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KALITE EL KiTABI

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman Adi Kalite El Kitabi
Dokiiman No HTMYO.KEK.01
Hazirlayan Birim Kalite Komisyonu
Onaylayan Yiiksekokul MudurG

Yiksekokul web sitesi (Kalite sayfasi), Birim Kalite Komisyonu, Bélim Baskanliklari,

Dagitim Yiiksekokul Sekreterligi

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu; Yiiksekdgretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi; YOKAK
Dayanak Kurum i¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu; 5018 sayili Kanun ve Kamu i¢ Kontrol
Standartlar

1. Amag, Kapsam ve Dayanak

Bu el kitabi, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek
Yuksekokulunun (HTMYO) kalite glivence sistemini, kalite politikasini, kalite organizasyonunu, siire¢ ve dokiiman
yonetimini ve izleme-iyilestirme yontemlerini tanimlamak amaciyla hazirlanmistir.

El kitap; Yiksekokulun egitim-6gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki ve idari hizmet streclerinin tamamini
kapsar. Tim akademik ve idari personel ile 6grenciler bu el kitabinda tanimlanan esaslara uymakla ytkiimltdr. Yapi,
YOKAK Kurum ic Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzundaki ana basliklarla (A. Liderlik, Yonetisim ve Kalite; B.
Egitim ve Ogretim; C. Arastirma ve Gelistirme; D. Toplumsal Katki) uyumludur. Eslestirme tablosu 13. béliimdedir.

2. Tanimlar ve Kisaltmalar

YOKAK Yiiksekdgretim Kalite Kurulu

BKK Birim Kalite Komisyonu

KiDR / BiDR Kurum i¢ Degerlendirme Raporu / Birim ic Degerlendirme Raporu

PUKO Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al déngiisii

MYO Meslek Yiiksekokulu

BBS / EBYS / KBS / MYS (").grenc:i Bilgi .Sis't.emi./ Eltlektro[wik Belge Yonetim Sistemi / Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemi / Mali Yonetim Sistemi

ODEMER Ogrenci Destek Merkezi

UZEM Uzaktan Egitim Merkezi

3. Kurum Tanitimi, Misyon, Vizyon ve Degerler

Universitenin Misyonu

Gagin gerektirdigi yetkinliklerle donatilmis, uygulamali egitim ile meslek edinmis, girisimci ve sosyal becerileri yliksek
bireyler yetistirmek, bilimsel arastirma gelistirme faaliyetleri ile bolgesel ve ulusal sorunlara yonelik ¢oziimler sunmak,
paydas is birlikleri ile bolgenin kalkinmasini amaclayan projeler tGretmek.

Universitenin Vizyonu

Arastirma gelistirme ve akademik kapasitesi sayesinde Uretilen bilgiyi, paydas isbirlikleri ile yerel kalkinma projelerine
dondstiren, yetistirdigi arastirmaci ve insan kaynag ile boélge ve dlkesinin gelisimine i1sik tutan ve katki saglayan
yenilik¢i ve girisimci bir Gniversite olmak.

Yiiksekokulun Misyonu

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu, diisiincede 6zgilir, mesleki ahlaka sahip, sosyal
iliskileri gliclli, cagdas bir 6gretim kultirl olusturarak kamu ve 6zel sektoriin ihtiyac duydugu alanlarda nitelikli ara
insan giict yetistirmek, yerel ve bolgesel diizeydeki girisimcilik ve istihdam potansiyelinin ortaya ¢ikmasina yardimci
olarak ekonomik ve toplumsal gelismeye katki saglayici, mesleki agidan yetkin, toplumsal degerlere saygili bireyler
yetistirmeyi misyon edinmistir.
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Yiiksekokulun Vizyonu

Cagdas mesleki egitimin gerektirdigi bilgi, beceri ve standartlara sahip, Urettigi bilgi, verdigi egitim ve hizmetle,
evrensel deger ve uluslararasi mesleki standartlara uygun nitelikli meslek elemanlari yetistiren, tniversite-sanayi-kamu
isbirligini temel alan yenilikci, girisimci, paylasimci, sanayi ve hizmet sektoriiniin tercih ettigi, ulusal ve uluslararasi
sayginligl olan bir egitim kurumu olmaktir.

