatlar1, kurum kiiltiiriiniin gelistirilmesi ve verimli ve pozitif is anlayis1.

DIS PAYDASLAR

» Veliler

» Tedarikgiler

» MEB

> Ilge Milli Egitim Miidiirliigii

» Belediye

» Valilik
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Basin-Yayin Kuruluslari

STK’lar

Bankalar

Belgelendirme Kuruluslari

Universite

TSE

TURKAK

Diger Resmi Kurumlar( Genglik Spor il Miidiirliigii, MEDAS, AKGAZ, Kiiltiir Miid.)
DIS PAYDAS BEKLENTILERI

Park yeri, otopark.

V V V V V V V V

Okul yetkililerine ulasilabilirlik.

Engellilere yonelik diizenlemeler

Sikayet bildirimi

Bagvuru islemleri

Ogrenci/Veli sikayetlerinin ¢oziilmesi

Istek ve sikayetlere geri doniis, paydaslarla igbirligi
Hizmet alana yonelik ¢6ziime odakli yaklagim

Kurumun Yenilikgi/yaratici fikirlere agik olmasi
Caligskan/dinamik olmak

Seffaf hesap veren bir kurum

Toplumsal sosyal yasama katki sunabilir olmak
Paydaslarin goriislerini ifade edebilecekleri ortamlarin olugsmasini saglamak
Diger kurum ve kisilerle iletisim kurmada basarili olmak
Degisen kosullara uyum saglama konusunda basarili olmak

Kargiliklt igbirligi

YV VV V VYV V V V VYV V V V V VYV V V V

Odeme is ve islemlerini en hizli sekilde yerine getirme.

PAYDAS ANALIZI TABLOSU

Okul Miidiirliigii/Ust Yonetim
2 Calisan Kamu Personelleri v
3 Siirekli Isciler v
4 Veliler v
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5 Tedarikgiler v
6 Korgan Belediyesi v
7 MEB v
8 flge Milli Egitim Miidiirliigii v
9 Kaymakamlik v
10 Basin-Yayin Kuruluslari v
11 TSE v
12 Belgelendirme Kuruluslari v
13 TURKAK v
14 STK’lar v
15 Bankalar v
16 Universite v
17 Diger Resmi Kurumlar v
18 Gorevlendirme Calisan Personeller v

4.3. KALITE YONETIM SISTEMININ KAPSAMI ve SINIRLARI
Sehit Nadir Ipek Ortaokulu, ISO 9001:2015 standardinin gereklerine uygun olarak bir Kalite Yonetim Sistemi

kurmus ve uygulamaya almustir.

Bu El Kitab1 Okul Miidiirliigiiniin biitiin birimlerinin Kalite Y&netim Sistemini agiklar, gereklilikleri tanimlar ve
sorumluluklar1 tayin eder. Bitiin gerekleri dokiimante edilmis sistem c¢esitli yontemlerle olgiiliip izlenmekte,
siireklilik saglanmakta ve siirekli iyilestirilmektedir. Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigiiniin, hedeflerine
ulagsmasini etkileyebilecek, amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan ve kalite yonetim sistemlerinin amaglanan
sonug/sonuglarina ulagmak icin yetenegini etkileyen, siire¢ dokiimanlarinda i¢ ve dis konular tespit edilmis ve

tanimlanmustir.
4.4. KALITE YONETIM SiSTEMI ve PROSESLERI

Okul bu standardin sartlarima uygun olarak, gerekli prosesler ve onlarin etkilesimleri igeren bir yonetim sistemi
olusturmus, uygulamakta, siirdiirmekte ve siirekli gelistirmektedir.
Kalite yonetim sistemi i¢in ihtiya¢ duyulan prosesleri ve bunlarin kurulusta uygulanmasini asagidaki maddeleri
dikkate alarak belirlemistir:
a) Bu proseslerden beklenen ¢iktilar ve gerekli girdilerini;
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b) Bu proseslerin siras1 ve birbiri ile etkilesimini;
c) Bu proseslerin kontrolii ve etkili ¢aligmasimi saglamak i¢in gerekli performans gostergelerine iligkin Sl¢lim,
yontem ve kriterleri;
d) Kaynak ihtiyact ve kullanilabilirligini saglamayi;
e) Bu prosesler i¢in yetkili ve sorumlularin atamasin ;
f) 6.1 'de tanimlanan gerekliliklerine gore riskler ile firsatlar ve bunlar1 adresleyen uygun aksiyonlarin planlanmasi
ve uygulanmasi;
g) Uygun oldugunda izleme, 6lgme icin metotlar ve proseslerin degerlendirilmesi ve eger gerekiyorsa, proseslerdeki
degisiklikler;
h) Kalite yonetim sistemi ve proseslerin iyilestirilmesi i¢in firsatlar
Okul proseslerin planlandig gibi yiiriitiilmesini giivence altina alacak sekilde gerekli oldugu dl¢iide dokiimante

edilmis bilgiyi korumak ve proseslerin isleyisini desteklemek i¢in dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.

DOKUMANLAR

Egitim/Ogretim Prosesi YP_PRSS-01

Veli Memnuniyeti Degerlendirme Prosesi YP_PRSS-02
Satin Alma Prosesi YP_PRSS-03

5. LIDERLIK VE TAAHHUT
5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT
5.1.1. GENEL

Okul Miidiirligiimiizde yonetim; Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasi ve sisteme hizli bir sekilde uyum
saglanmas1 agisindan gerekli diizenlemeleri ve kurumun eksiklerini tamamlama yoniinde c¢alismalar yapip tiim
paydaslarin motivasyonunun arttirilmasinda calismalar yapmaktadir. Kurumdaki tiim ydneticilere sorumluluk
verilerek, insiyatif ve becerilerini kullanmalar1 saglanmakta 6nemli konularda goriis vermeleri istenmektedir. Okul
Midirliigiimiiz hizmetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda yonetim tarafindan diizenlenen toplantilarda ( Merkez Kurulu
ve Personel toplantist gibi) diger yoneticilerin ve personellerin katilimi saglanmakta ve fikir aligverisinde
bulunulmaktadir.

Yonetim, agagidakiler vasitasiyla Kalite Yonetim Sistemi igin liderlik ve taahhiitlerini;

a) Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirligi,

b) Kalite politikas1 ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yonii
ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alimmasi,

¢) Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurulusun is siirecleri ile entegre oldugunun giivence
altina alinmasi,

d) Siire¢ yaklasimi ve risk temelli diisiinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,
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e) Kalite yonetim sistemi igin gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmasi,

f) Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun éneminin paylasilmasi,

g) Kalite yonetim sisteminin amaclanan ¢iktilarina ulagsmasinin giivence altina alinmasi,

h) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi, yonlendirilmesi ve desteklenmesi,

i) Iyilestirmenin tesvik edilmesi,

j) Diger ilgili yonetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan) liderligini gostermek

icin desteklenmesi, yoluyla saglamaktadir.

5.1.2. PAYDAS ODAGI

Hizmet verdigimiz tiim kesimler; 6grenci veli ve diger kurumlar Paydas olarak tamimlanmistir. Okul
Midiirliigiimiizde, 6grenci sartlar1 yasal mevzuatlar ¢ergevesinde belirlenmistir. Yonetim toplantilarinda paydas
memnuniyetini etkileyebilecek konular 6zellikle goz oniinde bulundurulmustur. Paydas memnuniyeti, yliz yiize
yapilan goriismeler, periyodik anketler, toplanti, ¢aligma ziyareti vb. yollarla dl¢iiliip degerlendirilmektedir.

Okul Miidiirliigii, hizmet verdigi Ogrenci, veli ve diger kuruluslar ile calisanlarinin mevcut ve gelecege yonelik
beklentilerini tespit eder ve bunlari karsilar. Bu amagla Kalite Yonetim Sistemi, hizmet alanlarin ve calisan
personelin ihtiyag ve beklentilerini karsilayacak sekilde planlanmasi, siirdiiriilmesi, stirekli iyilestirilmesi ve
memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri yonetmektedir. Bu faaliyetler hizmet alanlar ve calisan personelin;
sikayet formlar1 ve memnuniyet anketleri vb. yontemlerle yapilan gerekli diizeltici faaliyetleri kapsamaktadir.

Okul st yonetimi paydas odaklilikla ilgili liderligini ve taahhiidiinii asagida belirtildigi sekli ile gostermektedir.
a) Ust yonetimi tarafindan paydas ve uygulanabilir yasal ve diizenleyici gereklilikler tespit edilip, anlasilip ve
stirekli olarak karsilanmasi noktasinda gerekli kaynaklar saglanarak,

b) Ust ydnetimi egitim dgretim siirecindeki tiim eksikleri tespit ederek en uygun ortami olusturup basarrya doniik bir
sistem olusturma amacina hizmet etmektedir.
c¢) Ust yonetimi ve ¢alisanlar1 kurumu ilgilendiren tiim durumlarda paydaslarin memnuniyetinin siirdiiriilmesine ve

arttirilmasina odaklanmaktadir.

