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ONSOZ

Bu kalite el kitabi; T.C. Trabzon Universitesi Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu Kalite Yénetim
Sistemini olusturan, ISO 9001:2008 Standart sartlarina uygun, en Ust diizeydeki kalite
dokiimanlarini icermektedir. Kaliteyi etkileyen tim faaliyetler ve bunlari gerceklestiren tim
bollim ve personel icin baglayicidir ve tiim hizmetleri kapsar. Yonetimin onayi olmadan hicbir
bolimd iptal edilemez, degistirilemez ve 3. sahislara verilemez.
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GENEL TANITIM — KURUMSAL KiMLIK

Kurumun Adi
Bagli Oldugu Kurulus

Faaliyet Gosterdigi Sektor
Kurulus Tarihi
Bltcesi

ilgili Mevzuat

: Trabzon Universitesi Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu
: Trabzon Universitesi

: Yiksekogretim
:10.11.1992
: Ozel Biitce

v 2809 sayili kanunun Yiiksekdgretim Kurumlari Tegkilati Kanunu (23. Maddesi),
v’ 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

v' 124 Sayil Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari

Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

Kurulus Sureci

18.05.2018 tarihli ve 30425 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 7141 sayil kanun ile

Trabzon Universitesi'ne baglanmistir.

iletisim Adresi

Trabzon Universitesi Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu

Vardalli Mah. Prof. Dr. Aydin Dumanoglu Cad. No: 1 61800 Besikdtizii TRABZON

Telefon No

Faks No

Kurumsal Web Site Adresi
Kurumsal E Posta Adresi

:0.462.455 4800 — 0.462.455 4801
:0.462.871 7424

: https://besikduzumyo.trabzon.edu.tr
: bmyo@trabzon.edu.tr
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BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU TARIHCESI

KONUM

Besikdlzl Meslek Yiiksekokulu Trabzon sehir merkezine 45 km mesafede bulunmaktadir.
Tum bolim ve programlariyla birlikte Besikdlizi ilgesinde 18.553 metrekare lizerine kurulu
bulunan yerleskesinde, 1.308 metrekare toplam kapali alana sahip iki bina ile egitim-6gretim
faaliyetlerine devam etmektedir.

KURULUS BILGILERI VE TARIHCE

Besikduzi Meslek Yiksekokulu, 2547 sayil kanunun 2880 sayili kanunla degisik 7/d-2
maddesine gére 10.11.1992 tarihinde Karadeniz Teknik Universitesi biinyesinde kurulmus
olup 18.05.2018 tarihinde yeni kurulan Trabzon Universitesi biinyesine katilmistir.

Yiiksekokulumuz, 1994-1995 Egitim-Ogretim yilinda iklimlendirme-Sogutma programina ilk
ogrencilerini alarak egitim-6gretim faaliyetine fiilen baslamistir. 2003-2004 Egitim-Ogretim
yilinda Pazarlama programiile Muhasebe ve Vergi Uygulamalari programlari aciimistir. 2005-
2006 Egitim-Ogretim yilinda Biiro Hizmetleri ve Yénetici Asistanhigi programi, 2006-2007
Egitim-Ogretim yilinda isletme Yonetimi programi kurulmustur. 2010-2011 Egitim Ogretim
yilinda Dis Ticaret programi, 2014-2015 Egitim—Ogretim yilinda Cagri Merkezi Hizmetleri
programi, 2022 yilinda da E-Ticaret ve Pazarlama programi agiimistir.

BOLUMLER PROGRAMLAR

Bliro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimi Biliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
Blro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii Cagri Merkezi Hizmetleri Programi

Dis Ticaret Bolimii Dig Ticaret Programi

Muhasebe ve Vergi Bolim Muhasebe ve Vergi Uygulamalari Programi
Pazarlama ve Reklamcilik Bo1Um Pazarlama Programi

Pazarlama ve Reklamcilik Bo1Um E-Ticaret ve Pazarlama Programi

Yonetim ve Organizasyon Bolim{ isletme Yonetimi Programi
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REFERANS STANDART VE MEVZUAT

Uluslararasi Referanslar

Besikdlzlii MYO Kalite El Kitabinin hazirlanmasinda ve Kalite Yonetim Sisteminin
olusturulmasinda:

ISO 9001:2008 standardi referans alinmistir.

Yasal Referanslar

v" T.C. Trabzon Universitesi BMYO kurulusu ile ilgili, 18.05.2018 tarihli ve 30425 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan 7141 sayil kanun

v’ 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

124 Sayil Yiksekégretim Ust Kuruluslan ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari

Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname

Mali mevzuat

Kamu Personeline iliskin Genel Mevzuat

AN

Bakanlar Kurulu Kararlari
Yonetmelikler, Yonergeler
Tebligler, Genelgeler, Usul ve Esaslar

ARV NN

Yeri geldikce, verilen hizmetlerin isleyis bicimlerinin anlatildigi prosedirlerde dikkate
alinmasi gereken ulusal ve uluslararasi standartlara ve yasal mevzuat gibi diizenlemelere
atiflarda bulunulacaktr.
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BOLUM 1: KAPSAM VE HARIC TUTULAN MADDELER
KAPSAM

Besikdiizii MYO, EN ISO 9001:2008 Standart sartlari referans alinarak uygulamaya gecirilen
Kalite Yonetim Sistemini, Destek hizmetleri kapsaminda yer alan tiim faaliyetler igin
uygulamaya koymustur.

Besikdliizii MYO faaliyetlerini gerceklestirirken izleyecekleri yontemleri ve bunlarin
detaylarini bu kitapta atiflarina yer verilen i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar ile belirlemistir

Besikdiizi MYO, EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Kapsami: "Yiiksek Ogretim
Hizmetleri Sunumu" olarak belirlenmistir.

HARIC TUTULAN MADDELER
7.3 Tasarim ve Gelistirme

Bu maddede sunulan Urin/ve hizmetler ile ilgili sartlar Yiuksekogretim Kurumu ve diger
devlet kurumlari tarafindan belirlenmis olmasi nedeni ile yeni Grin/hizmet tasarim ve
gelistirme faaliyetleri ile ilgili adi gecen kurumlar tarafindan belirlenmis olan sartlar 6ncelik
tasimaktadir. Bu nedenle Kapsam disi birakilmistir

7.5.2. Uretim ve hizmet saglanmasi icin siireglerin gecerliligi

Bu madde birimlerde gerceklestirilen is ve islemlerde 6zel siire¢ olmamasi nedeni ile tim
birimlerde harig tutulur.
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BOLUM 1: DAGITIM LIiSTESI

1. Kalite El Kitabinin, kontrolli kopya olarak dagitimi asagida belirtilen tabloya goére

yapilmistir.

2. Asagida belirtilen birimlerin disinda ya da kurum digi kalite el kitabi istegi oldugunda,
Yonetim Temsilcisinin onayi ile kontrollii ya da kontrolsiiz kopya olarak dagitimi
yapilabilir. Kontrollii kopyalar, Dokiiman Dagitim ve Geri Alma Formu ile imza karsilg
verilir. Kontrolsiiz kopyalarin dagitimi izlenmez.

Dagitim Yapilacak Birim Adi Unvani Kopya Sayisi
Yiiksekokul MudrlGga Yuksekokul Mdri 1
Yiiksekokul MidurlGga Yiiksekokul Midir Yardimcisi 1
Yiiksekokul MudrlGga Yuksekokul Miidir Yardimcisi 1
Yiiksekokul Sekreterligi Yiiksekokul Sekreteri 1

.. . . I . Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik
Blro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolim Baskanlig o 1
Bolim Baskani
Dig Ticaret Bolum Bagkanhgi Dig Ticaret Bolum Bagkanhgi 1
Muhasebe ve Vergi Bolim Baskanligi Muhasebe ve Vergi Bolim Baskani 1
Pazarlama ve Reklamcilik Bolim
Pazarlama ve Reklamcilik Bolim Baskanlig 1
Bagkani
. . - . Yonetim ve Organizasyon Bolim
Yonetim ve Organizasyon Bélim Bagkanhgi 1

Baskani
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BOLUM 1: REVIZYON KAYIT TABLOSU

Boliim No | Sayfa No Revizyon Tarihi Revizyon No Yapilan Revizyonlar
KEK Genel 20.04.2011 01 Kalite El Kitabi Glincellemesi Yapilmustir.
KEK Genel 17.04.2021 02 Kalite El Kitabi Glincellemesi Yapiimistir.
KEK Genel 05.11.2024 03 Kalite El Kitabi Glincellemesi Yapilmistir.
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BOLUM 1: ATIF YAPILAN DOKUMANLAR

Besikdlzi MYO Kalite El Kitabi’'nda, asagidaki tabloda verilen i¢ ve dis kaynakli dokiimanlara
atif yapilmis olup; bu dokiimanlar, 1ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Sartlari esas
alinarak hazirlanmistr.