Hedefler

o Ogrenci Odakhlik: Ogrencilerimizin ihtiyaclarina uygun, onlarin kisisel ve mesleki gelisimlerine katki saglayan,
sektorlerdeki son gelismeler ve degisimlerin takip edilmesiyle glincel bir egitim programi sunmak.

e Akademik Gelisim: Nitelikli 6gretim kadrosu ve cagdas egitim yontemleri kullanarak, akademik gelisimi
hedefleyen bir yaklasim benimsemek.

o Arastirma ve Gelistirme: Ogretim kadromuzun ve 6grencilerimizin katiimiyla, arastirma ve gelistirme faaliyetleri
ylratmek.

o s Birligi ve Paydaslarimiza Deger Verme: is diinyasi, kamu kurumlari, dgrenci yakinlari ve toplumla etkin bir is
birligi yaparak, paydaslarimizin beklentilerine cevap verecek hizmetler sunmak ve onlarin degerlerine saygi duymak.

e  Sirekli Gelisim: Surekli iyilestirme yaklasimi benimseyerek, kalite yonetim sistemimizi gelistirmek ve
hedeflerimize daha hizli ulasmak.
Degerler

o Kalite: Yiksek kalite standartlarini benimseyerek, 6grencilerimize en iyi egitimleri sunmak.

o Etik Degerler: Etik degerlere uygun hareket ederek, 6grencilerimize ve paydaslarimiza saygi duymak ve gliven
kazanmak.

e inovasyon: Yenilikci yaklasimlarla 6grencilerimizin ve kurumumuzun gelisimine katki saglamak.
e Cevre Duyarliligi: Cevreye duyarlilik géstererek, strdrtlebilir bir gelecek icin calismak.
e Toplumsal Sorumluluk: Toplumun ihtiyaclarina duyarli olmak ve topluma fayda saglayacak projeler tiretmek.

4, Kalite Politikasi

HTMYO kalite politikasi ve stratejik hedefleri; Yiiksekdgretim Kurulu Kalite Kurulu, YOKAK, TYYC, EPDAD ve MEB Kalite
Deklarasyonu ilkelerini esas alir ve Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi kalite stratejisi kapsaminda hazirlanmstir.
Kalite politikamizin ilkeleri sunlardir:

e Ulusal ve bolgesel kalkinmaya katki saglamak.
e Kamu kesimi ve 6zel sektoriin ihtiyac duydugu nitelikli isglictinin sayisini artirmak.

Yiiksekogretimde ortaya cikan bilimsel bilgi ve yenilikleri toplumsal fayda icin de kullanmak.

Kalite glivencesi cercevesinde yapilan tim egitim ve arastirma faaliyetlerine ic ve dis paydaslari dahil etmek.

Kalite slireclerinin ve iyilestirme faaliyetlerini strdirulebilir kilmak.
e TUm ic ve dis paydaslarin glivenini saglayarak memnuniyetlerini artirmak.

5. Stratejik Amac ve Hedefler (2022-2026)

Yiiksekokulun stratejik amaclari, Universitenin 2022-2026 Stratejik Plani ile uyumludur. Amac ve hedefler asagidadir;
Birim Kalite Komisyonu bu hedeflerin gerceklesmesini yilda en az iki kez izler.

Kod Stratejik Amag Stratejik Hedefler

Al Egitim-Ogretimin kalitesini gelistirmek H1.1. On lisans, lisans ve lisanstistii egitimi kapasitesini artirmak
H1.2. Akademisyenlerin nitelik ve niceligini arttirmak

H1.3. Mesleki yeterlilik sahibi ve gelisime acik 6grenci
yetistirmek

H1.4. Ogrencilerimizin kisisel ve sosyal yetkinlik kapasitesini
artirmak

H1.5. Uzaktan egitim kapasitesini ve etkinligini artirmak

H1.6. Ogrenci ve dgretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi
hareketliligini artirmak
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A2 Arastirma-gelistirme faaliyet kapasitesini H2.1. Ulusal ve uluslararasi dlizeyde proje sayisini arttirmak
yenilikgilik eksenli artirmak H2.2. Universitede yiiriitiilen AR-GE ve proje sonuclarini

yenilik¢i Griinlere donitstirmek
H2.3. Ulusal ve uluslararasi diizeyde bilimsel yayin sayisini
arttirmak

A3 Kurumsal kalite kiltiriind gelistirmek H3.1. Kalite gelistirme faaliyetlerine dair farkindaligi arttirmak
H3.2. Kurumsal memnuniyeti arttirmak
H3.3. Yonetim bilisim alt yapisini gelistirmek