DOKUMANLAR
Veli Memnuniyet Degerlendirme Prosediirii YP_PRSDR-12
Veli Memnuniyet Anketleri YP_ANKT-01

5.2. POLITIiKA
5.2.1. KALITE POLITIKASININ OLUSTURULMASI

Kurumumuzun genel calisma prensiplerinin belirlenmesi ve belli standartlar olusturulmas: adma olusturulan

Kalite Yonetim Sistemi c¢aligmalar1 en yiiksek verimlilikle hedeflenen amagclara ulasilmasi icin ¢aligmalara
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baglanmistir. Kurum c¢alisanlarinda temel degerlerimizin benimsenerek kalite hedefleri dogrultusunda galigma

anlayiginin benimsenebilmesi i¢in farkindalik olusturulmaya calisilmaktadir. Bu anlamda;

e Egitim 6gretim siirecini katilim saglayan tiim paydaslarin degerlendirecegi, siirecin gelistirilmesi ve yonetilmesi
noktasinda is birligi ile karar verme iizerine kurulu bir yap1 olusturacagiz.

e Yasalar cercevesinde diizenleme uygulama noktasinda yapilacak tiim etkinlikleri yapacagiz.

e Okulumuzun tim Ogrencileri hem aldiklar1 egitimi hem de toplum yasamindan diinya gerceklerine kadar
degerlendirilebilecek tiim unsurlari sorgulayabilecektir.

e Ogrencilerimizin Tiirkceyi kusursuz kullanan ve Ingilizce egitiminde konusan, yazan, dinleyen, okuyan ve
anlayan performansa ulastiracagiz.

e Egitim 6gretim faaliyetlerini ve kalite yonetim sistemini siirekli gézden gegirerek degistirilmesi gereken noktalar
stirekli olarak degistirecegiz.

o Ders i¢i ve ders digi faaliyetleri bir biitiin olarak degerlendirip egitim Ogretim siirecini en ileri diizeye
ulastiracagiz.

e Okul icinde veya disinda ortaya ¢ikan tiim olumsuzlari agsmak adina miicadele edecek, egitim ve Ogretimin
olumsuzluk ve uygunsuzluklardan uzak tutulmasini saglayacagiz.

e Kurumumuzun dgretmenlerinin ve yardimeir personellerinin kurumsallik manasinda kendilerini iyi ve giivende
hissedecekleri bir ortam olusturacagiz.

e Kalite Yonetim Sistemi dahilinde gerekli tiim ¢aligmalar1 yaparak kurumumuzun kalite sistemine uyumunu tam
olarak saglayacagiz

e Egitim dgretim siirecini tiim ekip olarak en iyi sekilde siirdiiriirken ulusal ve uluslararasi egitimsel programlarin
gelisimi izleyerek en dogru egitim hizmetini sunacagiz.

o Diinya genelinde ve iilkemiz sartlarinda daha iyi ve daha huzurlu bir diinya yaratmaya yardimeci olan uluslararasi

zihniyete sahip insanlar yetistirecegiz.
5.2.2. KALITE POLITIKASININ DUYURULMASI

Okul Miidirligiimiizde kalite politikasi belli noktalara asilarak ve kurum WEB sitesinin yayinlama noktasinda alt
yapisi olusturulduktan sonra tiim ¢aliganlarimizin ve ilgili taraflarin erisimine agilacaktir.

DOKUMANLAR

Kurum I¢i Yazisma Formu YP_FRM 22

YGG Toplant1 Raporu YP_RPR 01

5.3. KURUMSAL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Okul Miidiirliigii Organizasyon semasinda Okul Midiirliigiiniin yapisi ve baglt yapilar detaylandirilmstir.
Calisanlarimizin gorev tanimlari tiin unvanlar bazinda belirlenmistir. Bunlara ek olarak KYS i¢in asagida yer alan

hiyerarsik yap1 olusturulmus ve yapi igerisinde yer alanlar i¢in gérev tanimlari ayrica olusturulmustur.
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Okul Miidiirii: Okulun 6grenci, her tiirlii egitim ve &gretim, yonetim, personel, tahakkuk, tasinir mal, yazisma,
egitici ve sosyal etkinlikler, yatililik, bursluluk, tagimali egitim, giivenlik, beslenme, bakim, koruma, temizlik, diizen,
nobet, halkla iliskiler ve benzeri gorevler ile Bakanlik ve il veya ilge milli egitim miidiirliiklerince verilen gérevler
ile gérev taniminda belirtilen diger gérevlerin yerine getirilmesini saglamakla ytlikiimliidiir.

Kalite Yonetim Temsilcisi (Okul Miidiir Yardimeisi): Okul miidiiriiniin teblig ettigini gérevleri yerine getirerek
Kalite Yonetim Sistemine doniik tiim ¢alismalarin organizyonunu tamamlamak.

Kalite Yonetim Ekibi (KYS Egitimi Almis Okul Miidiir Yardimcis1 Baskanhgindaki Ekibi): Kalite Yo6netim
Sisteminin kurulumu ve gelisimini saglayacak, Okul Miidiir Yardimecisi, Kalite birimi ¢alisanlari ile her atdlyeden bir
katilimci kalite yonetim ekibini tanimlar.

Okul Miidiirii ayn1 zamanda diger sorumluluklari yam sira Ust Yénetim olarak;

Yonetim sisteminin standart sartlarini karsilamasinin giivence altina almasini saglar,

Siireclerinin istenen sonuglari ortaya ¢ikarmasini saglar.

Iyilestirme ihtiyaclar1 dahil ydnetim sisteminin performansini takip eder.

YV V V VYV

Yonetim sistemi degisiklikleri planlanir ve uygulanirken sistemin biitlinligiiniin giivence altina alinmasini
saglar.
Ayrica Kalite Birimi ve Kalite Ekibi mevcuttur. Kalite Birimi, Kalite Y6netim Sistemi faaliyetlerinin, verimli ve
etkin bir sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in Kalite Ekibi ve atolyeler arasinda esgiidiimii saglar.
Kalite EKibi;
» Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini dagitir, saklar, yiiriirliikten kaldirilanlari toplar.
» Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak yiiriitiiliip yiiriitiilmedigini kontrol eder, uygunsuzluklar belirler ve
diizeltici faaliyet onerir.
» Birim i¢inde, Kalite Yonetim Sistemini degerlendirme toplantisini organize eder.
Okulumuzda Ust Yénetimi ve okul igerisinde yer alan tiim unvanlara yonelik gorev tanimlari belirlenmistir.
Ust Yonetim asagidaki konularda sorumluluk ve yetki igin Yonetim Sistemleri Sorumlusu olarak atanmistir:
a) Yonetim sisteminin bu standardin sartlarina uygunlugu saglamasini giivence altina almak,
b) Proseslerin amaglanan ¢iktilar1 saglamasini giivence altina almak,
c¢) Kalite Yonetim Sisteminin performansini iyilestirmek i¢in firsatlar1 6zellikle {ist yonetime raporlamak,
d) Kalite Yonetim Sisteminde degisiklikler planlanip uygulandiginda, Kalite Yonetim Sisteminin biitiinliigliniin
stirdiiriilmesini giivence altina alma
DOKUMANLAR
Gorev Tanumlar1 Prosediirii YP_ PRSDR-16

Organizasyon Semasi

6. PLANLAMA
6.1. RiSK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIiYETLERI
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Okulumuzda kalite yonetim sistemini planlarken, 4.1 ve 4.2 maddelerinde belirlenen hususlar kapsaminda;
amaglanan ¢iktilara ulasabilecegine giivence vermekte, istenen etkileri gelistirmekte, istenmeyen etkileri azaltmakta,
iyilesme faaliyetleri diizenlemekle birlikte risk ve firsatlart belirlemektedir. Yontem olarak asagidaki yontem
kullanilmaktadir.

RISK = OLASILIK X ETKI

OLMA iHTIMALI
OLASILIK OLASILIK SONUC

5 (Cok Yiiksek) | Risk Durumu birgok kez gerceklesti ve su anda da gerceklesebilirlik.
4 (Yiiksek) Benzer kurum/boliim/ siireclerde gerceklesti

Ortam gerceklesmesi i¢in son derece uygun

3 (Orta) Risk Ancak Belirli durumlarda gerceklesebilir
Benzer kurum/boliin/ siireglerde belirli durumlarda gerceklesti
Ortam gerceklesmesi i¢in uygun olabilir

2 (Diisiik) Risk Durumu ancak ¢ok 6zel kosullar altinda s6z konusu olabilir.
Benzer kurum/boliim/ siireglerde ancak ¢ok 6zel durumlarda gergeklesti

Ortam gerceklesmesi i¢in uygun olabilir

1 (Cok Diigiik) | Risk durumunun gergeklesmesi sdz konusu degil, istisnai durum.

