TRABZON UNIVERSITESI

VAKFIKEBIR MESLEK YUKSEKOKULU

KALITE EL KiTABI

TRABZON



1. AMAC

Bu el kitabi, yiiriirliikteki yasal diizenlemelere tam uyum igerisinde, kurumumuzun kaliteli,
sistematik ve siirdiiriilebilir hizmet sunma kapasitesini belgelemek amaciyla hazirlanmistir. Kalite
yOnetim sistemimizin temel ilkeleri dogrultusunda; siirekli iyilestirme, uygunsuzluklarin 6nlenmesi,
iligki yonetimi ve paydas memnuniyetinin artirilmasi hedeflenmektedir.

Dokiiman, kurumumuz biinyesinde uygulanan kalite yonetim sisteminin kapsamini ortaya
koymakta; ilgili tiim birimlerin goérev ve sorumluluklarini agiklamakta; belge yOnetimi, siireg
organizasyonu ve performans izleme gibi alanlarda kurumsal yapiya rehberlik etmektedir.

Ayrica bu el kitabi, basta yonetim kadrosu olmak iizere 6gretmenler, idari personel, destek
birimleri ve diger i¢/dis paydaslar icin yol gosterici bir kaynak olarak tasarlanmistir. Kalite politikamizin
esaslar1 ¢ercevesinde hazirlanan bu ¢aligma, kurumumuzun kalite standartlarina olan baglhiligini acik,
anlagilir ve biitiinciil bir bigimde ortaya koymaktadir.

2. KAPSAM

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Kalite El Kitabi; yiiksekokulumuz biinyesinde yiiriitiilen tiim
egitim-ogretim faaliyetlerini, idari islemleri ve destek hizmetlerini kapsayan biitiinciil bir kalite yonetimi
gergevesi sunmaktadir. Bu kapsamda, kalite yonetim sisteminin planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
siirekli iyilestirilmesine iligkin esaslar ile bu siireclerde gorev alan birimlerin sorumluluklar acik ve
sistematik bir bigcimde tanimlanmugtir.

El kitabi, kalite yonetim sisteminin kurumsal diizeyde etkin ve verimli bir sekilde isletilmesine
rehberlik etmeyi amaglamakta; ayn1 zamanda yiiksekokul ¢alisanlarinin gérev tanimlarini netlestirerek
stireclerde rol ve sorumluluk paylagimini saglamaktadir. Bu yoniiyle, kurum genelinde kalite odakli bir
yoOnetim kiiltiiriiniin yerlesmesine katki sunmaktadir.

3. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’niin tabi oldugu tiim yasa,
yonetmelik ve diizenlemeler; kalite yOnetim sistemimizin temel dayanaklarini olusturmaktadir.
Kurumumuzun kalite standartlarina tam uyum saglamasini teminen, yliriirliikkteki ulusal mevzuat ve
iiniversitemizce belirlenen stratejik belgeler esas alinmakta ve ilgili kalite dokiimanlarinda ayrintili
olarak tanimlanmaktadir.

Bu dogrultuda, kalite yonetim sisteminin uygulanmasinda baslica rehber alinan mevzuatlar
sunlardir:

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

e Trabzon Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi

e Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi

o Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi

e Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve YOnetmeligi

e Trabzon Universitesi Stratejik Plan

o Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Stratejik Plam

Bu el kitabinda gorev ve sorumluluklar1 tanimlanmis tiim yoneticiler ve ¢alisanlar, kendi yetki ve
sorumluluk alanlar1 ger¢evesinde kalite el kitabinda belirtilen hiikiimleri eksiksiz bicimde uygulamak
ve slrdirmekle yiikiimlidiir. Bu anlayisla, Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu olarak egitimde
miilkemmeliyeti benimseyen ve siirekli gelisimi esas alan bir kalite kiiltiiriinii kurum genelinde
yayginlagtirmay1 ilke edinmis bulunmaktayiz.



4. TERIMLER VE TARIFLER

Kisaltmalar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
OBS: Ogrenci Bilgi Sistemi

YGG: Yonetimin Gézden Gegirme

5. KURULUS

5.1. Kurulusun Baglam

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu olarak, Kalite Yonetim Sistemi (KYS)
yapilandirilmig, dokiimante edilmis ve kurumsal siireclerde etkin bigimde uygulanmaktadir. Sistem
kapsaminda hazirlanan kalite dokiimanlari; kalite politikalar, egitim-0gretim siire¢ tanimlari,
prosediirler, is akis semalari, listeler, formlar ile i¢ ve dis kaynakli destekleyici belgeleri kapsamaktadir.

Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin uygulamalar ile bu siireclerin izleme ve dlgme yontemleri
belirlenmis olup, ilgili kalite belgelerinde ayrintili bigimde tanimlanmistir. KYS siiregleri; ilan edilmig
performans gostergeleri ve 6lgme yontemleri araciligiyla izlenmekte, elde edilen veriler dogrultusunda
analizler gergeklestirilmekte ve gerekli goriildiigiinde diizeltici ve Onleyici faaliyetler devreye
alinmaktadir.

Sistem performansina ilisgkin  bulgular, periyodik gozden gecirme toplantilarinda
degerlendirilmekte; gerekli revizyonlar {ist yonetim karariyla hayata gegirilmektedir. Bu dogrultuda;
personel, altyap1 ve diger kurumsal kaynaklar temin edilerek Kalite Y&netim Sistemi'nin siirekli gelisimi
ve iyilestirilmesi saglanmaktadir.

5.1.1. Kurulusun Tarihgesi ve Genel Bilgiler

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu, Karadeniz Teknik Universitesi Senatosu’nun 2004 yilinda aldig
karar ve Yiiksekogretim Kurulu’nmun 2005 tarihli onayiyla kurulmustur. Ayni yil Muhasebe ile
Bankacilik ve Sigortacilik programlarina 6grenci alimiyla egitim faaliyetlerine baglamis; takip eden
yillarda Isletme, Maliye ve gesitli ikinci 6gretim programlari da agilarak egitim alan1 genisletilmistir.
2008 yilinda Muhasebe, Bankacilik ve Sigortacilik ile Isletme programlarin ikinci 6gretim
uygulamalart baslatilmig, 2011 yilinda Maliye Programi acilmis, ilerleyen yillarda ise bazi ikinci
ogretim programlar kapatilmistir. 2014 yilinda Halkla iliskiler ve Tanitim Programi kurulmus ve 2017-
2018 egitim-6gretim yilinda 6grenci alimina baslanmistir. Yiiksekokul, 2018 yilinda yayimlanan 7141
sayil1 Kanun ile kurulan Trabzon Universitesi’ne baglanmis olup, kurulusundan bu yana artan program
ve 0grenci sayistyla egitim-0gretim faaliyetlerine devam etmektedir.

Yiiksekokulumuz, 3.895 m? alana sahip olup egitim-6gretim faaliyetlerini bu fiziki altyap:
kapsaminda siirdiirmektedir. Kurumumuzda, “Finans-Bankacilik ve Sigortacilik”, “Yonetim ve
Organizasyon”, “Muhasebe ve Vergi” ve “Pazarlama ve Reklamcilik” olmak iizere 4 farkli bolim
altinda on lisans diizeyinde egitim verilmektedir. Bu bdliimler kapsaminda, egitim-6gretim faaliyetleri
halen aktif olarak yiiriitiilen toplam bes 6n lisans programi ile bulunmaktadir. “Finans-Bankacilik ve
Sigortacilik” boliimii biinyesinde “Bankacilik ve Sigortacilik” programi ve “Maliye” programi,
“Yonetim ve Organizasyon” béliimii biinyesinde “Isletme Y&netimi” programi, “Muhasebe ve Vergi”
bolimi bilinyesinde “Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1” programi, ‘“Pazarlama ve Reklamcilik”
boliimiinii biinyesinde ise “Halkla Iliskiler ve Tanitim” programi yer almaktadir. Bankacilik ve
Sigortacilik Programi, finans sektorii odakli bir egitim sunmakta; dgrencilere banka islemleri, sigorta
iiriinleri, finansal analiz ve risk yonetimi konularinda temel yetkinlikler kazandirmaktadir. “Maliye”



programi, kamu ve 6zel sektorde mali analiz, biitgce planlamasi ve vergi mevzuati alanlarinda bilgi sahibi
teknik personel yetistirmeyi hedeflemektedir. “Isletme Y&netimi” programi, isletmelerin ydnetim,
organizasyon ve stratejik karar alma siireglerinde gorev alabilecek nitelikli ara elemanlar yetistirmeye
odaklanmaktadir. “Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1” programi, muhasebe kayitlarinin tutulmasi, mali
tablolarin hazirlanmas1 ve vergi beyannamelerinin diizenlenmesi gibi temel konularda uzmanlik
kazandirmay1 hedeflemektedir. “Halkla Iligkiler ve Tanitim” programi ise kurumsal iletisim, medya
iligkileri ve marka ydnetimi gibi alanlarda calisabilecek iletisim becerileri giiglii bireyler yetistirmeye
yoneliktir.