BOLUM 2: KALITE YONETIM SISTEMI
4.1. GENEL SARTLAR

Kalite Yonetim Sistemi, ISO 9001:2008 standardinin sartlarina uygun olarak, bu el kitabinda
anlatildigr gibi, olusturulmus, dokiman edilmis, uygulanmakta ve sirekli iyilestirme
calismalari devam etmektedir.

a.) Besikdizii MYO: I1SO 9001:2008 Standardi referans alinarak; ana-alt ve destek
slregler ve bu slreglerin birbirleri ile olan etkilesimlerinin hazirlanmis ve uygulamaya
gecirilmistir. Besikdlzii MYO Kalite Yonetim Sistemi, 5 (bes) ana siire¢ ve bu ana sireglere
bagh alt ve destek slire¢ modeli Gzerine yapilandirilmistir. Besikdiizii MYO ana ve alt slirecleri
asagidaki semada gosterildigi gibidir

T.C. TRABZON UNIVERSITESI BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU
TS EN 1SO 5001:2008 KALITE YONETIM SiSTEMi

izleme, Olgme, Analiz
Sireci

' ' v v

Surekli lyilestirme

Sired

Gazden Gegirme Sureci Insian Kaynaklan Stred

OBrenc Hizmetler] SOreci

Ofrent Memnuniyeti Strect

Dizeltici Faaliyet Soreci

Mali Hizmetler Streci

Egitim-Ogretim Sireci

Sirec Performans Sorect

Onleyici Faalivet Sirec

Bakim Onanm Siireci

Caligan Memnuniyeti Olgiim Sorect

UOnori Surect

Semada belirtilen Ana ve Alt siiregler ve Alt siireglere bagli destek siiregler ile ilgili, stire¢
tanimlari yapilmis ve her sireg ile ilgili girdiler, kaynak ihtiyaclari ve slrec¢ ciktilan
belirlenmistir.

b.) Yukarida sematik olarak gosterilen siiregler ile ilgili birimlerde yiritilen is ve
islemlere bagli olarak, birim siireg etkilesim semalari belirlenmistir.

c.) Suregler ile ilgili is akis semalari: Birimlerin gerceklestirdigi is ve islemler seviyesinde
ayrintih olarak hazirlanmistr.

d.) ISO 9001:2008 Standardi Dokiimantasyon sartlarina bagli olarak hazirlanmasi
gereken dokimanlar (Kalite El Kitabi, Prosediirler, Talimatlar, Formlar) Yonetim Temsilcisi
tarafindan onayladiktan sonra ylrirlige girmistir.

e.) Besikdiizii MYO kalite yonetim sistemi icerisinde ve birim faaliyet alanina bagli olarak
tanimlanmis olan alt ve destek siiregler ile ilgili performans kriterleri, performans hedefleri
ve performans gostergeleri belirlenmis ve belirlenen siire¢ performans hedeflerine ulasilip
ulasiimadigi ile ilgili toplanan verilerin belirli tarihlerde analiz edilmesi amaci ile Veri Analiz
Prosediri olusturulmustur.

10
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4.2. DOKUMANTASYON SARTLARI
42.1. Genel

Besikdiizii MYO Kalite Yonetim Sisteminin, ISO 9001:2008 Standart sartlarina uygunlugunu
gostermek amaci ile: Kalite El Kitabi, Besikdiizii MYO Kalite Politikasi, Besikdlizii MYO Kalite
Hedefleri ISO 9001:2008 Standardinin istemis oldugu zorunlu prosedirler, Besikdlizi MYO
birimlerde gerceklestirilen faaliyetlerin etkin planlanmasini ve uygulanmasini saglamak
amaci ile birimler tarafindan ihtiyaca bagh olarak olusturulan i¢ kaynakh dokimanlar
hazirlanip Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak uygulamaya gecirilen ve mevzuat
kapsaminda birimler tarafindan uygulanmasi zorunlu olan dis kaynakli dokiimanlar ve ISO
9001:2008 Standardinin sartlari igerisinde yer alan kayitlar, i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar
kapsaminda belirlenmis ve birimlerde uygulamaya gecirilmistir.

Kalite El Kitabi

Kalite El Kitabi, Doklimanlarin Kontrolii Prosediriinde aciklandigi gibi hazirlanmis ve
kodlamasi yapildiktan sonra, Dokiimanlarin Kontroli Prosediiriine gore ilgili birimlere
dagitimi kontrollt kopya olarak gerceklestirilmistir.

a.) Besikdiizii MYO Kalite El Kitabi: Asagida belirtilen konu basliklarini igerecek sekilde Kalite Yonetim
Birimi tarafindan hazirlanmistir.

v' Onséz

icindekiler

Kurumun Tarihgesi

Kapsam ve Hari¢ Tutulan Maddeler

ISO 9001:2008 Standart Madde ve Siireg iliskisi
Sireg Etkilesim Semasi

Organizasyon Semasi

Revizyon Takip Tablosu

v' Dagitim Listesi

A SENENE NN NEN

b.) Besikdlizi MYO Kalite El Kitabi:

Besikdlizii MYO tarafindan hazirlanan bu dokiiman, Yonetim Temsilcisi ve Midir tarafindan
onaylanir. Bu dokiman asagidaki sartlarin varhg halinde Dokiimanlarin Kontroli
Prosediriinde agiklandigi sekilde revize edilir:

v Besikdiizii MYO ¢alisanlar tarafindan degisiklik talebinde bulunulmasi ve Yonetim
Temsilcisinin uygun gérmesi durumunda,

v" Kurumun Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi ve Kalite Hedeflerinin revize edilmesi
durumunda,

v" Besikdiizii MYO ve/veya birimlerin hizmet kapsaminda bir degisiklik olmasi
durumunda,

v" Besikdiizii MYO’nun bagli ve uygulamakla yiikiimli oldugu mevzuattan kaynaklanan
bir degisikligin olmasi durumunda,

v" IS0 9001:2008 Standardinin revizyonu durumunda.

11
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4.2.2. Dokiimanlarin Kontroli:

Besikdiizii MYO 1SO 9001:2008 Kalite Yonetim sistemi kapsaminda olusturulan dokiiman
tiplerinin tanimlanmasi, bu dokliimanlarin hazirlanmasi, yeterlilik ve uygulanabilirlik
acisindan incelenmesi, onaylanmasi, uygun gorilenlerin kontrolli olarak dagitimi, giincel
olan dokimanlarin revizyonu, giincel olmayanlarin yirirlikten kaldirilmasi ve tutulan
verilerin korunmasi esaslarini belirlemek amaci ile Besikdizii MYO Kalite Yonetim Birimi
tarafindan Dokiimanlarin Kontroll Prosediirii olusturulmus ve Yonetim Temsilcisi tarafindan
onaylanarak tiim birimlerde uygulamaya gegcirilmistir.