ETKIi SIDDETI

RISKIN SIDDETI

5 (Kritik) Cok ciddi 6gretmen eksikligi ve buna bagl olarak 6grenci potansiyelinin bagka kurumlara kaymasi
ile uzun siireli ciddi disiisler, diger okullarla rekabet avantajin1 uzun siireli kaybetmesi sonucu
ogrenci tercihlerinde ciddi diisiis, gerceklesen olumsuzluklarin anketlerde ve sosyal medya gibi

alanlarda uzun siireli yer almasi.

4 (Yiiksek) | Ciddi 6gretmen kaybi, Rekabet avantajim kaybetmek 6grenci ve veli tercihinde ciddi diisiis, Sosyal

medyada kisa siireli olumsuz olarak yer almak

3 (Orta) Onemli &gretmen kaybi, dgrenci tercihlerinde kisa vadeli diisiis, Sosyal medyada kisa vadeli

olumsuz olarak yansimak

2 (Diisiik) Onemli Olmayan &gretmen kaybu, itibar kaybma yol agmayacak durumlar, dgrenci tercihlerinde

cok kisa siireli diistigler, yerel medyaya olumsuz yansima

1(Cok Herhangi bir kayip yok, itibar kayb1 yaratmayacak durumlar, sosyal medyaya yansimamak
diisiik)
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Olasilik hesab1 yapilirken gegmis vakalar, alinan &nlemler yasal mevzuatlar , Ogrenci/Veli sartlar1 ve bunlara

uyulmasi durumu gibi etkenleri mutlaka g6z oniine alinir.

RiSK DERECELENDIRMESI

ETKI SIDDETI
OLASILI
2 3 4 5
DUSUK RiSK ORTA RiSK YUKSEK RiSK
10 15 20
DUSUK RiSK ORTA RiSK YUKSEK RiSK
8 12 16
DUSUK RiSK ORTA RiSK YUKSEK RiSK YUKSEK RiSK
6 9 12 15
ORTA DERECELI . .
. ORTA RISK ORTA RISK
RISK
8 10
6
DUSUK RiSK DUSUK RiSK DUSUK RiSK
3 4 5
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DOKUMANLAR
Risk Yonetim Prosedirii YP_PRSDR-18

6.2. KALITE AMACLARI VE BUNLARA ERISMEK ICIN PLANLAMA

Ust yonetim tarafindan politika ile uyumlu, 6lgiilebilir, uygulanabilir, iiriin ve hizmetlerin uygunlugu
Ogrenci/Veli memnuniyetini arttirmaya yénelik Kalite Hedefleri olusturulmustur. Kalite Hedefleri olusturulurken
bunlarin takip edilmesini saglayacak sekilde, stratejiler, sorumlular, hedef gergeklestirme siiresi ve gereken
kaynaklar belirtilmistir. Kalite amaglarina ulagsmak i¢in kurumumuzda ne zaman, hangi kaynaklar kullanilacak,
kimin sorumlu oldugu, ne zaman tamamlanacagi ve sonuc¢larin nasil degerlendirilecegini yapilan YGG
toplantilarinda gergeklestirmektedir.

DOKUMANLAR
Risk Yonetim Prosediri YP_PRSDR-18
YGG Toplantt Raporu YP_RPR-01

6.3. DEGISIKLIKLERIN PLANLANMASI

Okul Midiirliiglimiizce yerine getirilen hizmetlerle ilgili mevzuat, organizasyon yapisi ya da ilgili standartlarin
degismesi durumunda sistem dokiimantasyonu degisiklige paralel olarak revize edilir.

Okul Midirligiimiizde kalite sisteminin kurulusu, devam ettirilmesi ve gelistirilmesi igin gerekli olabilecek;

RISK SEVIYESI | ACIKLAMA

Belirlenen risk kabul edilebilir bir seviyeye diisiiriiliinceye kadar is baslatilmamali eger devam
eden bir faaliyet varsa derhal durdurulmalidir. Alinan 6nlemlere ragmen riski disiirmek

miimkiin olmuyorsa, faaliyet engellenmelidir.

(Yiksek) Belirlenen risk azaltilincaya kadar is baglatilmamali eger devam eden bir faaliyet varsa derhal
iiksek) —

durdurulmalidir. Risk igin devam etmesi ile ilgiliyse acil 6nlem alinmali ve bu 6nlemler
Yiiksek Risk o R

sonucunda faaliyetin devamina karar verilmelidir.

(Orta) — Belirlenen riskleri diisirmek i¢in faaliyetler baslatilmalidir. Risk azaltma 6nlemleri zaman
Orta Risk alabilir.
(Diisiik) — Belirlenen riskleri ortadan kaldirmak igin ilave kontrol proseslerine ihtiya¢ olmayabilir. Ancak
Diisiik Risk mevcut kontroller siirdiiriilmeli ve bu kontrollerin siirdiiriildiigli denetlenmelidir.

Belirlenen riskleri ortadan kaldirmak i¢in kontrol prosesleri planlamaya ve gerceklestirilecek

faaliyetlerin kayitlarini saklamaya gerek olmayabilir.

insan kaynagi, altyapi, egitim gibi kaynak ihtiyaclar ilgili mevzuat ¢er¢cevesinde temin edilmektedir.
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Kaynaklarin kullanim amaglari; Kalite Yonetim Sistemini devam ettirmek ve etkinligini siirekli gelistirmek,
hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak ve beklentilerini karsilamaktir.

Kalite yonetim sisteminin geregi gibi uygulanmasi icin, Ust Yénetimden bir iiye, Yonetim Temsilcisi olarak
gorevlendirilmistir. Kalite yonetim sistemi ile kurumun c¢aligmasini etkileyen faaliyetleri ve siirecleri yonetmek ve
gerekli kontrolleri yapmak i¢in birimlerde Kalite Sorumlular1 belirlenmistir.

Okulumuz Kalite Yonetim Sistemi degisiklik ihtiyacim1 belirlediginde degisiklik planli ve sistematik bir sekilde
yiriitiilmektedir.

Okulumuz degisim siirecinde asagidakileri dikkate alir:

a. Degisikligin Amaci ve Muhtemel Sonuglart;

b. Kalite Y6netim Sisteminin Biitiinltigii;

c. Kaynaklarin Mevcudiyeti;

d. Sorumluluk ve Yetki Tahsisi veya Yeniden Tahsisi.

Okulumuzun Degisim Yonetimi Girdileri asagida tammlanmistir:

a. Veli sikayetleri ve geri bildirimleri sonucu

b. Uriin ve hizmet sonucu

¢.  Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyet sonucu

d. I¢ Denetim sonucu

e. Potansiyel uygunsuzluklar sonucu

f.  Personel talebi sonucu

g. Yonetim gézden gegirme toplantilart sonucu

h. Risk ve Firsatlar ve i¢/ dis baglamdaki degisiklik sonucu olarak belirlemistir.

[l
.

Sayistay Raporlari
j- Dis Denetim

DOKUMANLAR
Dokiiman Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-01

7. DESTEK
7.1. KAYNAK

Okul Midiirliigiimiizde; kalite sisteminin kurulusu, devam ettirilmesi ve gelistirilmesi i¢in gerekli olan insan
kaynagi, altyapi, egitim gibi kaynak ihtiyacglar1 faaliyetleri yiiriiten personelin O6grenim, egitim, beceri ve

tecriibelerinin yani sira ilgili mevzuat ¢ergevesinde temin edilmektedir.

DOKUMANLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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7.1.1. GENEL:

Okul hizmet kalitesini etkileyen yerlerde caligan ilgili personellerin; egitim, yetenek ve deneyimine Onem
vermektedir. Olusturulan gérev tanimlari ile her diizeydeki personelin sayist ve nitelikleri belirlenmistir.

Okulumuz;
a) Var olan i¢ kaynaklarm yeterliligini ve kisitlarin,
b) D1s temin edicilerden nelerin elde edilmesine ihtiya¢ duyuldugunu géz Oniine almaktadir; Okulumuz, dis temin
edicilerden malzeme hizmet alimlarini PRSDR-10Satin Alma ve PRSDR-11Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirii

cergevesinde gerceklestirmektedir.

DOKUMANLAR
Satin Alma Prosediri YP_PRSDR-10
Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirii YP_PRSDR-11

7.1.2. KiSILER:

Okulumuz kalite yonetim sisteminin etkili bir sekilde iletilmesi ile proseslerin isletilmesi ve kontrolii i¢in

gerekli olan personelleri tayin etmis bunun i¢in organizasyon semasi ve gorev tanimlart belirlenmistir.