Organizasyon Yapisi
Meslek Yiiksekokulumuzun yonetim ve organizasyon yapisi, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
ile 2809 say1l1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilat Kanunu hiikiimleri dogrultusunda olusturulmustur.
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5.1.2. Kurulus Bilgileri
Adres: Cumhuriyet Mabhallesi Saglik Sokak, Cumhuriyet, Cezaevi Caddesi No:2, 61400
Vakfikebir/Trabzon
Telefon: (0462) 455 46 80 (Santral)
(0462) 455 47 28 (Ogrenci Isleri)
Faks: (0462) 841 73 64
E-posta: vakfikebirmyo@trabzon.edu.tr
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5.1.3. Misyon, Vizyon, Stratejik Amac ve Hedeflerimiz

Misyonumuz

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nun misyonu; gelisen teknolojiye uyum saglayarak, is
diinyasinin ihtiya¢ duydugu nitelikli insan kaynagini yetistirmek tizere, cagdas egitim ortamlar
sunmaktir. Kurumumuz, uluslararasi standartlarda mesleki bilgi ve beceriye sahip, miithendis ile is giicii
arasinda etkili bir koprii kurabilecek yetkinlikte, alaninda donamimli ara elemanlar yetistirmeyi
amagclamaktadir.

Bununla birlikte, degisen diinya kosullarina uyum saglayabilen; idealist, aragtirmaci, sorgulayict
ve ¢Oziim odakli bireylerin yetistirilmesi de yiiksekokulumuzun temel hedefleri arasindadir. Bilgi
iiretme ve bu bilgiyi toplumla paylasma sorumluluguyla, toplumsal gelisim siirecine katki sunmak
oncelikli misyonlarimizdan biridir.

Vizyonumuz

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nun vizyonu; mesleki bilgi, beceri ve teknoloji kullanimina
hakim, analitik diisiinme ve problem ¢ézme yetkinligine sahip nitelikli bireyler yetistirerek, bolgesel ve
ulusal diizeyde tercih edilen bir yiiksekogretim kurumu olmaktir.

Yiiksekokulumuz, i¢inde bulundugu yorenin sosyal, kiiltiirel ve ekonomik yapisin1 kavrayan; bu
yapinin gelisimine katki sunan ve vizyonunun sekillendirilmesinde toplumun tiim paydaslariyla etkin ig
birligi icinde rol alan, yenilik¢i, cagdas ve gelecege yon veren bir egitim kurumu olmayi
hedeflemektedir.

Stratejik Amac¢ ve Hedeflerimiz

Bu boliimde, Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nun stratejik plan1 dogrultusunda belirlenmis olan
stratejik amaclar, hedefler ve bu hedeflere ulasmay1 destekleyecek temel faaliyet alanlari sistematik
bicimde sunulmaktadir. S6z konusu amag ve hedefler; yiliksekokulumuzun misyon, vizyon ve kalite
politikasiyla biitiinliik iginde olusturulmus olup, kurumun akademik, idari ve toplumsal sorumluluklarini
etkin sekilde yerine getirmesini saglamak iizere yapilandirilmistir.

Stratejik Amag¢ 1: Yiksekogretimde egitim-Ogretim faaliyetlerinin ulusal/uluslararasi standartlara
taginmasi ve siirdiiriilebilir olmasinin saglanmast

Hedef 1.1: Egitim programlarinin niteligini arttirmak

Hedef 1.2: Egitimi destekleyen hizmetlerin niteligini gelistirilmek ve siirdiirmek

Hedef 1.3: Ogretim elemanlarimin niteligini gelistirmek ve siirdiirebilir hale getirmek.

Hedef 1.4: Ulusal ve uluslararasi diizeyde degisim programlarini yayginlagtirmak.
Stratejik Amac 2: Bilimsel arastirma ve gelistirme faaliyetlerinin giiclendirilmesi

Hedef 2.1: Bilimsel arastirma ¢iktilarinin nicelik ve niteligini arttirmak.

Hedef 2.2: Ulusal, uluslararasi ve kurumsal bilimsel aragtirma projelerinin sayisini arttirmak, proje
kiiltiirlinlin yayginlastirilmasini saglamak.

Hedef 2.3: Akademik personele yonelik bilimsel aragtirma imkan ve desteklerini gelistirmek.

Hedef 2.4: Ogrencilerin bilimsel arastirma yapma, yenilikgilik ve girisimcilik becerilerini
gelistirmek.
Stratejik Amag 3: Paydaslarla iletisim ve etkilesimin gelistirilmesi

Hedef 3.1: Paydaslarla iletisim ve etkilesimi arttirmak.

Hedef 3.2: Paydaslarin memnuniyet diizeyini arttirmak.

Hedef 3.3: Paydaslarla birlikte toplumsal duyarliligin arttirilmasinda tiniversite-paydas is birligini
gelistirmek.

Hedef 3.4: Ogrencilerin sosyal ve kisisel gelisimlerini desteklemek.



Stratejik Amac 4: Kurumsal kiiltiir ve altyapinin giiclendirilmesi

Hedef 4.1: Yiiksekokulun yapisal ve teknik alt yapisim giiclendirmek.

Hedef 4.2: Mezunlarla iletisim ve is birligini giiclendirmek.

Hedef 4.3: Hayat boyu 6grenme kapsaminda uzaktan egitimle yliriitiilecek programlarin ve
sertifikalarin sayisini arttirmak.

5.2. llgili Taraflarin Ihtiyac ve Beklentilerini Anlamak

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu, faaliyet alanlari dogrultusunda kalite
yonetim sistemine dogrudan veya dolayli etkide bulunabilecek tiim paydaslarin gereksinim ve
beklentilerini sistematik bicimde analiz etmektedir. Bu amagcla, i¢ ve dis paydaslar paydas analizi
yontemleriyle tanimlanmakta; elde edilen veriler kalite yonetim siirecine yon vermek {izere
kullanilmaktadir.

I¢ paydaslar arasinda yer alan 6grenciler ile akademik ve idari personelin goriis ve beklentileri,
her yil diizenli olarak uygulanan anketler araciligiyla toplanmaktadir. Dis paydaslarin (sektor
temsilcileri, mezunlar, yerel yonetimler, kamu kurumlari vb.) beklentileri ise kalite giivence takviminde
belirlenen donemlerde gerceklestirilen toplantilar ve/veya anket calismalar1 yoluyla elde edilmektedir.

Toplanan tiim geri bildirimler, Kalite ve Akreditasyon Komisyonu tarafindan analiz edilmekte;
elde edilen bulgular dogrultusunda gerekli iyilestirme adimlar1 planlanmakta ve kalite yonetim sistemine
entegre edilmektedir. Bu siireg, yiiksekokulumuzun paydas odakli, katilimer ve siirekli iyilestirme esashi
kalite kiltiirinii siirdiiriilebilir kilmay1 amaglamaktadir.

Kamtlar: Memnuniyet Anketleri (Ogrenci)
Memnuniyet Anketleri (Personel)
Mezuniyet Anketleri
Di1s Paydas Memnuniyet Anketleri

5.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu, &grenci odakli bir egitim anlayist
benimseyerek sundugu egitim-6gretim hizmetlerinin kalitesini en {ist diizeye ¢ikarmayi; 6grencilerine,
topluma ve iilkeye yiiksek katma deger saglamayi temel amag olarak belirlemistir.

Yiiksekokulumuz yalnizca mesleki ve akademik bilgi kazandirmayir degil, ayni zamanda
tilkemizin kiiltiirel ve sosyal gelisimine katkida bulunabilecek bireyler yetistirmeyi hedeflemektedir. Bu
dogrultuda; kiiltiirel etkinlikler, sosyal ve sportif organizasyonlar ile mezunlara yonelik ¢esitli faaliyetler
diizenlenmekte, 6grencilerin ¢ok yonlii gelisimi desteklenmektedir.