Besikdizii MYO da uygulanmakta olan kalite yonetim sistemi icerisinde tanimlanan
dokiimanlar asagida agiklandigi gibi siniflandiriimistir:

1. Seviye Dokiiman: Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi, Kalite Hedefleri ve Kalite El Kitabi
2. Seviye Dokiiman: Proseddrler, Kurum ici ydnetmelik, yonerge ve esaslar

3. Seviye Dokiiman: Gérev Tanimlari, is Talimatlari, Planlar, Listeler, Siire¢ Akis Semalari,
Formlar, Teknik Resimler, Tablo, Liste ve Cizelgeler,

4. Seviye Dokiiman: Dis Kaynaklh Dokimanlar

a.) 1., 2. ve 3. seviye dokimanlarin hazirlanmasi ve yayinlanmadan dnce yeterlilik
acisindan kontrol edilerek onaylanmasi ile ilgili sorumluluklar, Dokiimanlarin Kontroli
Prosediriinde belirlenmistir.

b.) 1., 2., 3. ve 4. seviye dokiimanlarin belirli araliklarda gézden gegirilmesi, gerektiginde
giincellestirilmesi amaci ile i¢c kaynakl Giincel Dokiiman Listesi ve Dis Kaynakli Giincel
Dokiiman Listesi; birimler tarafindan faaliyet konularina ve 1SO 9001:2008 sartlarina gore
olusturulur.

c.) i¢ kaynakli ve dis kaynakli dokiimanlarin gézden gecirme islemlerini her birim kendi
kapsaminda yer alan dokiimanlari belirli araliklarda gézden gegirir ve kayitlarini muhafaza
eder. i¢ kaynakli seviye dokiimanlarin revizyon islemlerinde, birim personeli
uygulamalardaki etkinligi ve mevzuat degisikliklerini gz 6nliinde bulundurarak, Revizyon
talebinde bulunabilir. i¢ ve dis kaynakl dokiimanlarda gergeklesen revizyonlar, Revizyon
Takip Tablosunda her birimin faaliyet alanina bagh olarak takip edilir.

d.) 1. seviye dokimanlar yeterlilik agisindan onaylandiktan sonra, tim birimlerin
kullanimina sunulur. 2., 3. seviye dokiimanlar yeterlilik agisindan onaylandiktan sonra hangi
birimlere ve hangi personele dagiiminin yapilacagi, Dokiiman Dagitim Listesi ile belirlenir.
Dokiiman dagitim listesinde belirlenen birim ve ilgili personele dagitimi yapilacak
dokiimanlar, Yonetim Temisilcisi tarafindan, Dokiiman Dagitim ve Geri Alma Formu ile imza
karsiligi dagitimi yapilr.

e.) Besikdlizi MYO kalite yonetim sistemi icerisinde tanimlanan 1., 2. ve 3. seviye
dokiimanlarin izlenebilirliginin, ayirt edilebilirliginin ve glincel durumunun takibinin, 1SO
9001:2008 Standart sartlarina uygun bir sekilde saglanabilmesi amaci Kodlama yapiimistir.

f.) Besikdizii MYO uygulamakla yikimli olduklari 4. seviye dokiimanlari (dis kaynakli),
dokimani yayinlayan ilgili kurulusun ve ilgili birimin resmi internet sitesinden ve/veya resmi
gazeteden takip eder.
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g.) 1. 2. ve 3 seviye dokiman sinifinda yer alan ve Yonetim Temsilcisi tarafindan
onaylanarak ydirirlige konularin prosedirlerin, yonetmelik, yonerge ve esaslarin ve eki
dokiimanlarin degisiklige ugramasi durumunda, eski orijinal niishasi Yonetim Temsilcisi
tarafindan “iptal” kasesi vurularak siiresiz muhafaza edilir.

4.2.3. Kayitlarin Kontroli:

Besikdlizli MYO, kalite yonetim sisteminin, tanimlanan sartlara uygun olarak isletildiginin
objektif delili olarak gostermek icin, tim kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi,
elden cikariimasi ve saklama siirelerinin belirlenmesi ile ilgili bir sistem kurmustur. ilgili
konular, Kayitlarin Kontroli Prosediiriinde agiklanmistir.

Kayitlar belge lzerinde tutulabildigi gibi elektronik ortamda da tutulabilmektedir. Bilisim
programlarinin belirli araliklarla yedekleme islemleri, Veri Yedekleme Talimatina goére
ylrutulerek ilgili kayitlar saklanmaktadir.

Besikdlizii MYO kalite yonetim sistemi igerisinde tanimlanmis ve I1ISO 9001:2008 Standart
maddelerinde belirtilen kayitlarin saklanmasi, tekrar elde edilebilmesi amaci ile birimde,
birim arsivinde ve kurum arsivinde saklama sireleri, sorumlulari ve saklama siiresi
belirlenmis (FR.08) saklama siresi tamamlanan kayitlarin imha yontemi Devlet Arsiv
Hizmetleri Yonetmeligine gore gerceklestiriimektedir.
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BOLUM 3: YONETIMIN SORUMLULUGU
5.1. Yonetimin Taahhtdu:

a.) Besikdizi MYO Mudirli, Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi, gelistiriimesi ve
etkinliginin sdrekli iyilestirilmesi icin asagidaki yollarla taahhutlerini yerine getirdigini
kanitlar.

b.) Besikdlizi MYO faaliyetlerinin, yirirlikte bulunan mevzuat sartlari kadar, 6grenci
beklenti ve isteklerine de uygun olmasinin 6nemi ve bu konuda gerekli hassasiyetin
gosterilmesi, Kalite Politikasi vasitasiyla Besikdiizii MYO yonetimi tarafindan, Besikdiizu
MYO personeline bildirilmistir.

c.) Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi, Hizmet sartlarinin karsilanmasi,
O0grenci memnuniyetinin ve ¢alisma veriminin artirllmasi amaglarina yonelik olarak
Besikdlzl MYO Kalite Hedefleri olusturulmustur.

d.) Besikdiizii MYO Kalite Yonetim Sisteminin etkinliginin kontrolii, 6grenci beklentileri ve
memnuniyetinin  gézden gegcirilmesi, Besikdlizi MYO Kalite Hedeflerinin
degerlendirilmesinin planh araliklarla gerceklestirilmesi icin Yonetimin Gozden Gegirme
Prosediiri hazirlanarak uygulamaya konulmustur.

5.2. Musteri Odaklilik

Besikdlizii MYO yonetimi, 6grenci memnuniyetinin arttirilmasina yonelik olarak, 6grencilerin
isteklerinin degerlendirilmesini, yerine getirilmesini ve 6grenci beklentilerinin de otesine
gecmek amaci ile 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 7. ve 65. inci maddelerine
dayanilarak YOK tarafindan yiiriirliige konulan, Yiiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Konseyleri
ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi cercevesinde, egitim ve
ogretimle ilgili konularin oldugu MYO toplantilarina Ogrenci Baskaninin katilimini
saglamaktadir. Kalite Yonetim Sistemi geregince Ogrenci Temsilcisi Kalite Yonetim Kurulu
Uyesi olarak toplantilara katilir.

Besikdiizii MYO Ogrencilerine ve ¢alisanlarina daha iyi hizmet sunmak ve hizmet kalitesinde,
beklentilerin 6tesine gecmek amaci ile i¢ ve dis paydas istek ve beklentilerinin ve sunulan
hizmetlerden memnuniyet ve tatmin seviyelerinin belirlenmesi amaci ile Yonetim
Temsilcisinin onay! ile yayinlanan Veri Analizi Prosedlrli dogrultusunda, 6grenci
memnuniyet anketleri diizenlemekte ve anket sonuglarina bagli olarak, 6grenci tatmininin
ve memnuniyetinin arttirlmasina yonelik Sirekli lyilestirme Plani idari birim hizmetlerini
kapsayacak sekilde olusturulmakta ve uygulanmaktadir.

5.3.Kalite Politikasi

Besikdizii MYO tarafindan, calismalara yon vermesi, tim ¢alisanlarin ayni bakis acisi ile
hizmet vermesi ve kurum kiltiri saglamak amaciyla Besikdizii MYO Kalite Politikasi
olusturulmus ve internet sitesinden i¢ ve dis paydaslarin bilgisine sunulmustur.
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Besikdlizii Meslek Yuksekokulu Kalite Politikasi

“Besikdizii Meslek Yiksekokulu kalite politikasi; birimimiz misyonu ve vizyonu
dogrultusunda, Universitemiz stratejik planinda belirlenen egitim, arastirma ve
paydaslarla iletisim alanlarindaki hedeflerine ulasmada kalite glivence sureglerini
benimseyerek verdigi tiim hizmetlerde "kalite odakh" yonetim sistemini esas alir.”

Bu politika kapsaminda Okulumuz;

i¢c ve dis paydaslarinin kalite siireglerine katilimini,

Paydaslarin sunulan hizmetlerden memnuniyetini Ust diizeyde tutmayi,

Egitim, arastirma ve idari strecleri stirekli iyilestirmeyi,

Dizenli gozden gecirmeye dayali stirekli iyilestirme aliskanhgi,

Kaynaklarin etkin kullanimi.

Egitimde 6grenci merkezli bir egitim anlayisi uygulamayi,

Toplumun bilimsel, sosyal, kiltiirel gelisimi icin calismayi,

Uluslararasi alanda tilkemizi en iyi sekilde temsil etmeyi, kendine ilke olarak benimser.