DOKUMANLAR
Organizasyon Semasi

Gorev Tanumlar1 Prosediirt YP_PRSDR-16

7.1.3. ALTYAPI:

Okulumuzda 6grenci ve velilerin beklentilerini karsilayacak diizeyde egitim 6gretim ¢aligmalar1 saglanabilmesi
icin gerekli olan her tiirlii alt yapt mevcuttur. (Calisma, donanim, egitim alanlari, toplanti salonu, idari odalar ve
caligma bilgisayarlari, vs.)

Makine techizatlarmin ilgili alt yapinin sistematik olarak kontrolii, bakimi ve ydnetimiyle ilgili esaslar

talimatlarda ve bakim talimatlarinda tanimlanmustir.

DOKUMANLAR
Teknik Servis Ariza Bildirim Formu YP_FRM-35
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7.1.4. PROSESIN ISLETIMIi iCIN CEVRE:

Okul Miidirligiimiizde 6gretmenler ve yardimei personeller herhangi bir ayrim gozetmeksizin bakanligimizin
belirledigi sartlar1 karsilamalar1 sebebiyle kurumumuzda ¢aligmaktadirlar. Personellerin kariyer planlamasi kisisel
isteklerine gore sekillenmektedir. Calisanlarin memnuniyet durumlart belirli araliklarla sorgulanmaktadir. Sonuglar
iist yonetimler paylagilmaktadir.

Personelimizin isini rahat yapabilmesi i¢in gerekli fiziksel sartlar saglanmistir.

Okulumuzda basta dgrencilerimiz olmak {izere tiim paydaslarimiza yeterli ve gerekli diizeyde hizmet verilmesi
amaciyla herhangi bir yarim gozetilmeden esit sartlar uygulanmaktadir. Okulumuz; kurulus i¢i ve kurulus dist
yazisma ve haberlesmelerin saglanabilmesi i¢in gerekli teknolojik biiro sartlarmi ve hijyen sartlarii saglamugtir.
Bunun yani sira personellerin daha uygun bir ortamda caligmalart i¢in fiziksel (hijyen, sicaklik, nem, 1s1k, ortam
havasi, giiriiltii v.b.), psikolojik (duygusal olarak koruyan, stres azaltan ¢alismalar ) ve sosyal (ayrimcilik olmayan,

sakin v.b.) sartlar saglanmistir.

7.1.5. KAYNAKLARIN iZLENMESI VE OLCUMU
7.1.5.1 GENEL
7.1.5.2 OLCUM iZLENEBILIRLIiGI

Okulumuzda iirliniin kalitesini etkileyen noktalarda {iriiniin izlenmesi ve Olgiilmesini yapmak icin izleme ve
6l¢me donanimlari belirlemistir.

Gegerli sonuglarinin saglanmasi igin Yonetim Sistemleri Sorumlusu 6lgme techizati kalibrasyon siireci:
a) Kontrol ve kalibrasyonlar1 okul i¢erisinde yapilamayan muayene teghizatinin kontrol ve kalibrasyonlari, izlenebilir
laboratuvar veya imalatc1 firmalara yaptirilir. Sonuglar1 alinan sertifikalarla belgelendirilir. Olgii aleti ve Muayene
techizatinin kalibrasyon siireleri, kullanim toleranslari, teknik 6zellikleri ve sapmalar1 il MEM Is Yeri Saglik ve
Giivenlik Biriminde mevcuttur.
b) Uretim sartlarinin yerine getirildigini dogrulamak icin iiriin karakteristiklerini izleme ve dl¢mek amaciyla
belirlenen kriterlere gore dl¢ii techizatlar1 ayarlanir.
¢).Olgme techizatlarim tasima, bakim ve depolama sirasinda veya kendilerine taminmis alanlarinda hasar ve
bozulmalara karsi korumak ic¢in tagima, bakim ve depolama yapilir. Ayrica 6lgme techizatlart ¢evre sartlarindan
korunmak i¢in gereken ortam sartlarinda kullanilir. Her boliim personeli kalibrasyon tarihi ge¢mis cihazlar
kullanmamakla birlikte Y6netim Sistemleri Sorumlusuna bildirmekle sorumludur.
DOKUMANLAR
Bakim Onarim Prosediirii YP_PRSDR- 15
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7.1.6. KURUMSAL BILGIi

Okulumuz iiriin ve hizmetin uygunlugu ve proseslerin gergeklestirilmesi icin gereken bilgiyi belirlemistir.
Kurulusumuzun Kalite Yonetim Sistem dokiimanlar1 kurumsal bilgimizdir. Bu dokiimanlar PRSDR-01 Dokiimanlarin
Kontrolii Prosediiriine gore islem goriir.

Okulumuz trendler ve degisiklik ihtiya¢larina deginirken mevcut bilgisini dikkate almali ve gerekli ek bilgiler ile
giincellemelere nasil erisecegini veya bunlari nasil bilinyesine katacagini belirler. Kurum igerinde hizmetlerin
yenilenmesi ve giincellenmesi agisindan gerekli tiim ¢aligmalar dis paydaslara uygulanan anketler sonucunda igi
paydaslarla bir araya gelerek diizenlenmesi gerektigi goriisii ortaya koyulmustur.

a) I¢ kaynaklar (entelektiiel varliklar; tecriibe ile elde edilen bilgiler; hatali ve basarili projelerden dgrenilen dersleri
iceren bilgiler; dokiimante edilmemis bilgi ve tecriibelerden elde edilen bilgiler; {iriin, hizmet ve proses iyilestirme
sonuclarindan elde edilen bilgiler)

b) Dis kaynaklar (standartlar, akademik gevre, konferanslar, Veli/Ogrenci ve dis saglayicilardan elde edilen bilgiler)

DOKUMANLAR
Dokiimanlarin Kontroli Prosediirii YP_PRSDR-01

7.2. YETERLILIK

Kalite Yonetim Ekibi; Kalite Yonetim Sisteminin hazirlik siireci, olusturulmasi ve uygulanmasi sirasinda tiim
caligmalar1 gerekli egitimleri alarak ve bilingli bir sekilde gerceklestirmektedir. Yonetim; egitim ihtiyaclarini tespit
eder ve egitimden gecirilmelerini saglar. Bu dogrultuda ortaya ¢ikan dokiimante edilmis bilgi ve belgeler muhafaza
edilir. Faaliyetleri sirasinda hizmet kalitesi iizerinde 6nemli etkileri olan veya olabilecek tiim personel, calisma
alaniyla ilgili mevzuat ve faaliyet konusunda egitim almaktadir. Egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinin amaci,
calisan personelin kalite bilincinin ve anlayiginin gelistirilmesidir.

Okul Midiirliiglimiizde ¢alisan personelin tasimasi gereken yetkinlikler, 6grenim durumlari, almasi gereken
egitimler, tecriibe ve kisisel 6zellikleri, personel mevzuatinda, is Tanim, dzliik dosyalar1 ve gerekleri belgelerinde

mevcuttur.

DOKUMANLAR

Insan Kaynaklari ve Yonetimi Prosediirii YP_PRSDR-09
Gorev Tanumlar1 Prosediirii YP_PRSDR-16
Organizasyon Semasi

Ozliik Dosyalari
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7.3. FARKINDALIK

Okul Miidiirliigiimiizde KYS ile ilgili farkindalik olugturmak igin, kalite ekipleri tarafindan kendi birimlerinde
calisanlara yilda en az bir kez KYS Temel Egitimi verilir. Bu egitimlerde 6zellikle kurulus politikasi, hedefler, birim
dokiimantasyonu ve KYS ile ilgili genel bilgilendirme yapilir.

KYS sartlariin yerine getirilmedigi durumlarda ¢alisanlarin miidahil olmalar1 amaciyla Okul Midirliigiimiizde
doldurulabilecek oneri/sikayet formlar1 ve sikayet kutusu yer almaktadir.

Kurumumuzda calisanlar, kalite politikasi, ilgili kalite amaglarinin, stratejik amag¢ ve hedeflerinin, kalite

yOnetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmas1 gerektiginin farkindadir.