Yiiksekogretim hizmetlerinin kalitesini dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek tiim bu
faaliyetler, Kalite Yonetim Sistemi (KYS) c¢ercevesinde degerlendirilmekte ve siirekli iyilestirme
yaklagimui ile yonetilmektedir. KY'S, yiiksekokulumuz biinyesindeki tiim akademik ve idari birimleri
kapsayacak sekilde yapilandirilmistir.

5.3.1. izleme ve Olgme Kaynaklar

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda kullanilan tiim malzemeler, egitim ve dgretim faaliyetlerini
desteklemek amaciyla temin edilmekte olup, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ile ilgili diger yasal
diizenlemeler dogrultusunda belirlenen kural ve esaslara uygun sekilde kullanilmaktadir.

Yiiksekokulumuz biinyesinde, teknik nitelikte dl¢iimleme ve kalibrasyon gerektiren makine ve
teghizat bulunmadigindan dolayi, kalite yonetim sisteminde bu kapsama giren herhangi bir 6l¢iimleme,
kalibrasyon veya dogrulama siireci isletilmemektedir. Bu nedenle, s6z konusu madde kapsaminda 6zel
bir islem uygulanmasina gerek duyulmamaktadir.



[lerleyen siiregte dlgiimleme veya kalibrasyon gerektiren cihazlarm kullanima alinmasi halinde,
ilgili kalite prosediirleri olusturularak yiiriirliige konulacaktir.

5.3.2. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Meslek Yiiksekokulumuz, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili yasal mevzuatlar
cergevesinde tanimlanmis gorev, yetki ve ylikiimliiliikklerini yerine getirmektedir. Ancak, mevcut
faaliyet alanlarimizda bu maddeye konu olabilecek teknik donanim, siire¢ veya uygulamalar
bulunmadigindan dolayi, s6z konusu baslik Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kapsam disi
birakilmistir.

5.3.3. Kalite Yonetim Sistemi ve Siirecler (prosesler)

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sisteminin etkin bir sekilde
isletilmesi, siirdiiriilebilirliginin saglanmasi ve siirekli iyilestirilmesi amaciyla gerekli diizenlemeler,
Birim Kalite Komisyonu ve ilgili Alt Calisma Gruplar tarafindan periyodik olarak giincellenmektedir.

Yiiksekokulumuz, kalite yonetim sistemini siire¢ temelli bir yaklasimla yapilandirmis olup, bu
kapsamda faaliyetlerini “prosesler” ve “is akislar1” temelinde tanimlamis ve uygulamaya almistir.
Siireglerin etkin yonetimi ve siirekli iyilestirilmesi, paydas memnuniyetinin artirilmasi yoniindeki temel
hedeflerimiz arasindadir.

Kalite yonetim anlayis1 dogrultusunda, yiiksekokulumuz tiim hizmet alanlarina iligkin proses ve
is akiglarmi  belirlemis, bunlara iliskin prosediirleri tanimlamig ve performans takibini
gergeklestirebilmek igin gerekli altyapiy1 olusturmustur. Bu siirecler, i¢c ve dis kaynaklarin etkin ve
verimli kullanim1 esas alinarak yiiriitiilmektedir.

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu, kalite yonetim sisteminin gereklilikleri dogrultusunda;
proseslere iliskin amag, kapsam, hedefler, kontrol noktalari, performans kriterleri ve prosesler arasi
etkilesimleri acik ve sistematik bicimde tanimlamustir.

6. LIDERLIK
6.1. Liderlik ve Taahhiit

6.1.1. Genel

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu iist yonetimi adina Yiiksekokul Miidiirii ve Kalite Koordinatdrii;
kalite yonetim sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi yoniinde
gerekli tiim faaliyetlerin kararlilikla yiiriitiilecegini taahhiit eder ve bu siirecte liderlik sorumlulugunu
tistlenir.

Bu taahhiidiin somut gostergeleri asagida siralanmustir:

o Ic ve dis paydas memnuniyetinin saglanmasi ve yasal mevzuat gerekliliklerinin yerine
getirilmesine yonelik diizenli faaliyetler yiiriitiillmektedir.

e Misyon, vizyon, kalite politikasi, kalite hedefleri ve stratejik plan olusturulmakta; bu unsurlar
Kalite Yonetim Sistemi ile biitiinlesik sekilde yonetilmektedir.

o Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligini ve verimliligini artirmak amaciyla diizenli
degerlendirme toplantilar1 gergeklestirilmektedir.

e Kalite Yonetim Sistemi sartlari ile kurumun siiregleri ve is akislar1 arasindaki entegrasyon
giivence altina alinmaktadir.

e Tim galiganlar, siire¢ yaklasimi ve risk temelli diisiince konusunda bilinglendirilmekte ve tesvik
edilmektedir.

¢ Belirlenen hedeflere ulagilmasi icin ekip bazli katilim ve is birligi saglanmaktadir.



¢ Kalite yonetim sistemine katki saglayabilecek personel desteklenmekte, yonlendirilmekte ve
aktif katilimlan tesvik edilmektedir.

o Siirekli iyilestirme anlay1s1, kurumsal kiiltiiriin temel bir bileseni olarak benimsenmistir.

e Calisanlarin kendi sorumluluk alanlarinda liderlik sergileyebilmeleri icin gerekli destek ve
ortam saglanmaktadir.

Kanitlar
Gorev Tanimlari
Hassas Gorevler

6.1.2. Paydas Odakhhk

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu'nda yiiriitiilen Kalite Yonetim Sistemi’nin (KYS) temel amac;
iilkemizin ve 6grencilerimizin ihtiya¢ ve beklentilerini dogru bigimde belirlemek, mevcut kaynaklar1 en
verimli sekilde kullanmak ve bu dogrultuda i¢ ve dis paydas memnuniyetini siirekli olarak saglamaktir.

Ozellikle 6grenci memnuniyetinin olusturulmasi, siirdiiriilmesi ve siirekli iyilestirilmesi
konusunda, yiiksekokulumuz biinyesindeki tiim personel, kendilerine verilen yetki ve sorumluluklar
cergevesinde 6zveriyle gorev yapmaktadir.

KYS kapsaminda, yalnizca 6grenciler degil; siireclerden etkilenen ve bu siireclere katki saglayan
tiim taraflar da dikkate alinmaktadir. Bu ¢ergevede, yiiksekokulumuz kalite yonetimi uygulamalarinda
paydaslar “i¢ paydaslar” (6grenciler, akademik ve idari personel) ve “dis paydaslar” (mezunlar, is
diinyas1 temsilcileri, kamu kurumlari, yerel yonetimler ve toplum) olmak {izere siniflandirmaktadir.

I¢ ve dis paydaslarin memnuniyet diizeyi; diizenli olarak uygulanan anketler, geri bildirim
toplantilari, diizeltici ve Onleyici faaliyetler ile kalite politikast ve ilgili dokiimanlar araciligryla
izlenmekte ve degerlendirilmektedir. Bu uygulamalar, 6grenci odakli yaklasimimizin yani sira dig
paydas memnuniyetinin de Onemsendigini; memnuniyetin izlenmesi ve siirekli iyilestirme
faaliyetlerinin kurumsal kiiltiiriin bir parcasi haline geldigini gostermektedir.

Kanitlar

Memnuniyet Anketleri (Ogrenci)
Memnuniyet Anketleri (Personel)
Mezuniyet Anketleri

Dis Paydas Memnuniyet Anketleri
Sikayet, Oneri, Istek Formu

6.2. Politika

6.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii, Trabzon Universitesi’nin vizyon ve misyonu ile
uyumlu olarak belirlenen Kalite Politikasin1 kurumsal bir ilke olarak benimsemis; yiiriittigi tim
faaliyetlerin siirekliligini bu politika ¢ergevesinde glivence altina almistir.