5.4.Planlama
5.4.1. Kalite Hedefleri

Besikdiizii MYO, Universitenin stratejik planina bagl olarak amacg ve hedeflerini belirlemis ve
faaliyetlerini kapsamda yuritmektedir.

5.4.2. Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi

a.)

b.)

Besikdizi MYO Kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, dokiiman edilmesi,
uygulanmasi, etkinliginin, siirekliliginin ve slrekli iyilestirilmesinin saglanmasi igin siireg
(proses) yaklasimi esas alinmistir.

ISO 9001:2008 madde 4.1.de belirtilen standart sartlarini yerine getirmek ve Besikd(izi
MYO etkin bir kalite ydonetim sistemini uygulamaya gegirmek amaci ile Yonetim, Kaynak
Yénetimi, Uriin/Hizmet Gergeklestirme, izleme-Olgme-Analiz ve Sirekli lyilestirme
slregleri ve bu ana siregler altinda yer alan alt siiregler ile ilgili Yonetim Sistemi Plani
olusturulmustur.

Gerek yiiksekdgretim alaninda ve gerekse Ulke mevzuatinda ortaya cikabilecek
degisikliklere bagh olarak, Besikdiizii MYO kalite yonetim sisteminde yapilmasi gereken
degisikliklerin, kalite yonetim sistemi icerisinde etkin bir sekilde yonetilmesi ve sistem
bltlnliginin korunabilmesi amaci ile kalite el kitabinda tanimlama yapilmistir.

5.5. Sorumluluk, Yetki ve iletisim

5.5.1. Sorumluluk ve Yetki

a.)

Besikdiizi MYO kalite yonetim sisteminin etkinligini ve surekliligini saglamak amaci ile
gorev tanimlari belirlenmistir.

Besikdliizii MYO bagh idari birimlerde, Kalite yonetim sisteminin etkin bir sekilde
uygulanmasi ve surekli iyilestirilmesi amaci ile kalite ekibi olusturulmus ve ekip
icerisinde yer alan Besikdlzii MYO personeline gorev, yetki ve sorumluluklari teblig
edilmistir.
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b.) Besikdiizii MYO Akademik ve idari yapilanmasinda; 2547 sayil Yiiksekdgretim kanunu ve

c.)

124 sayili Yuksekogretim Ust kuruluslar ile yiksekégretim kurumlarinin idari teskilati
hakkinda kanun hikmiinde kararname belirleyicidir.

Besikdlizli MYO 2547 sayili Yiksekogretim kanuna bagli olarak MYO Yonetim Kurulu,
Mdidir ve Miadir Yardimcilar faaliyet ve kararlarina bagl olarak akademik ve idari
hizmetlerini yapilandirmaktadir.

Besikdiizii MYO idari yapilanmasi Ek-1’de yer alan organizasyon semasinda belirtilmistir.

idari birimlerin basi Yiiksekokul sekreterdir ve Miidiire kargi sorumludur. Yiksekokul
sekreter gorev, yetkiye sorumluluklari 2547 sayili kanun kapsaminda belirlenmistir.

5.5.2. Yonetim Temsilcisi

ISO 9001:2008 Standart sartlarina uygun olarak, tiim hizmet birimlerinde;

v" Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli olan siireglerin olusturulmasini, planlanmasini,
uygulanmasini saglamak ve kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirilmesi
icin olusan ihtiyaglari Besikdiizii MYO Yonetim Kuruluna rapor etmek,

v Ogrenci isteklerinin her kademeye ulastirilmasini ve bu konuyla ilgili bilinglenmeyi
saglamak,

v' Kalite yénetim sistemi ile ilgili konularda dis kuruluslar ile is birligi yapmak,

v" Dis denetimlerde Besikdiizii MYO Midirini temsil etmek,

v" Hizmetlerde ve kalite ydnetim sisteminde olasi zayif noktalarin aranmasini,
saptanmasini; bu zayifliklarin giderilmesi igin dizeltici 6nlemlerin alinmasini ve
stirdiirilmesini,

v" Alinan duzeltici dnlemlerin dogrulanmasini,

v'i¢ denetimlerin koordineli bir sekilde yapilmasini ve degerlendirilmesini,

v" Hizmet ici egitim faaliyetlerinin yirutilmesini ve

v' Tum kalite yénetim siireclerinin yiritilmesi ve koordinasyonunu saglamak tizere
Besikdiizii MYO — Akademik Birim Kalite Ekibi / ABKE — Baskani olarak Ogr.Gér. C.
Yunus OZKURT gérevlendirilmistir.

5.5.3. Ic iletisim

a.)

b.)

ic iletisim, 6zellikle politika ve hedeflerin paylasiimasi, hedeflerin gerceklestirilebilme
durumlariin paylasilmasi, kalite sistemini etkileyen degisimlerin (yeni hizmetler vb.)
paylasilmasi gibi genel katihmi destekleyecek unsurlari igerir.  Farkh dizeylerde
gerceklestirilen toplantilar, 6zellikle ortak kullanim mekanlarina yerlestirilen panolar, i¢
yazismalar ve Besikdlizi MYO internet sitesi, i¢ iletisim sistemimizin ana unsurlarini
olusturur.

Besikdlizii MYO birimlerinin i¢ ve dis paydaslar ile olan iletisimin etkin bir sekilde
saglanmasi amaci ile ig iletisim plani Rektorliik, Genel Sekreterlik ve Daire Baskanhgi
seviyesinde, olusturulmus ve uygulanmaktadir.

5.6. Yonetimin Gozden Gegirmesi

5.6.1. Genel
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Besikdiizii MYO, kalite yonetim sistemini ve bu sistemin slirekli uygunlugunu, yeterliligini ve
etkinligini saglamak i¢in planli degerlendirmelerin yapilabilmesi amaci ile Yonetim Temsilcisi
tarafindan onaylanarak yirirlige konmus olan Yonetimin Gézden Gecirme Prosediriine
baglh olarak yilda bir kez planli olarak toplanir.

Yapilan tim yonetimin goézden gecirme toplantilarin kayitlari tutulmakta ve Kayitlarin
Kontroll Prosediirii’ne uygun olarak muhafaza edilmektedir.

5.6.2. Yonetimin Gozden Gegirmesi Girdisi

Kalite politikasi ve hedefler, ic ve dis tetkiklerin sonuglarinin degerlendirilmesi, Ogrenci
sikayetlerinin ve memnuniyetinin degerlendirilmesi, bireysel 6neriler, siire¢ performansi ve
hizmet uygunlugu, dizeltici ve/veya Onleyici faaliyetlerin durumu, bir dnceki yonetimin
gozden gecirmesinden devam eden takip faaliyetleri, Kalite YOnetim Sistemini
etkileyebilecek degisiklikler, Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait siireclerin
etkinliginin iyilestirilmesi icin kaynak ihtiyaglari YGG girdisi olarak ele alinir.

5.6.3. Yonetimin Gozden Gegirme Ciktisi

Yonetimin gozden gecirme toplantilarinda; Kalite yonetim sistemi ve sireglerin etkinliginin
iyilestirilmesi, Ogrenci ihtiyaclari dogrultusunda hizmetlerin iyilestiriimesi ve Kaynak
ihtiyaglarina yonelik alinan kararlar ile ilgili Siirekli lyilestirme Plani olusturulur. Planlanan
faaliyetler, YGG raporu ile kayit altina alinir.

BOLUM 4: KAYNAK YONETIMi

6.1. Kaynaklarin saglanmasi

Besikdlzii MYO, Universitenin stratejik planinda yer alan amacg ve hedeflere ulasmak icin
gerceklestirilen faaliyetlerin sonuglarina gore ortaya ¢ikan Besikdlizi MYO ve birim
performans raporlarina, triin ve hizmetlerin 6grencilerimizin beklentilerini karsilayabilmesi
icin gerekli kaynaklar su sekilde siniflandirihir:

v' insan kaynaklari

v" Altyapi ve calisma ortami
v" Mali kaynaklar

v Bilgi kaynaklari

Besikdlzl MYO, bir sonraki yila ait kaynak ihtiyaclarini biitge hazirlama faaliyetleri sirasinda
belirler ve yatinnm ve biitce planlarina gore ilgili ihtiyaglar karsilanir.

Acil kaynak ihtiyaci olur ise, hedeflerin dlciilmesi ve Yonetimin Gozden Gegirme Toplantilari
sonucunda alinan karar dogrultusunda hareket edilir.