DOKUMANLAR
Insan Kaynaklar1 ve Yonetimi Prosediirii YP_PRSDR-09

7.4. ILETISIM
Okulumuz iist yonetimi Kalite Politikasini, kalite hedeflerini ve basarilarini duyurmak ve ¢aliganlar tarafindan
anlagilmasini saglamak amaci ile uygun iletigimi;
- Dahili yazigma,
- Birimlerdeki ilan panolari,
- Elektronik posta,
- Internet
- Telefon, faks vb,
- Dilek, oneri ve sikayet kutulari,
-CIMER
-Watsapp
gibi yontemleri kullanmak yoluyla saglamaktadir.
Okulumuz biinyesinde yapilan toplantilar, egitimler, prosediirler ve formlar da birer iletisim unsurudur.
REFERANSLAR:
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Iletisim Prosediirii PRSDR-07
Kurum Standartlar1 Formu FRM-23

7.5 DOKUMANTE EDIiLMIi$ BILGI

7.5.1.- Genel
Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigii, ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak dokiiman

sistemini olusturmustur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mustafa TEKIN Resat CENGIZ
KALITE YONETIM TEMSILCISI OKUL MUDURU




KOD NO : YP_KEK.O1

. . REVIZYON NO : 00
KALITE EL KiTABI  |REvizvonTAR
YAYIN TARIHI :26.09.2024
SAYFA NO :31/44

Bu dokiimanlar okul Miidiirliigiimiizde uygulanan kalite sistemi, kalite el kitabi, kalite prosediirleri, siireg
tanimlari, is akis semalari, talimatlar, formlar, kalite planlart ve ilgili diger dokiimanlar1 kapsayacak sekilde
tanimlanmistir ve uygulamaya alinmistir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim faaliyetlere yonelik olarak olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi,
onaylanmasi, numaralandirilmasi, yayimlanmasi, dagitilmasi, revize edilmesi, imha edilmesi ve kontrolii esaslari

“YP_PRSDR-01 Dokiiman Kontrolii ve YP_PRSDR-02 Kayit Prosediirii” nde agiklanmustir.

Organizasyon Semasi ve Is Tammlar:
> Yenipmar Prof. Dr. Mahmut Esad Cosan Ilkokulu Miidiirliigii organizasyon yapisii ve bu yapi icerisindeki tiim
yetki ve sorumluluklarin ayr1 ayri tanimlarini igerir.
Talimatlar:
» Kalite sistem prosediirlerinde bahsedilen veya bagimsiz operasyonlarin / ¢alismalarin mevzuata gore nasil

yapildigini tanimlar.,

Formlar:
» Kayitlarin tutulmasi i¢in olusturulan ve belirli bir formati olan dokiimanlardir.
Listeler:
» Kalite sisteminin uygulanmasi sirasinda ihtiya¢ duyulan verilerin toplu olarak gosterildigi kontrollii
dokiimanlardir.
Tablolar:
» Cesitli veri gruplarini igeren kontrollii dokiimanlardir. Genellikle birden fazla parametre vardir.
Kalite prosediirleri:
Ilgili faaliyetlerin kimin tarafindan, ne zaman, nasil yapilacagini belirtir.
Siire¢ Tammmlari:
» Siireglerin girdilerini, ¢iktilarini, sahiplerini, birbirleri ile etkilesimini ve etkilesim tariflerinin, performans
Olciim kriterlerinin belirtildigi dokiimanlardir.
is Akis Semalar::
» Siireglerin igleyisini, birbirleri ile etkilesimini gosteren sematik diyagramlardir.
Iyilestirme Planlar::
> Sehit Nadir Ipek Ortaokulu Miidiirliigii hizmet alanlara sundugu hizmetlerin kalitesini saglamak igin,
hizmetlerinin 6grenciye ulasincaya kadar gegcirdigi evrelerdeki kontrol noktalarini belirler siireglerini

gelistirebilmek i¢in iyilestirme planlarini olusturur, uygulanmasini saglar.
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7.5.2. OLUSTURMA VE GUNCELLEME

KYS dokiiman yapisinin olusturulmasi, formati, giincelleme yontemleri Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediiriinde

aciklanmugtir.

DOKUMANLAR
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriic YP_ PRSDR-01
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-02

7.5.3. DOKUMANTE EDIiLMi$ BILGININ KONTROLU

Kurumumuzda kalite yonetim sistemi i¢in gerekli olan dokiimanlar hazirlanmis olup, uygulanmakta ve
siirekliligi saglanmaktadir. Kalite Yonetim Sistemi biinyesinde yer alan biitiin dokiimanlar TS EN ISO 9001:2015
Standardi bu maddede belirtilen kurallara uygun olarak kontrol edilmektedir. Kurumumuzun Kalite Y6netim Sistem
dokiimanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi, dagitilmasi, gozden gegirilmesi, gerektiginde glincellestirilmesi ve tekrar
onaylanmasi, yapilan degisikliklerin takip edilmesi, revizyon durumunun tanimlanmasi, dig kaynakli dokiimanlarin
tanimlanarak dagittminin kontrol edilmesi ve giincelligini yitiren dokiimanlarin iptal edilmesi islemleriyle ilgili
uygulama esaslar1 YP_PRSDR-01 Dokiimanlarin Kontrolii prosediiriinde tanimlanmustir.

Kurumumuzda kalite kayitlari; tanimlanir, derlenir, isaretlenir ve arsivlenir. Kalite kayitlari, Kayit saklama siireleri
Listesinde tamimlanmistir. Bu listede Kalite Kayitlarinin birim saklama siireleri ile bu siire sonunda arsiv bekleme
stireleri tanimlanir. Tanimlanan tiim kalite kayitlari, hasar gérmeleri 6nlenecek ve okunakliliklar1 kaybolmayacak ve
istenildiginde kolayca ulasilabilecek sekilde saklanir. Kayitlarin tanimlanmasi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde
edilebilir olmasi, saklama siiresi ve elden ¢ikarilmasi igin gerekli kontrollerin tanimlanmasi amaciyla YP_PRSDR-02

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii olusturulmustur.

DOKUMANLAR
Dokiimanlarin Kontroli Prosediirii YP_PRSDR-01
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-02

8. OPERASYON
8.1 OPERASYONEL PLANLAMA VE KONTROL

Okul Miidiirliiglimiiz, egitim 6gretim ¢alismalarinin siirekliligi ve okul ortaminda ihtiya¢ duyulan tiim {irlinlerin
satin alinmasi sirasinda kalite standartlar1 6n planda tutularak diizenlemeler planlama yapilmaktadir. Planlamalar
yapilirken kurum ihtiyaglarinin en iyi ve dogru sekilde giderilmesi ve basarili bir kurum kiiltiirii olusturulmasi

hedeflenmistir. Bu hedefi gergeklestirmek igin ihtiya¢ duyulan maddi ve manevi tiim kaynaklar saglamistir. Okul
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miidiirliigiimiizce tespit edilen siireglerin belirleyicisi, kalite politikasi, kalite hedefleri, hizmet alanlarin ihtiya¢ ve
beklentileri ile yasalarca hizmet i¢in belirlenmis olan sartlardir. Hizmetler, yukarida belirlenen sartlar1 karsilayacak
big¢imde, proses kartlari, prosediirler olarak tanimlanmuistir. Belirlenen prosesler i¢in hizmet tanimli sartlar1 belirtir bir
dokiiman varsa (6rnek: yasa, tiiziik, yonetmelik v.b.) bunlara atifta bulunulur.

Hizmetin gergeklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi i¢in belirlenen prosesler planlanmis ve prosediirler,
is akis semalari/talimatlar hazirlanmstir.

Hizmet gerceklestirme PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al) déngiisiine uygun olarak saglanmis ve bu
dogrultuda yapilan faaliyetler i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenmistir. Ayrica hizmetlere yonelik gerekli

dogrulama, gecerli kilma, izleme metot ve kriterleri belirlenmis olup, kayitlar1 diizenli olarak tutulmaktadir.

DOKUMANLAR
Satin Alma Prosedirit YP_PRSDR-10
Kurum Standartlar1 Formu YP_FRM-23

8.2 URUN VE HiZMETLER ICIN SARTLAR
8.2.1 PAYDASLAR iLE ILETISIM

Okul Miidirligiimiizde 6grenci,veli diger kurumlarla iletisim ziyaret, toplanti, yiiz ylize goriisme, Sahsi
Dilekgeler ve elektronik ortamda(Web sayfasi, sosyal medya vs.) saglanmaktadir. Sikayetler CIMER yoluyla ya da
elektronik ortamdan alimmaktadir. Okul Miidiirliigiinde bulunan 6neri ve sikayet kutulari, anketler hizmet alan
kisiler tarafindan doldurulmaktadir. Sikayetler ilgili birim tarafindan incelenmekte 6zellikle hakli sikayet durumunda
karsi tarafa dontis yapilmaktadir.

Okulumuzun iirlin temin ettigi yerlerle {iriin bilgisini, siparis bilgilerini, siparislerde olusan degisiklikleri yazili
ve sOzlii iletisim kanallariyla saglamaktadir. Bu iletisimde kullanilan siparis formlari, teklifler ve sézlesmelerin

icerikleri okul miidiirliigiimiizce belirlenerek kullanilmaktadir.

DOKUMANLAR
Veli Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii YP_PRSDR-12

8.2.2. URUN VE HiZMETLER iCIN SARTLARIN TAYIN EDIiLMESI

Okulumuzun vermis oldugu hizmetler yasal mevzuatlar ¢ercevesinde gerceklesmektedir.
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8.2.3 URUN VE HIZMETLER iCIN SARTLARIN GOZDEN GECIRILMESI

Okul Miidiirliigiimiizde sunulan tiim hizmetlerin ilgili mevzuat gercevesinde gerceklesmesi icin, hizmetlerimizle
ilgili is akiglar1 ve diger destek dokiimanlari mevzuat sartlarina gére hazirlanmakta ve kontrol edilmektedir. Mevzuata
uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir ve bagvuru sahibi bilgilendirilir.