Kurumsal deger ve ilkeleri ile egitim-6gretim ve bilimsel faaliyetlerde 6n plana ¢ikan, igbirligine
acik, yenilikei, ulusal ve uluslararasi diizeyde taninan, giivenilir ve tercih edilen bir kurum olmay1
hedefleyen Meslek Yiiksekokulumuz;

e Vizyon, misyon ve temel degerleri ile uyumlu bir kalite yonetim sistemini benimsemeyi,
uygulamay1 ve kurumsal diizeyde yayginlagtirmayi,

e Temel degerlerinin benimsenmesini saglayan bir yonetim anlayisini etkin kilmay1 ve
igsellestirmeyi,



e Egitim-6gretim faaliyetlerini nitelikli bir bi¢cimde yiirlitmeyi ve topluma katki saglayacak
aragtirmaci, girisimci, yeni fikirlere agik, 6zgliven ve sorumluluk duygusuna sahip bireyler yetistirmeyi,

¢ Yenilikei, girisimci ve igbirligine dayali nitelikli bilimsel ¢aligmalar1 desteklemeyi ve toplumun
refah diizeyini artiran ¢iktilar tiretmeyi,

e i¢ ve dis paydaslarmin memnuniyetini ve aidiyet duygusunu iist diizeyde tutmak igin yonetim,
egitim-0gretim, arastirma, gelistirme ve toplumsal katki siirelerini diizenli olarak gézden gecirmeyi ve
siirekli olarak iyilestirmeyi,

o Kurumsal ilkeler 1s18inda giivenli, sagliklt ve huzurlu bir egitim ve ¢alisma ortami saglamayt,

e Kaynaklarini etkin bir sekilde kullanmayz,

“Kalite Politikas1” olarak benimsemistir.

Kalite politikasinin yiiksekokul genelinde etkin sekilde uygulanmasini saglamak amaciyla, tim
akademik ve idari personel bu politika hakkinda bilgilendirilmis ve kalite yonetim siireglerine aktif
katilimlar1 tesvik edilmistir.

6.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nun Kalite Politikasi, kurumsal seffaflik ve
hesap verebilirlik ilkeleri ¢ergevesinde resmi web sayfasinda yayimlanarak tiim paydaslarin erigimine
sunulmustur.

Kalite Politikamiza olan baglilik, periyodik olarak diizenlenen gézden gecirme toplantilarinda
degerlendirilmekte; ihtiya¢ halinde giincellenerek kamuoyuyla paylagilmaktadir. Bu siirecte,
yliksekokulumuzun Birim Kalite Komisyonu, yiiriirliikkteki yasal mevzuat ve stratejik plan hedefleri
dogrultusunda yillik kalite hedeflerini belirlemekte ve bu hedeflerin ger¢eklesme diizeyini sistematik
olarak izlemektedir.

Kalite hedeflerine ulasma siireci, dl¢iilebilir performans kriterleri ile takip edilmekte ve elde edilen
sonugclar, siirekli iyilestirme anlayisiyla Kalite Politikasi ile biitiinliik i¢inde degerlendirilmektedir. Bu
yaklagim, kurumumuzun kalite giivencesi sistemini dinamik, izlenebilir ve siirdiiriilebilir kilmaktadir.

6.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda, birimler arasi koordinasyonu, iletisimi
ve is birligini etkin sekilde yiirlitmek amaciyla organizasyon semasi olusturulmustur. Organizasyon
yapisinda yer alan tiim personelin gorev, yetki ve sorumluluklari; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
ve ilgili yasal mevzuat ¢ergevesinde yazili olarak tanimlanmis, bu tanimlar personele teblig edilerek
imza karsiliginda bildirilmistir.

Hazirlanan gorev tanimlart; yliksekokulumuzun vizyon ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim
faaliyetlerini planlamak, yonlendirmek, koordine etmek, yiiriitmek ve denetlemek amaciyla, iist yonetim
tarafindan belirlenen kurumsal ilkeler ¢er¢cevesinde yapilandirilmigtir.

Gorev tanmimlarn ile birlikte ilgili komisyon iiyeleri ve organizasyon semasi, yiikksekokulumuzun
resmi web sitesinde yayimlanarak tiim paydaslarin erigsimine sunulmustur. Tiim personel, kendilerine
tanimlanan gorev ve sorumluluklari eksiksiz bigimde yerine getirmekle yiikiimliidiir.

7. PLANLAMA
7.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu, kalite yonetim sistemini planlarken, stratejik planda yer alan
amag ve hedefler dogrultusunda hareket etmektedir. Bu kapsamda; belirlenen ¢iktilarin basariyla elde



edilecegine yonelik giivence saglamakta, arzu edilen etkilerin giiclendirilmesini ve istenmeyen etkilerin
azaltilmasini hedeflemektedir.

Yiiksekokulumuz, sistemin siirekli iyilestirilmesini desteklemek amaciyla, risk ve firsatlart
sistematik olarak belirlemekte ve bu dogrultuda iyilestirme faaliyetleri planlamaktadir. Risk ve firsat
degerlendirme siirecinde; ilgili tiim faaliyetlerin kalite yonetim sistemi icerisindeki siirecler ile olan
iligkisi dikkate alinmakta ve bu siireclerin etkinliginin nasil Olciilecegi sistemli bir sekilde ele
almmaktadir.

7.2. Kalite Amaclar ve Gerceklestirmek I¢cin Planlama

Trabzon Universitesi tarafindan hazirlanan stratejik plan dogrultusunda belirlenen stratejik amag
ve hedefler, Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nun kalite hedeflerinin belirlenmesine yon vermektedir.
Bu kapsamda, yliksekokulumuzda tiim birimler, iiniversitemiz ve birim stratejik planlari referans
alarak kendi alanlarina 6zgii kalite hedeflerini tanimlamakta ve bu hedeflere ulagsmaya yonelik faaliyet
planlarin1 hazirlamaktadir.

Hazirlanan kalite faaliyet planlarinda; hedeflere ulasmak i¢in yliriitiillecek calismalar, sorumlu
kisiler, zaman c¢izelgesi ve izleme yontemleri agik¢a belirtilmekte, planlarin uygulanmasi ve
degerlendirilmesi siiregleri sistematik bir sekilde yiiriitiillmektedir. Bu yaklagim, stratejik amaclar ile
kalite yOnetim sistemi arasinda biitiinciil bir bag kurulmasini ve performansin izlenebilirligini
saglamaktadir.

7.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nun Kalite Y&netim Sistemi kapsaminda
ylriitiilen tiim faaliyetler belgelenmis; uygulama siiregleri ile siirekli iyilestirme mekanizmalar1 agik
bicimde tanimlanmugtir.

Kalite hedeflerine ulagmak amaciyla gerekli kaynaklar (insan kaynagi, altyapi, teknolojik araglar
vb.) belirlenmekte; sistemde yapilacak degisiklikler ise O6grenci ihtiyaglari, teknolojik gelismeler ve
personel geri bildirimleri dogrultusunda planlanmaktadir.

Gergeklestirilen degisikliklerin sistem biitlinliiglinlii olumsuz etkilemesini 6nlemek amaciyla i¢
denetim faaliyetleri ve performans izleme mekanizmalar1 devreye alinmaktadir. Tiim siireclerde yetki
ve sorumluluk dagilimi gozetilmekte; degisiklik yonetimi kalite yonetim sistemi ¢ergevesinde kontrollii
bicimde yiiriitiilmektedir.

8. DESTEK
8.1.Kaynaklar

8.1.1.Genel

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii, kalite ydnetim sisteminin
uygulanmasi, yiiriitiilmesi, siirekli iyilestirilmesi ve gelistirilmesinden sorumludur. Miidiirlik, 6zellikle
i¢ paydaslarin—basta Ggrenciler olmak lizere—ihtiya¢ ve beklentilerinin karsilanarak memnuniyet
diizeyinin artirilmasi1 yoniinde gerekli kaynaklarin planlanmasi ve temin edilmesi gorevini de
iistlenmektedir.

Bu kapsamda yiiriitiilen faaliyetler dncelikli olarak yiiksekokulumuzun mevcut i¢ kaynaklari ile
gergeklestirilmektedir. Ancak mevcut kaynaklarla karsilanamayan ihtiyaglar, Trabzon Universitesi
Rektorliigi'ne baglh ilgili Daire Baskanliklar1 araciligiyla temin edilerek sistemin siirekliligi
saglanmaktadir.



8.1.2. Kisiler

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii, siire¢ kalitesini artirmak ve
hizmetlerin etkinligini saglamak amaciyla, yeterli sayida ve nitelikte akademik ve idari personelin
istihdamini saglamaktadir. Personel se¢imi, gorevlendirme ve nitelik belirleme siirecleri; 2547 Sayili
Yiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yiiriitiilmektedir.

Insan kaynag planlamasinda, egitim-6gretim faaliyetlerinin siirdiiriilebilirligi, birim ihtiyaglari,
ogrenci yogunlugu ve kalite hedefleri dikkate alinmakta; gérev tamimlar1 ve yetkinlik diizeyleri bu
cergevede yapilandirilmaktadir.