6.2. insan Kaynaklari

6.2.1. Genel
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Besikdlizii MYO cgalisan tim personelin yaptigi ise gore yeterliligi belirlenmis ve bu 6zellikler,
Pozisyon Tanimi Formunda belirtilmistir.

6.2.2. VYeterlilik, Farkinda Olma (Biling) ve Egitim:

a.) Uriin ve hizmet kalitesini etkileyen isleri yiiriiten personelin (Egitim, Beceri ve Deneyim)
yoninden yeterlilikleri pozisyon tanimi formlarinda tanimlanmistir.

b.) Besikdlizi MYQO’da gorevli personelin giiniin kosullarina uygun olarak yetismelerini
saglamak, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum kazanmalarini
saglamak, etkinlik ve tutumluluk bilinci ile yetistirilerek verimliligini artirmak ve daha
ileride verilecek gorevlere hazirlanmalari icin uygulanacak hizmet ici egitimin hedefleri,
ilkeleri, planlama esaslari ve degerlendirme usulleri ile diger hususlar Hizmet ici Egitim
Yonetmeligi’'ne gore ylratilmektedir.

c.) Besikdlizi MYO da gorevli personelin giiniin kosullarina uygun olarak yetismelerini
saglamak, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve davraniglara sahip tutum kazanmalarini
saglamak, etkinlik ve tutumluluk bilinci ile yetistirilerek verimliligini artirmak ve daha
ileride verilecek gorevlere hazirlanmalari icin ylrirliikteki mevzuat kapsaminda her
yilsonunda performanslari degerlendirilmektedir.

d.) Besikdiizi MYO personelinin, egitim, beceri ve deneyim ile ilgili kayitlari, Besikdlizi MYO
ve Trabzon Universitesi Personel Daire Baskanhg tarafindan personel 6zliik
dosyalarinda, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine gére muhafaza edilmektedir.

6.2.3. 4.3. Alt Yapi

Besikdlzli MYO Yiksekogretim alaninda, egitim, 6gretim, bilimsel arastirma ve gelistirme
faaliyetlerinin ve Beslenme, Barinma, Kitliphane, saglik, sosyal, Bilisim gibi destek
hizmetlerin; yiksekdgretim alaninda yasanan degisime ve teknolojik gelismelere bagli
olarak, hizmetlerin etkin ve kaynaklarin verimli kullanimini esas alarak, mevcut altyapinin
stirekli iyilestirilmesi amaci ile kaynak ihtiyaglari belirlenmekte ve Universite yatirm
programlari ve stratejik plani ve bitce imkanlari dogrultusunda kaynak ihtiyaclari
giderilmektedir.

a.) Binalar ve Tesisler

Besikdlizi MYO 06grenci ve personeline sunulan hizmetlerin daha etkin bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak amaci ile ihtiyag duyulan bina ve tesislerin Yapim isleri ve
bakim isleri, Besikdiizii MYO tarafindan ydritilmektedir.

Besikdiizii MYO da kullaniimakta olan demirbaslarin (bilgisayar ve network agi harig) bakim
ve onarim faaliyetleri, Besikdlizii MYO tarafindan yiiritilmektedir. Demirbas bakim onarim
faaliyetlerinin planl bir sekilde yapilabilmesi amaci ile Yillik Cihaz Bakim Plani ve glinlik,
haftalik, aylik Periyodik Bakim Plani olusturulmus ve planlara bagli olarak, sorumlu birimler
tarafindan bakim faaliyetleri gerceklestiriimekte ve yapilan islemler Periyodik Bakim Takip
Formu ile kayit altina alinmaktadir.

b.) Yiksekogretim hizmetlerinin etkinligi ve verimliligi acisindan bilisim alt yapisinin sirekli
gelistirilmesi amaci ile yazilim, donanim, ag ve network hizmetleri veren Bilgi islem Daire
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Baskanhgi, Trabzon Universitesi hizmet birimlerinin etkin ve verimli calismak amaci ile ariza
takip sistemini Giniversite bilisim sistemi icerisinde hayata gecirmistir.

Bilgisayar ve donanimlarinin bakim faaliyetleriile ilgili Yilhk Cihaz Bakim Planlari olusturulmusg
ve yillik planlara bagh olarak glnlik, haftalik, aylik Cihaz Bakim Plani olusturulmus ve
uygulanmaktadir. Bilgisayar, yazilm ve donanimlari ile ilgili olusturulan periyodik bakim
planlarina bagli olarak yapilan bakim faaliyetleri Periyodik Bakim Takip formu ile kayit altina
alinmaktadir.

c.) Akademik ve idari hizmetlerin etkin bir sekilde gerceklestiriimesi amaci ile Besikdiizii
MYO bilisim alt yapisi, Bilgi Islem tarafindan siirekli gelistirilmektedir.

6.3. Calisma Ortami

Besikdlizii MYO 6grenci ve personelinin performansi Uzerine etkisi distinilerek ¢alisma
ortami, degisen ihtiyaglara zamaninda cevap vermek icin Universite mali kaynaklarina,
yatirim programlarina bagli olarak strekli iyilestiriimektedir.

BOLUM 5: URUN/HIZMET GERCEKLESTIRME

7.1. Uriin/Hizmet Gergeklestirmenin Planlanmasi

2547 sayili yiiksekdgretim kanunu ve 124 sayili Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilah Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname
geregince: Besikdlizi MYO o6grencilerine, Akademisyenlere ve idari birim personeline
sunulan hizmetler; Akademik ve idari birimler tarafindan gergeklestirilir.

Besikdiizii MYO tarafindan yerine getirilecek faaliyetler 124 sayili Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar ile Yiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilat Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamede belirlenmistir.

Ogrenci isleri, Kitiiphane, Beslenme, Saglik, Spor, Kiiltiir, Sosyal, Bilgi islem, Ulagim, Giivenlik
hizmetleri;

124 sayil Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilat
Hakkinda Kanun Hikminde Kararname geregince idari birimler tarafindan
gerceklestiriimekte ve bu hizmetler ile ilgili planlama hizmetin sunulmasindan sorumlu idari
birim tarafindan yapilmistir.

a.) Besikdiizi MYO tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili hizmetin sunulmasindan sorumlu
birim tarafindan uyulmasi ve uygulanmasi zorunlu olan mevzuat, MYO Yonetim Kurulu
kararlari, standartlar (ulusal-uluslararasi) ve hizmetin sunuldugu 6g8renci istek ve
beklentileri 124 sayili kanunu hikminde kararname geregince belirlenmistir.

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

c.) Besikdlizii MYO tarafindan sunulan {iriin ve hizmetler ile ilgili belirlenen sartlarin yerine
getirildigini ortaya koymak icin gerekli olan; dogrulama, gecerli kilma, izleme, muayene
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deney faaliyetleri UGrin/hizmetin gerceklestiriimesinden sorumlu birim tarafindan
belirlenmistir.

d.) Besikduizii MYO tarafindan sunulan trin/hizmetlerin belirlenen sartlari karsiladigina dair
tutulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve Kayitlarin Kontroll Prosediriine gére muhafaza edilmektedir.

7.2. Musteri ile iliskili Stirecler
7.2.1. Uriine/Hizmete Bagl Sartlarin Belirlenmesi

a.) Besikdizii MYO o&grencilerine sunulan hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde
sunulabilmesi amaci ile 6grenci istek ve beklentileri, tirlin ve/veya hizmeti sunan birim
tarafindan belirlenmektedir.

b-c.) idari birimler tarafindan, 6grencilerine sunulan iriin ve hizmetlerin: 2547 sayili
yliksekogretim kanunu basta olmak Uzere, bagh bulunulan diger devlet kurumlari
tarafindan yirirlGge konulan mevzuata uygun olmasi vazgecilmez bir sarttir.

d.) idari birimler, 6grencilere sunulan iriin ve/veya hizmetler ile ilgili MYO Yénetim Kurulu
tarafindan alinan kararlarin geregini de yapmaktadir.

7.2.2. Urline/Hizmete Bagli Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Besikdlizi MYO tarafindan sunulan Uriin ve/veya hizmetler ile ilgili belirlenen sartlarin
degisip degismedigi: Uriin ve/veya hizmeti sunan birim tarafindan kaynaginda takip edilir,
gbzden gegirilir ve sartlarda meydana gelen degisikliklerin 6grencilere duyurulmasi islemleri
internet sitesi lizerinden gergeklestirilir.

