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Revizyon
No

Revizyon
Tarihi

Revizyon
Sayfasi

Revizyonun Icerigi

01.11.2019

13,14

Entegre El Kitabi igerisindeki boliimler ve programlar tablosunun revize
edilmesi.

22.08.2022

Tim Sayfalar

Entegre Yonetim Sistemine gegis siireci ile genel revizyon yapilmasi.

11.07.2023

3,4,5,6, 12, 38,
40, 41, 42, 55, 56
, 57

Entegre El Kitabinin kapak sayfasina hazirlayan, onaylayan boliimlerinin eklenmesi.
Revizyon sayfasinin eklenmesi, destek bilgiler boliimiiniin glincellenmesi. 8.5.3
maddesine dis tedarik¢iye ait miilkiyet ile ilgili ifadelerin eklenmesi. 7.1.3 maddesine
kaynaklarin varligi maddesinin ygg de yeterliliginin degerlendirilmesi maddesinin
eklenmesi. 7.1.6 maddesine www.kavram.edu.tr internet sitesinin eklenmesi. Entegre
Yénetim Sistemine ait standart maddeler tablosunun eklenmesi. 7.4.1 maddesine Isg
ve Cevre ile ilgili iletisimle ilgili maddelerin eklenmesi. 8.5.5 maddesine geri bildirim
merkezi web sayfasinda tanimlanmigtir ifadesinin eklenmesi. 8.5.6 maddesine
Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formu kullanimu ile ilgili ifadenin eklenmesi.

25.07.2023

20,21

Iletisim Plani, Cevre Yonetim Sistemi Iletisim Plami ve Isg Yoénetim
Sistemleri Iletisim Planinin olusturulmas: ile 7.4 Iletisim maddesine
eklenmesi.

20.09.2023

57

Azami Siiresi Dolan ve Mezun Olamayan Ogrenci Bilgi Formunun
olusturulmasi ile 8.7 maddesine uygulanig bigiminin eklenmesi.

27.09.2023

53

8.5.3 6grenci ve tedarik¢i miilkiyeti maddesine, KVKK geregince dgrenci ve
tedarik¢i agik rizasi alinmakta ve veriler muhafaza edilmektedir ifadesi
eklenmistir.

09.01.2024

11, 30

Kalite Organizasyon Semasinin olusturulmasi ile 5.3 kurumsal yetki ve
sorumluluklar boliimiiniin ilgili dokiimanlarina Kalite Organizasyon Semasi
eklenmistir. Ayrica Cevre Yonetim Temsilcisi atamasimin giincellenmesi ile
birlikte destek ve iletisim bilgileri revize edilmistir.

05.02.2024

20,21

Ilgili Taraf ve Beklentileri Tablosuna KAVSEM ilgili tarafinin eklenmesi ve
organizasyon gemasinin giincellenmesi.

30.07.2024

15-19-21-22-
23-24-47-48

Program listesinde Adalet programinin adi Mahkeme ve Biiro Hizmetleri
olarak giincellenmis ayrica listeye Biligim Giivenligi Teknolojisi programi
eklenmistir. CYS Swot analizine iklim degisikligi ile ilgili maddeler
eklenmistir. 4.1 maddesinin dis hususlar boliimiine iklim degisikligi ifadesi
eklenmistir. 4.2 maddesinde iklim degisikliginden etkilenecek paydaslar
belirlenmistir. 8. Maddede olas1 iklim degisikligi kapsaminda revize
edilmistir.

10

12.09.2024

27,28

4.3 Kapsam maddesine Izmir Kavram Meslek Yiiksekokuluna ait
adres bilgileri eklenmistir.
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1SO 9001:2015
STANDART
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I1SO 45001:2018 STANDART
MADDELERI

4. KURULUSUN BAGLAMI

4. KURULUSUN BAGLAMI

4, KURULUSUN BAGLAMI

4.1 KURULUS VE

4.1 KURULUS VE BAGLAMININ

4.1 KURULUS VE BAGLAMININ

BAGLAMININ ANLASILMASI | ANLASILMASI ANLASILMASI

4.2 ILGILI TARAFLARIN 4.2 ILGILI TARAFLARIN 4.2 CALISANLAR VE DIGER ILGILI
IHTIYAC VE IHTIYAC VE BEKLENTILERININ | TARAFLARIN [HTiYAC VE
BEKLENTILERININ ANLASILMASI BEKLENTILERININ ANLASILMASI
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BELIRLENMESI BELIRLENMESI
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YONETIM SISTEMI VE

PROSESLERI

5. LIDERLIK 5. LIDERLIK 5. LIDERLIK VE CALISAN

5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT

5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT
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5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT
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5.1.2 MUSTERI ODAGI

5.2 POLITIKA 5.2 CEVRE POLITIKASI 5.2 ISG POLITIKASI
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5.3 KURUMSAL GOREV, YETKI | 5.3 KURUMSAL GOREV, YETKI | 5.3 KURUMSAL GOREV, YETKI VE

VE SORUMLULUKLAR VE SORUMLULUKLAR SORUMLULUKLAR
5.4 CALISANLARIN
GORUSLERININ ALINMASI VE
CALISAN KATILIMI

6. PLANLAMA 6. PLANLAMA 6. PLANLAMA

6.1 RISK VE FIRSATLARI 6.1 RISK VE FIRSATLARI 6.1 RISK VE FIRSATLARI

BELIRLEME FAALIYETLERI BELIRLEME FAALIYETLERI BELIRLEME FAALIYETLERI

6.1.1 GENEL 6.1.1 GENEL
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1SO 9001:2015
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STANDART MADDELERI MADDELERI
MADDELERI
6.1.2 RISK VE FIRSATLARI 6.1.2 CEVRE BOYUTLARI 6.1.2 TEHLIKE TANIMLANMASI VE
BELIRLEME FAALIYETLERI RISK VE FIRSATLARI
DEGERLENDIRME
6.1.2.1 TEHLIKE TANIMLANMASI
6.1.2.2 iSG RISKLERININ VE iSG
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YONETIM SiSTEMI iLE iLGILi DIGER
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6.1.3 UYGUNLUK 6.1.3 YASAL SARTLAR VE DIGER
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6.1.4 PLANLAMA FAALIYETI 6.1.4 PLANLAMA FAALIYETI
6.2 KALITE AMACLARI VE 6.2 CEVRE AMACLARI VE 6.2.1SG HEDEFLERI VE BUNLARA
BUNLARA ERISMEK ICIN BUNLARA ULASMAK ICIN ERISMEK ICIN PLANLAMA
PLANLAMA PLANLAMA 6.2.1 iSG HEDEFLERI
6.2.1-6.2.2 6.2.1 CEVRE AMACLARI
6.3 DEGISIKLIKLERIN 6.2.2 CEVRE AMACLARINA 6.2.2 ISG HEDEFLERINE ERISMEK
PLANLAMASI ULASMAK ICIN ICIN PLANLAMA
FAALIYETLERIN
PLANLANMASI
7. DESTEK 7. DESTEK 7. DESTEK
7.1 KAYNAKLAR 7.1 KAYNAKLAR 7.1 KAYNAKLAR
7.1.1 GENEL
7.1.2 CALISANLAR
7.1.3 ALT YAPI
7.1.4 PROSESLERIN
ISLETILMESI ICIN CEVRE
7.1.5. KAYNAKLARIN
[ZLENMESI VE OLCUMU
7.1.5.1 GENEL
7.1.52 OLCUM
[ZLENEBILIRLIGI

7.1.6 KURUMSAL BILGI
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7.4 ILETISIM 7.4 ILETISIM 7.4 ILETISIM
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7.4.2 IC ILETISIM 7.4.2 IC ILETISIM

7.4.3 DIS ILETISIM

7.4.3 DIS ILETISIM

7.5 DOKUMANTE EDILMIS
BILGI

7.5 DOKUMANTE EDILMI$
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8. OPERASYON

8. OPERASYON

8. OPERASYON

1SO 9001:2015 STANDART
MADDELERI

1SO 14001:2015 STANDART
MADDELERI

1SO 45001:2018 STANDART
MADDELERI

8.1 OPERASYONEL
PLANLAMA VE KONTROL

8.1 OPERASYONEL PLANLAMA
VE KONTROL

8.1 OPERASYONEL PLANLAMA VE
KONTROL
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8.1.4.3 DISARIYA YAPTIRMA

8.2 URUN VE HiZMETLER iCIN
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VE MUDAHALE
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8.2.4 URUN VE HIZMETLER
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ICIN SARTLARIN DEGISMESI

8.3/8.3.1 URUN VE HIZMETIN
TASARIMI & GELISTIRILMESI

8.3.2 TASARIM VE
GELISTIRMENIN
PLANLANMASI

8.3.2.2 URUN TASARIM
BECERILERI

8.3.2.3 YAZILIMLA
BUTUNLESIK URUN
GELISTIRME

8.3.3 TASARIM VE
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8.3.4 TASARIM VE
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8.3.5 TASARIM VE
GELISTIRME CIKTILARI

8.3.5.2 URETIM PROSESI
TASARIM CIKTISI
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8.4.2 KONTROLUN TiPi VE
BOYUTU

8.4.3 DIS TEDARIKCI ICIN
BILGI
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8.6 URUN VE HIZMET
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9. PERFORMANS 9. PERFORMANS 9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

DEGERLENDIRME DEGERLENDIRME
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9.1.3 ANALIZ VE

DEGERLENDIRME

9.2 IC TETKIK 9.2 IC DENETIM 9.2 IC TETKIK
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9.2.2 IC TETKIiK PROGRAMI 9.2.2 IC TETKIiK PROGRAMI

9.3 YONETIMIN GOZDEN
GECIRMESI

9.3.1 GENEL

9.3 YONETIMIN GOZDEN
GECIRMESI

9.3 YONETIMIN GOZDEN
GECIRMESI

9.3.2 YGG GIRDILERI

9.3.3 YGG CIKTILARI

10. IYILESTIRME

10. IYILESTIRME

10. IYILESTIRME

10.1 GENEL 10.1 GENEL 10.1 GENEL
10.2/10.2.1/10.2.2 10.2 UYGUNSUZLUK VE 10.2 UYGUNSUZLUK VE
UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYET DUZELTICI FAALIYET
DUZELTICI FAALIYET

10.3 SUREKLI IYILESTIRME

10.3 SUREKLI IYILESTIRME

10.3 SUREKLI IYILESTIRME
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A. iIZMiR KAVRAM MESLEK YUKSEKOKULU ENTEGRE EL KiTABININ AMACI

Entegre El Kitabi;

- Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda toplam performansin iyilestirilmesi ve siirdiiriilebilir
bir kalkinma i¢in kurumsallagsmanin gerceklestirilmesi,

Kapsam ve amaglar ile iligkilendirilen risklerin ve firsatlarin belirlenmesi,

- Misteri (68rencilerimiz, 0grenci velileri, calisanlarimiz ve mezunlarimizin ¢alisacaklar
sektorlerdeki yetkililer) sartlarini ve yasal sartlari karsilayan iirlin ve hizmetleri siirekli
saglama yeteneginin kazanilmasi,

- Miisteri memnuniyetini saglamak i¢in firsatlarin olusturulmasi,

- TSENISO9001:2015KYS, TS ENISO 14001:2015 CYS ve TS EN ISO 45001:2018 ISGYS
sartlarina uygun oldugunu gosterme yetenegi elde ederek diger iiniversitelere karsi rekabet
avantajinin saglanmasi,

- Uygun olmayan ¢iktilarin hizmet olarak sunulmasinin 6nlenmesi ve kontrol altinda tutularak
iyilestirilmesinin saglanmasi,

- Mevcut Entegre Yonetim Sisteminin isleyisinin daha sistematik ve periyodik hale getirilmesi

amact ile hazirlanmisgtir.
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B. iZMiR KAVRAM MESLEK YUKSEKOKULU HAKKINDA GENEL BiLGi
iZMIiR KAVRAM MESLEK YUKSEKOKULU KURUMSAL KIMLIiK

Kurumun Ad1 : 1ZMiR KAVRAM MESLEK YUKSEKOKULU

Bagh Oldugu Kurulus : YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

Faaliyet Gosterdigi Sektor : YUKSEKOGRETIM

Kurulus Tarihi : 2008

Biitcesi . Ozel Biitge

Tlgili Mevzuat . 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, 124Sayili Yiiksekogretim Ust

Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararname
Temel iletisim Bilgileri :  Prof. Dr. Derman KUCUKALTAN - Yiiksekokul Miidiirii
Oguzlar Mah. 1251/2 Sk. No:8 35320 Konak/IZMIR
Tel: 444 91 34, e-posta: mudur@kavram.edu.tr

Saliha ERTAN - Yiiksekokul Sekreteri

Oguzlar Mah. 1251/2 Sk. No:8 35320 Konak/IZMIR

Tel: 444 9 134 - 7021, e-posta: saliha.ertan@kavram.edu.tr
Destek Iletisim Bilgileri : Burcu CETIN - Kalite Ydnetim Temsilcisi

Oguzlar Mah. 1251/2 Sk. No:8 35320 Konak/IZMIR

Tel: 444 9134 /7022 e-posta: burcu.cetin@kavram.edu.tr

Hatice DAL — Cevre Yonetim Sistemleri Temsilcisi
Oguzlar Mah. 1251/2 Sk. No:8 35320 Konak/IZMIR
Tel: 444 9134 / 7201 e-posta: hatice.dal@kavram.edu.tr

Mehmet Ali BADEM — iSG Y6netim Sistemleri Temsilcisi
Oguzlar Mah. 1251/2 Sk. No:8 35320 Konak/IZMIR
Tel: 444 9134 / 7263 e-posta: mehmet.badem@kavram.edu.tr

Kurum Internet Sayfasi : www.kavram.edu.tr
Kurum Kalite Siirecleri ile Tlgili e AKTS Bilgi Paketi: http://ects.edu.tr/
internet Sayfalari : e EUA Bilgi Paketi: http://eua.edu.tr/

e Stratejik Planlar: https://kalite.kavram.edu.tr/raporlar-ve-
planlar/statejik-plan

e Oz-Degerlendirme calismalari:
https://kalite.kavram.edu.tr/raporlar-ve-planlar/faaliyet-
raporu

e Memnuniyet Aragtirmalari:
https://kalite.kavram.edu.tr/raporlar-ve-planlar/analiz-
raporlar%C4%B1/anketler

e TSENISO9001:2015- TS EN ISO 14001:2015 - TSEN
ISO 45001:2018 Entegre Y onetim Sistemleri:
https://kalite.kavram.edu.tr/dokumanlar/standartlar
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Tarihsel Gelisim

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, “Kavram Egitim Vakfi tarafindan 12.07.2008 tarih ve 2008/13861

sayil1 Bakanlar Kurulu” karariyla kurulmus bir vakif yiiksekogretim kurumudur.