8.1.3. Altyap1

Trabzon Universitesi Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii, sunulan hizmetlerin
uygunlugunu ve siirekliligini saglamak amaciyla ihtiya¢ duyulan altyap: gereksinimlerini belirlemistir.
Altyapt kapsamina; yiiksekokul binalari, ¢aligma alanlari, tesisler ile yazilim, donanim, teknik
ekipmanlar ve destek hizmetleri dahildir.

Altyapinin siirekli calisir durumda tutulmasi ve islevselliginin korunmasi, kalite yOnetim
sisteminin temel oncelikleri arasinda yer almaktadir. Bu kapsamda kullanilan donanim ve ekipmanlara
iligkin kayitlar, idari isler birimi tarafindan diizenli olarak tutulmakta; s6z konusu kayaitlar,
yiiksekokulun taginir kayit ve kontrol yetkilisi araciligiyla otomasyon sistemi {iizerinden takip
edilmektedir.

Bu uygulamalar hem kaynaklarin etkin kullanimint hem de hizmet siire¢lerinde siireklilik ve
verimliligi glivence altina almaktadir.

8.1.4. (Proseslerin) Isletimi i¢in Ortam

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda sunulan hizmetlerin uygunlugunu ve kalitesini giivence
altina almak amaciyla, hizmetin yiiriitiildiigii tiim ¢alisma ortamlarinda fiziksel, sosyal, cevresel ve
psikolojik kosullar g6z 6niinde bulundurularak gerekli dnlemler alinmaktadir.

Bu kapsamda; caligma alanlarinin ergonomisi, gilivenligi, hijyen kosullari, iklimlendirme
sistemleri, aydinlatma ve gliriiltii diizeyleri gibi fiziksel unsurlar diizenli olarak degerlendirilmektedir.
Ayrica, c¢alisanlarin ve &grencilerin motivasyonunu ve verimliligini artiracak sosyal ve psikolojik
ortamin saglanmasina da 6nem verilmektedir.

Tiim bu uygulamalar, kalite yOnetim sistemi ¢ergevesinde hizmet uygunlugunun
sirdiiriilebilirligini desteklemekte; egitim-0gretim faaliyetlerinin giivenli, saglikli ve destekleyici bir
ortamda yiiriitiilmesini saglamaktadir.

8.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiilmesi

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu biinyesinde bulunan laboratuvarlarda kullanilan tiim arag ve
gerecler, yalnizca egitim ve Ogretim amagli kullanilmakta olup; bu ekipmanlar, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili yasal mevzuatlar gergevesinde belirlenen kurallar dogrultusunda
isletilmektedir.

S6z konusu laboratuvarlarda 6l¢iimleme ve kalibrasyon zorunlulugu gerektiren herhangi bir teknik
cihaz veya makine bulunmamasi nedeniyle, bu baslik kalite yonetim sistemi kapsaminda kapsam disi
olarak degerlendirilmistir.

8.1.6. Kurumsal Bilgi

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’'nda sunulan hizmetlerin etkinligini siirdiirebilmek amaciyla,
kurumsal bilgi birikiminin giincellenmesi ve y&netilmesi, Trabzon Universitesi’ne bagh ilgili daire
bagkanliklar1 tarafindan yiiriitiilmekte ve yiiksekokulumuz biinyesinde uygulamaya alinmaktadir.



Gergeklestirilen bilgi giincellemeleri ve kurumsal diizenlemeler, Meslek Yiiksekokulu web
sorumlusu araciligiyla resmi web sayfasinda yayimlanmakta; ayrica kurum igi iletisim kanallar1 (resmi
e-posta, duyuru panolari, i¢c yazigmalar vb.) ilizerinden tiim i¢ paydaglarla diizenli olarak
paylasilmaktadir.

Bu uygulama hem bilginin giincel kalmasini hem de kurumsal seffaflik ve erisilebilirlik ilkelerinin
yerine getirilmesini saglamaktadir.

8.2. Yetkinlik

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Yonetimi, kalite yonetim sisteminin etkinligini ve siirdiiriilebilir
basarisini saglamak amaciyla, personelin mesleki gelisimine yonelik ihtiya¢ duydugu egitim konularini
belirlemekte ve bu dogrultuda ilgili birimlerden egitim destegi talep etmektedir. Her birimde yillik
egitim planlar1 olusturulmakta; kalite yonetimi konularina iliskin egitimler de bu planlamalar
kapsaminda degerlendirilmektedir.

Tiim personel, gorev alanlarina iliskin yasal diizenlemeler konusunda, Trabzon Universitesi
Personel Daire Bagkanligi tarafindan diizenlenen hizmet ici egitim programlar1 araciligryla
bilgilendirilmektedir. Bu egitimlerin temel amact; ¢alisanlarin kalite bilincini artirmak, kalite yonetim
stireclerine aktif katilimi tesvik etmek ve siirekli iyilestirme anlayisin1 kurumsal bir kiiltiir haline
getirmektir.

Ayrica personelin yetkinlik diizeyleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayih
Yiiksekogretim Kanunu cercevesindeki mevzuat esas alinarak belirlenmekte ve bu yeterlilikler gérev
tanimlarinda acik sekilde ifade edilmektedir.

8.3. Farkindahk

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu personeli, kalite politikasinin, stratejik amag¢ ve hedeflerin ve
kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmesinin kurumsal basari agisindan tasidigi Gnemin
bilincindedir. Personel, bu unsurlarin ihmal edilmesi veya aksatilmasi durumunda olusabilecek olumsuz
etkilerin farkinda olup; gerektiginde ilgili birimlere bildirimde bulunmak, siirece miidahil olmak ve
diizeltici faaliyetlerin baglatilmasina katki sunmakla sorumludur.

Bu biling, yiiriitilen kalite egitimleri, i¢ iletisim faaliyetleri ve gorev tanimlarinda acikca
vurgulanarak tim ¢aliganlara aktarilmakta ve kurum genelinde kalite kiiltiiriiniin benimsenmesi
saglanmaktadir.

8.4. Iletisim

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda Kalite Yo6netim Sistemi’nin etkin bigimde uygulanabilmesi
i¢in birimler ve siirecler arasinda giiclii ve siirekli bir iletisim ag1 kurulmasi biiyiik 6nem tagimaktadir.
Bu iletisimin saglikli sekilde yiiriitiilmesi, kullanilan iletisim yontemleri ve araglarinin etkinligine
dogrudan baghdir.

Bu dogrultuda, kalite yonetim sistemi kapsaminda kullanilacak iletisim yontemleri ve araglarina
iliskin diizenlemeler tanimlannmis ve ilgili dokiimanlarda belgelenmistir. I¢ iletisim, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik hiikiimleri dogrultusunda Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) {lizerinden yiiriitilmektedir. Ayrica, i¢ iletisimi destekleyen toplantilar,
egitim programlari, prosediirler ve standart formlar kalite sisteminin énemli unsurlar1 arasinda yer
almaktadir.

Drs iletisim ise; yiiksekokulun resmi web sayfasi, dis paydaslarla yapilan toplantilar, telefon
goriismeleri, yazili bildirimler ve toplumsal etkinlikler araciligiyla gergeklestirilmektedir. Bu kanallar
aracihifiyla, paydaslarla etkili bilgi aligverisi saglanmakta ve kalite ydnetim siireglerine katilim
desteklenmektedir.



8.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

8.5.1. Genel
Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi (KYS) dokiimantasyonu, sistemin
islerligini giivence altina almak ve siirdiiriilebilirligini saglamak amaciyla yapilandirilmistir.
Dokiimantasyon, kalite yonetim siirecine yon veren temel politika belgeleri, standart prosediirler ve
destekleyici araclardan olugmaktadir.
KYS dokiimantasyonu asagidaki unsurlar1 kapsamaktadir:
¢ Miidiir tarafindan onaylanan kalite politikas1 ve kalite hedefleri,
o Kalite Koordinatorliigii tarafindan goérevlendirilen yetkili tarafindan hazirlanan, Kalite
Koordinatorii tarafindan kontrol edilen ve Miidiir tarafindan onaylanan Kalite El Kitabz,
¢ Kalite yonetim sistemi standardinin gereklilikleri dogrultusunda olusturulmus:
Belge ve kayitlarin kontrolii,
I¢ kontrol siirecleri,
Uygun olmayan hizmetin kontrold,
Diizeltici ve 6nleyici faaliyetlere iligskin prosediirler,
e Uygulamaya yon veren diger destek dokiimanlari:
Talimatlar,
Is akis semalar,
Gorev tanimlari,
Siire¢ tanimlari,
Planlar,
Semalar ve listeler.
Bu dokiimanlar, kalite yonetim sisteminin seffaf, izlenebilir ve siirekli iyilestirmeye agik bir
yapida yiiritiilmesini saglamaktadir.