A4 Toplumsal katkiya ve siirekli gelisime odaklanan | H4.1. Hayvancilik alaninda bdlge sorunlarina ¢6zim tretmek
yuksekokul olmak H4.2. Hayvancilik alanindaki akademik kapasiteyi artirmak
H4.3. Spor ve turizm alanlarinda bolgeye katkida bulunmak
A5 Yiiksekokulumuzda sosyal ve akademik yasam H5.1. Ogrencilerimizin sosyal yasam alani kullanimini artirmak
altyapisini gelistirmek H5.2. Universitemiz mevcut egitim-6gretim ve sosyal altyapisini
artirmak

6. Kalite Organizasyonu

6.1 Birim Kalite Komisyonu

Birim Kalite Komisyonu; Yiksekokul Mudiiriince gérevlendirilen Birim Kalite Sorumlusu (Baskan), akademik ve idari
personel ile 6grenci temsilcisinden olusur. Komisyonun giincel tye listesi Yiksekokul web sitesinde (Kalite > Kurul,
Komisyon ve Koordinatorlikler) yayimlanir; Gye degisiklikleri bu listede gilincellenir ve bu el kitabinin revizyonunu
gerektirmez.

6.2 Birim Kalite Komisyonunun Calisma Usul ve Esaslari

e Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Sorumlusunun baskanliginda ve cagrisi izerine her akademik yilda en az iki
kez toplanir.

e Toplanti glindemi, tarihi ve yeri komisyon baskani tarafindan belirlenir ve tiyelere duyurulur.

e Birim Kalite Komisyonu, {iye tam sayisinin salt cogunluguyla toplanir ve toplantiya katilanlarin salt cogunluguyla
karar alinir. Oylarin esit olmasi halinde komisyon baskaninin oyu dogrultusunda karar verilmis sayilir.

6.3 Birim Kalite Komisyonunun Gérevleri

o Universitenin Stratejik Plani ve hedefleri dogrultusunda, birimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile idari
hizmetlerinin degerlendirilmesi ve kalitesinin gelistirilmesi ile ilgili birim ic ve dis kalite glivence sistemini kurmak ve
ilgili birim kuruluna/yéneticisine 6nerilerde bulunmak,

e Birim is slreclerini hazirlamak, degerlendirmek ve gerekli hallerde revize etmek,
o Birim genelinde i¢ kontrole iliskin stiregleri ylriitmek ve izlemek,
o Birim Kalite Komisyonu kararlarinin ilgili birim genelinde uygulanmasina katki saglamak ve sonugclarini izlemek,

e Birim i¢c Degerlendirme Raporunu ve diger bilgileri hazirlamak ve istenilen zamanda Kalite Koordinatorliigiine
sunmak,

e Bagimsiz degerlendirme kuruluslari tarafindan yapilacak belgelendirme ve degerlendirme calismalari icin gerekli
hazirhiklari yapmak ve her tirli destegi vermek,

e Universite ic ve dis degerlendirme sonucunda diizenlenen raporun sonug, degerlendirme ve &nerileri
dogrultusunda birim kuruluna/y6neticisine énerilerde bulunmak,

o Kalite Koordinatorliigl veya birim yonetimi tarafindan kalite ile ilgili belirlenen diger ¢alismalar ylriitmek.

6.4 Diger Kurul, Komisyon ve Koordinatorlikler

Kalite sisteminin isleyisine katki saglayan kurul, komisyon ve koordinatérliikler asagidadir. Giincel Uye listeleri
Yiiksekokul web sitesinde yayimlanir.

Kurul / Komisyon / Koordinatérlik Kalite sistemindeki rolii

Ogrenci Kalite Kurulu Ogrencilerin kalite siireclerine katiimi ve geri bildirimi (A.4)

ic ve dis paydas (STK, 6zel sektdr, kamu, mezun, dgrenci) goriislerinin alinmasi

Birim Danisma Kurulu (A.4)
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Program ciktilari ve sektor beklentilerinin program diizeyinde degerlendirilmesi,

Program Danisma Kurullari MEDEK siirecine katki (A.4, B)

Birim Ar-Ge Komisyonu Arastirma-gelistirme ve proje faaliyetlerinin izlenmesi (C)
Bolim Kurullar Program ve ders diizeyinde planlama, izleme ve iyilestirme (B)
Muafiyet ve intibak Komisyonlari Muafiyet ve intibak stirecleri (B)