Uriin/hizmetler ile ilgili sartlarda meydana gelen degisikliklere bagli olarak, birimlerin is ve
islemleri ile ilgili tuttuklari kayitlarda revizyona gidilmesi durumunda; Dokimanlarin
Kontrolii Prosediiriine gore gerekli olan revizyon islemleri ilgili birimler tarafindan yapilir ve
kayit altina alinir.

7.2.3. Ogrenci ile iletisim

a-b.) idari birimler tarafindan égrencilere sunulan iiriin ve/veya hizmetler de meydana gelen
degisiklikler, internet sitesi tizerinden, trln ve/veya hizmetin sunulmasindan sorumlu
birimler tarafindan duyuru islemleri ile gergeklestirilir.

c.) Idari birimler tarafindan 6grencilere sunulan iiriin/hizmetler ile ilgili siirekli iyilestirmenin
yapilabilmesi ve 06grenci beklentilerinin de (zerinde bir kalite anlayisinin BMYO
yayginlastirilmasi amaci ile Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanan Oneri faaliyeti
uygulanmaktadir. Prosedir geregince, internet sitesi Gzerinde, 6grencilerin ve Besikdlizi
MYO personelinin dilek, oneri ve sikayetlerini hizli ve kolay bir sekilde iletebilecekleri
geri bildirim sistemi calistirilmaktadir.

Ogrencilere sunulan iriin/hizmetler ile ilgili geri beslemenin farkli yéntemler ile yapilmasi
amaci ile 6grenci ile direk iletisimde olan birimlerde, dilek, oneri ve sikdyet kutulari
olusturulmus vyapilmasi gerekli olan islemler, geri bildirimi alan birim tarafindan
gerceklestirilmektedir.
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7.3. Tasarim ve Gelistirme

Besikdizii MYO tarafindan sunulan Griin/ve hizmetler ile ilgili sartlar Yiksekoégretim Kurumu
ve diger devlet kurumlari tarafindan belirlenmis olmasi nedeni ile yeni Griin/hizmet tasarim
ve gelistirme faaliyetleri ile ilgili adi gecen kurumlar tarafindan belirlenmis olan sartlar
oncelik tasimaktadir. Bu nedenle Kapsam disi birakilmistir.

7.4. Satin Alma
7.4.1. Satin Alma Siireci

Besikdizi MYO tarafindan sunulan Urin ve hizmetlerin kalitesini etkileyen islerin
yiritilmesinde kullanilan Griin/hizmet satin alma islemleri Kamu ihale Mevzuat
dogrultusunda gerceklestirilir.

Besikdlizi MYO tarafindan satin almasi yapilacak olan yapim isleri, mal ve hizmet alimlariile
ilgili tedarikgi firmalarin ekonomik, mali, mesleki ve teknik yeterlilikleri ile ilgili secme ve
degerlendirme kriterleri 4734 sayill Kamu ihale Kanunu 10. maddesinde acik¢a
belirlenmistir.

Yapim isleri, mal ve hizmet alimi yapilacak olan tedarikgi firmalarin sorumluluklari 4735 sayili
kamu ihale s6zlesmeleri kanununun 33. maddesinde agikca belirlenmistir.

4735 sayili kanunun 33. Maddesinde belirtilen sorumluluklari yerine getirmeyen tedarikgi
firmalar ile ilgili ayni kanunun 25. Maddesinde diizenlenmistir.

7.4.2. Satin Alma Bilgisi

Besikdizii MYO, Satin alma islemlerinin kamu ihale mevzuati dogrultusunda yapilmasi
nedeni ile Satin alma siireci icerisinde, alimi yapilacak olan mal/hizmet ile ilgili idari
sartnameler ihaleye ¢ikacak olan birim(ler) tarafindan hazirlanir.

Alimi yapilacak olan triin/hizmet ile ilgili tim teknik detay bilgilerin dogru ve eksiksiz bir
sekilde hazirlanmasi amaci ile Kamu ihale Mevzuatina gére hazirlanir.

Ahmi yapilacak mal/hizmet ile ilgili istekli firmalar idari tip sartnameler esas alinarak segilir
ve sozlesme imzalanan tedarikgi firmalar, Urtin/hizmet ile ilgili hazirlanmis olan Teknik
sartnameye ve sozlesmeye uygunluk temelinde degerlendirilir.

7.4.3. Satin Alinan Uriin ve/veya Hizmetin Dogrulanmasi

Besikdiizi MYO mali yili butgesine bagl olarak yapilan harcamalar igerisinde yer alan ve
birimlerin Urin/hizmet gerceklestirme sureclerine girdi teskil edip Grin ya da hizmet
kalitesini direk etkileyen triin ve hizmetler ile ilgili, Grin/hizmet teknik 6zelliklerini agiklayan
teknik sartnamelere bagli olarak olusturulur.

Birimler tarafindan alimi yapilan Grlin ve hizmetler ile ilgili, kamu ihale kurumu tarafindan
yayinlanan Yapim isleri, Mal ve Hizmet alimlari ile ilgili muayene ve Kabul yonetmeliklerine
bagh olarak Muayene Kabul komisyonu olusturulur. Muayene ve Kabul komisyonlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklari s6z konusu yonetmeliklerde agikca belirlenmistir.

Muayene/Kabul komisyonlari; Alimiyapilan yapim isleri, mal ve hizmet alimlariile ilgili teknik
sartname, Uriin/Hizmet Muayene ve Kontrol Planina gére, yapim isleri, mal ve hizmet
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alimlari icin yirirlikte olan muayene ve kabul yonetmeliklerinde belirtilen islemleri yapar
ve ilgili kayitlari diizenler.

7.5. Uretim ve Hizmetin Saglanmasi (Sunulmasi)
7.5.1. Uretim ve Hizmet Saglamanin Kontrolii

Trabzon Universitesi Besikdiizii MYO da belirlenmis olan, temel hizmet siirecleri ile ilgili birim
seviyesinde Urtin/hizmet gerceklestirme planlari olusturulmus ve olusturulan plana bagh
olarak;

a.) Uriin ve/veya hizmet ile ilgili, belirlenmis olan asamalarda gecerli olan sartlar (mevzuat,
yonetim, ulusal ve uluslararasi sartlar) belirlenmistir.

b.) Birimlerin temel hizmet siireclerinde yer alan faaliyetlerin sistematik bir dizen
icerisinde gerceklestirilmesi amaci ile Grin/hizmet is akis semalari hazirlanir ve bu is
akislarinda belirlenen faaliyetlerin gergeklestirilmesi sirasinda gerekli olan referans
dokimanlar (Prosedir, talimat, mevzuat, vb.) ilgili faaliyet sorumlular tarafindan
uygulanir.

c.) Birimlerde temel hizmet siireglerinin gerceklestirilmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan ve
faaliyetin gerceklestiriimesi icin gerekli olan makine, techizat, yazihlm, donanim vb.
Kaynak ihtiyaci, ilgili birim tarafindan belirlenir ve birimin yili bltcesi dogrultusunda
satin alinir.

d.) Temel hizmet slreglerinde kullanilmasi gereken; test ve 6l¢iim cihazlar ilgili birim
tarafindan belirlenir ve Grlin/hizmet gerceklestirme stirecinde kullanilmasi gereken
faaliyetlerde kullanilir.

e.) Temel hizmet siireclerinde yer alan faaliyetler ile ilgili dogrulama ve gecerli kilma
islemleri birim Urtin/hizmet gerceklestirme planlarinda belirlenir ve uygulanir.

f.) Temel Griin/hizmet gergeklestirme sireglerinde yer alan faaliyetlerin gergeklesme asamalarinda,
mevzuat geregi sorumlu veya yetkilendirilmis personel tarafindan onay verilir.

7.5.2. Uretim ve Hizmet Saglanmasi icin Siireclerin Gegerliligi

Bu madde birimlerde gerceklestirilen is ve islemlerde 6zel siire¢ olmamasi nedeni ile tim
birimlerde harig tutulur.

7.5.3. Belirleme ve izlenebilirlik

Besikdiizii MYO 6grencilerine sunulan hizmetlerin daha etkin bir sekilde sunulabilmesi ve
hizmet sunumunda beklentilerin 6tesine gece bilmek amaci ile birimler temel hizmet
sureclerinde 68rencilere sunduklari hizmetleri; Griin/hizmet gerceklestirme siireci icerisinde
belirler.

Belirleme ve izlenebilirlik otomasyon ve manuel olarak gerceklestirilen evrak kayit sistemleri
ile saglanir.