8.2.4. URUN VE HIZMET SARTLARINDAKI DEGISIKLIKLER

Verilen hizmetler icin yasal sartlar degistiginde dokiimante edilmis bilgi listesi yasal kisitlar paralelinde
giincellenir. Degisiklik durumunda ilgili personel bilgilendirilir. Hizmet alanlarin bilgilendirilmesi web sitesi, basin

yayin, SMS, posta, whatsap vb. iletisim kanalariyla yapilir.

DOKUMANLAR
Diizeltici Faaliyetler Prosediirii PRSDR-05

8.3 GENEL
8.3.1 URUN VE HIZMETLERIN TASARIMI VE GELiSTIiRILMESI:

Okul Miidiirliigi 6grenci, veli ve diger kurumlara sundugu hizmetlerin daha sonraki sunumunu giivence altina
almak amaciyla gerek velilerden gelen oOnerileri gerekse de kendi igcinde yaptig1 beyin firtinalar ile gelecege doniik
veli veya 6grenci memnuniyetini artirma yoniinde YP_PRSDR- 21 Tasarim ve Gelistirme Prosediirii hazirlanmustir.

DOKUMANLAR

YP_PRSDR- 21 Tasarim ve Gelistirme Prosediirii

8.3.2 TASARIM VE GELISTIRMENIN PLANLANMASI

Okulumuz sunulan hizmetin tasarimini ve gelistirilmesi yolunda gerekli ¢aligmalar yapilmaktadir. Okulumuzda
verilen hizmetlerin en iyi sekilde sunulmasi igin tasarim boyutunda sozli ve yazili fikir alis veriginde

bulunulmaktadir.

8.3.3 TASARIM VE GELISTIRME GiRDIiLERI

Okulumuzda, iiriin/hizmet sartlar1 ile ilgili girdiler belirlenmis ve kayitlarin1t muhafaza etmektedir. Bu girdiler
asagidakileri igermektedir;
» Fonksiyon ve performans sartlari,
Onceki tasarim ve gelistirme faaliyetlerinden elde edilen bilgiler,
Birincil ve ikincil mevzuat sartlari,

Kurulusun uygulamayi taahhiit ettigi standartlar veya uygulama esaslari,

YV V V V

Uriin veya hizmetin yapisindan kaynaklanan basarisizligin potansiyel sebepleri,
Bu girdiler, tasarim amacina uygun, tam ve baska sekilde anlasilmayacak tarzdadir.
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8.3.4 TASARIM VE GELISTIRMENIN KONTROLU

Okulumuz, asagidakileri giivence altina almak i¢in tasarim ve gelistirme prosesine kontroller uygulamaktadir:
a) Erisilmesi amaglanan sonuglarin tanimlandig,
b) Tasarim ve gelistirme sonuglarinin sartlar1 karsilama kabiliyetini degerlendirmek i¢in gézden
gecirmelerin yapildigi,
c¢) Tasarim ve gelistirme ¢iktilarinin, girdi sartlarini karsiladigini giivence altina almak i¢in dogrulama
faaliyetlerinin yapildigi,
d) Ortaya ¢ikan iiriin ve hizmetlerin, belirtilmis uygulama veya amaglanan kullanimi igin sartlari
kargilamasini glivence altina almak i¢in gecerli kilma faaliyetlerinin yapildigi,
e) Gozden gecirme veya dogrulama ve gecerli kilma faaliyetleri esnasinda tayin edilen problemler i¢in
gerekli herhangi bir faaliyetin yapildigi,
f) Bu faaliyetlerle ilgili dokiimante edilmis bilgilerin muhafaza edildigi.

Kayitlar PRSDR-02 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore kayit altinda tutulacaktir.

DOKUMANLAR

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-02

8.3.5 TASARIM VE GELISTIRME CIKTILARI

Kurulus, tasarim ve gelistirme ¢iktilarinin asagidakileri karsilamasini glivence altina almaktadir:
a) Girdi sartlarini karsiladigini,
b) Uriin ve hizmetin sunumu ile ilgili daha sonraki proseslerin uygunlugunu,
¢) Izleme ve olgiim sartlarni igermeli veya bunlara atifta bulunmali ve uygun oldugunda iiriin kabul kriterlerini de
igermesini,
d) Uriin ve hizmetlerin istenen amaci ile giivenli ve uygun kullanimu igin zorunlu olan iiriin zelliklerini belirtmesini.

Kurulus, tasarim ve gelistirme ciktilari ile ilgili dokiimante edilmis bilgileri muhafaza etmelidir.

8.3.6 TASARIM VE GELISTIRME DEGIiSIKLIKLERi

Okul Mudiirliigii, triin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi esnasinda veya sonrasinda gergeklestirilen
degisiklikleri, sartlarin karsilanmasina olumsuz bir etki olmamasini gilivence altina almak igin ihtiyag duyulan
derecede tanimlamakta, gozden gecirmekte ve kontrol edilereck FRM-42 Proje Tasarim Gelistirme Formuna
islenmektedir.

Okul Midiirliigl asagidakilerle ilgili dokiimante edilmis bilgileri muhafaza etmelidir:

a) Tasarim ve gelistirme degisiklikleri,
b) Gozden gecirme sonuglari,

c) Degisiklik yetkisi,
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d) Olumsuz etkileri 6nlemek i¢in yapilan faaliyetler.
DOKUMANLAR
Proje Tasarim Gelistirme Formu YP_FRM-42

8.4. DISARIDAN TEDARIK EDILEN PROSES, URUN VE HIZMETLERIN
KONTROLU
8.4.1 GENEL

Okul Miidiirliigiimiizde satin alma faaliyetleri biitce kaynag1 goz oniinde bulundurularak 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu kapsaminda yiiriitmektedir. Yasanin gerekleri dogrultusunda gerekli teknik ve idari sartnameler olusturulur.
Sartnamelere gore tedarikei firma segimleri gergeklestirilir. Hazirlanan sartnamelerde satin alma ile ilgili izlenmesi
gereken kriterler ve izleme yontemleri belirlenmistir. ilgili kriterler 6lgiilmekte ve izlenmektedir.

Satin alma faaliyetleri sonunda performansi uygun bulunmayan tedarikgiler ilgili yasa g¢ercevesinde
degerlendirilir.

DOKUMANLAR

Satin Alma Prosediri YP_PRSDR-10

Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirii YP_PRSDR-11
Teknik Sartnameler YP_SRTNM-01

Sézlesme YP_SZLSM-01

8.4.2. KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

Satin alman iiriiniin dogrulanmasi islemi, Kamu fhale Mevzuat: kapsaminda olusturulan muayene ve kabul
komisyonlar1 ile kontrol teskilatlar1 tarafindan idari ve teknik sartname esaslarina gore yapilir. Kayitlar, satin alma

faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

DOKUMANLAR
Satin Alma Prosediirii YP_PRSDR-10
Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirii YP_PRSDR-11
Teknik Sartnameler YP_SRTNM-01
8.4.3 DIS TEDARIKCI ICIN BILGI

Alim yapilacak konu ile ilgili sartnameler ilgili Teknik Miidiir yardimecist ve memur tarafindan
hazirlanir/hazirlatilir. Kurumumuzda hizmet siirecini etkileyen mal ve hizmetlerin satin alinmasi yoniinde ihtiyaca
uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlanir. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite
ozellikleri tanimlanir. Bu sartnameler Kamu fhale Mevzuati uyarinca dis saglayicilara duyurulur. Sartnamelerin

istenen {iriin ya da hizmeti yeterince tanimlamig olmasina dikkat edilir. Ozellikle hizmet alim1 ve dis kaynakli siireg
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icin hazirlanan sartnamelerde personel nitelikleri, kullanilacak yontemler, kabul kriterleri gibi konularin yeterince

detaylandirilmasina dikkat edilir.

DOKUMANLAR

Satin Alma Prosediiri YP_PRSDR-10

Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirii YP_PRSDR-11
4734 Kamu Thale Kanunu

8.5 URETIM VE HIZMETIN SUNUMU
8.5.1.URUN VE HIZMET SUNUMUNUN KONTROLU

Okul tarafindan saglanan hizmetlerinin kontrollii sartlar altinda gerceklestirilebilmesi i¢in gereken prosesler
belirlenmis, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik talimatlar, is akis semalari, hizmet yonergeleri olusturulmus ve
hizmet birimlerine dagitimi yapilmis ve ilgili personelin erisimine acgilmistir. Hizmetleri gerceklestiren personelin
yeterlilik sartlart belirlenmistir.