Staj Komisyonlari Staj sureclerinin ylratilmesi ve degerlendirilmesi (B)

Maddi Hata inceleme Komisyonu Sinav itirazlarinin incelenmesi (B)

Mezuniyet Komisyonu Mezuniyet siirecinin kontroli (B)

Akademik Tesvik Basvuru ve izleme

. Akademik faaliyetlerin izlenmesi (C)
Komisyonlari

AKTS Koordinatoérlagi AKTS ve program ciktilarinin yénetimi (B)

Uluslararast iliskiler, Erasmus ve Farabi

Koordinatorliigii Hareketlilik ve uluslararasilasma (A.5)

Ozel Gereksinimli Ogrenci Koordinatorligi Kapsayici egitim ve destek (B)

Birim Toplumsal Katki Temsilciligi Toplumsal katki faaliyetleri (D)

Birim Kariyer Temsilciligi, Burs Komisyonu,

Dikey Gecis Sinavi Koordinatorliga Ogrenci destek hizmetleri (B)

Demirbas Sayim Kurulu, Hurdaya Ayirma, Mal

Alimlari ve Muayene Komisyonlari Mali siirecler ve i kontrol (A.3)

Bagimlilikla Miicadele Komisyonu Ogrenci sagligi ve sosyal destek (B)

7. Kalite Giivence Sistemi ve PUKO Déngiisii

Yiiksekokulda kalite glivencesi, Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) déngiisii ile yiiritiiliir. Déngli; stratejik plan,
birim stirecleri ve yillik faaliyetlerin tamami icin gecerlidir.

Asama HTMYO'da uygulanisi

Stratejik amag ve hedeflerin belirlenmesi, hedef kartlarinin hazirlanmasi, akademik takvim ve ders

Planl . . . . . . . .
ania gérevlendirme planlarinin yapilmasi, yillik faaliyet planinin Birim Kalite Komisyonunca kabul edilmesi.

Egitim-6gretim, arastirma, toplumsal katki ve idari hizmetlerin tanimli stireclere (is akis semalari), gérev

Uygula e .
L tanimlarina ve formlara uygun yirattlimesi.

Donemlik 6grenci geri bildirimleri (anket), isveren anketleri, staj, etkinlik ve mezun verileri
degerlendirmeleri, ODEMER basvurulari, Akademik Kurul ve B&liim Kurulu toplantilari, UZEM izleme,
Birim Kalite Komisyonu toplantilari (yilda en az iki kez), hedef karti gostergelerinin izlenmesi, i¢ kontrol ve
hassas gorev denetimi.

Kontrol Et

Tespit edilen uygunsuzluk ve iyilestirme alanlari icin diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin belirlenmesi, stire¢

Onlem Al - . . . . e B
ve dokiimanlarin revize edilmesi, sonuglarin Yiiksekokul Kuruluna ve paydaslara bildirilmesi.

Her siirec icin PUKO olgunluk diizeyi, YOKAK Kilavuzundaki 5 diizeyli 6lcege gére degerlendirilir: (1) Tanimlanmamis,
(2) Planlama asamasi tamamlanmis, (3) Uygulamalar kurumun geneline yayilmis, (4) izleme ve iyilestirme yapilmakta,
(5) icsellestirilmis, sistematik, siirdiiriilebilir ve 6rnek gésterilebilir uygulamalar.

7.1 i¢ Kalite Giivencesi Mekanizmalari

e Meslek Yiksekokulu kalite glivencesi calismalari; Bolim Baskanlari, kurul-koordinatérlikler ve Birim Kalite
Komisyonunca es gidiimlii yiir{itilir; cahismalar Universitenin kalite sayfasindaki hedeflerle uyumludur.

o Egitim-6gretim faaliyetleri dénemlik 6grenci geri bildirimleriyle degerlendirilir; sonuglar kapsaminda kalitenin
artirilmasina iliskin konular gézden gegirilir.