7.5.4. Misteri Mulkiyeti
Besikdiizii MYO asagida anilan bollimlerde miusteri milkiyetine giren hususlar da gecerli

kanun ve yénetmelikler uyarinca ilgili islemleri yapar. Bu hususlar; Ogrencilerin BMYO da
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gecirdikleri sire boyunca aldiklari derslerle ilgili kayitlar otomasyon programinda,
mezuniyetleri sonrasinda verilen diplomalar 6grenci diplomasini talep edene kadar, 6grenci
adina Ogrenci isleri arsivlerinde saklanir. Giivenlik tarafindan yerleske giris cikislarinda ve
ilgili alanlarda Ogrenci, personel ve misafirlerin kimlikleri belirli sireler icin istenebilir,
kimliklerin muhafazasi Glvenlik tarafindan saglanir.

Ogrencinin okul sinirlari icin kaybettigi veya buldugu esyalar- materyaller ile ilgili xxx Kayip-
Buluntu Esya Talimatina gore islem yapilmaktadir.

7.5.5. Uriniin Muhafazasi

a.) Birimler, alimiyapilan malzemeler ile ilgili, Bakanlar Kurulu tarafindan yururliige konulan
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli olan muhafaza ve teslim islemlerini
yaratdarler.

b.) Birimler, faaliyet konularina bagh olarak gerceklestirdikleri is ve islemler ile ilgili,
Besikdlizii MYO bilisim sistemi igerisinde, tanimlanmis olan yazilimlar Gizerinde galisir ve
faaliyetin icerigine bagl olarak hazirlanmis olan yazilim programi Gzerinde gerekli olan
bilgiler, birimler tarafindan kayit edilir.

c.) Birimlerin yazilm programlari Uzerinde kayit altina aldiklar bilgi ve belgelerin
muhafazasi amaci ile Bilgi islem birimi tarafindan yiiriirlige konulan veri yedekleme
talimati dogrultusunda, gerekli olan veri yedeklemeleri yapilir ve bilgi ve belgelerin
korunmasi saglanir.

d.) MYO 6grencilerine ve personeline sunulan beslenme hizmetinin ana girdisi olan gida
drunleri, Grinln ozelligine bagh olarak olusturulmus olan gida muhafaza depolarinda
saklanir. Gida Uriinlerinin muhafaza edilmesi islemlerinde, FIFO (ilk giren ilk cikar
prensibi) yontemine gore, beslenme hizmetini sunan birim gerekli koruma ve muhafaza
islemlerini gerceklestirir.

e.) Trabzon Universitesi devlet {iniversitesi olmasi nedeni ile Besikdiizi MYO 6grenci ve
personelile ilgili bilgi ve belgeler birimlerde tanimlanmis olan arsivlerde muhafaza edilir.

7.6. izleme ve Olgme Cihazlarinin Kontrolii

izleme ve dlgme cihazlarinin kullanildigi birimlerde; Cihazlarin kullanimda oldugu sure
icerisinde yapilacak olan verifikasyon islemlerinin sistematik bir sekilde gerceklestirilmesi ve
yasal gerekliliklerin yerine getirilmesi amaci ile Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak
yariarlige konulan Kalibrasyon Prosediiri dogrultusunda gerekli islemler yapilir.

izleme ve 6lgme cihazlarinin kullanimda oldugu birimler; Kalibrasyon Prosediirii’ne bagli
olarak, birimde kullanilmakta olan cihazlarin listesini ve listede yer alan cihazlarin
Kalibrasyon Planini olusturur.

izleme ve dlgme cihazlarinin kullanimda oldugu birimler olusturduklari Kalibrasyon planlina
bagh olarak, kullanimda olan muayene, test ve 6l¢clim cihazlar ile ilgili dogrulama plani
dogrultusunda belirli araliklarda cihaz ile ilgili dogrulama islemini gergeklestirirler ve
Kalibrasyon faaliyetleri ile ilgili tutulan tim kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prosediriine gore
ilgili birimlerde tanimlanmis klasérlerde muhafaza edilir.
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BOLUM 6: OLCME, ANALIZ. IYILESTIRME
8.1. Genel

Uriin/Hizmet uygunlugunu, ydnetim sisteminin ISO 9001:2008 Standart sartlarina
uygunlugunu gostermek ve yonetim sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmek amac ile
istatistiksel teknikler kullanilmaktadir ve Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak
yayinlanan Veri Analiz Prosediri tim birimlerde uygulanmaktadir.

8.2. izleme ve Olgme
8.2.1. Musteri (Ogrenci) Memnuniyeti

Besikdlzii MYO o6grencilerine hizmet vermekte olan birimlerde, 6grencilere sunulan
hizmetlerin etkinligini degerlendirmek ve gereksinim duyulan iyilestirme faaliyetlerini
baslatabilmek amaci ile Veri Analizi Prosedirinde belirtilen metotlar uygulanir.

8.2.2. i¢ Tetkik
Besikdlzi MYO Kalite Yonetim Sisteminin;

a.) Uriin/Hizmet gerceklestirme planlamalari, 1ISO 9001:2008 Standart sartlari ve ydénetimin
ortaya koydugu sartlar ile uyumlulugunu,

b.) Etkin olarak uygulanip uygulanmadigini ve stirdtrtlip srdiridlmedigini belirlemek igin,
Yénetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak yiriirlige konulan i¢ Tetkik Prosediirii
uygulanir.

Ydrarluge konulan ig tetkik prosediriinde, tetkik kapsami, sikligi ve metotlari tanimlanmistir.
Besikdizii MYO i¢ tetkik faaliyetlerin etkin bir sekilde gerceklestirilmesi amaci ile tim
birimlerin katihmi ile Kalite Yonetim Kuruluna bagl i¢ tetkik ekibi olusturulmustur.

i¢ Tetkik ekibinde yer alacak MYO personelinin, secilme kriterleri ve i¢ tetkik personelinin
uyacagl esas ve kurallar i¢ Tetkik Prosediiriinde belirtilmistir. i¢ tetkik ekibinin, planli araliklar
ile gerceklestirdigi tetkik faaliyetleri ile ilgili raporlar ydnetimin gbzden gegirme
toplantilarinda goriisilmek Gzere kayitlarin kontroll prosediiriine gére muhafaza edilir.

8.2.3. Siireglerin izlenmesi ve Olgiilmesi

Besikdlizi MYO el kitabinda, belirlenen sireglerin izlenmesi ve etkinliginin strekli
iyilestirilmesi amaci ile birimler faaliyet konularina bagli olarak sorumlu olduklari siiregler ile
ilgili: Performans kriteri, performans gostergesi, 6lcim metodu, sorumlular ve siirec izleme
kayitlari belirlenmistir.

Birimler, stire¢ performans takip planinda belirlenen kriterlerin ve sirecler ile ilgili belirlenen
hedeflerin izleme ve 6l¢lim metot ve periyodu Veri Analiz Prosediriinde belirtildigi sekilde,
sirecten sorumlu birim tarafindan gerekli 6lglimler yapilir ve olgim sonuglari ile ilgili
birimler, Stirec Performans Raporu ile ilgili bilgileri Kalite Yonetim Birimine sunar.

8.2.4. Uriin ve Hizmetlerin izlenmesi ve Olgiilmesi

Birimler, faaliyet kapsamlarinda yer alan (riin ve hizmetler ile ilgiliy Uriin/Hizmet
Gergeklestirme Plani olusturur. Olusturulan plan dogrultusunda: Uriin veya Hizmetin
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gerceklestiriimesi asamalarinda, planda belirtilen sartlarin karsilandigini dogrulamak ve
gecerli kilmak amaclanmistir.

Uriin ve hizmet ile ilgili dogrulama ve gecerli kilma faaliyetleri sonucunda, iiriin veya hizmet
ile ilgili belirlenen performans kriterinin ve belirlenen hedeflerin gergeklesip gerceklesmedigi
Veri Analizi Prosediriinde belirtildigi sekilde, tiriin veya hizmetten sorumlu birim tarafindan
Olgilir, analiz edilir ve sonuglari, yonetimin gézden gegirme toplantilarinda goérusilmek
Uzere, Kalite Yonetim Kuruluna raporlanir.