Hizmetlerin gergeklestirilmesi ve kontrol faaliyetleri ilgili hizmet yonergeleri ve proses/prosediirlerde,

talimatlarda/is akig semalarinda agik¢a tanimlanmustir.

DOKUMANLAR
Muayene ve Kontrol Komisyonu Tutanagi YP_TTNK-03

8.5.2. TANIMLAMA ve iZLENEBILIRLIK

Hizmete bagl sartlar, mevzuatta ve Bakanlik Stratejik Planinda tanimlidir.
Hizmetler, kayitlar iizerinden geriye dogru izlenebilir. Bakanligimiza gelen ve giden tiim evraklarda kayit
numarasi ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve dlgmeyi

kolaylastiracak bi¢imde tutulur.

DOKUMANLAR

Muayene ve Kontrol Komisyonu Tutanagi YP_TTNK-03
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-02

DYS

Dokiimanlarin Kontroli Prosediiri YP_PRSDR-01

8.5.3. VELILERE ve DIS TEDARIKCILERE AIT MULKIYET

Okul Midirliigiimiizde hizmetin gerceklestirilmesi sirasinda, iade edilmek tizere hizmet alanlardan, alinan bilgi

ve belgeler islem gordiigii miiddetge, ilgili personel tarafindan korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmissa,
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yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve belgelerin zarar gérmesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi
halinde olaym oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat gercevesinde islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak bilgi

verilir.

8.5.4. MUHAFAZA

Okul Miidiirliigii, hizmetlerin bagvurudan teslim asamasina kadar gecen siire iginde islemi devam eden
evraklardan siire¢ sorumlular1 ve siire¢ ¢alisanlar: sorumludur.

Bagvuru ile ilgili tiim evraklar saklanarak muhafaza edilir. Egitim 6gretim siirecinde kullanilan tim donatim
malzemesi egitim 6gretim faaliyetleri disinda rutubetsiz ve temiz bir sekilde korunmaktadir. Bunun disinda egitim
Ogretim siireci igerisinde tiim Ogrencilerin iriinleri kullanirken dikkat etmeleri hususunda kuraalar olusturulmus,
ogrencilerin ve kurumu kullanan tiim bireylerin bu kurallar1 benimsemesi beklenmektedir. Kirtasiye ve temizlik
malzemeleri zarar gérmeyecek sekilde muhafazasi saglanir. Depolarda yer alan malzemeler, depo sorumlusu
tarafindan ilgili birimlere sevk edilir. Sevk sirasinda herhangi bir zarar gérmemeleri i¢in gerekli 6nlemler alinir.

Depolar yerlesim planina uygun olarak diizenlenmistir.

DOKUMANLAR

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-02
Dokiimanlarin Kontroli Prosediirii YP_PRSDR-01
Taginir Mal Y6netmeligi

Arsiv Yonetmeligi

8.5.5. TESLIMAT SONRASI FAALIYETLER

Okulumuza sunulacak hizmet i¢in herhangi bir hizmet alim1 ger¢eklestiginde iiriinler Muayene ve kabul Komisyonu
tarafindan YP_TTNK-03 Muayene ve Kontrol Komisyonu Tutanagi’yla teslim alimir. Uriinlerle ilgili iade ve

uygunsuzluk durumlarinda PRSDR-08Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediiriine gore islem yapilir.

DOKUMANLAR
Muayene ve Kontrol Komisyonu Tutanagi YP_TTNK-03
Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-08

8.5.6 DEGISIKLIKLERIN KONTROLU

Okulumuzda sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet sunumu igin degisiklikler gézden
gecirilip kontrol edilmektedir. Gézden gecirme sonuglart ve degisiklige onay veren kisi/ler (ilgili birim amirleri) ve

ilgili faaliyetler dokiimante edilmektedir.
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DOKUMANLAR
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii YP_ PRSDR-01
Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-08

8.6. URUN VE HiZMET SUNUMU

Sunulan hizmetlerin ilgili mevzuat ve sistem dokiimantasyonuna uygunlugu hiyerarsik olarak imza ve paraflar
yoluyla kontrol edilmektedir.

Ogrenci ve velilere hizmet sunumu gerceklestirilirken hizmetin her asamasi ilgili personeller tarafindan kontrol
edilmekte 6grencilere ders sunumu yapilan {irlinlerin 6zellikleri, standartlara uygunluklar yapilmaktadir. Kontroller
yapilirken kalite planlari, ilgili talimatlara gore gergeklestirilir. Her birim kendisi ile ilgili kayitlari tutar ve muhafaza

eder.

DOKUMANLAR
Muayene ve Kontrol Komisyonu Tutanagi YP_TTNK-03
Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-08

8.7 UYGUN OLMAYAN CIKTININ KONTROLU

Okulumuzda gergeklestirilen satin alma islemleri belirli bir siireyi kapsar. Bu siire zarfinda uygun olmayan bir
iretimle karsilagildiginda bu uygunsuzlugun nedeni arastirilir ve uygunsuzlugun tekrarini onleyecek PRSDR-05
Diizeltici Faaliyet baglatilir. Uygunsuzluklarin diizeltilmesiyle ilgili uygulama esaslari PRSDR-08Uygunsuzluklarin

Kontrolii Prosediiriinde tanimlanmustir.

DOKUMANLAR
Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-08
Diizeltici Faaliyetler Prosediirii YP_PRSDR-05

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1. IZLEME, OLCME, ANALiZ VE DEGERLENDIRME
9.1.1. GENEL

Okul Miidirliigiimiizde kalite iizerinde 6nemli etkileri olan belli bagl islem ve faaliyetleri izlemek, periyodik
olarak dlgmek ve gozlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlar olusturulmustur. Belirlenen proseslerin is akislarina
hatasiz bir sekilde uyulmasi ana hedefimizdir. Siire¢lerdeki 6zel hedeflerimiz i¢in bkz. ilgili Proses ve Prosediirler.

Kalite performansinin izlenmesi; amag ve hedeflerle uyum iginde bulunmasini temin etmek amaciyla veriler diizenli
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olarak kaydedilmektedir. S6z konusu kayitlar rapor edilerek yonetime ve ilgili kisilere iletilmektedir. Bu raporlar
dogrultusunda gerekli olan diizeltici faaliyetler uygulanmaktadir.

Kurulan sistemin etkinligini siirekli iyilestirmek icin Ogrenci/velilerden gelen sikayetler ve Oneriler
degerlendirilmekte ve planli olarak i¢ tetkikler diizenlenmektedir. Ayrica yilda bir kez diizenlenen y&netim gdzden
gecirme toplantilariyla Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi gozden gegirilmektedir. ISO 9001 standardina gore
olusturulan Kalite Yonetim Sistemimiz i¢inde kapsanan siireclerin siirekli iyilestirilmesi hedeflenmektedir. Iyilestirme

oncelikleri siirecin gelisme ihtiyaci ve siirecin performansi dikkate alinarak belirlenir.

DOKUMANLAR

Yonetimi Gozden Gegirme Prosediirii YP_PRSDR-14
Kurum i¢i Yazisma Formu YP_FRM-22

YGG Raporlart YP_RPR-01

I¢ Tetkik Prosediirii YP_PRSDR-04

Diizeltmeci Faaliyetler Prosediirii YP_PRSDR-05
Siirekli lyilestirme Siireci Prosediirii YP_PRSDR-13

9.1.2. VELI MEMNUNIYETI

Okul Midiirliigli hizmetlerinden yararlananlar i¢in sikdyet formlari ve dilek/Oneri kutulari, memnuniyet
anketleri olusturulmustur. Bunun yani sira Bakanligimiza Bilgi Edinme Kanunu gercevesinde gelen dilekgelere

cevap verilmektedir.

DOKUMANLAR
Veli Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii YP_PRSDR-12
Veli/Ogrenci Degerlendirme Anketi YP_ANKT-01

9.1.3. ANALiZ VE DEGERLENDIRME

Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinliginin
stirekli iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in ihtiya¢ duydugu verileri toplamakta ve bu
verileri belirlenmis donemlerde istatistiksel teknikler kullanarak analiz etmektedir.

Veri Analiz ¢iktilar1 ve degerlendirme asagidaki maddeler i¢in kullanilacak:

a) Uriinlerin gerekliliklere uygunlugunu gostermek;

b) Veli memnuniyetini degerlendirmek ve gelistirmek;

¢) KYS yonetim sisteminin uygunluk ve etkinligini temin etmek;

d) KYS sistemi planlamasinin basarili bir sekilde gergeklestigini gostermek;
e) Siire¢ performansini degerlendirmek;

f) Dis tedarikgilerin performansini degerlendirmek;
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g) KYS yonetim sisteminin gelisimi dahilinde ihtiyag ve firsatlar1 belirlemek. Analiz sonuglar1 ve degerlendirme ayn1

zamanda yilda bir yapilan yonetim gdzden gegirme toplantilarinda sunulur.