2008-2009 akademik yilinda egitim-6gretime baglamigtir. Daha sonra; 15 Mart 2018 Tarihli ve 30361
Sayili Resmi Gazete *de yayinlanan ve 2018 /11351 Bakanlar Kurulu karar1 geregi, “Istanbul ilinde
bulunan Istanbul Kavram Meslek Yiiksekokulu’nun merkezinin Izmir’e tasmnmasi1 ve adinin Izmir
Kavram Meslek Yiiksekokulu olarak degistirilmesi" ile 2018-2019 akademik yilinda Izmir’de egitim ve

Ogretim hayatina baglamistir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, meslek egitimi alaninda Tiirkiye’de var olan boslugu doldurmak,
nitelikli ara eleman ihtiyacini karsilamak ve ayni zamanda yliksekdgretimin ileri asamalaria gecisi de
(DGS) saglamak amaciyla faaliyet gostermektedir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Miitevelli Heyeti, Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Kurulu ve

Yiiksekokul Yonetim Kurulu araciligi ile yonetilmektedir.

Kurumda 104 tam zamanli akademik personel ve 40 tam zamanli idari personel ile toplam caligan
sayist 144°dir.

Ayrica, 2018 yilinda baslamus olan TS EN 1SO 9001:2015 KYS ve 2021 yilinda baslamus olan TS
EN ISO 14001:2015 CYS ve TS EN ISO 45001:2018 ISGYS ile birlikte tiim ¢aligmalar Entegre
Yonetim Sistemi ¢alismalari olarak siirdiiriilmektedir.

Meslek Yiiksekokulumuz, seckin ve deneyimli akademik ve idari kadrosuyla, cagin gelisim ve
beklentilerine gore giincellestirilen programlariyla; akademik altyap1 olanaklarinin (laboratuvar, bilgi
ve belge merkezi, internet erisimi, vb.) ¢esitliligi ve zenginligiyle; katilimi 6zendiren sosyal ve kiiltiirel
etkinlikleriyle ve kurumsallagmasini biiyiik dlclide tamamlams olarak Tiirk Yiiksekogretim Sistemi
icindeki saygin yerini almustir.

Kurulus ve Yerlesim

Izmir ili Konak ilgesinde yerleskesi bulunmaktadir. Asagidaki Akademik ve Idari Birimler ile hizmet
vermektedir:
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Program Dili
Agiz ve Dis Sagligi On Lisans Tiirkge
Ameliyathane Hizmetleri On Lisans Tiirkce
Anestezi On Lisans Tiirkce
Ascilik On Lisans Tiirkce
Bankacilik ve Sigortacilik On Lisans Tiirkge
Bilgisayar Programciligi On Lisans Tiirkge
Bilisim Giivenligi Teknolojisi On Lisans Tiirkge
Cevre Saghig On Lisans Tiirkge
Cocuk Gelisimi On Lisans Tiirkce
Dis Ticaret On Lisans Tiirkce
Diyaliz On Lisans Tiirkce
Fizyoterapi On Lisans Tiirkce
Fotografcilik ve Kameramanlik On Lisans Tirkce
Grafik Tasarim On Lisans Tiirkge
Halkla iliskiler ve Tanitim On Lisans Tiirkge
I¢ Mekan Tasarim On Lisans Tiirkge
Ik ve Acil Yardim On Lisans Tiirkge
Insan Kaynaklar1 Yénetimi On Lisans Tiirkce
Insaat Teknolojisi On Lisans Tiirkge
Is Saghg1 ve Giivenligi On Lisans Tiirkce
Lojistik On Lisans Tiirkce
Mahkeme ve Biiro Hizmetleri On Lisans Tiirkge
Makine On Lisans Tirkce
Mimari Restorasyon On Lisans Tiirkge
Radyo ve Televizyon Programciligi On Lisans Tiirkce
Optisyenlik On Lisans Tiirkge
Sa¢ Bakimi ve Giizellik Hizmetleri On Lisans Tiirkge
Saglik Kurumlari isletmeciligi On Lisans Tiirkce
Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri On Lisans Tiirkge
Sosyal Hizmetler On Lisans Tiirkce
Spor Yonetimi On Lisans Tiirkge
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T1bbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik On Lisans Tiirkge
Tibbi Goériintiilleme Teknikleri On Lisans Tiirkce
Tibbi Laboratuvar Teknikleri On Lisans Tiirkce
Uygulamali Ingilizce Cevirmenlik On Lisans Ingilizce

ilgili Dokiimanlar
LS.004 Birimler Listesi

Idari Birimler
Basin Tanitim ve Halkla Iliskiler
Bilgi Islem
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii
Egitim Koordinatorligii
Engelsiz Kavram Koordinatorliigii
Hazirlik Koordinatorligii
Idari Destek ve Teknik Hizmetler
Kalite Koordinatorliigii
Kariyer Yonlendirme ve Staj Koordinatorligii
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Mali Isler
Mezunlarla iliskiler Koordinatorliigii
Ogrenci Isleri
Personel Isleri Birimi
Saglik, Kiiltlir ve Spor Birimi
Satin Alma Birimi

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
(KAVSEM)
Uluslararas iliskiler Koordinatorliigii

Yazi Isleri Birimi
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Misyon

Reel sektdriin ihtiyaclarini dikkate almak suretiyle gelisen teknolojik yeniliklere uyumlu mesleki egitim
ortami hazirlayarak, analitik ve elestirel diisiinebilen, hayal edebilen etik degerleri 6nemseyen, mesleki
ve sosyal sorumluluklari basari ile yerine getiren, bilgiyi beceriye doniistiirebilen, meslek elemanlari
yetistirmektir.

Vizyon
Mesleki egitim alaninda yenilik¢i ve dncii bir yiiksekdgretim kurumu olmak.

Temel Degerler

e Yenilikgilik
Gelisen teknolojileri yakindan takip ederek, egitim programlar1 vasitasiyla &grencilerimize
yansitmak

e Ogrenme merkezli olmak
Ogrencilerimizde 6grenme ihtiyaci ortaya ¢ikarmak suretiyle 6grenme konusunda istekli olmalarimi
saglamak

e Katilmcihik
Isverenler basta olmak iizere, toplumun ve bdlgenin ihtiya¢ ve beklentilerini dikkate alarak egitim
vermek

e Siirekli gelisme

Egitim programlar1 ve yonetimde daha ileriye gitmek i¢in ¢aba ve arayis i¢inde olmak
e Kalite
Egitim ve Kurumsal yonetim is siireglerini, kalite standartlarina uygun bir sekilde yiiriitmek suretiyle
giivence altina almak
e Toplumsal sorumluluk
Ogrencilerimize, mezun olduklarinda toplumun ihtiya¢ ve beklentilerini dikkate alacak sekilde

mesleklerini icra etmelerini saglayacak sekilde egitim, uygulama ve sosyal sorumluluk firsati
sunmak

e Duyarhhk

Ogrencilerimize mesleklerin icrasinda, doga, tarih ve kiiltiirel degerler ile dezavantajli gruplari
anlama ve gerekli hassasiyeti gosterecek sekilde egitim ortami sunmak.

Stratejik Amaclar
Stratejik Amag 1 Arastirma ve Gelistirme Yayin Faaliyetlerini Arttirmak
Stratejik Amag 2 Egitim-Ogretim Kalitesini Arttirmak, Altyapt ve Kaynaklarin

Gelistirmek
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Stratejik Amag 3 Egitim-Ogretimde Uluslararasilasmak
Stratejik Amag 4 Kurumsallagsma ve Kalite Kiiltiiriinii Gelistirmek
Stratejik Amag 5 Toplumsal Katki Faaliyetlerini Arttirmak

Tigili Dokiimanlar
Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) - 2023 (RP.029)
Lzmir Kavram Meslek Yiiksekokulu 2021-2025 Stratejik Plan: (PL.001)

C. REVIZYON BiLGILERI
LS.001’de tiim Kalite Dokiimanlar1 Listesi ve revizyon bilgileri verilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar
Kalite Dokiimanlar Listesi (LS.001)
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D. ENTEGRE YONETIM SISTEMININ AMACLANAN SONUCLARA ULASABILME
YETENEGINI ETKILEYEN iC VE DIS HUSUSLAR

Meslek Yiiksekokulumuzda, TS EN ISO 9001:2015 KYS, TS EN ISO 14001:2015 CYS ve TS EN ISO
45001:2018 ISGYS standartlarina goére Entegre Y&netim Sistemi olusturulmus, dokiimante edilmis ve
uygulanmaktadir. Bu ¢ercevede Meslek Yiiksekokulumuzun entegre politika, hedef ve entegre yonetim
sistemi planlamasini etkileyebilecek hem i¢ hem de dis hususlar1 dikkate alma gerekliligi bulunmaktadir.
Bu gereklilikler dogrultusunda; yonetim sisteminin istenen sonuglarini elde etme yetenegini etkileyecek
i¢ ve dis hususlar1 belirlenmistir. Bu hususlar kurumun faaliyet kapsami, lokasyonu gibi major
degisikliklerde gozden gecirilmektedir.

I¢ hususlar; degerler, kurum kiiltiirii, kurumsal hafiza, kaynaklar, altyapi, organizasyon yapisi ve
performansi, yoneticiler ve ¢alisanlar, ilgili taraflarin ihtiyaglari ve beklentileri gibi konulardir.

Dis hususlar; hukuki konular, ulusal ve uluslararasi mevzuatlar, teknolojik gelismeler, rekabet, cografya,
sosyal ve kiiltiirel ¢evre, ekonomik ¢evre, dogal olaylar, iklim degisikligidir.

iC HUSUSLAR (BAGLAM) DIS HUSUSLAR (BAGLAM)
e Degerler e Hukuki Konular
e Kurum Kiiltiiri e Ulusal ve  Uluslararas
e Kurumsal Hafiza Mevzuatlar
e Kaynaklar e Teknolojik Gelismeler
e Altyap1 o Rekabet
e Organizasyon Yapist ve e Cografya

Performansi e Sosyal ve Kiiltiirel Cevre
e  Yoneticiler ve Calisanlar e Ekonomik Cevre
e llgili Taraflarin Ihtiyaglar1 ve e Dogal Olaylar

Beklentileri e iklim Degisikligi

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu biinyesinde her bes yilda bir Kalite Koordinatorliigii tarafindan
kurumun gii¢lii ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin belirlenebilmesi amaci ile hem i¢ paydas hem
de dis paydas géziinden SWOT analizi gerceklestirilir.

SWOT analizi ekseninde kurumun gii¢lii yonlerinin etkinliginin arttirilmasi, zayif yonlerinin
iyilestirilmesi, olasi tehditlerin bertarafi ve firsatlarin kuruma kazandiracagi stratejik amaglar
dogrultusunda temel ilke ve Kalite Giivence Sistemi Politikalarini, 6nceliklerini ve bunlara ulagsmak i¢in
izlenecek yol ve yontemler ile kaynak dagilimini diizenleyen orta vadeli planlamayi iceren 5 yillik
Stratejik Plan diizenlenmektedir. Bu siire¢, kurulusumuzun hizmet kalitesini etkilen i¢ ve dis hususlarla
ilgili risk (tehdit) ve firsatlarimizin saptanmasinda en 6nemli aragtir. Stratejik Plan periyodik olarak
izlenmekte, analiz edilmekte ve gézden gecirilmektedir.
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KURUM iGi - DISI

POZITIF ETKI

GUGLU YONLER
Egitim programlarinin izmir ve gevresinde istihdam imkani olan meslek .
programlarina gore yurutilmesi.
Yerleskelerin, yeterli fiziki imkanlara ve teknolojik altyapiya sahip olmasi, .
sehrin merkezinde ve kolay erisilebilir noktada yer almasi.

Akademik kadronun geng, dinamik, tretken ve istekli olmasi. .

Kurucu vakfin ve mitevelli heyetin gliglu idari ve mali destegi. .

Mezun 6grencilerin DGS sinavlarindaki basari diizeyinin yiksekligi. .
FIRSATLAR

izmir'de vakif yiiksekdgretim kurumlarina kayith 6grenci sayisinin Tiirkiye
ortalamasinin altinda olmasi.

izmir'de vakif yiiksekdgretim kurumlarina kayitl yabanci 6grenci .
sayisinin Turkiye ortalamasinin altinda olmasi.

MYO mezunlarina yedek astsubaylik hakki taninmasi. .
Tiirkiye’nin turizm ve ihracata dayali biiyiimesi ve izmir’in ihracat ve .

turizm potansiyelinin olmasi.
izmir’in gelismeye acik bir il olmasi ve ara elemana ihtiya¢ duyulmasi.

NEGATIF ETKI
ZAYIF YONLER

Yabanci 6grenci sayisinin zayifligi ve Erasmus hareketliligin az olmasi.

izmir Vakif Universitelerinin sayisinin az olmasi ve artan égrenci
talebini karsilayamama.