¢ Universitenin yil icinde génderdigi béliim-birim degerlendirmeleri Béliim Baskanliklarinca degerlendirilir.
o Ogrenciler taleplerini ve sikayetlerini ODEMER araciligiyla iletebilir.

e Egitim ve 6gretim sireclerine iliskin faaliyetler Uzaktan Egitim Merkezi araciligiyla izlenir; aksakliklar akademik
personelin tamaminin Gye oldugu iletisim grubundan anlik bildirilir.

e Her akademik yilin basinda yeni kayit 6grencilere Yiksekokul genelinde ve/veya boéliim-program diizeyinde
oryantasyon egitimi verilir; yeni géreve baslayan personel icin de uyum egitimi diizenlenir. Egitimler HTMYO-PFRM-
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243 Oryantasyon Egitimi Formu ile (katilim listesi HTMYO-KFRM-327 ile) kayit altina alinir; tespit edilen iyilestirme
ihtiyaclari Béliim Kurullarinda ve Birim Kalite Komisyonunda degerlendirilir.

e Program egitim amaclari ve program ciktilari her egitim-6gretim yili sonunda HTMYO-PFRM-250 Program
Ciktilari Degerlendirme Formu ile 6lciiliir; sonuclar Bolim Kurulu ve Program Danisma Kurulunda goértsilir, hedefin
altinda kalan ciktilar icin diizeltici faaliyet baslatilir. Ogretim plani degisiklikleri HTMYO-PFRM-249 Ogretim Plani Formu
ile B6ltiim Kurulunca o6nerilir ve Senato onayina sunulur.

8. Siirec Yonetimi ve Dokiiman Sistemi

Kalite yonetim sisteminin dokiimanlari asagidaki siniflarda yonetilir. Tim dokimanlar Yiiksekokul web sitesinin Kalite
sayfasinda giincel stiriimiiyle yayimlanir.

Dokiiman sinifi Kod Kapsam ve sorumlu

Kalite sisteminin ana dokiimani. Hazirlayan: Birim Kalite Komisyonu.

Kalite El Kitabi HTMYO.KEK Onay: Yitksekokul Miidiirii.

Her kadro/unvan igin gérev, yetki, sorumluluk ve nitelikler. Hazirlayan:

Gorev Tanimlari HTMYO.GRT Yiiksekokul Sekreterligi.

Birim bazinda hassas gorev, risk, risk diizeyi ve kontroller. Hazirlayan:

Hassas Gorev Tespit Formlari | HTMYO.HGT Yiiksekokul Sekreterligi.

Hassas Gorev Envanter Listesi | HTMYO.HGE Tlm hassas gorevlerin birlesik envanteri.

Sureclerin adim, karar ve sorumlu gosterimi. Hazirlayan: Birim Kalite

Is Akig Semalari HTMYO.ISA Komisyonu.

Ogrenci islemlerinde kullanilan ders kayit, muafiyet, sinav, kayit
dondurma, ek sinav, yatay gecis, burs ve KVKK acik riza formlari
(OFRM-101 ile OFRM-117; OFRM-102 ve OFRM-109 yayindan
kaldinilmistir). Hazirlayan: Ogrenci isleri / Yiiksekokul Sekreterligi.

Ogrenci Formlari HTMYO.OFRM

Personel islemlerinde kullanilan ders ve ders programi, sinav, 6grenci
isleri ve danismanlik, oryantasyon, izin ve bildirim, egitim ve
Personel Formlari HTMYO.PFRM performans, idari ve teknik isler ile 6gretim plani ve program ciktilari
degerlendirme formlari (PFRM-200 ile PFRM-250). Hazirlayan:
Yiiksekokul Sekreterligi.

Staj slirecinde kullanilan bilgilendirme, basvuru, kabul, tesvik ve
uygunluk formlari, Staj Dosyasi, OBIS Staj Basvuru Kilavuzu ve staj

Staj F | HTMYO.STJ . . s . .
ajrormian dosyasi teslim Ust yazisi ile staj degerlendirme analiz raporu (STJ-100
ile STJ-108). Hazirlayan: Staj Komisyonu.
Ogrenci ve personel islemlerine iliskin, ekran goriintiilerindeki kisisel
verileri 6698 sayili KVKK geregi gizlenmis uygulama kilavuzlari: 6grenci
Kilavuzlar HTMYO.KLV

kilavuzlari (KLV-101 ile KLV-110) ve personel kilavuzlari (KLV-201 ile
KLV-211). Hazirlayan: Ogrenci isleri / Yiiksekokul Sekreterligi.

Toplanti tutanaklari, cagri, karar izleme, diizeltici/6nleyici faaliyet,

takvim, hedef karti izleme, paydas geri bildirimi, dokiiman degisiklik ve

Kalite Formlari ve Toplanti dagitim, i¢ tetkik, uygunsuz trilin/hizmet, satinalma ve tasinir formlari,
HTMYO.KFRM . .. - N .