DOKUMANLAR

Tedarike¢i Degerlendirme Prosediirii YP_PRSDR-11
Tedarik¢i Segme ve Degerlendirme Formu YP_FRM-43
Veli Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii YP_PRSDR-12

9.2 IC TETKIK

Dokiimante edilmis prosediire gore i¢ tetkikler planlanmis ve uygulanmaktadir. Bu tetkikler Kalite Sisteminin
etkinligini ve geligsimini dogrulamaktadir.

Okul Midiirligiimiiz, i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tiim ilgili birimlere duyurur.

Yonetim Temsilcisi her yilbasindan gegerli olmak iizere ilgili tiim faaliyet alanlarini kapsayacak sekilde PLN-O1
Yillik i¢ Tetkik Plani hazirlar. Bu plana gore tetkik edilecek siirecle dogrudan ilgisi olmayan ve i¢ tetkik konusunda
egitimli kisiler tarafindan i tetkik yapilir.

Tetkik sonucu tespit edilen uygunsuzluklar kayit altina alinir ve tetkik sonucunda rapor hazirlanarak tetkik edilen
siire¢ yetkilisine sunulur. Tetkikgiler tespit edilen uygunsuzluklar ve bunlara kars1 planlanan 6nlemleri takip ederler.
Uygulama tarihlerine gore uygunsuzluk i¢in alinan Onlemleri dogrular veya yetersiz ise yeni Onlem talebinde
bulunurlar. Yapilan i¢ tetkiklerin sonuglari ile ilgili raporlar olusturularak Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplantisinda

giindeme getirilir ve Kalite Sisteminin etkinligi izlenir.

DOKUMANLAR
I¢ Tetkik Prosediiri YP_PRSDR-04
Yillik i¢ Tetkik Plan1 PLN-009

9.3. YONETIMIN GOZDEN GECIiRMESI
9.3.1. GENEL

Sehit Nadir ipek Ortaokulu Miidiirliigii’nde uygulanan kalite sisteminin etkinligi ve uygunlugunun siirekliligini
saglanmas1 amaciyla okul Miidiiriiniin bagkanliginda yilda en az bir kez YGG toplantis1 yapilir. Yonetimin gerek
gormesi durumunda periyodik toplantilar diginda da toplantilar yapilabilir. Toplantt Okul Mudirligi Kalite
Temsilcisinin bagkanliginda, Okul Miidiirliigii Kalite Yonetim Sorumlusu ve Kalite Yonetim Ekibinin katilimiyla
gerceklestirilir.

Bu toplantilar, iyilestirme ve degerlendirme firsatlari, Kalite Hedefleri ve Kalite Politikasinin uygunlugu ve

ilintili uygulamalar1 icermektedir.

DOKUMANLAR
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Yonetimi Gézden Gegirme Prosediirii YP_ PRSDR-14
Kalite Yonetim Sistemi Performans Degerlendirme Formu YP_FRM-19

9.3.2. YONETIMIN GOZDEN GECIRME GiRDILERIi

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantis1 6ncesinde, Kalite Koordinasyon Ekibi, Birim Kalite Ekiplerinden birim

performans rapor formlarini alarak asagida belirtilen konu basliklarini da icerecek sekilde sistem performans raporunu

hazirlar. Hazirlanan bu sistem performans raporu Bagkan tarafindan Yonetim Temsilcisinin onayina sunulur. Ayrica

sistem performans raporunun elektronik niishasi, toplantidan 6nce katilimeilara bilgi amacl gonderilir. Tercihen basili

kopyasi da toplanti esnasinda katilimcilara sunulur.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda KYS’nin etkinligi, yiiriirlikteki politika ve hedeflere uygunlugu goz

ontine alinir. Toplant1 glindemini; yonetimin gerekli gordiigii diger konularin yani sira;

>

V V V VYV V V V V VYV V

>

Amag ve hedeflerin gézden gecirilmesi, gerceklesme durumlarinin goriisiilmesi, yeni hedeflerin belirlenmesi,
Kalite Politikasinin belirlenen hedeflere gore gdzden gecirilmesi,

I¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,

Hizmetin yiiriitiilmesine iliskin dilek ve oneriler, anket caligmalart,

Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
Diizeltici Faaliyetler,

Bir 6nceki toplant1 kararlarinin gerceklesme durumlari,

Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis konulardaki degisiklikler,
Iyilestirme &nerileri, (calisan ve hizmet alanlardan gelen dneriler)

Dis tedarik¢i performansi,

Kaynaklar,

Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler,

konulari ele alinir.

9.3.3. YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI CIKTILARI

Toplant1 sirasinda alinan tiim kararlar Kalite Koordinasyon Ekibi tarafindan Yonetimin Goézden Gegirmesi

Toplant1 Tutanagina kaydedilir. Toplantiya katilanlar tarafindan her sayfas1 imzalamr. imzalanan toplant1 tutanaklar

birimlere gonderilir. Tutanakta; karar verilen faaliyetlerin yiiriitiillmesinden sorumlu birimler, faaliyetlerin yaklasik

tamamlanma siireleri ve ihtiya¢ duyulan kaynaklar ile ilgili bilgiler de bulunur.

YV V VYV V

Toplantida Kalite Yo6netim Sisteminin ve bu sisteme ait;
Proseslerin etkinliginin iyilestirilmesine,

Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iligkin kararlar alinir.
Kaynak ihtiyaglar1 belirlenir.

KYS ile ilgili varsa degisiklik ihtiyaglar1 degerlendirilir.
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Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Ekip amirleri, izlenmesinden ise
Yonetim Temsilcileri sorumludur. Toplantida karar verilen hususlarin 6ngoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadigi
Baskan tarafindan kontrol edilerek, Yonetim Temsilcisine bilgi verilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplant1 kayitlar1 Kalite Koordinasyon Ekibi tarafindan muhafaza edilir. Alinan

kararlar diizeltici 6nleyici faaliyetlere de veri teskil eder.

DOKUMANLAR

Yonetimi Gozden Gegirme Prosediirii YP_PRSDR-14
Kurum i¢i Yazisma Formu YP_FRM-22

10. iYILESTIRME
10.1. GENEL

Okul Miidiirliigiimiizde; o6zellikle, hizmet kalitesini ve Ogrenci ve veli memnuniyetini arttirmak igin neler
yapilabilecegi, iyilestirme firsatlarinin neler olabilecegi konularinda ¢alisan onerileri, 6grenci/veli talepleri ve diger

paydaslarin 6nerileri degerlendirilmektedir.

DOKUMANLAR

Diizeltici Faaliyetler Prosediirii YP_PRSDR-05
Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-08
I¢ Tetkik Prosediirii YP_PRSDR-04

Veli Memnuniyeti Degerlendirme Anketi YP_ANKT-01

10.2 UYGUNSUZLUK ve DUZELTICi FAALIYETLER

Tim uygunsuzluklar izlenebilirlik amaciyla kaydedilirler. Bunlar gézden gecirilerek sonuglar sistemdeki
zayifliklarin nerede oldugunun belirlenmesinde kullanilarak, diizeltici islemlerin temel girdilerini saglarlar.
Diizeltilemeyecek bir uygunsuzluk bulundugunda islem tekrarlamir. Uygun olmayan hizmetlerin kontroli stirekli

olarak tekrar edilir.

DOKUMANLAR
Uygunsuzluklarm Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-08

10.3 SUREKLI IYILESME

Siirekli olarak iyilestirme Okul Miidiirliiglimiiz Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. KYS’nin uygunlugu,

yeterliligi ve etkinligi periyodik olarak YGG toplantilar1 ve veri analiz ¢alismalar1 yoluyla degerlendirilmekte,
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ozellikle memnuniyetin diisiik oldugu alanlar ve ulasilamayan hedefler belirlenmekte, sikdyet ve uygunsuzluklarin
nedenleri arastirilarak gerekli kaynak ihtiyaglar1 saglanmakta, iyilestirmeler ve diizeltici faaliyetler yoluyla Veli

memnuniyeti ve hedeflerin c¢itas1 yiikseltilmektedir. Bu sekilde KYS performansinin siirekli arttirilmast

saglanmaktadir.

Stirekli iyilestirmeyi de taahhiit eden Kalite Politikasi, Okul Miidiirliiglimiiziin hedefleri, veri analizleri,

performanslarm izlenmesi ve dlgiilmesi, I¢ Tetkikler ve Yonetimin Gozden Gegirmesi ile Kalite Yénetim Sistemi’nin

etkinligi siirekli takip edilerek iyilestirilmektedir.

DOKUMANLAR

Diizeltici Faaliyetler Prosediirii YP_PRSDR-05
Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii YP_PRSDR-08
I¢ Tetkik Prosediirii YP_PRSDR-04

Siirekli lyilestirme Siireci ProsediiriiYP_ PRSDR-13
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