Yiiksekokul galisanlari ve 6grencilerinde kalite kiiltiriinin tam
anlamiyla benimsenmemis olmasi.

Meslek Yiiksekokulu olunmasi sebebiyle lisans ve lisansustl egitim

verilmemesi.

Sosyal sorumluluk projelerinin yetersizligi.

TEHDITLER

Kuresel olgekte gelisen bilgi teknolojilerine bagli olarak mesleklerin ve
icra bigimlerinin hizla degisime ugramasi
Turkiye’nin yasadigi konjonktiirden kaynaklanan ekonomik sikintilar

Ogrenci ve 6gretim elemanlarindaki kurum degistirme hizinin yiiksek

olmasi

Bagimsiz Vakif Meslek Yuiksekokullarina 6zgu kanunun olmayisinin
getirdigi belirsizlikler

[ IS0 43001

-
a
=L
L
3
s
=4

POTITIF ETKI
GlcLl YONLER

. is Saglg ve Glvenligi kapsaminda alinmasi gereken dnlemlerin eikili ve hizl bir sekilde

alinyor clmas

. Egifim &gretim faaliyetler kapsominda i Sadlién ve Givenligi konulanna yer veriliyor
olmasi *
. kurum blinyesinde istihdam edilen ¢alisanlar arasinda is saglé ve Glivenligi alaninda .

yetkin, egitimli personelledn bulunmas

. Kurum igi ilefigin yollannin agik clmas

. ihtiyag Andlizi ve Stirekli Geligim icin galigmalar yapilmas:

. is kazasi yaganmarnas:

. Ofrenci kultipler arasnda ‘Kirniz Baretliler' adinda, is saglé ve Givenligi lle ilgil

farkindalik seviyesinin arfmasina katk sadlayacak ¢alismalar yapan kullip bulunmas)

FIRSATLAR

sinifinda yer alyor clmas

yapilabimes igin yeterli imkanlann clmas

is Saglg ve Givenligine iiskin igyen Tehlike Sinflan Teblidi kapsaminda az tehlikeli igyer .

Olasi acil durumlann yosanmas: halinde, midahale edecek veya ulagim sadlanmas
&nem arz eden kuruluglann [hastane, itfaiye, glvenlik glclen) yeregkemize yakon clmas

Egifim ve &gretimde glvenlik kOROrD seviyesini arfirmaya ydnelik sunumilar, duyurular

MECATIF ETKI
IAYIF YONLER

Finansal eksiklik ve tegvik eksikigi
Envanter yetersizigi

is saglg ve Givenligi faaliyetlernin baz caliganlar
tarafindan sadece yasal zorunluluk olarak gdrilmesi

Tam zamanh iGU bulunmamasi

Rutin olmayan prosesler igin kurum digindan hizmet
alinryor clmas

TEHDITLER
Yerleske etrafinda bulunan i yerlerinin neden
olabilecedi riskler

EGitimii ve kalifiye personel yetersizigi

BiUrokratik engeller

Tehlikeli davraniglara karg yaptinm uygulanmamasi
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1SO 14001

POZITIF ETKI
GUCLU YONLER

Cevre kirliliginin daha aza indirilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin
yapiliyor olmasi

Atiklarin kaynaginda diizenli ayristirilmasi ve lisansh geri doniisiim
/ bertaraf firmalarina génderilmesi

Yesil ve temiz kampiis i¢in sosyal sorumluluk ¢alismalarina katilim
Geri doniisiim ve Bertaraf konusunda kararlilik

Kurum i¢i iletisim yollarinin agik olmasi

Ihtiyag Analizi ve Siirekli Gelisim i¢in ¢alismalar yapilmasi

Cevre Yonetim Sistemi Temsilcisi tarafindan denetimlerin yapiliyor
olmast

Surdirilebilirlik ve iklim degisikliginin uygulanmasi konusunda tist
yonetimin taahhiidii

Meslek Yiiksekokulu biinyesinde Siirdiiriilebilirlik ve Tklim
Degisikligine iligkin Politikanin olusturulmasi

Akademik personel, idari personel ve 6grenciler arasinda
stirdiiriilebilirlik ve iklim degisikligi konularinda biling diizeyinin
arttirilmast igin yapilan galismalar

FIRSATLAR

Beyan edilen — Sisteme Giren atik miktarlarinin izlenebilir olmasi

Egitim ve dgretimde cevreye karsi gerekli onlemleri 6greten
sunumlar, duyurular yapilabilmesi igin yeterli imkanlarin olmasi
Yiiksekokul ¢evresinde zarara ugrayabilecek biyogesitliligin
bulunmamasi

Atiklarin kaynaginda ayristirilmasiyla maddesel geri kazanim ve
enerji geri kazanimu ile dongiisel ekonomiye kazandirilabilmesi

Tedarikgi segiminde gevre odakli yaklagimi benimseyen
tedarikgilerin tercih edilmesi

Surdiiriilebilirlik ve iklim degisikligi kapsaminda miifredata yeni
derslerin eklenebilmesi
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NEGATIF ETKI
ZAYTF YONLER
Finansal eksiklik ve tegvik eksikligi

Envanter yetersizligi

Atik Yonetiminin sadece Sosyal Sorumluluk olarak goriilmesi
Yiiksekokulun ¢evresel sorunlari hakkinda stirekli proje
iiretilememesi

Yenilebilir enerji sistemlerinin bulunmamasi
Surdirilebilirligi uygulamaya yonelik motivasyon eksikligi

TEHDITLER
Cevresel sorunlar hakkinda gerekli cezalarin uygulanmamasi ve
uygulanan cezalarin caydiriciligiin olmamasi
Egitimli ve kalifiye personel yetersizligi

Cevresel sorunlarin goz ardi edilmesi

Yiiksekokul ¢evresinde bulunan derenin iklim krizi nedeniyle
yogun yagislarda taskin olusturma riskinin bulunmasi

Kaynaklardaki kisitlamalar

Finansal kisitlamalar
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E. ENTEGRE YONETIM SIiSTEMi iLE iLGILi TARAFLAR VE BUNLARIN
BEKLENTILERIi

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu paydaslarinin etki ve énemlerini belirlerken Paydas Etki /
Onem Matrisinden yararlanmaktadir.

PAYDAS ETKi / ONEM MATRISI

ETKI
ONEM ZAYIF GUCLU
ONEMSIZ izle Bilgilendir
ONEMLI Cikarlarmi Gozet, Birlikte Calis
Caligmalara Dahil Et
Ic/Dis | Temel Paydas i
Paydas Adi Paydas / Stratejik Paydas Beklentisi Etkisi Onemi Sonug
Paydas
Yiiksekogretim Dis Mevzuata uygun On-Lisans | Giiglii Onemli Birlikte
Kurulu (YOK) Paydas | Temel Paydas | hizmetlerinin ger¢eklesmesi Calig
Yiiksekogretim YOK  Kalite  Giivencesi
Kalite Kurulu Dis Temel Paydas | Sistemi / Kurumsal Giugli Onemli Birlikte
(YOKAK) Paydas Akreditasyon Programi Calis
) Dis Temel Paydas | Ogrenci kontenjanlari,
OSYM Paydas ogrencilerin programlara Gugli Onemli Birlikte
yerlesmesi Calis
Meslek Ic Temel Paydas | Faaliyet ve  hizmetlerin
Yiiksekokulu Paydas koordinasyon ve yonetimini |  Giiglii Onemli Birlikte
Mudiirligi saglamasi Calis
Diger Dis Stratejik Bilgi / Tecriibe paylasma, Giglii Onemli Birlikte
Yiiksekogretim Paydas Paydas Egitim-Ogretimde isbirligi Calis
Kurumlari
Ogrenciler ic Temel Paydas | Mesleki egitim. Iklim Gigli Onemli Birlikte
Paydas degisikligi etkilerinden Calig
korunma/ iklim degisikligi
konusunda farkindaligin
arttirilmasi
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Mezun Ogrenciler Dis Stratejik Kariyer gelisimine katki, is Gugli Onemli Birlikte
Paydas Paydas birligi ve kurumsallik Calig
Idari ve Ic Temel Paydas | Faaliyet ve hizmetin |  Giiclii Onemli Birlikte
Akademik Paydas caligsanlar tarafindan Calig
Birimler yiriitiilmesi
Mevzuata uygun satin alma
sartlarmin uygulanmasi ile
Tedarikgiler Dis Stratejik satin almalarin Zayif Onemli Cikarlarim
Paydas Paydas gerceklestirilmesi. Tklim Gozet,
degisikligi etkilerinden Calismalara
korunma Dahil Et
ISO Entegre
Yonetimi Dis Dis Stratejik ISO 9001:2015, ISO Giugli Onemli Birlikte
Denetim Akredite | Paydas Paydas 14001:2015 ve ISO Calis
Kurulus - 45001:2018 sartlaria
TURKAK uygunluk, sertifikalandirma
Sivil Toplum Dis Stratejik Topluma yararli bir hizmet Zayif Onemli Cikarlarini
Kurulusglar Paydas Paydasg gelistirmek igin igbirligi Gozet,
(STK) yapilmasi Caligmalara
Dahil Et
SGK Dis Temel Paydas | Kanunlarla bagli olunan Giugli Onemli Birlikte
Paydas kurulus Calis
Caligma ve Sosyal Dis
Giivenlik Paydas | Temel Paydas | Yasal zorunluluk Gugli Onemli Birlikte
Bakanlig1 Calis
Cevre, Sehircilik Dis
ve Iklim Paydas | Temel Paydas | Yasal zorunluluk Gugli Onemli Birlikte
Degisikligi Calis
Bakanligi
Tiirkiye Ulusal Dis Stratejik Erasmus+ 6grenci ve
Ajanst Paydas Paydas personel hareketliliginin Giglii Onemli Birlikte
yiirtitiilmesi. Calig
Kamu ve 6zel sektoriin bilgi
Program Danisma Dis Temel Paydas | birikimi ve deneyimlerinin
Kurullar Paydas ders i¢i/dis1 uygulamalarla Gigli Onemli Birlikte
Ogrencilere  aktarilabilmesi Calig
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icin gerekli planlamalar1 ve
calismalart  yapmak  ve
tavsiyelerde bulunmak

Yiksekokulun ©6n lisans

KAVSEM programlar1 disinda kisa ve
(Stirekli Egitim Ic Temel Paydas | uzun siireli gesitli egitim ve Giugli Onemli Birlikte
Uygulama ve Paydas Ogretim programlari, Kkurs, Calis
Arastirma seminer ve mevzuata uygun
Merkezi) sertifika programlarinin
diizenlenmesi. Iklim
degisikligi ile ilgili
farkindalik egitimlerinin
diizenlenmesi.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, hizmet sunma kabiliyeti iizerinde potansiyel etkiye sahip ilgili
taraflar1 ve bu taraflarin kalite yOnetim sistemi i¢in gereksinimlerini paydas analizi yontemi ile
belirlemistir. Ayrica her birim i¢in ayr1 olmak iizere, Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu
olusturulmustur. PA.001-PA.022 birimlere ait paydas analizleri KYS.PR.002 Paydas ve Risk Analizi
Prosediirii ile tarif edilmistir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu sundugu hizmetlerle ilgili her yil diizenli olarak yaptig1 akademik
ve idari personel memnuniyet anketleri ve her donem sonu diizenli olarak yaptigi 6grenci memnuniyet
anketleri ile i¢ paydaslarin ihtiyag ve beklentilerini belirler. Dis paydaslarin beklentileri ise dis paydas
anketi ile belirlenmektedir.

1. KAPSAM

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nun isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklar ile egitim, 6gretim,
aragtirma, yayim, Ogretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslar1 2547 sayili
yiiksekdgretim kanununa gore yiiriitmektedir. izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu'nda yiiriitiilmekte
olan entegre yonetim sisteminin etkin ¢alismasi i¢in gerekli siireglerin tanimlanmasi, iligkilendirilmesi
ve kontrolil yoluyla siire¢ yaklagimini gostermek, yetki ve sorumluluklari belirtmek, yasal mevzuat
sartlarda dahil olmak ve iigiincii taraflara izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu entegre yonetim
sisteminin nasil uygulandigini géstermektir.

Entegre Yonetim Sisteminin kapsami 4.3 Maddesinde detayli olarak agiklanmaktadir.

1.1. Hari¢ Tutulmalar

Kapsam dis1 birakilan maddeler Kapsam Dis1 Tutma Gerekgesi
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1.2. Organizasyon Semasi

1.3 Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tiim gérev tammlar: kalite ortak klasériinde bulunmakta olup, Personel Isleri Birimi ile ayrica mail
olarak paylasilmigtir.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulunun entegre ydnetim sistemi TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim
Sistemi, TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi ve TS EN ISO 45001:2018 Is Saghig ve
Giivenligi Sistemi standartlarina uygun olarak olusturulmustur. Entegre El Kitabinin hazirlanmasindaki
amag, entegre yonetim sistemini olugturan prosediirlere-is akislarina atiflar yaparak ve bu proseslerin
birbirleri ile olan iliskisini tarif ederek, izmir Kavram Meslek Yiiksekokulunun yiiriirlitkteki entegre
yonetim sistemini agiklamaktir.