Tutanaklar program bazli isveren anketleri ile etkinlik degerlendirme formu ve

raporu ile mezun verileri degerlendirme formu ve raporu (KFRM-301

ile KFRM-348). Hazirlayan: Birim Kalite Komisyonu.

Dokiiman kontrold, kayit, ic tetkik, satinalma, egitim, istatistik,
ybnetimin gézden gecirmesi ile diizeltici ve 6nleyici faaliyet
Prosedurler, Talimatlar ve prosediirleri (PR-01 ile PR-10); sinav kurallari, ders gérevlendirme ve
Listeler HTMYO.PR/TL /1S tedarikci degerlendirme talimatlari (TL-01 ile TL-04); dis kaynakh
dokliman, ic tetkikci ve onayl tedarikgi listeleri (LS-02 ile LS-04).
Hazirlayan: Birim Kalite Komisyonu.

Tiim kalite dokiimanlarinin ana listesi; kod, yayin ve revizyon bilgisi,

Dokiiman Listesi (Fihrist) HTMYO.DOK R . . K
sorumlu ve yayin yeri. Hazirlayan: Birim Kalite Komisyonu.
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8.1 Dokiiman Kontrolii

e Her dokiiman bashginda dokiiman adi ve numarasi, yayin tarihi, revizyon numarasi ve tarihi ile sayfa numarasi
bulunur; bashk yapisi tim dokiimanlarda aynidir.

e Yeni dokiiman veya revizyon, Birim Kalite Komisyonunca incelenir ve Yiiksekokul Miidirinin onayiyla yirirlige
girer.

e Revizyonda revizyon numarasi bir artirilir, revizyon tarihi glincellenir; eski stiriim sitede yayimdan kaldirilir ve
arsivde saklanir.

e Dokiimanlar yilda en az bir kez, mevzuat, organizasyon veya siirec degisikliklerinde derhal gézden gecirilir.

e Dokiiman degisiklik talepleri HTMYO-KFRM-316 ile yaplilir; her yeni, revize edilen veya yayindan kaldirilan
dokiimandan sonra Dokiiman Listesi (Fihrist, HTMYO.DOK.01) gtincellenir.

e Formlarda doldurulacak alanlar diizenlenebilir, sabit metinler korumalidir; resmi yazisma ve onay islemleri EBYS
izerinden yapilir.

8.2 Kayit Yonetimi

Doldurulan formlar, toplanti tutanaklari ve kararlar ilgili birimde dosyalanir ve EBYS'ye islenir; kayitlar ilgili mevzuatta
6ngorilen slre boyunca saklanir. Birim Kalite Komisyonu toplanti tutanaklari (KFRM-302) ve karar izleme cizelgesi
(KFRM-311) Birim Kalite Sorumlusunca tutulur ve web sitesinin Kalite sayfasinda 6zetle yayimlanir. Sinav sorulari,
cevap anahtarlari ve sinav kagitlari, MAKU On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin 26 nci maddesi
geregi donem sonunda Midiirliige teslim edilir ve bes yil stireyle saklanir.

8.3 Toplanti ve Tutanak Standardi

Kalite sisteminin kaniti olan toplantilar tek tip kayit diizeniyle yirdtalir. Cagri ve glindem toplantidan en az 3 is glini
6nce HTMYO-KFRM-310 ile iletilir; tutanak toplantidan sonra en gec 7 is glini icinde diizenlenir, imzalanir, EBYS'ye
islenir ve Birim Kalite Sorumlusuna iletilir. Alinan kararlar HTMYO-KFRM-311 Karar ve Eylem izleme Cizelgesinde
izlenir; her toplantida 6nceki kararlarin durumu gorisulir. Kisisel veri iceren béliimler web sitesinde yayimlanmaz
(KVKK).