8.5.2.0lusturma ve Giincelleme

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi (KY'S) dokiimantasyonu, is siireclerinin
etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla, kurumsal politika, kural, kriter ve yontemleri
sistematik bigimde tanimlayan belge biitliniidiir. Bu dokiimantasyon; birbirleriyle iligkili temel belgeler,
prosediirler, kayitlar ve rehber dokiimanlardan olusan biitiinciil bir yapiya sahiptir.

KYS dokiimantasyonunun temel amaclar1 asagida 6zetlenmistir:

¢ Yiiksekokulun misyonu, vizyonu ve kalite politikas1 dogrultusunda hizmet kalitesine iligkin
yaklagim ve ilkeler belirlenir.

e Stratejik Plan ile bu yaklagim somutlastirilir; uzun vadeli hedefler ve performans gostergeleri
tanimlanir.

o Kalite El Kitabi, kalite yonetim sisteminin genel gergevesini ortaya koyar, uygulama esaslarin
ve ilgili diger dokiimanlara yapilan atiflar1 igerir.

o Siirecler, prosediirler, talimatlar ve gérev tanimlari; isleyisin yontemi, kural ve sorumluluklarini
belirler.

e Formlar ve kayitlar, siireclerin mevzuat ve kalite kriterlerine uygun sekilde yiiriitiildiigiinii
belgeleyen kanit niteligindedir; bu belgeler ayni zamanda 6l¢gme, analiz ve iyilestirme faaliyetleri igin
veri saglar.

e Di1s kaynakli dokiimanlar da KYS kapsamina alinmakta, kayit altina alinarak dikkate
alinmaktadir.

o KYS dokiimantasyonu, i¢ ve dig paydaslarin erigsimine agik olacak sekilde, yiiksekokulun resmi
web sayfasi lizerinden yayimlanmaktadir.



8.5.3.Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan veya revize
edilen tiim dokiimanlar, ilgili siire¢ sahipleri tarafindan hazirlanarak kontrol amaciyla Kalite
Komisyonu’'na iletilmektedir. Kalite Komisyonu, sunulan dokiimanlar1 kalite yOnetim sistemi
gerekliliklerine ve kurumsal dokiimantasyon yapisina uygunluk acgisindan degerlendirmektedir.

Yapilan inceleme sonucunda uygun bulunan dokiimanlar, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
tarafindan onaylanarak yiiriirliige alinmakta ve gerekli mecralarda yayimlanmaktadir.

9. OPERASYON

9.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu, egitim-6gretim ve idari hizmetlerin etkin, verimli ve
siirdiiriilebilir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amacriyla tiim siireclerini sistematik bigimde planlamakta
ve gelistirmektedir. Sunulan hizmetler, hizmetten yararlanan paydaslarin ihtiyag ve beklentilerini
karsilayacak sekilde yapilandirilmis olup, ilgili yasa, yonetmelik ve mevzuata uygunluk esas alinarak
tanimlanmaktadir.

Her bir siirecin yiiriitiilmesinde gecerli olan yasal dayanaklara ilgili dokiimanlarda agik¢a atif
yapilmaktadir. Tiim hizmet sunumu faaliyetleri, kalite yonetiminin temel dongiisii olan Planla—Uygula—
Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) modeline uygun olarak gergeklestirilmektedir.

Gergeklestirilen tiim faaliyetler igin yetki ve sorumluluklar agik bigimde tanimlanmis; siireglerin
dogrulanmasi, gecerliliginin saglanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesine yonelik yontem ve kriterler
belirlenmistir. Bu faaliyetlere iligkin tiim kayitlar diizenli olarak tutulmakta ve kalite yonetim sistemi
kapsaminda arsivlenmektedir.

9.2 Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlar

9.2.1. Ogrenci ile Tletisim

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda yiiriitiilen tiim faaliyetler ve 6zet bilgilere, yiiksekokulun
resmi web sitesi lizerinden erigim saglanmakta ve ilgili taraflara diizenli olarak duyurular yapilmaktadir.

Ogrenciler tarafindan iletilen talepler, ilgili birimler tarafindan degerlendirilmekte ve sonuglari
yazil olarak &grencilere bildirilmektedir. Ayrica dgrenciler, goriis, 6neri ve sikayetlerini “Istek, Sikayet
ve Oneri Formu” aracihiiyla iletebilmektedir.

Bu formlar, Kalite Komisyonu biinyesinde gorev yapan ilgili komisyon baskanligi tarafindan
degerlendirilmekte ve alinan geri bildirimler dogrultusunda gerekli 1iyilestirici islemler
gergeklestirilmektedir. Bu siireg; 6grenci memnuniyetinin izlenmesi, seffaflik ilkesinin saglanmasi ve
kalite yonetim sisteminin siirekli gelistirilmesi agisindan 6nemli bir arag olarak iglev gormektedir.

9.2.2. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Tayin Edilmesi

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’'nda sunulan egitim-6gretim hizmetleri; Bologna Siireci’nin
temel ilkeleri, yiirtirliikteki yasal mevzuat, 6grencilerin ihtiya¢ ve beklentileri ile liniversitenin mevcut
kaynaklar1 dikkate alinarak planlanmakta ve uygulanmaktadir.

Bu hizmetler, yiiksekokulun Kalite El Kitab1 kapsaminda yapilandirilmig kalite politikalari,
stratejik hedefler ve siire¢ tanimlar1 dogrultusunda yiriitiilmekte; ders igerikleri, 6grenme ¢iktilart ve
6lgme-degerlendirme yontemleri ilgili kurumsal standartlara uygun sekilde gelistirilmektedir.

9.2.3. Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Gozden Gegirilmesi
Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda, egitim-6gretim faaliyetleri baglamadan once &grencilere
sunulacak hizmetler her akademik donem basinda diizenlenen planlama toplantilar1 ile gézden



gegirilmektedir. Bu toplantilarda, hizmet siireclerinin giincelligi, iyilestirme ihtiyaglar1 ve 6grenci
beklentileri degerlendirilmektedir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda, Kalite Komisyonu tarafindan kalite giivence takviminde
belirlenen zamanlarda diizenli olarak kalite toplantilar gergeklestirilmektedir. Bu toplantilarda; sunulan
hizmetlerin uygunluk sartlari, performans izleme verileri, i¢ degerlendirme sonuglar1 ve varsa tespit
edilen uygunsuzluklar ele alinmaktadir.

Tiim toplantilarin sonuglar1 yazili tutanaklarla kayit altina alinmakta ve ilgili kalite kayitlan
sistemli sekilde arsivlenmektedir. Bu uygulama, kalite yonetim sisteminin siirekliligini ve
izlenebilirligini giivence altina almaktadir.

9.2.4. Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlarin Degismesi

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’'nda ders igeriklerinde herhangi bir degisiklik yapilmasi
durumunda, bu degisiklikler Bologna Sistemi ilkeleri dogrultusunda degerlendirilmekte ve
yiiksekokulun resmi web sayfasi araciligiyla 6grencilere duyurulmaktadir.

Gergeklestirilen degisikliklerden etkilenen tiim ders dokiimanlar1 (ders izlenceleri, 6§renme
ciktilari, 6lgme-degerlendirme yontemleri vb.) ilgili akademik birimler tarafindan yenilenmekte ve
giincellenmis halleri erisime sunulmaktadir. Boylece 6grenci bilgilendirme siireciyle birlikte, egitim-
Ogretim siire¢lerinin belgelendirme biitiinliigii de giivence altina alinmaktadir.

9.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili yasal mevzuatlar
dogrultusunda faaliyet gostermekte olup, bazi kalite yonetimi maddeleri yiiksekogretim kurumlariin
sorumluluk alan1 disinda kaldig i¢in kapsam dis1 olarak degerlendirilmistir. Bu dogrultuda, s6z konusu
maddeye iliskin herhangi bir faaliyet veya uygulama alan1 bulunmadigindan, bu baglik kalite yonetim
sistemi kapsamina dahil edilmemistir.