TS EN 1SO 9001:2015, TS EN ISO 14001:2015 ve TS EN ISO 45001:2018 standart maddelerinde
yapilan atiflarda TS EN ISO 9001:2015, TS EN ISO 14001:2015 ve TS EN ISO 45001:2018 Esaslar
ve Terimleri dikkate alinmustir. Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulunun; faaliyet alanina iliskin olarak
yasal mevzuat kapsaminda ¢esitli dokiimanlar kullanmakta ve bunlar yasal mevzuat ger¢evesince takip
edilmektedir.
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flgili Dokiimanlar:

LS.005 - Dus Kaynakli Dokiiman Listesi

TS EN ISO 9001 - Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar

TS EN ISO 14001 - Cevre Yonetim Sistemleri-Sartlar

TS EN IS0 45001 - Is Saghg: ve Giivenligi Yonetim Sistemleri-Sartlar
3. TERIMLER VE TARIFLER

Entegre Yonetim Sistemimiz, TS EN 1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri, TS EN ISO 14001 Cevre
Yonetim Sistemleri ve TS EN ISO 45001 Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemleri -Temel Kavramlar,
Terimler ve Tarifler standardinda verilen Uluslararasi terimler ve tarifleri kullanir.

flgili Dokiimanlar:

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar

TS EN ISO 14001 - Cevre Yonetim Sistemleri-Sartlar

TS EN ISO 45001 - Is Saghg: ve Giivenligi Yonetim Sistemleri-Sartlar
LS.005 — Dis Kaynakli Dokiiman Listesi

4. MESLEK YUKSEKOKULUNUN BAGLAMI
4.1. Meslek Yiiksekokulu ve Baglaminin Anlasiimasi

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nun, isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklar ile egitim, gretim,
aragtirma, yayim, Ogretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslar1 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanununa gore yiiriitmektedir. Meslek Yiiksekokulumuz entegre yonetim sisteminin
stirekli iyilestirilmesi i¢in karsilanmasi gerekli yasal mevzuat sartlarda dahil olmak iizere gerekli
calismalar1 yapmaktadir.

Baglam, Meslek Yiiksekokulumuz amaglarina ulasabilme yetenegi ilizerinde etkili olmaktadir. Bu
nedenle Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, yonetim sisteminin istenen sonuglarini elde etme
yetenegini etkileyecek i¢ ve dis faktorleri belirlemistir.

Kurum kiiltlirimiiz, i¢ paydaslarimizin kalite kiiltiiriine yaklagimi ve bu konuda gosterdikleri
performans i¢ baglanm olusturan unsurlardir. Ayrica Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu biinyesinde
bes yilda bir Kalite Koordinatorliigii tarafindan kurumun giiclii ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin
belirlenebilmesi amaci ile hem i¢ paydas hem de dis paydas goziinden SWOT analizi gerceklestirilir.

Madde D’ de i¢ ve dis baglam detayli olarak belirtilmistir. Tiim baglam YGG’de degerlendirilmektedir.
flgili Dokiiman

I¢ ve Dis Baglam Tablosu (Madde D)

KYS.PR.003 - YGG Prosediirii

4.2 Tigili Taraflarin Thtiyac¢ ve Beklentilerinin Anlasiimasi

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, hizmet sunma kabiliyeti iizerinde potansiyel etkiye sahip ilgili
taraflar1 ve bu taraflarin entegre yonetim sistemi igin gereksinimlerini paydas analizi yontemi ile
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belirlemistir. Ayrica her birim i¢in ayr1 olmak iizere, Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu
olusturulmustur. PA.001-PA.022 birimlere ait paydas analizleri KYS.PR.002 Paydas ve Risk Analizi
Prosediirii ile tarif edilmistir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu sundugu hizmetlerle ilgili her yil diizenli olarak yaptig1 akademik
ve idari personel memnuniyet anketleri ve her donem sonu diizenli olarak yaptig1 6grenci memnuniyet
anketleri ile i¢ paydaslarin ihtiya¢ ve beklentilerini belirler. Dis paydaslarin beklentileri ise dis paydas
anketi ile belirlenmektedir. Tiim bu ihtiyac ve beklentiler YGG’de degerlendirilmektedir.

Madde E’de Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulunun ilgili taraflari ve beklentileri ayrintili olarak
belirtilmistir.

Tlgili Dokiimanlar:

Ilgili Taraflar ve Beklentileri Tablosu (Madde E)

KYS.PR.002 - Paydas ve Risk Analizi Prosediirii

KYS.FR.006 - Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu
KYS.FR.012 - Idari Personel Memnuniyet Anketi Formu

KYS.FR.014 - Akademik Personel Memnuniyet Anketi Formu
KYS.FR.020 — Dis Paydas Anketi Formu

OLFR.017 — Ogrenci Memnuniyeti Anketi Formu

OI FR.022 — Proliz Ders Degerlendirme Anketi Formu

PL.001 - [zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu 2021-2025 Stratejik Plan

4.2.Calisanlar ve Diger Ilgili Taraflarin ihtiyac ve Beklentilerinin Anlasilmasi (45001 ISGYS)

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu calisanlari is saghigi ve giivenlik ihtiyag ve beklentilerinin
belirlenmesi faaliyetlerine yonelik risk degerlendirme siireglerine katihmi, ISG faaliyetlerini
degerlendirmeyi tesvik etmeyi amaglamaktadir. Ayrica ISG yonetim sistemleri ile ilgili diger taraflarin
ihtiyag, beklenti ve yasal sartlarini takip etmektedir.

flgili Dokiimanlar:
ISG.FR.005 ISG Uygunluk Yiikiimliiliikleri Degerlendirme Formu
ISG.FR.006 Ilgili Taraf Ihtiyac ve Beklenti Formu

4.3.Entegre Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu &grenci odakli bir Meslek Yiiksekokulu olarak, dgrencilerine
sundugu egitim Ogretim hizmetlerinin kalitesini miimkiin olabilecek en iist diizeye ulastirmayi, bu
sayede gerek onlara gerekse topluma ve iilkeye en yiiksek katma degeri saglamay1 amaglamaktadir.

Bununla birlikte, Meslek Yiiksekokullarinin sadece Ogrencilere egitim Ogretim hizmeti sunan bir
kurulus olmalarin da o6tesinde, iilkenin kiiltiirel ve sosyal gelisimine katkida bulunmasi da temel
sorumluluklar1 arasindadir.

27




Dok.No : EEK

Yiir. Tarihi : 01.11.2018
iZMIiR KAVRAM ENTEGRE EL KiTABI Yayin No: 1

MESLEK YUKSEKOKULU Rev. No: 10

Rev. Tarihi: 12.09.2024

Meslek Yiiksekokulumuz i¢ ve dis hususlari, ilgili taraflarin sartlar1 ve tirettigimiz hizmet cergevesinde;
Entegre Yonetim Sistemi (EYS) kapsami : “Yiiksekogretim Hizmetleri” olarak belirlenmistir.
Yiiksekogretim hizmetlerimizin kalitesini dogrudan veya dolayl olarak etkileyebilecek faaliyetlerimiz
EYS kapsaminda degerlendirilmektedir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu 1ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminin, ISO 14001:2015 Cevre
Yénetim Sisteminin, 1SO 45001 Is Saglhig ve Giivenligi Yonetim Sisteminin tiim maddelerinden
sorumlu olup, kapsam dis1 herhangi bir madde mevcut degildir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Entegre Yonetim Sistemi; Oguzlar Mahallesi 1251/2 Sokak No:8
35320 Konak / IZMIR adresinde bulunan yerleskesindeki tiim idari ve akademik birimlerini kapsar.

4.4.Entegre Yonetim Sistemi ve Prosesler

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda; TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri, 14001:2015
Cevre Yonetim Sistemi ve 45001 Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi Standardi cercevesinde
hazirlanmis ve dokiimante edilmistir. Sistemin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi, siirekliliginin saglanmasi
ve siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli diizenlemeler gerceklestirilmistir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu sundugu hizmetler ile onlarm memnuniyetini saglamay1 ve siirekli
olarak arttirmayi amaglar. Bunu yapabilmek i¢in de ig¢ siire¢lerini etkin bir sekilde yonetmeye ve siirekli
iyilestirmeye odaklanir.

Bu bilingle, Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda hizmet kalitesini ve ilgili taraflarin kapsam
dahilinde memnuniyetini etkileme olasilig1 olan tiim girdi ve ¢iktilar tanimlanarak; bunlarin etkin bir
sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli kriter ve metotlar tanimlanmis, bu siireclerin etkin bir sekilde
stirdiiriilebilmesi icin gerekli kaynaklar temin edilmis, siire¢lerin amaca ulasma yeteneklerinin ve
performanslarmin takibi saglanmistir. izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’da bu siiregler i¢ kaynaklar
kullanilarak siirdiiriilmektedir.

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemleri, 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi ve 45001 Is
Saglig ve Giivenligi Yonetim Sistemi standardinda tanimlanan Planla, Uygula, Kontrol et, Onlem al
(PUKO) “dongiisii ve risk temelli disiinmeyi igeren “proses yaklagimi” modeli baz alinarak
olusturulmus ve uygulamaya alinmistir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu; EYS icin ihtiya¢ duyulan siirecler, bunlarin siras1 ve etkilesimleri,
calisma kural ve metotlar1 EYS Kaplumbaga Semalarinda, Proses Kartlarinda ve Prosediirlerinde
belirlenmis, detayli olarak tanimlanmasi ve aciklanmasi gereken noktalar icin Is Akislarl
olusturulmustur.

LS.001 Kalite Dokiimanlar: Listesi Entegre El Kitabi’nin eki ve ayrilmaz bir parcasi olarak kullanilir.
Tlgili Dokiimanlar:

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar
TS EN ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemleri-Sartlar
TS EN 1SO 45001 fs Saglig: ve Giivenligi Yonetim Sistemleri-Sartlar
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RP.029 Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) — 2023

PL.001 [zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu 2021-2025 Stratejik Plam
LS.001 Kalite Dokiimanlar: Listesi

KS§.001-006 Kaplumbaga Semalart

SR.001-024 Proses (Siireg) Kartlar

LS.005 Dis Kaynakli Dokiiman Listesi

5. LIDERLIK
5.1. Liderlik ve Taahhiit
5.1.1. Genel

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu iist yonetimi, entegre yonetim sisteminin gelistirilmesi,
uygulanmasi ve etkinliginin siirekli olarak arttirilmasini saglamak i¢in gereken tiim faaliyetlerin etkili
bir sekilde yiiriitiilecegini taahhiit etmekte ve liderlik yapmaktadir.

Bu taahhiidiin somut kanit1 ve bir geregi olarak;

a) Meslek Yiiksekokulunda, 6grenci ve diger paydaslarin memnuniyetinin saglanmasi ve yasal
mevzuat gereklerinin karsilanmasi konusunda farkindaligin ve biling diizeyinin arttirilmasi igin
faaliyetler yiiriitiir.

b) Misyon, Vizyon, Kalite Giivencesi Sistemi Politikalar1, EYS Politikas1 ve Stratejik Plani olusturur,
entegre olarak yonetilmesini saglar,

c) Olusturulan EYS’nin etkinligini gozden gecirmek ve iyilestirme firsatlarini tespit etmek igin
diizenli olarak yonetimi gdzden gegirme faaliyetlerini yiiriitiir,

d) EYS’nin etkinliginin saglanmasi i¢in gerekli kaynak ihtiyaglarinin belirlenmesini ve teminini
saglar.

e) EYS’nin etkinligi igin hesap verir.

f) EYS sartlarinin kurulusun prosesleri ve is akislari ile entegrasyonunun saglanmasini giivence altina
alir.

g) Proses yaklagimi ve risk tabanli diisiince bilincini tesvik eder.
h) Hedeflenen sonuglara ulasilmasini saglar.

1) Entegre yonetim sisteminin etkinligine katkida bulunacak kisileri destekler, yonlendirir ve
katilimlarini saglar.

j) Stirekli iyilestirmeyi tesvik eder.
k) Ilgili diger yoneticileri sorumlu olduklari alanlarda liderliklerini sergileyebilmeleri icin destekler.

Tlgili Dokiimanlar:

KYS.PR.003 Yénetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii
KYS.PR.004 Siirekli Iyilestirme Prosediirii

RP.029 Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) — 2023

5.1.2.  Ogrenci Odakhlik (ISO 9001:2015 KYS)
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Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu EYS’nin temel amaci; gerek iilkemizin gerekse dgrencilerimizin
ihtiyag ve beklentilerinin dogru olarak tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin sekilde
kullanilarak bunlarin en yiiksek diizeyde karsilanmasi suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. Bu amaca
uygun olarak, izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu EYS nin odak noktasmi égrenciler olusturur.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii, 6grenci memnuniyetinin artirilmasi amacina yénelik
olarak, ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin belirlenmesi ve yerine getirilmesini saglamak i¢in gerekli
diizenlemeleri olusturmus ve uygulamaya almigtir.

Basariy1 6lgme ve degerlendirme konusunda da miimkiin oldugunca ¢ok cesitlilik sunulmaktadir. Her
bir dersin donem sonu degerlendirme sisteminde; devam, laboratuvar, uygulama, alan ¢alismasi, derse
0zgii staj, 6dev, sunum, proje, seminer, kisa sinav, dinleme, ara sinav ve final sinavi 6lgiitlerinden birden
fazlas1 kullanilmaktadir.

Ders tanimlar1 ve programlart 6grenciyle 6nceden mutabakata varilmis olmasi amaciyla her donem
basinda yine internet sitemizden ilan edilmektedir. Boylece ogrenci bir derste ne sekilde
degerlendirilecegini, dersin sonunda elde edecegi kazanimlar tutarli bir bigimde gorebilmektedir.

Ogrencilerin her bir dersle ilgili diisiinceleri, dénem sonunda Ogrenci Bilgi Sisteminde yer alan ve
notlarmi gormek i¢in doldurmalar1 gereken anketlerle ortaya konulmaya calisilmaktadir. Boylece
programlarin yiiriitiilmesinde 6grencilerin aktif rol almalar1 tegvik edilmektedir.