8.3. Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Kontrolii

Birimlerin gergeklestirdikleri faaliyetlere bagl olarak ortaya gikan Grlin ve hizmetlerin sartlar
karsilamamasi durumunda, yanlislkla kullanimin 6nlenmesi amaci ile Yonetim Temsilcisi
tarafindan onaylanarak yayinlanan, Uygun Olmayan Uriin Kontrol Prosediirii tiim birimlerin
uygulamasi amaci ile ylrirlige konmustur.

a.) Uriin/Hizmet gerceklestirme asamalarinda, uygun olmayan iriin ya da hizmetin
yanhslhkla kullaniminin dnlenmesi amaci ile birim amirlerinin yapilan is ve islemler ile
ilgili onayi; Uriiniin veya hizmetin kullanima sunulmasini saglar. Uriin/hizmet
gerceklestirme asamalarinda tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesi ile ilgili
gereksinim duyulan dizeltme islemleri birim amirinin yonlendirilmesi ile ilgili personel
tarafindan gergeklestirilir.

b.) Birimlerin gergeklestirdikleri is ve islemler sonucunda ortaya gikan Grlin ve hizmetlerin
dogrulama ve gegerli kilma islemleri, Uriin/Hizmet Gergeklestirme Planlarinda belirtilen
yontemler ile birim amirleri tarafindan yapilir.

c.) Birimler tarafindan, satin alinan: Uriin ya da hizmetler: Teslim asamasinda teknik
sartnamelere uygunluk agisindan kontrol edilir. Kontroller sirasinda sartlari
karsilamadigi tespit edilen lirtin ve hizmetler ile ilgili; yapim isleri, mal ve hizmet alimlari
ile ilgili Kamu ihale Kurumu tarafindan yayinlanmis olan yénetmelikler dogrultusunda
gerekli olan islemler yapilir ilgili tutanaklar diizenlenir.

Uriin/hizmet gerceklestirme asamalarinda birimler tarafinda yerine getirilen is ve islemler
sirasinda tutulan kayitlar, faaliyeti gerceklestiren birim ve sorumlusu tarafindan, Kayitlarin
Kontroll Prosediriine gore muhafaza edilir.

8.4. Veri Analizi

Besikdlzii MYO da uygulanmakta olan kalite yonetim sisteminin, uygunlugunu ve etkinligini
gostermek ve sirekli iyilestirme faaliyetlerinin hangi alanlarda yapilacagini degerlendirmek
icin, Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak ydrirlige konmus olan Veri Analizi
Prosediriinde belirtilen ve asagidaki tabloda yer alan performans alanlari ile ilgili birimler
tarafindan uygun veriler toplanir.

25




. . . . Yayin Tarihi 01.01.2010
TURKIYE CUMHURIYETI
Trabzon Universitesi . . Revizyon Tarihi 20.03.2025
e . KALITE EL KITABI
Besikdiizti Meslek Yiksekokulu Revizyon No 04
Sayfa No 26/ 28
Sira No Analizi Yapilan Kullanilan Dokiiman Yontem Periyot
Ogrenci memnuniyetinin anket sorulari . . . . Tanimlayici .
1 . . ) Ogrenci Memnuniyeti Anketi . Yilda bir
bazinda degerlendirilmesi Analizler
Ogrenci sikayetleri sayisinin ve giderilme Ogrenci ikayetleri ve  Oneri
,  |O#rencisikayetleri sayisinin ve giderilme g Sikay Cubuk Grafik |6 ayda bir
oranlarinin aylara gore degerlendirilmesi Kayitlar
Ogrenci sikayetlerinin konularina gére Ogrenci ikayetleri ve  Oneri
3 gv S, 'y . & & Sikay Frekans Cetelesi |6 ayda bir
degerlendirilmesi Kayitlari
alisan 6nerilerinin sayisinin ve giderilme ..
4 Gals . Y N g. . . Oneri kayitlari Cubuk Grafik Yilda bir
oranlarinin aylara gore degerlendirilmesi
alisan 6nerilerinin konularina gére ..
5 ¢ VS . . & Oneri kayitlar Frekans Cetelesi |Yilda bir
degerlendirilmesi
Her siirece gore performans Hedefine ulasiima Sureg Izleme vFormu, Bilgi lslem .
6 . - . Daire Baskanligindan alinan kayitlar |Pasta Grafik 6 ay
sinirinin degerlendirilmesi
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet taleplerinin Diizeltici faaliyet, Onleyici faaliyet,
7 aylara gére sayisinin ve kapatilma oranlarinin  |i¢ tetkik diizeltici faaliyet ve i¢ |Cubuk Grafik 6 ayda bir
degerlendirilmesi tetkik onleyici faaliyet Formlari
e . . . Diizeltici faaliyet, Onleyici faaliyet,
Dizeltici ve Onleyici Faaliyet taleplerinin . e . . . .
8 . . . ) Ic tetkik diizeltici faaliyet ve i¢ Frekans Cetelesi |6 ayda bir
konularina gére degerlendirilmesi o . .
tetkik onleyici faaliyet Formlari
Hizmetin sunumunda yapilan hatalarin Toplam uygunsuzluk bildirim |Cubuk Grafik .
9 . . . . |3 ayda bir
degerlendirilmesi formlari Frekans Cetelesi
10 Hizmet ici Egitim planina ulasiima sinirinin Hizmet i¢i Egitim Plan Egitim Pasta Grafik vilda bir
degerlendirilmesi kayitlari Cubuk Grafik
alisanlarin ihtiyaglarinin soru gruplari bazinda Tanimlayici
11 ¢ v§ . y,c grup Calisan memnuniyeti anketi . v Yilda bir
degerlendirilmesi Analizler
1 Egitim ve egiticinin yeterliliginin Egitim ve Egitici degerlendirme Tanimlayici Her
degerlendirilmesi anketi Analizler Uygulamada
Uygun olmayan Griin / hizmet kontrol Uygun olmayan  Urilin-Hizmet | Tanimlayici . .
13 N . . . Surekli
degerlendirmesi Kontrol Raporlari Analizler
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BOLUM 7: iYILESTIRME
8.5.1. Surekli iyilestirme

Besikdiizii MYO kalite yénetim sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmek amaci ile: i¢ tetkik
sonugclari, Ogrenci ve calisan memnuniyeti anket sonuglari, dgrencilerin istek, dneri ve
sikayetleri, calisanlarin istek ve onerileri, stire¢ performans sonuclari, diizeltici ve 6nleyici
faaliyet sonuclari degerlendirilir ve Yonetim Temisilcisi tarafindan onaylanarak ydrirlige
konulan lyilestirme Rehberinde belirlenen yéntemler kullanilarak birimler tarafindan
iyilestirmeye acik alanlar, belirlenir.

Birimler tarafindan belirlenen iyilestirmeye acik alanlar ve gerceklestirilecek olan iyilestirme
faaliyetleri ile ilgili birim strekli iyilestirme plani hazirlanir ve Kalite Yonetim Kurulunun onayi
ile uygulamaya gecirilir.

8.5.2. Duizeltici Faaliyet

Besikdliizii MYO Kalite Yonetim Sisteminin, etkin isleyisi sirasinda ortaya ¢ikan
uygunsuzluklarin sebeplerinin giderilmesi ve tekrarinin 6nlenmesi amaciyla, birimlerde
gerceklestirilecek faaliyetlerin esaslari Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak yirirlige
konulan Dizeltici Faaliyetler Proseduru ile belirlenmistir.

Birimler, kalite yonetim sisteminin etkinliginin iyilestirilmesi ve strekliligin saglanmasi amaci
ile gerceklestirdikleri diizeltici faaliyetleri, DOF istek ve takip formu ile ydnetimin gdzden
gecirme toplantilarinda degerlendirilmek lizere kayit altina alirlar.

8.5.3. Onleyici Faaliyet

Besikdlzii MYO Kalite Yonetim Sisteminin, etkin isleyisi sirasinda ortaya ¢ikmasi muhtemel
uygunsuzluk ve hatalarin 6nceden tespit edilmesi ve Onlenmesi amaciyla, birimlerde
gerceklestirilecek faaliyetlerin esaslari Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak yirirlige
konulan Onleyici Faaliyetler Prosediirii ile belirlenmistir.

Birimler, kalite yonetim sisteminin etkinliginin iyilestirilmesi ve siirekliligin saglanmasi amaci
ile gerceklestirdikleri dnleyici faaliyetleri, DOF istek ve takip formu ile yénetimin gdzden
gecirme toplantilarinda degerlendirilmek (izere kayit altina alirlar.
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