9.4. Disaridan Temin Edilen Proses, Egitim Ogretim Hizmetlerine Yardimei Uriin ve
Hizmetlerin Kontrolii

9.4.1.Genel

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda yiiriitiilen tiim satin alma faaliyetleri, 4734 say1li Kamu fhale
Kanunu ve ilgili diger yasal diizenlemelere uygun olarak gergeklestirilmektedir. Satin alma siireglerinin
etkin, seffaf ve izlenebilir sekilde yiiriitiilmesi esastir.

Satin alma faaliyetleri hem yasal mevzuata uyumu saglamak hem de hizmet kalitesini destekleyen
kaynaklarin zamaninda ve uygun sekilde temin edilmesini giivence altina almak amactyla kalite yonetim
sistemi kapsaminda izlenmektedir.

9.4.2.Kontroliin Tipi ve Boyutu

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda, satin alinan iiriin ve hizmetlerin belirlenen satin alma
sartlarina uygunlugunu saglamak amaciyla kontrol siiregleri kalite yOnetim sistemi kapsaminda
tanmimlanmistir. Bu stiregler; kabul, muayene ve degerlendirme agamalarini kapsamaktadir.

Tiim kontrol faaliyetleri, ilgili birim yetkilileri tarafindan yiiriitiilmekte olup; {iriin veya hizmetin
teknik sartnameye, kalite standartlarina ve sozlesme kosullarma uygunlugu kontrol edilmektedir.
Gerekli goriildiigli durumlarda, uygunluk tespitine iliskin belgeler diizenlenmekte ve kalite kayitlari
altinda arsivlenmektedir.

Bu uygulama, satin alma faaliyetlerinin sadece temin siireciyle sinirli kalmamasini, ayni1 zamanda
kalite giivencesi sistemine entegre bicimde yiiriitiilmesini saglamaktadir.



9.4.3.D1s Tedarikgi Icin Bilgi
Satin alma talepleri ilgili formlarin iletilmesi ile gergeklestirilir.

9.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

9.5.1. Uretim ve Hizmetin Sunumu Kontrolii

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda sunulan hizmetler, temel olarak “Egitim-Ogretim” ve “Idari
Hizmetler” olmak iizere iki ana siire¢ altinda yiiriitiilmektedir. Egitim hizmetlerinin belirlenen akademik
ve idari standartlara uygun sekilde gerceklestirilmesi amaciyla tiim siirecler Kalite Yonetim Sistemi
(KYS) kapsaminda tanimlanmis ve belgelenmistir.

Egitim-0gretim faaliyetlerinin kalitesi; ders programlari, 6grenme ¢iktilari, sinav sonuglari,
Ogrencilerin basar1 diizeyi ve mezuniyet yeterlilikleri gibi gostergeler araciligiyla diizenli olarak
izlenmekte ve degerlendirilmektedir. Ayrica, 6grencilerin edindikleri bilgi ve becerilerin uygulamaya
doniistiiriilmesi ile topluma saglanan katkilar da izleme ve geri bildirim mekanizmalar araciligiyla
Olclilmektedir.

Akademik personelin mesleki yeterlilikleri, yiiriittiikleri egitim-0gretim uygulamalar1 ve hizmet
kalitesi, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile ilgili mevzuatlar dogrultusunda degerlendirilmekte ve
stirekli gelistirme anlayisiyla takip edilmektedir.

Bu kontroller, 6grenci merkezli bir yaklagim ¢ergevesinde hizmet sunumunun kalitesini glivence
altina almayi ve siirekli iyilestirmeyi hedeflemektedir.

9.5.2. Tammlama ve izlenebilirlik

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda sunulan tiim hizmetlere iliskin sartlar, yiiriirliikkteki mevzuat
ve iiniversite diizenlemeleri ¢ergevesinde agik bigimde tanimlanmistir. Gergeklestirilen tiim faaliyetler,
kalite yOnetim sistemi kapsaminda kayit altina alinarak, geriye doniik izlenebilirlik giivence altina
alinmaktadir.

Gelen ve giden evraklarda; kayit numarasi, belge numarasi ve islem tarihi gibi ayirt edici bilgiler
yer almakta; bu sayede evraklarin takibi ve gecmise yonelik denetimi miimkiin kilinmaktadir. Kayitlar;
bilgi toplama, analiz, performans izleme ve iyilestirme g¢aligmalari i¢in temel veri kaynagi olarak
kullanilmaktadir.

Kayitlarin olusturulmasi, saklanmasi ve erisimi; Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS),
kurumsal arsiv altyapist ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) gibi dijital platformlar araciligiyla
gergeklestirilmektedir. Bdylece bilgi giivenligi saglanmakta, siireclerin seffafligi artirilmakta ve
izlenebilirlik en yiiksek seviyeye ¢ikarilmaktadir.

9.5.3. Ogrenci veya Dis Paydasa Ait Miilkiyet
Meslek Yiiksekokulumuzda dgrencilerimizin resmi evraklar 6grenci islerinde saklanmaktadir.

9.5.4. Muhafaza

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda gercgeklestirilen tiim hizmet siireglerinin yiiriitilmesinden
ilgili siire¢ sahipleri ve ¢alisanlar sorumludur. Siiregler sonucunda olusan her tiirlii dokiiman, bilgi ve
kayit; kalite yonetim sistemi kapsaminda belirlenen muhafaza ilkelerine uygun sekilde korunmakta ve
arsivlenmektedir.

Ogrenci basvurulari, dilekgeler ve resmi evraklar, giivenlik kosullar1 saglanmis arsiv deposunda
bulunan kilitli dolaplarda fiziksel olarak muhafaza edilmekte; erisim yalnizca yetkilendirilmis personel
aracihigiyla saglanmaktadir. Kurum i¢i tiim yazigmalar, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)



tizerinden dijital olarak kaydedilmekte ve arsivlenmektedir. Personele ait 6zliik dosyalar, ytirtirliikteki
mevzuatlar dogrultusunda hazirlanmig fiziksel arsivlerde korunmaktadir.

9.5.5. Mezuniyet Sonrasi Faaliyetler

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’na kayitli 6grencilerin egitim siiresince olusturulan tim
akademik bilgi ve belgeleri, Ogrencinin mezuniyetinden sonra da ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda giivenli sekilde muhafaza edilmektedir. Bu kapsamda; transkript, mezuniyet belgesi,
diploma kayitlar1, basar1 notlar ve ilgili resmi dokiimanlar, Ogrenci Isleri Birimi tarafindan fiziksel ve
dijital ortamda arsivlenmektedir.

Mezuniyet sonrasi belge talepleri, bagvuru esaslarina gore degerlendirilerek ilgili belgeler yeniden
diizenlenebilmekte ve talep sahibine yasal siireler igerisinde sunulmaktadir. Tiim bu islemler; veri
giivenligi, kisisel bilgi gizliligi ve arsiv diizenlemeleri esas alinarak yiiriitiilmekte; kayitlarin
siirdiiriilebilirligi ve erisilebilirligi garanti altina alinmaktadir.

9.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

Egitim-6gretim hizmetlerinde yapilan degisiklikler, Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) standartlari
cergevesinde kontrol edilmektedir. Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nun hizmet sunumu gerceklestiren
birimlerinde, yasal mevzuat ve ilgili standartlar esas alinarak degisiklik siirecleri yliriitiilmektedir.
Gergeklestirilen degisiklikler, Yiiksekokulun resmi web sayfasi {izerinden ilan edilmekte ve tiim
paydaslarin erigsimine sunulmaktadir.

9.6. Egitim ve Hizmet Sunumu

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Yonetimi, e§itim hizmeti sunarken Yiiksekdgretim Kurulu
(YOK) tarafindan belirlenen sartlar1 esas almaktadir. Mezuniyetle ilgili tim kayitlar, Trabzon
Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhigi tarafindan ilgili mevzuatlara uygun sekilde titizlikle
muhafaza edilmektedir.

9.7. Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda sunulan egitim hizmetleri ile bu hizmetlerin yiiriitiilmesinde
kullanilan altyapi ve olanaklarda ortaya g¢ikabilecek uygunsuzluklar, Kalite Yonetim Sistemi (KYS)
dokiimantasyonunda tanimlanmis prosediirler dogrultusunda tespit edilmekte ve kontrol altina
alinmaktadir. Bu kapsamda, tespit edilen uygunsuzluklara yonelik gerekli diizeltici faaliyetler
planlanmakta ve uygulanmaktadir.