Saglik, Kiiltiir ve Spor Birimi araciligi ile kurulmasi ve destegi saglanarak olusturulan Ogrenci
Kuliiplerinde tiyelikleri bulunan 6grenciler gesitli aktivitelerde bulunma imkam verilir. Saghk, Kiiltiir
ve Spor Biriminin gerceklestirdigi cesitli sosyal ve kiiltiirel aktivitelere katilma hakki saglanarak,
ogretim yili igerisinde ¢ok sayida etkinlige katilim gosterirler.

Rehberlik ve Psikolojik Danigma Subesi; Saghk Kiiltiir ve Spor Birimi biinyesinde psikolojik
danigmanlik, rehberlik ve psikolojik sagaltim hizmetleri, 6grenci ve galisan hizmet birimi olarak
kurulmus ve bireysel psikolojik danisma, aile goriismeleri, psikiyatri servislerine yonlendirme, veli
bilgilendirme, engelli 6grencilere mesleki ve psikolojik rehberlik gibi konularda &grencilere hizmet
vermektedir.

Yiksekokulumuzda egitim goren engelli dgrencilerin, 6grenim hayatlarini kolaylastirabilmek icin
gerekli tedbirleri almak ve bu yonde diizenlemeler yapmak iizere Engelsiz Kavram Koordinatorliigii
engelli 6grencilerimizin rahati i¢in ¢aligmalarini biiyiik bir azim ile siirdiirmektedir.

Meslek Yiiksekokulumuz, 6grencilerinin staj ve egitim uygulamasi yapmasi i¢in gerekli arastirmalari
yapar, stajda kullanilacak evrakin zamaninda diizenlenip, basili hale gelmesini organize eder,
ogrencilere staj yeri temini konusunda ilgili birimlerle isbirligi yapar, dgrencilerin staj yerlerine
dagitimin1 yapar ve sorunlarina ¢Oziim bulur, staj calismalarii denetler, staj calisanlarinin
degerlendirilmesini yapar ve gerekli gordiigii takdirde stajla ilgili miilakat ve uygulamalar yapar.

Her akademik donem sonunda 6grenci bilgi sistemi {izerinden 6grenci memnuniyet anketi ve kurum ile
ders degerlendirme anketi uygulanir. Alian sonuclar analiz edilerek degerlendirilir.
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Ogrenim Ucreti Bursu, sadece OSYM Yiiksekdgretim Programlar1 ve Kontenjanlar1 Kilavuzlarinda
“Burslu ve Indirimli” 6grenci alinacag belirtilen programlara yerlestirilen dgrencileri kapsar. Ogrenim
Ucreti Indirimi karsiliksiz olup, dgrenim {icretinin bir kismmin alinmamasi seklinde saglanan ve
ogrenciye herhangi bir mali yiik getirmeyen indirimdir. Ogrenim Ucreti Bursu ve Indirimi, Zorunlu
Ingilizce Hazirlik Programinda gegirilecek siireyi de kapsar. Ogrenim iicreti bursu ve Ogrenim
iicretlerinde indirim ( %100, %75, %50, %25) uygulanir.

Ilgili Dokiimanlar:

KYS.PR.014 Ogrenci Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii
YNR.005 Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Burs Yonergesi
OI FR.017 Ogrenci Memnuniyeti Anketi Formu

OLFR.022 Proliz — Ders Degerlendirme Anketi Formu

5.2.Politika

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu {iist ydnetimi tarafindan EYS Politikasim1 olusturmustur.
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan onaylanmis olan bu politika tiim ¢alisanlarimiza egitimler, kurum ici
bilgilendirme ve diger iletisim kanallar1 araciligi ile diizenli olarak aktarilmakta, web sitemizde
yayinlanarak calisanlar, ziyaretgiler ve diger Ui¢iincii taraflarin ulagabilmelerine olanak saglamaktadir.

flgili Dokiiman
GD.002 Entegre Yonetim Sistemi Politikast (http.//kalite.kavram.edu.tr/35/kurumsal/eys-politika)

5.2.1. Entegre Politikasinin Olusturulmasi

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu iist yonetimi, Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve misyonu ile
baglantili sekilde Entegre Politikasini olusturmus siirekliligini saglamis ve tiim ¢aliganlarina iletmistir.
Entegre Politika ve stratejik plan, kalite, ¢evre ve is sagligi ve giivenligi hedeflerinin olusturulmasi igin
temel teskil etmekte olup siirekli olarak iyilestirme konusunda tiim personelimizin bir taahhiitiidiir.

5.2.2. Entegre Politikanin Duyurulmasi

Entegre politikanin tiim personel tarafindan benimsendigini dogrulamak i¢in, i¢ denetimlerde dikkate
alinir ve YGG toplantilarindan uygunluk agisindan gézden gegirilir. Kurum i¢i belli bolgelerde panolara
asilarak ve kurum web sitesinde yayimlanarak ilgili taraflarin erisimine agik hale getirilmistir.

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu yonetimi, Entegre Y&netim Sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
stirekliliginin saglanmasi ve iyilestirilmesi i¢in insan kaynaklarini, uzmanlik becerileri, kurumsal alt
yapiy1, teknolojik ve mali kaynaklar1 saglamaktadir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, Entegre Yonetim Sisteminin etkinligini saglamak amaciyla
organizasyonel yapilanmasini olusturmus, personelinin gorev, sorumluluk ve yetkiler gorev tanimlar
ile tarif edilmis, belgelendirilmis ve duyurulmustur.
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Tim birim yoneticileri, kendisine bagli personeli bu konuda bilinglendirerek gorev, yetki ve
sorumluluklarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglar.

Tilim personel, tanimlanmis olan gorev ve sorumluluklarim eksiksiz olarak yerine getirir.

flgili Dokiimanlar

GD.001 Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Yonetim Organizasyon Semast
GD.003 Kalite Yonetim Sistemleri Organizasyon Semasi

GD.004 Cevre Yonetim Sistemleri Organizasyon Semast

GD.005- ISG Yénetim Sistemleri Organizasyon Semast

GD.007- Kalite Organizasyon Semast

GYT.001-099 Gorev Yetki ve Sorumluluklar

LS.003 A-B Kalite Temsilcileri Listesi

LS.018 Entegre Yonetim Sistemleri Temsilcileri Listesi
5.4. Calisanlarin Gériislerinin Alinmasi ve Cahsanlarin Katihmi (45001 iSGYS)

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi siiresince ilgili tiim
siireglerde caligsanlarina danigmis ve katilimlarint saglamistir. Bu katilimlar i¢in toplantilar olugturmus
ve siirecler ile ilgili planlama, uygulama, kontrol etme ve dnlem almada fikir aligverisi saglanmustir.

Risk Degerlendirme g¢aligmalar yiiriitiiliirken ilgili birimlerden goriis alinmasi saglanir. Ayrica risk
degerlendirme ekibi belirli konu/lokasyon hakkinda bilgi sahibi olan deneyimli ¢alisanlar da dahil
edilerek olusturulur. Calisan katilimi ISG faaliyetlerinde 6nemli rol oynamaktadir.

Caliganlari Is Sagligi ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligi geregince ISG
Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanip takip edilen ISG Genel Takip Listesinde calisanlarin almasi
gereken tiim egitimler planlanmaktadir. Tiim calisanlarin ISG kapsaminda goriis, oneri ve sikayetlerini
iletebilecekleri geri bildirim merkezi web sayfasinda mevcuttur.

flgili Dokiimanlar

KYS.PR.009 s Sagligi ve Giivenligi Prosediirii
LS.013 ISG Genel Takip Listesi

PL. 019 ISG Yillik Egitim Plam

6. PLANLAMA

Risk ve firsatlar1 belirleyerek kalite hedeflerinin planlanmasidir.

6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda her birim, Entegre Yonetim Sistemi icin planlamalarini
yaparken i¢ ve dis konulari, ilgili taraflarin gereksinimleri ve beklentilerini géz oniine alarak; EY'S’nin
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istenen sonuglara ulagsmasi icin giivence verecek sekilde, olumlu etkileri artirip istenmeyen etkileri
onlemek veya azaltmak ve iyilestirmeyi hayata gecirmek i¢in risk ve firsatlarini belirler.

Risk analizi yontemi Paydas ve Risk Analizi Prosediirii ile tanimlanmustir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda tiim proseslerin risk ve firsatlar1 belirlenmis olup ilgili
proseslerin proses kartlarina iglenmistir. Ayrica birimlere ait risk ve firsatlar birim bazli risk ve firsat
analiz formlarinda tanimlanmigtir.

flgili Dokiimanlar

KYS.PR.002 Paydas Analizi ve Risk Analizi Prosediirii

PL.001 Zzmir Kavram Meslek Yiiksekokulu 2021-2025 Stratejik Plan:
RA.001 — RA.024 Siire¢ Risk ve Firsat Analizleri

6.1.2. Tehlike Tammlamasi ve Risk ve Firsatlar1 Degerlendirme (ISO 45001 iSGYS)

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yiiriitiilen faaliyetler sirasinda olusabilecek potansiyel
tehlikelerin ve bu tehlikelere iliskin risklerin belirlenmesi, bdylelikle beklenen veya olasi risklerin
kontrol altina alinmasina iliskin yontem ve esaslarin sistematik bir sekilde tanimlanmasini boylelikle is
kazalar1 ve meslek hastaliklarn asgari seviyelere indirilmesi amaciyla, ISG risklerini ilgili dokiimanda
belirtilen hususlar goz 6niinde bulundurarak belirlenmesini ve degerlendirilmesini saglar.

flgili Dokiimanlar
KYS.PR.018 Risk Degerlendirme Prosediirii
RA.013 ISG Risk Degerlendirme Formu

6.1.2. Cevre Boyutlar1 (ISO 14001 CYS)

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yiiriitiilen faaliyetler sirasinda Cevre Y&netim Sistemi
(CYS) kapsaminda kontrol edebilecegi ve etkileyebilecegi ¢evre boyutlarini olusturmak amaciyla gevre
risklerini ilgili dokiimanda belirtilen hususlar goz oOniinde bulundurarak belirlenmesini ve
degerlendirilmesini saglar.

flgili Dokiiman
KYS.PR.021 Cevre Boyutlar: Risklerinin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi Prosediirii
LS.015 Cevre Boyutlar:t Degerlendirme Tablosu

6.1.3. Uygunluk Yiikiimliiliikleri (ISO 14001 CYS)

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu biinyesinde Cevre Yonetim Sistemi ve ilgili tim yasal ve diger
sartlarin  belirlenmesi, degerlendirilmesi, takibi ve yonteminin tarif edilmesi CYS Uygunluk
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Yiikiimliiliikleri Degerlendirme Formu’nda dokiimante edilmistir. Cevre mevzuati (Kanun, yonetmelik,
teblig vb.) Cevre Yonetim Sistemleri Temsilcisi tarafindan giincel olarak takip edilir. Uygulanmasi
gereken yasal yiikiimliiliikler ilgili birim ve kisilere bildirilerek, yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesi
saglanir. Ayrica mevzuatta belirtilen bilgi, belge ve kayitlar saklanir veya yine mevzuatta belirtilen
sekilde ilgili kurum ve kuruluslara génderilir veya gonderilmesi saglanir.

Tlgili Dokiiman
CYS.FR.008 - CYS Uygunluk Yiikiimliiliikleri Degerlendirme Formu

6.1.3. Yasal Sartlar ve Diger Sartlarin Belirlenmesi (ISO 45001 iSGYS)

Kanuni ve diger sartlarin belirlenmesi faaliyeti I1SG Yonetim Temsilcisi tarafindan yuritiliir. ISG
Yonetim Temsilcisi siirekli mevzuat ve yonetmelikleri ISG Yasal ve Diger Sartlar Takibi Listesi ile
takip eder. Isletmenin isg ile ilgili faaliyetlerine iligkin ilgili kanunlarda bir degisiklik veya yeni bir
kanun ¢ikmas olasiligi yiiziinden Resmi Gazeteye ve/veya internet aracilifl ile aylik olarak takip edilir.
Degisiklik yapilan kisimlar ¢ikarilarak giincellenir. Belirlenen kanuni ve diger sartlar LS.019 ISG Yasal
ve Diger Sartlarin Takibi Listesi’ne iglenir.

Tlgili Dokiiman

LS.019 - ISG Yasal ve Diger Sartlarin Takibi Listesi

6.1.4. Planlama Faaliyetleri (45001 ISGYS)

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu riskleri ve firsatlar1 ele alma, yasal sartlar1 ve diger sartlar1 ele
alma, acil duruma hazir olma ve miidahale faaliyetlerini Risk Degerlendirme Prosediirii, Is Saglig1 ve
Giivenligi Prosediirii ve Acil Durum Prosediiriine uygun olarak planlar. Olas1 riskler tizerinden acil
durum tatbikatlar1 planlanir ve belirlenen tarihlerde yapilir. Tatbikatlar sonucunda basar1 ve basarisizlik
durumlar1 degerlendirilerek, planlama faaliyetleri, riskler gozden gecirilir.

flgili Dokiimanlar

KYS.PR.018 Risk Degerlendirme Prosediirii
KYS.PR.019 Acil Durum Prosediirii
KYS.PR.009 s Sagligi ve Giivenligi Prosediirii
RP.012 Acil Durum Tatbikat Raporu

6.1.4. Planlama Faaliyetleri (14001 CYS)

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu risk ve firsat planlamasini, 6nemli ¢evre boyutlari, uygunluk
yiikiimlilikleri, risk ve firsatlar, ¢evre amaglari ve amaclar igin planlamay1 ilgili dokiimanlar
kapsaminda uygun olarak planlar. 6.1.’de daha kapsamli belirtilen risk ve firsatlarin belirlenmesi sonrasi
gerekli degisiklikler YGG toplantilarinda karar alinarak planlama faaliyetleri gézden gecirilir.