Toplanti Tutanak formu Asgari sikhik Baskan / Sorumlu
Birim Kalite Komisyonu KFRM-302 Yildaen az 2 Birim Kalite Sorumlusu
Akademik Kurul KFRM-301 D"onernde enazl Yiiksekokul Maduri
(6neri)
Ogrenci Kalite Kurulu (Ogrenci Konseyi) KFRM-303 Z;rzwde enazl Ogrenci Kalite Kurulu Baskani
Birim Danisma Kurulu KFRM-304 Yilda en az 1 (6neri) | Danisma Kurulu Baskani

Boliim Baskanlari / Program

Program Danisma Kurullari KFRM-305 Yilda en az 1 (6neri) Koordinatérleri
- Dénemde en az 1 -

Boltm Kurullari KFRM-306 - Boliim Bagkanlari
(6neri)

Komisyon ve Koordinatorliikler KFRM-307 ihtiyaca gore Komisyon Baskanlari

Yonetim Bulusmalari KFRM-308 Dfmernde enazl Yiiksekokul Maduri
(6neri)

Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisi KFRM-309 Yildaenaz1 Yiiksekokul Muduri

Her akademik yil basinda Birim Kalite Komisyonu, HTMYO-KFRM-313 Yillik Toplanti ve Kalite Takvimini hazirlar ve
yayimlar. Uygunsuzluk, sikiyet ve degerlendirme bulgulari HTMYO-KFRM-312 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu ile
kapatilir. Paydaslar goriis, &neri ve sikayetlerini HTMYO-KFRM-315 ile (ODEMER ve Miudiire Yazin kanallarini
tamamlayarak) iletebilir. "(6neri)" ibareli sikliklar Birim Kalite Komisyonunca degistirilebilir.

9. ic Kontrol ve Risk Yonetimi

Hassas gorevler, Kamu i¢ Kontrol Standartlari cercevesinde birim bazinda tespit edilir. Her hassas gérev icin gorevi
yurlten personel, riskler, risk diizeyi (Yiiksek, Orta, Duslik) ve kontroller/tedbirler Hassas Gorev Tespit Formlarinda,
tiimi ise Hassas Gorev Envanter Listesinde yer alir.

e Hassas gorevler yilda en az bir kez gbzden gegirilir; gorev degisikliklerinde ilgili form revize edilir.
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e Hassas gorevi yilriten personele gorev alaniyla ilgili yazili gérevlendirme yapilir, periyodik egitim ve denetim
saglanir.
o Yiksek diizeyli risklerin kontrolleri Birim Kalite Komisyonunca izlenir.

10. izleme, Olcme ve Degerlendirme

o Hedef kartlarindaki gostergeler HTMYO-KFRM-314 Hedef Karti izleme Formu ile Birim Kalite Komisyonunca yilda
en az iki kez izlenir; sapmalar icin dnlem alinir (KFRM-312).

e Yilda bir kez Birim i¢ Degerlendirme Raporu hazirlanir ve Kalite Koordinatérliigiine sunulur.

e Doénemlik 6grenci memnuniyeti ve geri bildirim sonuclari analiz edilir; sonuglar Akademik Kurul ve Bolim
Kurullarinda gorasalr.
¢ Universitenin ic ve dis degerlendirme raporlari dogrultusunda iyilestirme plani hazirlanir.

11. Paydas Katilimi

ic paydaslar (6grenciler, akademik ve idari personel) Ogrenci Kalite Kurulu, Akademik Kurul ve B&liim Kurullari ile, dis
paydaslar (STK, 6zel sektér, kamu, mezun) Birim Danisma Kurulu araciligiyla kalite streclerine katilir. Danisma Kurulu
ve Program Danisma Kurulu toplanti sonuclari Birim Kalite Komisyonunda degerlendirilir; toplantilar KFRM-303, 304 ve
305 tutanaklariyla kayit altina alinir. Program egitim amaclarina ulasma diizeyi ve bu amaclarin sektor ihtiyaclarina
uygunlugu, her program icin ayri hazirlanan isveren Anketleri (HTMYO-KFRM-337 ile HTMYO-KFRM-344) ile yilda bir
kez olcillr; anketler staj ve uygulama yapilan kurumlara ve mezun calistiran isverenlere uygulanir, ilgili programin web
sayfasinda yayimlanir. Sonuglar HTMYO-PFRM-250 ile birlikte Program Danisma Kurulu ve Bolim Kurulunda
degerlendirilir, hedefin altinda kalan amaclar icin iyilestirme karari alinir (KFRM-312). Ogrencilere yonelik séylesi,
seminer, teknik gezi, fuar ziyareti ve benzeri etkinlikler HTMYO-KFRM-345 Etkinlik Degerlendirme Formu ile
degerlendirilir; sonuclar HTMYO-KFRM-346 Etkinlik Degerlendirme Raporu ile 6zetlenir, B6lim Kurulunda gorisilir ve
alinan kararlar KFRM-311 ile izlenir. Staj yerlerinin 6grenciler hakkindaki degerlendirmeleri (HTMYO-STJ-105 Staj
Dosyasl, Gizli Degerlendirme Formu) her egitim-6gretim yili sonunda program bazinda HTMYO-STJ-108 Staj
Degerlendirme Analiz Raporu ile analiz edilir; sonuclar isveren anketi ve PFRM-250 ile birlikte B6lim Kurulu ve
Program Danisma Kurulunda degerlendirilir. Mezunlarin istihdam durumu her yil program bazinda izlenir: Program
Koordinatori bir 6nceki egitim-6gretim yilinin mezun verilerini HTMYO-KFRM-347 Mezun Verileri Veri Giris Tablosuna
isler ve HTMYO-KFRM-347 Mezun Verileri Degerlendirme Formunu Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al déngiisiine
gore doldurur. Sonuclar isveren anketi ve staj degerlendirme sonuclariyla birlikte HTMYO-KFRM-348 Mezun Verileri
Degerlendirme Raporu ile raporlanir, B6lim Kurulunda degerlendirilir ve alinan énlemler KFRM-311 ile izlenir. Mezun
verileri kisisel veri icerdiginden raporlara yalnizca program bazinda toplu sayilar aktarilir; 3'ten az kisilik sayilar "<3"
olarak gosterilir.