10. PERFORMANS DEGERLENDIRME
10.1. izleme, Ol¢me, Analiz, Degerlendirme

10.1.1. Genel

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda 6grencilerin akademik basarilarinin degerlendirilmesine
yonelik uygulamalar; sinavlar, notlandirma ve mezuniyet islemleri basta olmak ftizere ilgili tiim
siirelerde, Trabzon Universitesi'ne bagli vyiiriirliikteki On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi esas alinarak yiiriitiilmektedir.

Egitim-6gretim siireglerinin etkinligini saglamak ve belirlenen hedeflere ne 6l¢iide ulasildigini
tespit edebilmek amaciyla, siireglerin belirli asamalarinda kontrol, 6lcme ve degerlendirme
faaliyetleri planh sekilde uygulanmaktadir. Uygulama siirecinde tespit edilen herhangi bir eksiklik veya
aksaklik durumunda, yiiksekokulumuz ilgili kurullar tarafindan gerekli diizeltici islemler baglatilmakta
ve siirecin yeniden saglikli sekilde ylriitiilmesi saglanmaktadir.



10.1.2. Ogrenci Memnuniyeti

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda, 6grencilerin egitim-6gretim hizmetlerinden ne Olciide
memnun kaldiklarini tespit edebilmek amaciyla 6@renci odakh yaklasimlar benimsenmekte ve bu
dogrultuda diizenli olarak anket ¢alismalar1 ve benzeri degerlendirme yontemleri uygulanmaktadir.
Ogrencilerin beklenti, ihtiyac ve Onerilerini ortaya koymalarina imkan taniyan bu uygulamalar,
yiiksekokulumuzun egitim kalitesini artirmaya yonelik iyilestirme faaliyetlerine temel olusturmaktadir.

10.1.3. Analiz ve Degerlendirme

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu, Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligini ve siirdiiriilebilirligini
saglamak amaciyla yiriitilen faaliyetlerin sonuclarini diizenli olarak veri analizi yoluyla
degerlendirmektedir. Toplanan veriler; 6grenci memnuniyeti, akademik performans, hizmet kalitesi ve
i¢ denetim bulgular1 gibi ¢ok yonlii alanlar1 kapsamakta, bu veriler 1s181inda gerekli iyilestirme kararlari
alinmaktadir.

Kalite siireglerine iligkin gerekli raporlamalar ile bu raporlarin hazirlanmasi, onaylanmasi ve
paylasilmasina dair yontemler; ilgili siire¢ tanimlarinda ve is akis semalarinda agikca belirtilmis olup,
uygulamada tutarlilik saglanmasina 6zen gosterilmektedir.

10.2. i¢ Tetkik

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda, kalite yonetim sisteminin yrirliikteki standartlara
uygunlugu, siireclerin verimliligi ve sistemin siirdiiriilebilirligi, belirli periyotlarda gerceklestirilen
planl i¢ tetkik faaliyetleri ile denetlenmektedir. I¢ denetimler, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda
hazirlanan dokiimantasyon ve prosediirlerde tanimlanan esaslara gore yiiriitiilmekte; elde edilen
bulgular dogrultusunda gerekli diizeltici ve Onleyici faaliyetler planlanarak hayata gegirilmektedir.

10.3. Yonetimin Gozden Gecirmesi

10.3.1. Genel

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’'nda, Kalite Yonetim Sistemi’nin uygunluk, yeterlilik ve
etkinliginin siirekliligini saglamak amaciyla, Kalite Giivence Takvimi’'nde belirtilen doénemlerde
Yonetimin Gozden Gegirme Toplantilar diizenlenmektedir. Bu toplantilar, kalite hedeflerine ulasilip
ulagilmadiginin, mevcut uygulamalarin yeterliliginin ve iyilestirme alanlarimin degerlendirilmesine
imkéan taniyarak sistemin siirekli gelisimine katki saglamaktadir.

10.3.2. Yonetimin Gozden Gecirme Girdileri

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’nda, Kalite Giivence Takvimi’'nde belirtilen donemlerde
gergeklestirilen Yonetimin Gozden Gegirme Toplantilart kapsaminda degerlendirilen temel girdiler
asagida siralanmistir:

o Kurumun kalite politikas1 ve belirlenen kalite hedefleri,

o Onceki gdzden gecirme toplantilarinda alinan kararlarin durumu,

o Ogrenci memnuniyet diizeyi ve ilgili geri bildirimler,

e Siirec performans gostergeleri,

e Tespit edilen uygunsuzluklar ile bu kapsamda uygulanan diizeltici ve 6nleyici faaliyetler,

o Izleme ve dlgme sonuglarinin analizi,

o Gergeklestirilen i¢ ve dis denetimlerin bulgulari,

¢ Mevcut ve gelecekteki kaynak ihtiyaclart,

e Belirlenen riskler ve firsatlar,

o Kalite yonetim sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis faktorlerdeki degisiklikler.



Bu girdiler, sistemin etkinliginin ve siirekli gelisiminin saglanmasina yonelik kararlarin
almmasina temel teskil etmektedir.

10.3.3.Yonetimin Gozden Ge¢irme Ciktilari

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu’'nda gerceklestirilen Yonetimin Gozden Gegirme (YGGQG)
toplantilarinin  ¢iktilari, kalite yOnetim sisteminin etkinligini artirmaya ydnelik somut veriler
sunmaktadir. Bu toplantilarda;

o lyilestirme firsatlari sistematik olarak belirlenmekte,

¢ Gozlemlenen degisiklik ihtiyaclar1 ve kaynak gereksinimleri tespit edilmekte,

o Kalite hedefleri dogrultusunda gelecege yonelik stratejiler giincellenmektedir.

Toplant1 ¢iktilari, “YGG Toplantt Tutanak Formu” araciligiyla kayit altina alinmakta ve ilgili
birimlerle paylasilmaktadir. Boylece kalite yonetim sisteminin siirekli gelisimi ve siirdiiriilebilirligi
giivence altina alinmaktadir.

11. iYILESTIRME

11.1. Genel

Meslek Yiiksekokulu’nda, kalite yonetim sisteminin siirdiiriilebilirligini ve etkinligini saglamak
amaciyla iyilestirme firsatlari diizenli olarak analiz edilmekte ve degerlendirilmektedir. Bu kapsamda;
ogrencilerin, akademik ve idari personelin ihtiyag ve beklentilerine yonelik geri bildirimler dikkate
almmakta, sistemin daha verimli islemesini saglayacak uygulamalar hayata gecirilmektedir.
Gergeklestirilen her iyilestirme faaliyeti, kalite anlayigimizin temelini olusturan siirekli gelisim ilkesine
dayanmaktadir.

11.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu, kalite yonetim sistemi kapsaminda ortaya ¢ikan ya da potansiyel
olarak ongoriilen uygunsuzluklarin nedenlerini analiz ederek, bu durumlarin ortadan kaldirilmasini ve
tekrarinin 6nlenmesini hedeflemektedir. Bu dogrultuda;

o Uygunsuzluklarin kdk nedenleri belirlenir ve sistematik olarak gézden gecirilir,
Gerekli diizeltici ve onleyici faaliyetler planlanir ve uygulanir,

Uygulanan faaliyetlerin tekrar gerekip gerekmedigi degerlendirilir,
Faaliyet sonuglari kayit altina alinir ve izlenir,

o Tiim diizeltici faaliyetler, etkinlik acisindan degerlendirilerek sonuglandirilir.
Bu uygulamalar sayesinde kalite yonetim sisteminin siirekliligi ve etkinligi gilivence altina
alinmakta, iyilestirme kiiltiirii kurumsal yapinin bir parcasi haline getirilmektedir.

11.3. Siirekli Tyilestirme

Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu'nun Kalite Yoénetim Sistemi, siirekli iyilestirme anlayisi izerine
inga edilmistir. Bu yaklasim, yliksekokulumuzun kalite politikas1 ve stratejik hedefleriyle biitiinlesik bir
sekilde yiiriitiilmekte; sistemin etkinligi diizenli olarak izlenmekte, dlglilmekte ve analiz edilmektedir.

I¢ tetkikler, yonetimin gdzden gegirme toplantilar1 ve performans izleme faaliyetleri, siirekli
iyilestirme siirecinin temel unsurlarini olusturmaktadir. Tanimli siireglerdeki performans gostergeleri,
diizeltici/Onleyici  faaliyet formlarni ve i¢ kontrol raporlar1i araciligiyla diizenli olarak
degerlendirilmektedir.

Bu ¢ercevede Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu, kalite standartlarimi yiikseltmeyi ve egitim-
ogretim hizmetlerinde siirdiiriilebilir miikemmelligi saglamay1 hedeflemektedir.