Tlgili Dokiimanlar
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KYS.PR.021 Cevre Boyutlar: Risklerinin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi Prosediirii
LS.015 Cevre Boyutlar:t Degerlendirme Tablosu

CYS.FR.008 CYS Uygunluk Yiikiimliiliikleri Degerlendirme Formu

LS.016 Cevre Yonetimi Hedef Tablosu

6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek icin Planlama (ISO 9001 KYS)

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Kalite Hedefleri bes y1lda bir hazirlanan Stratejik Plan ile belirlenir.
2021-2025 Stratejik Planinda alt1 amag belirlenmis ve her bir amaca bagli olarak hedefler ve faaliyetler
olusturulmustur. Faaliyetlerin izlenmesi i¢in somut gostergeler belirlenmistir. Stratejik Planda bulunan
hedefler Stratejik Plan1 Degerlendirme Raporu ile takip edilmektedir.

Stratejik Planin uygulanmasi ile ilgili verileri toplayip gerekli istatistiksel degerlendirmeleri yapmak
amaciyla her yil subat ay1 igerisinde bir onceki yila ait (egitim — 6gretim donemi) Faaliyet Raporu
olusturulmaktadir. Boylece, Stratejik Planin uygulanmasinda tiim birimlerinin katilimi ve katkisi
saglanmis olmaktadir.

Tlgili Dokiiman
PL.001 Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu 2021-2025 Stratejik Plan:
RP.025 Stratejik Plani Degerlendirme Raporu - 2023
RP.024 Faaliyet Raporu - 2023
PL.003 Kalite Faaliyet Plan:
6.2.Cevre Amaclari ve Bunlara Ulasmak i¢in Planlama (ISO 14001 CYYS)

6.2.1. Cevre Amaclari

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, Cevre Yonetim Sistemi icin ihtiya¢ duyulan cevre amaglar1 ve
bunlara ulagsmak i¢in planlanan hedef, hedef uygulama adimlarini, sorumlulari, planlanan tarih ve
gerceklesme oranini olusturmustur. Cevre amaglarinin: entegre politikalar ile uyumlu olmasi, 6lgiilebilir
olmasi, uygulanabilir sartlar1 dikkate almasi, izlenmesi, duyurulmasi, uygun sekilde giincellenmesi
saglanmaktadir.

flgili Dokiiman
LS.016 Cevre Yonetimi Hedef Tablosu

6.2.2. Cevre Amaclara Ulasmak icin Faaliyetlerin Planlanmasi

Cevre amaclarma ulagsmak i¢in kurumda uygulanacak siireg, ihtiyag duyulan kaynaklar, sorumlular,
sonuglarin nasil degerlendirilecegi ¢evre yonetim programinda faaliyetlerin izlenmesi i¢in somut
gostergeler halinde belirlenmistir.
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Tlgili Dokiimanlar

LS.016 Cevre Yonetimi Hedef Tablosu

KYS.PR.020 Sifir Atik Prosediirii

CYS.FR.002 Dogal Kaynak Kullanim Formu

CYS.FR.004 Yillik Tehlikeli Atik Teslim Formu

CYS.FR.005 Yillik Tehlikeli Atik Ureticisi Teslim Formu

CYS.FR.006 Yillik Tehlikesiz Atik Gegici Depolama Alan Izleme ve Atik Teslim Formu
CYS.FR.007 Yillik Atik Miktar: Formu

6.2.1SG Hedefleri ve Bunlara Erismek i¢cin Planlama (ISO 45001 iISGYS)
6.2.1.ISG Hedefleri

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu ISG hedeflerini is kazalarmi ve meslek hastaliklarini &nlemek,
saglikli ve giivenli calisma ortami olusturmak, acil durumlara kars1 hazirlikli olmak ilkeleri kapsaminda
yillik olarak belirler ve hedeflere ulagilmasi gereken ¢alismalar: planlar.

Tlgili dokiiman
LS.017 ISG Hedef Tablosu

6.2.2.ISG Hedeflerine Erismek i¢in Planlama

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu ISG hedef tablosunda yer alan hedeflere ulasmak adina gerekli tiim
calismalar1 yiiriitlir. Tablo icerisinde hedefe ulagsmak icin uygulanmasi gereken adimlar, sorumlular,
planlanan tarihler belirtilmistir.

flgili dokiiman
LS.017 - ISG Hedef Tablosu

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi (ISO 9001 KYS)

Gerek yiiksekogretim alaninda ve gerekse yasal diizenlemelerle ortaya ¢ikabilecek amaci ve potansiyel
sonucu, EYS’nin biitliniine etkisi, hangi girdilere ihtiya¢ duyuldugu belirlenir ve degisiklik ile ilgili yetki
ve sorumluluklar da belirlenir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu biinyesinde EYS’yi etkileyebilecek olan tiim degisiklikler planli
sekilde gerceklestirilmektedir. Degisiklikler iki tanim ile ifade edilmekte ve yonetilmektedir.

e Minér Degisiklikler ve Planlamasi: Entegre YOnetim Sisteminde ortaya cikan,
sistemin biitiiniinii etkilemeyen, organizasyonel yapida biiyiik degisikliklere neden
olmayan degisikliklerdir. (Siire¢ iyilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan
diizeltme/diizeltici faaliyetler vb. gibi) Mindr degisikliklerin planlamasi ve uygulamasi
EYS siiregleri ile tanimlanmig ve uygulanmaktadir.

e  Major Degisiklik ve Planlamasi: Entegre Yonetim Sisteminin biitiiniine etkisi olan
degisikliklerdir. (Yeni bir siire¢ tanimi, mevcut siiregte koklii degisiklik, organizasyonel
degisiklikler vb. gibi)
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Major degisikliklerin planlamasi KYS.FR.007 Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formu ile
gergeklestirilmektedir. Degisiklik talebi olan birim ilgili formu doldurarak bir iist yonetime degisiklik
onay1 i¢in iletir. Onaylanmis olan degisiklik plam1 degisiklikte sorumlu olan birimler ve Kalite
Koordinatorligii ile paylasilir. Degisikligin takibi degisiklik planlayan birimin veya Kalite
Koordinatorligii sorumlulugundadir.

Minor degisiklikler ile ilgili degisiklikler Dokiimantasyon Prosediiriinde tanimlandigi sekilde Kalite
Koordinatorliigii ve ilgili birim sorumlulugunda gergeklestirilmektedir.

Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formu kayitlari Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza
edilmektedir.

Tlgili Dokiiman

KYS.FR.007 Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formu

KYS.PR.001 Dokiimantasyon Prosediirii

7. DESTEK

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu EYS’nin etkili calismasi i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan su
konularda destek verilmektedir:

-Liderlik

-Insan kaynag1

-Altyap1 ve proseslerin isletimi i¢in gevre
-Mali kaynaklar

-Kurumsal bilgi kaynaklari

7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel
[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii;
a) Entegre Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi, siirdiirilmesi ve etkinliginin siirekli
lyilestirilmesi i¢in,
b) Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttirilmasi igin,
gerekli kaynak ihtiyaclarini belirleyerek temin etmektedir.

Yukarida bahsi gegen faaliyetler mevcut i¢ kaynaklar ile gerceklestirilmekte ve gerekli durumlarda satin
alma birimi tarafindan dis tedarik ihtiyaglar1 kargilanmaktadir.

7.1.2. Kisiler

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personelin, uygun
Ogrenim, egitim, beceri ve tecriibe yoniinden yeterli olmas1 ve gereken yeterlilige ulastirilmasi esastir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda, hizmet kalitesini etkileyecek isleri yapan personel igin gerekli
nitelikler, ilgili yasal mevzuat sartlart da dikkate alinarak belirlenmis ve gorev tanimlari kapsaminda
dokiimante edilmis, organizasyon semalari olusturulmustur. Entegre Yo6netim Sisteminin etkili sekilde
isletilmesi i¢in Kalite Yonetim Temsilcisi, Cevre Yonetim Temsilcisi, ISG Yonetim Temsilcisi
atamalar: yapilmustir.
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Akademik ve Idari personel secimi, planlamasi, nitelik tayini esaslart mevzuat kapsaminda
belirlenmekte ve Personel Isleri Prosediirii ile tanimlanmaktadir. Personelin belirlenmis nitelik
kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistirilmesi ve EYS’ye katkilarmin arttirilmas1 amaciyla, gereken
egitimler veya diger tedbirler planl ve sistematik bir sekilde belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

flgili Dokiimanlar

GYS 001-099 Tiim Gorev Tanimlar

PL.016 Idari — Yillik Egitim Plam (Idari -Akademik)
PL.019 ISG Yillik Egitim Plan:

LS.013 ISG Genel Takip Listesi

PL.025 Cevre Yonetim Sistemleri Egitim Plam
KYS.PR.008 Personel Isleri Prosediirii

7.1.3. Altyap

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda verilen hizmetin uygunlugu ve EYS’nin etkin islemesi igin
gerekli altyap1 ihtiyaglari belirlenmis ve temin edilmistir. Bunlar;

a) Binalar, ¢aligsma alanlar1 ve bunlarla baglantili tesisler ve proseslerin isletimi i¢in gevreyi,

b) Bilgi islem olanaklarini (yazilim, donanim, arag, gereg, laboratuvar, sinif ekipmani, internet
erisimi, bilgi sistemleri vb.)

¢) Destek hizmetlerini (ulastirma, saglik, iletisim, bakim-onarim vb.) kapsar.

Mevcut altyapmin siirekli olarak g¢alisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin
saglanmasi temel esastir. Bu amagla altyapinin uygunlugunun saglanmasi ve siirdiiriilmesine iliskin
metotlar EYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmistir. Gelisen ve degisen sartlara bagli olarak
mevcut olan alt yapmin yeterliligi Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantilarinda degerlendirilir.
Degerlendirme sonucunda herhangi bir ihtiya¢ tespit edilmesi durumunda, ihtiya¢ duyulan alt yap:
belirlenip gerekli kaynaklar tespit ve temin edilir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nun da i¢inde bulundugu Izmir Yerleskesi, yaklasik 11.864,86
m? kapali, 24.780,13 m? agik alan olmak iizere toplam 36.644,99 m?dir. Yerleskeden Basmane Metro
Istasyonuna bes dakikada, sahile ise on dakikadan daha az bir siirede ulasilabilecek mesafede yer
almanin avantajina sahiptir. Bir anlamda sehrin merkezinde, temiz havasiyla cazibe merkezi yiiksek bir
egitim kurumudur.

1474 6grenci kapasiteli 25 adet derslik

19 adet laboratuvar

1 adet stiidyo

169 kisilik konferans salonu
Kafeterya/Yemekhane (2 adet) bulunmaktadir.

ANANENENEN
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v’ Kiitiiphanemiz 806,48 m? alan i¢inde yaklasik 22.295 basili ve 75.371 elektronik kitaba sahiptir.
Icinde dgrencilerin rahatca calisabilecekleri serbest calisma odalari, okuyucu bilgisayarlart
mevcuttur.

v Tum binalar 6zel gereksinimli 6grencilere uygun olacak sekilde diizenlenmeye calisilmaktadir.

flgili Dokiimanlar:

KYS.PR.006 Calisma Ortami Diizenleme Prosediirii
KYS.PR.009 s Saghg: ve Giivenligi Prosediirii
KYS.PR.006 Calisma Ortami Diizenleme Prosediirii
PL.004 Makine ve Techizat Bakim Plani

RP.024 - Faaliyet Raporu -2023

7.1.4. Proseslerin isletimi icin Ortam

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’'nda hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin
gercgeklestirildigi ortamlarda gerekli olan fiziksel, ¢evresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere karsi
onlemler alimmustir (giiriiltii, sicaklik, nem, aydinlatma veya hava). Caligma ortaminin uygunlugunun
saglanmas1 ve siirdiiriilmesine iliskin metotlar EYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmustir.
Hizmetin gergeklestirildigi ortamlarin uygunlugunu degerlendirmek {izere her yil paydas memnuniyet
anketleri diizenlemekte ve analiz sonuglar1 dogrultusunda gerekli iyilestirme faaliyetleri
yiirtitilmektedir.

flgili Dokiimanlar :

OLFR.017 Ogrenci Memnuniyeti Anketi
KYS.FR.012 Idari Personel Memnuniyet Anketi
KYS.FR.014 Akademik Personel Memnuniyet Anketi

KYS.PR.009 s Saglig: ve Giivenligi Prosediirii
KYS.PR.006 Calisma Ortami Diizenleme Prosediirii

7.1.5. lizleme ve Olgme Kaynaklar

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaci ile izleme ve
6lgme kullandig1 zaman gegerli ve giivenilir sonuglart almak igin ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin ve
tedarik eder. izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda egitim dgretim hizmetlerinin kalitesini etkileyen
izleme, 6lgme, muayene, test ve deney cihazlar belirlenmistir. Bu cihazlar, siirekli uygunluklarinin
saglanmas1 amactyla kontrol altinda bulundurulmakta ve kalibrasyona tabi tutulmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar

KYS.PR.007 Kalibrasyon Prosediirii
LS.006 Kalibrasyona Tabi Cihazlar Listesi
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7.1.6. Kurumsal Bilgi

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu,

v Proseslerin igletilmesi, hizmetlerinin uygunluga erigsmesi i¢in ihtiya¢ duyulan kurumsal bilgiyi
tayin eder.

v Bu bilginin siirdiiriilebilir ve gerekli dlgiide ulasilabilir olmasini saglar.

v Degisen ihtiyaglar ve egilimleri ele alirken mevcut bilgi birikimini de dikkate alir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulunda hizmetin gerceklestirilmesi esnasinda sahip oldugu kurumsal
bilgi birikiminin siirekliligi saglanmaktadir. Ilgililer tarafindan ulasilabilirligi www.kavram.edu.tr web
sayfasindan saglanmaktadir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, biinyesindeki Entegre Y&netim Sistemi ¢aligmalari kapsaminda i¢
ve dis paydaslarin her tiirli dokiiman ve bilgiye erisimini kolaylastirmak iizere
www.kalite.kavram.edu.tr web adresini yayina almustir. Paydaslar web adresi sayesinde Meslek
Yiiksekokulu ile ilgili hazirlanmis olan dokiimanlara ulagim saglayabilmektedir.