12. Yénetimin Gozden Gecirmesi ve Siirekli iyilestirme

Yiksekokul Midiri baskanhginda, Birim Kalite Komisyonu, Midir Yardimcilari ve Bolim Baskanlarinin katihmiyla
yilda en az bir kez yénetimin gbézden gecirme toplantisi yapilir. Toplantida kalite politikasi ve hedeflerin uygunlugu,
hedef gerceklesmeleri, ic ve dis degerlendirme sonuclari, paydas geri bildirimleri, uygunsuzluk ve iyilestirme
faaliyetleri ile kaynak ihtiyaclari ele alinir; kararlar HTMYO-KFRM-309 tutanagina baglanir ve ilgili birimlere bildirilir.

13. YOKAK Kurum i¢ Degerlendirme Raporu Basliklari ile Eslestirme

YOKAK KiDR bashg Bu el kitabindaki karsiligi Kanit dokiimanlari

A.1 Liderlik ve Kalite (yonetisim,
liderlik, ic kalite glivencesi, hesap | Bolim 6, 7.1, 12
verebilirlik)

Birim Kalite Komisyonu Uye ve gorev sayfalari,
toplanti tutanaklari, gérev tanimlari

Misyon, vizyon, kalite politikasi, hedef kartlari,

A.2 Mi Stratejik Al | Bélum 3, 4, 5 s
Isyon ve stratejik Amaclar olum stratejik amaclar sayfasi

A.3 Yonetim Sistemleri (bilgi,
insan kaynaklari, finans, stireg Bolim 8, 9
yonetimi)

is akis semalari, hassas gorev formlari ve envanteri,
formlar
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Danisma Kurulu, Ogrenci Kalite Kurulu, anket
. . sonuclari, isveren anketleri (KFRM-337 ile 344),
Qlﬁiﬁfg]?a;z;::;m (dgrenci geri Bolim 7.1, 11 etkinlik degerlendirme raporlari (KFRM-346), mezun
! verileri degerlendirme raporlari (KFRM-348),
ODEMER
A5 Uluslararasilasma BSlim 6.4 Erasmus ve Farabi Koordinatorltgi, hareketlilik
kayitlari
Ders kayit, muafiyet, staj, mezuniyet, sinav siirecleri;
oryantasyon (PFRM-243) ve danismanlik (PFRM-241,
e i - 246) kayitlari; 6gretim plani (PFRM-249) ve program
B Egitim ve Ogretim Boltm 6.4, 7 ciktilar degerlendirme (PFRM-250) formlari; staj
degerlendirme analiz raporlari (STJ-108); AKTS ve
Diploma Eki sayfalari
C Arastirma ve Gelistirme Baliim 5 (A2), 6.4 Ar-@e Komisyonu, Akademik Tesvik Komisyonlari,
proje ve yayin kayitlari
D Toplumsal Katki Bolim 5 (A4), 6.4 Toplumsal Katki Temsilciligi, faaliyet kayitlari
Hazirlayan Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu

imza

Dr. Ogr. Uyesi Zekeriya AKIN
Yiiksekokul Mudiri

imza
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