Ayrica Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu dgretim elemanlar tarafindan dogrudan ve dolayli olarak
yayimlanan; kitap, makale, tez, bildiri, rapor, arastirma verisi vb. gibi tim akademik kaynaklar
https://openaccess.kavram.edu.tr/xmlui/ akademik arsiv sisteminde arsivlenmekte ve paylasilmaktadir.

flgili Dokiiman
KYS.PR.003 Yénetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii
TL.029 - Kurumsal Kimlik Talimat:

7.2. Yetkinlik

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personelin, uygun
Ogrenim, egitim, beceri ve tecriibe yoniinden yeterli olmasi ve gereken yeterlilige ulastirilmasi esastir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda, hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personel i¢in gerekli
nitelikler, ilgili yasal mevzuat sartlar1 da dikkate alinarak belirlenmis ve gorev tanimlar1 kapsaminda
dokiimante edilmis,

Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistirilmesi ve EYS’ye katkilarinin
arttirllmas1 amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planli ve sistematik bir sekilde
belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Yeni baglayan tiim personel igin oryantasyon egitimleri
verilmektedir. Bu amagla, personel isleri yonetimine iligkin genel esaslar ve uygulamalar, EYS
dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmig ve yuriitiilmektedir.

Personel egitim konulari iki baglik altinda toplanmaktadir.

-Firma i¢i egitimler

-Firma dis1 egitimler
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Her yil Haziran ve / veya Temmuz aylari igerisinde Ust Yonetimin bilgisi dahilinde Kalite
Koordinatorliigiince yeni egitim — 6gretim donemine ait Akademik ve Idari Personeller i¢in Egitim Plani
hazirlanir.

Ayrica, Cevre ve ISG farkindahigim artirmak iizere egitimler diizenlenir. Egitimlerin bitiminde
akademik ve idari kadroya egitim degerlendirme formu ve / veya egitim degerlendirme anketi (Google
form) gonderilerek egitimlerin etkinligi degerlendirilir.

Ogretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi alanda yaptiklar1 bilimsel/sanatsal yayin ve etkinlikleri
degerlendirmek icin:

a) Ilgili yaym ve etkinliklerde bulunan dgretim elemaninin “Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu”
mensubu oldugu agike¢a belirtilmis olmalidir.

b) ilgili bilimsel/sanatsal yayin veya etkinlik karsiliginda verilecek &diil/tesvik, X katsayisina
gore belirtilmektedir. X degerine karsilik gelen miktar, her akademik yil, Miitevelli Heyet tarafindan
belirlenir.

flgili Dokiimanlar

GYS.001- GYS.099 Gorev Tanmmlart

KYS.PR.008 Personel Isleri Prosediirii

YNR.004 Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu BEDEK Yénergesi
PL.016 Yillik Egitim Plan: (Idari — Akademik)

KYS.FR.004 Egitim Degerlendirme Formu

PILFR.033 Oryantasyon Formu

PL.019 Isg Yillik Egitim Plam

PL.024 Cevre Yonetim Sistemleri Egitim Plani

7.3. Farkindahk

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiimiiz, personellerinin asagidakilerin farkinda oldugunu giivence altina
almaktadir;

a) Entegre politikasi,
b) Ilgili kalite, cevre ve is sagh@ ve giivenligi amaglari,

¢) lyilestirilmis performansin faydalari dahil, kendilerinin entegre yonetim sisteminin etkinligine
katkilar,

d) Entegre yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olma durumlarini
kontrol etmektedir.

Kavram Meslek Yiiksekokulu Entegre Yonetim Sistemi, kisilerin veriye kolay ve kontrollii erigimini
saglamak amaciyla sirket serverini kullanmaktadir. Entegre Yonetim Sistemi Politikas1 web sitemizde
yayinlanmis olup tiim ¢alisanlarin erisimine agiktir. Ayrica okul i¢indeki panolarda Entegre Yonetim
Sistemi Politikas1 herkesin gorebilecegi sekilde asili durmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar
GD.002 Entegre Yonetim Sistemi Politikast
PL.001 IKMYO 2021-2025 Stratejik Plan:
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7.4. 1letisim
7.4.1. Genel

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda EYS’nin basariya ulasmasi ve istenilen sonugclari iiretebilmesi
icin, birimler ve siirecler arasi koordinasyonun etkin bir sekilde saglanmasi bir zorunluluktur. Bu da
ancak iletisim metotlarinin ve araglarinin etkin bir sekilde kullanimi ile miimkiindiir.

Bu amagla; iletisim metotlarinin ve araglarinin kullanimina iligkin diizenlemeler, EYS kapsaminda
tanimlanmig ve dokiimante edilmistir. EYS ile ilgili i¢ ve dis iletisim ihtiyaglari belirlenirken iletisimin
konusu, iletisim tiirti, kiminle iletisim kurulacagi, kimin iletisim kuracagi, iletisim sikligi, iletisim
yontemi vb. konular dikkate almir. Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu biinyesinde kullanilan dis ve i¢
iletisim yontemleri birimler bazinda fletisim Planinda belirtilmistir.

Tiim Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu personeli, tanimlanan iletisim metotlarimni ve araglarmni en etkin
sekilde kullanarak i¢ iletisimin etkin bir sekilde gerceklestirilmesini saglar. I¢ ve dis iletisimin
gerceklestirilmesinde yazili, s6zli veya elektronik ortam kullanilir,

Kalite web sitesinde yer alan Geri Bildirim Merkezi iizerinden sikayet ve onerilerin kabul edildigi sistem
bildirimleri direkt olarak Kalite Koordinatorliigii’ ne iletilmektedir. Sikayet veya 6neriler dogrultusunda,
konu ile ilgili birimlerle yapilacak goriismeler sonucunda iyilestirmeler yapilarak sonuglandirilir.

Kavram Meslek Yiiksek Okulu, ¢evre boyutlari ve etkileri ile acil durumlar i¢in uygun iletisim metotlari
belirlenmis ve uygulanmaktadir. Cevre Yonetim Sistemi ile ilgili dis ve i¢ iletisim yontemleri Cevre
Yonetim Sistemleri Iletisim Planinda belirtilmektedir.

Kurulusumuzda muhtemel is kazalari ve acil durumlar i¢in uygun iletisim metotlar1 belirlenmigtir
uygulanmaktadir. ISG ile ilgili dnemli goriismeler, kararlar kayit altina alinmakta diizenli olarak ilgili
personeller tarafindan dosyalanmaktadir. isg Yonetim Sistemi ile ilgili dis ve i iletisim yontemleri /SG
Yonetim Sistemleri Iletisim Planinda belirtilmektedir.

Entegre Yonetim Sistemi ile ilgili onemli goriismeler ve kararlar YGG Toplanti Tutanaginda kayit altina
alinmaktadir.

flgili Dokiimanlar

KYS.PR.022 Iletisim Prosediirii

KYS.PR.011 Basin, Tanitim ve Halkla fliskiler Birimi Prosediirii
KYS.PR.019 Acil Durum Prosediirii

KYS.FR.011 Toplanti Tutanag Formu

PL.027 [letisim Plan

PL.026 Cevre Yonetim Sistemleri Iletisim Plan:

PL.031 Isg Yonetim Sistemleri Iletisim Plam

7.4.2. g letisim
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Tiim {zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu personeli, tanimlanan iletisim metotlarini ve araglarlnl en etkin
sekilde kullanarak i¢ iletisimin etkin bir sekilde gerceklestirilmesini saglar. I¢ iletisimin
gerceklestirilmesinde yazili, sozlii veya elektronik ortam kullanilir,

I'zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu biinyesinde kullanilan i¢ iletisim yontemleri birimler bazinda
Tletisim Planinda belirtilmistir.

flgili Dokiimanlar
KYS.PR.022 Iletisim Prosediirii
PL.027 [letisim Plan:

PL.026 Cevre Yonetim Sistemleri Iletisim Plam
PL.031 Isg Yonetim Sistemleri Iletisim Plan:

7.4.3. Dis Iletisim

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu kurum dis1 resmi, 6zel kisi ve kuruluslarla haberlesmeyi ilgili
konuya gore kurum yoneticisi, yonetim temsilcileri ve ilgili personelin koordinasyonunda ytiriitiir.
Kurum, entegre yonetim sistemi ile ilgili bilgileri, olusturulmus iletisim prosediiriinde yer aldig1 haliyle
disar1 ile paylasir. Ayrica izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, entegre politikasin1 web sayfasinda
kamuoyu ile paylasir. Dis iletisimin gerceklestirilmesinde yazili, s6zlii veya elektronik ortam kullanilir.

flgili Dokiimanlar

KYS.PR.022 Iletisim Prosediirii

PL.027 [letisim Plan:

PL.026 Cevre Yonetim Sistemleri Iletisim Plant

PL.031 Isg Yonetim Sistemleri Iletisim Planm

GD.002 Entegre Yonetim Sistemi Politikas: (http://kalite.kavram.edu.tr/35/kurumsal/eys-politika)

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1. Genel

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu EYS dokiimantasyonu; is siireglerinin etkin bir sekilde ¢alismasi
icin gerekli temel politikalari, kurallari, kriterleri ve metotlar1 tamimlar. Bu kapsamda EYS
dokiimantasyonu, birbirleriyle iligkili ¢esitli dokiiman tiirlerinin biitiiniinden olugur.

Dokiimantasyon kapsamindaki dokuman tiirleri sunlardir:
- El Kitaplar

- Anketler

- Formlar
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- Gorev Tanimlari

- Is Akiglar1 Semalari

- Listeler

- Organizasyon Semalari
- Planlar

- Prosediirler

- Prosesler

- Sozlesmeler

- Talimatlar

- Yonergeler

- Yonetmelikler

- D1s Kaynaklar

- Kaplumbaga Semalari
- Risk — Firsat Analizi

- Proses Kartlar1

- Kilavuzlar

- Defterler

Bu dokiimanlarda siire¢ adimlarinin ve faaliyetlerin isleyisine ait detayli metotlar, kurallar, agsamalar
belirlenmistir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Entegre Yénetim Sistemi dokiimantasyonunun temel islevi, EYS
proseslerin genel standartlara uygun yiiriitiildiigiine iligkin kanit olusturmaktir.

Tarafimizca hazirlanan dokiimanlara ek olarak, izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu EYS’i etkileyen dis
baglami olusturan tiim dis kaynakli dokiimanlar Dws Kaynakli Dokiiman Listesinde kayit altina alinir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyonu; Izmir Kavram Meslek
Yiiksekokulu http://kalite.kavram.edu.tr ’de tiim personele duyurulmak iizere yaymlanmustir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu EYS’yi olusturan dokiimanlar ve kapsamlari LS.001 Kalite
Dokiimanlart Listesi’nde siralanmgtir. Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu EYS kapsaminda yiiriitiilen
tiim faaliyetlerde Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu ¢alisanlar1 dokiimantasyona uygun hareket eder.
Kalite Koordinatorii, EYS Temsilcileri, Birim Yoneticileri ve Birim Kalite Sorumlulari, Izmir Kavram
Meslek Yiiksekokulu EYS dokiimantasyonun etkin uygulanmasi konusunda tiim ¢alisanlari
bilinglendirmeye calisir. Tiim Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu personeli, tiim faaliyetleri ilgili
dokiimantasyonda belirtilen kurallara uygun olarak yiiriitiirler. Tiim EYS dokiimantasyonu ile ilgili
kurallar ve uygulanislar Dokiimantasyon Prosediiriinde tarif edilmektedir.

flgili Dokiimanlar

KYS.PR.001 Dokiimantasyon Prosediirii
LS.001 Kalite Dokiimanlar: Listesi
LS.005 Dis Kaynakl Dokiiman Listesi

7.5.2. Dokiiman Olusturma ve Giincelleme
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Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Entegre El Kitabi, izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu EYS’yi
ozetleyen ana dokiiman olarak hazirlanmistir. Calisanlara ve ilgili taraflara, Izmir Kavram Meslek
Yiiksekokulu EYS tanitimu konusunda rehberlik eder. Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Entegre El
Kitabinin tiim c¢aligsanlar tarafindan benimsenmesi esastir. Dokiimantasyona dahil tiim dokiimanlarin
olusturulmasi, onay1 ve giincellenmesine iligskin esaslar KYS.PR.001 Dokiimantasyon Prosediiriinde
agiklanmaktadir.

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri, 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi ve 45001 Is
Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi Standartlari dokiimantasyon sartlarina bagli olarak hazirlanmasi
gereken tiim dokiimanlar tliriine gore; ilgili birim ve/veya Entegre Yonetim Temsilcileri tarafindan
hazirlanmig, kontrol edilmis ve Yiiksekokul Miidiirii tarafindan onaylanmuistir.

flgili Dokiimanlar

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar

TS EN ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemleri-Sartlar

TS EN 1SO 45001 s Saghigi ve Giivenligi Yonetim Sistemleri-Sartlar
EEK Entegre El Kitabt

LS.005 Dus Kaynakli Dokiiman Listesi

KYS.PR.001 Dokiimantasyon Prosediirii

KYS.FR.008 Dokiiman Talep Formu

LS.001 Kalite Dokiimanlar: Listesi

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda Entegre Yonetim Sisteminin gerektirdigi tiim dokiimanlarin
belirli kurallar dogrultusunda olusturulmasi, dagitimi, kontrolii, saklanmasi ve gerektigi durumlarda
revize edilerek siirekliliginin saglanmasi temel esastir.

Bu amagla, EYS dokiimantasyonunun olusturulmasi ve yonetimine iligkin belirli kurallar
Dokiimantasyon Prosediiriinde tanimlanmugtir. Tiim birimler, faaliyetleri sirasinda kullandiklari tiim
dokiimanlarin bu kurallara uygun olarak kontrol altinda tutulmasini ve yonetilmesini saglarlar.

Gerek elektronik ortamda, gerekse basili olarak olusturulmus ve dokiimante edilmis bilginin gerekli
oldugu siire boyunca etkin bir sekilde muhafaza edilmesi ve gerekli durumlarda EYS
dokiimantasyonuna ve yasal mevzuata uygun olarak yliriitiilmesinden ve kullanilmasindan ilgili birim
sorumludur. Ayrica Meslek Yiiksekokulumuzda Elektronik Bilgi ve Belge Sistemi (EBYS)
kullanilmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar

YNR.002 Arsiv Yonergesi

KYS.PR.001 Dokiimantasyon Prosediirii
LS.001 Kalite Dokiimanlar: Listesi

8. OPERASYON
8.1. Operasyon Planlama ve Kontrol
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Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda operasyonu olusturan Egitim-Ogretim hizmetlerinin
planlanmast, ilgili béliimlerin kontenjanlarinin belirlenmesi, YOK tarafindan onaylanmasi, tiim birimler
icin akademik takvim hazirlanmasi, kayitlarin yapilmasi, agilacak derslerin ve 6gretim elemanlarimin
belirlenmesi, programlarin olusturulmasi, sinav programlarinin hazirlanmasi, vb. islemlerini kapsar.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda KYS’de Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlanmasina iligkin
tiim esaslar KYS.PR.010 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi Prosediirii dokiimantasyonunda da
sekillendirilmistir. Egitim Ogretim hizmetlerinin planlanmasi ile ilgili metotlar, ilgili yasal
mevzuat sartlar1 da dikkate alinarak belirlenmistir.

Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlamasi, gerceklestirilmesi ve kontrolii YOK tarafindan
denetim ve YOKAK tarafindan kalite giivencesi degerlendirmesi yapilarak kontrolii
gerceklestirilmektedir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda Cevre Yénetim Sistemleri kapsaminda operasyonel planlama
ve kontrol ¢alismalari, risklerin belirlemesi, tanimlamasi, 6l¢iilmesi, degerlendirmesi, kontrol, izleme
ve raporlama asamalarindan olugmakta ve bu agsamalar yasam dongiisii icerisinde siireklilik gdstererek
birbirini izlemektedir.

Planlama calismalar1 ile Ol¢iilen ve degerlendirilen risklerin etkisini ve meydana gelme olasiligini
azaltmak amaciyla, kontrol mekanizmalarinin etkinliginin ve yeterliliginin degerlendirilmesi ve gerekli
goriilmesi halinde ilave kontrollerin tesis edilmesi gerekmektedir. Bu asamada diizeltici faaliyetler
kapsaminda riski ortadan kaldirmak veya en aza indirmek icin gereken dnlemler alinir, kontrollerin
belirlenmesi ve etkinliginin izlenmesi i¢in i¢ tetkik ¢aligmasi yapilir. Maruz kalinan operasyonel risklilik
diizeyi ile bunun sonucunda ayrilmasi gereken kaynak miktar1 YGG toplantis1 giindemine alinmaktadir.
[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda cevreye dogrudan veya dolayli 6nemli gevre etkisi olan veya
olabilecek faaliyet ve proseslerin kontrol altina alinmasi i¢in konuyla ilgili olarak hazirlanmis Cevre
Boyutlari Risklerinin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi Prosediirii, Sifir Atik Prosediirii dokiimanlari
bulunmaktadir.

Cevre boyutlari, boyutlarin olas1 ¢evresel etkileri ve dnemlilik analizi ilgili prosediir ile tanimlanan
yontemler kullanilarak belirlenmekte; olasi ¢evresel etkiler ve bu etkilerin ¢evresel boyutlarii kontrol
altina alinmas1 amaciyla aksiyon planlarina donistiiriilmekte ve takip edilmektedir.

Kurumda tiretilen tehlikeli ve tehlikesiz atiklarin ayristirilmasi, bertaraf edilmesine iliskin stire¢ Sifir
Anik Prosediiriinde yer almakta, ilgili is akislan (Tehlikeli Atik Teslim Is Akisi ve Tehlikesiz Atik Teslim
Is Akigt) hazirlanmistir.

Egitim kurumlan siirdiiriilebilirlik ve iklim degisikligi konularinda farkindalik yaratilmasinda kritik bir
role sahiptir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda tiim faaliyetlerin cevresel siirdiiriilebilirlik ilkesi ¢ergevesinde
gerceklesetirilmesi ve iklim krizinin olumsuz etkileri karsisinda uyum faaliyetlerine katki
saglayabilmesi i¢in enerji ve su verimliligi, atik yonetimi, ulagim, katilim, kampiis yonetimi konularini
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kapsayan Siirdiiriilebilirlik ve Iklim Eylem Plani, Siirdiiriilebilirlik ve Iklim Degisikligi Politikast ve
Siirdiiriilebilirlik ve Iklim Degisikligi Yonergesi hazirlanmisgtir.

Iklim degisikliginin egitim siirecini olumsuz etkilemesi durumunda, pandemi déneminde alt
yapist olusturulmus olan online egitim sistemi ile egitim hizmetine devam edilebilecektir.

Tlgili Dokiimanlar

KYS.PR.010 - Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii
YNT.001 - Onlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

PL.034 - Siirdiiriilebilirlik ve Iklim Eylem Plam

GD.008 - Siirdiiriilebilirlik ve Iklim Degisikligi Politikas:

YNR.028- Siirdiiriilebilirlik ve Iklim Degisikligi Yonergesi

KYS.PR.021-Cevre Boyutlar: Risklerinin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi Prosediirii
KYS.PR.020- Sifir Atik Prosediirii

CYS.IA.003 — Tehlikesiz Atik Is Akisi

CYS.IA.002 — Tehlikeli Atik Is Akisi

8.1.1. Genel 45001

8.1.2. Tehlikeleri Ortadan Kaldirma ve iSG Risklerini Azaltma (45001 iSGYS)

Is saghgi ve giivenligi ile ilgili riskleri ortadan kaldirmak amaciyla kisisel koruyucu donanim
kullanilmaktadir, bu amagcla Kisisel Koruyucu Donanim Kullanim Talimati olusturulmustur. Kisisel
koruyucu donanimlar ilgili birimlere KKD Zimmet Formu ile teslim edilmektedir.

flgili Dokiimanlar
TL.031 Kisisel Koruyucu Donanmim Kullamm Talimati
ISG.FR.004 KKD Zimmet Formu

8.1.3. Degisim Yonetimi (45001 ISGYS)

ISG performansini etkileyen gegici ve kalict degisiklikleri uygulamak ve kontrol etmek igin ISG
Prosediirii tanimlamis ve uygulamaktadir. Planli degisikliklerin kontrolii i¢in degisim yonetimi
yapilmasi gerekmektedir. Degisim yonetimi yapilmasi gereken hususlar;

Proseste degisiklik,

Ekipmanlarda degisiklik,

Yasal ve diger sartlarda degisiklik,
Kaza ve ramak kala olaylari,
Isyerinin bulundugu yer ve gevresi,
Is organizasyonu,

Caligma kosullart,

Donanim,

Isgiicii,

o

O O O O O O 0 O
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o  Tehlike ve ISG riskleri hakkinda bilgi birikimi veya bilgide degisiklikler,
o Bilgi ve teknolojideki gelismeler

Tlgili Dokiimanlar
KYS.FR.007 Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formu

8.1.4. Satin Alma(45001)

Kurum icinde gergeklestirilecek olan satin alma faaliyetlerinde, alinacak ekipmanlarin is sagligi ve
giivenligi mevzuatlarina uygun sekilde belirlenmesi ve ISG riski olusturmayacak yapida olmasi gerekir.
Satin alma siireci, ISG ve Cevre Yonetim Sistemi Temsilcilerinden onay almnarak siirdiiriilmektedir.
Yillik olarak tedarikgilerin degerlendirilmesi siirecinde degerlendirme konulari arasinda ISO 9001,
14001, 45001 standartlar1 belgesine sahip olma kalemi bulunmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar
MI.FR.009 Tedarik¢i Degerlendirme Formu
KYS.PR.013 Satin Alma Prosediirii

8.2. Acil Duruma Hazir Olma ve Miidahale (14001 ve 45001)

Acil Durum Eylem Plani, kaza sonrasi etkileri en aza indirmek, insanlara, ¢cevreye ve mala gelecek zarari
sinirlandirmak igin, olaylar1 ve gelismeleri kontrol etmek, insan ve gevreyi dnemli kazalarin etkilerinden
korumak igin, gereken Onlemleri belirlemek ve uygulamak, kamuya, acil servis hizmetlerine veya
bolgedeki ilgili mercilere, gerekli bilgiyi zamaninda iletmek, 6nemli bir kaza sonrasinda, ¢evrenin
restorasyonunu ve temizlenmesini saglamak amaciyla ¢evreye ve insana zarar vermeden acil durumun
bertaraf edilerek hizmetin siirekliligini saglamak i¢in alinacak Onlemleri belirlemek amaciyla
hazirlanmistir. Acil Durum Eylem Plan: Yiiksekokulumuzda isveren vekili, ISG uzman, isyeri hekimi
ve ilgili birim sorumlularinca hazirlanmakta ve ¢evre ile ilgili acil durumlarda yapilmasi1 gerekenleri

icermektedir.

flgili Dokiiman
PL.002 /zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Acil Durum Eylem Plam

8.2 Yiiksekogrenim Hizmetleri icin Sartlar (9001 KYS)
8.2.1 Ogrenci ile fletisim

Ogrencilerle etkin iletisimin saglanmast icin gerekli ortam olusturulmakta, onlarin soru ve sorunlarinin
¢Ozlimiine yonelik faaliyetler sitirdiiriilmektedir. Ogrenci Oneri, sikdyet, tesekkiir vb. bilgilerinin ele
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almmasi ve ¢oziimlenmesine iligskin kalite.kavram.edu.tr adresinde bulunan “Geri Bildirim Merkezi”
kullanilmaktadir.

Bununla birlikte egitim hizmetleri sunumu ile ilgili olarak dénem sonlarmmda memnuniyet anketleri
yapilarak geri bildirimler alinmakta ve degerlendirilmektedir.

Tlgili Dokiiman

KYS.PR.014 Ogrenci Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii
OI FR.017 Ogrenci Memnuniyeti Anketi Formu

OI FR.022 Proliz — Ders Degerlendirme Anketi Formu

8.2.2  Yiiksekogretim Hizmetleri icin Sartlarin Tayin Edilmesi

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda egitim ogretim hizmetleri ile ilgili sartlar; ilgili yasal
mevzuat, Bologna Sistemi, 6grencilerin ihtiya¢ ve beklentileri ve Meslek Yiiksekokulunun mevcut
olanaklar1 dikkate alinarak belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

Egitim 6gretim programlarinin 6zellikleri, bu programlara kayit sartlari, 6grenci segme ve yerlestirme
islemleri 1ilgili mevzuat dogrultusunda Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenmekte ve
uygulanmaktadir.

Qgrenci kayit islemlerine yonelik faaliyetler ilgili mevzuat kapsaminda yiiriitilmekte olup IKMYO
Onlisans Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeliginde tanimlanmustir.

flgili Dokiiman

YNT.001 IKMYO Onlisans Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
LS.005 Dis Kaynakl Dokiiman Listesi

LS.010 Hizmet Standartlar: Listeleri

8.2.3  Yiiksekogretim Hizmetleri icin Sartlarin Gozden Gegirilmesi

[zmir Meslek Yiiksekokulunun temel faaliyet alani, ilgli mevzuat ve yasalarin 6ngordiigii cercevede
Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) tarafindan tanimlanmustir. Bu faaliyetler kapsaminda sunulan hizmetler
icin Dbelirlenen tiim sartlarin yerine getirilmesi Meslek Yiiksekokulumuz tarafindan taahhiit
edilmektedir. Bu baglamda, Meslek Yiiksekokulumuz gerekli olan tiim kaynaklara (akademik ve idari
personel, finansal kaynaklar, fiziksel altyap1 vb.) sahiptir.

Egitim 0gretim hizmetlerinin sunumunda Bologna Sistemi kapsaminda her dénem sonu ders
icerikleri degerlendirme anketleri ile sunulan hizmetin goézden gegirilmesi yapilmakta ve
gerekli giincellemeler uygulanmaktadir.

Siirekli iyilestirme saglamak amaciyla da KYS.PR.004 Siirekli Iyilestirme Prosediirii takip edilmektedir.
flgili Dokiimanlar
KYS.PR.004 Siirekli Iyilestirme Prosediirii
KYS.FR.014 Ogrenci Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii
49




Dok.No : EEK

Yiir. Tarihi : 01.11.2018
iZMIiR KAVRAM ENTEGRE EL KiTABI Yayin No: 1

MESLEK YUKSEKOKULU Rev. No: 10

Rev. Tarihi: 12.09.2024

OLFR.022 Proliz — Ders Degerlendirme Anketi Formu

8.2.4  Yiiksekogretim Hizmetleri icin Sartlarin Degismesi

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulunda verilecek hizmetlerde olusmasi muhtemel bir degisiklik
durumunda ilgili degisiklikler 6grencilere e-posta, web sayfasi, sosyal medya mecralari, OBS yoluyla
duyurulmaktadir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiimiiz, hizmet sartlarinin degistigi durumlarda bilginin
degistirilmesini ve ilgili personelin degisen sartlardan haberdar edilmesini saglar.

flgili Dokiiman
KYS.PR.010 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii

8.3 Yiiksekogretim Hizmetlerinin Tasarim ve Gelistirilmesi (9001 KYS)
8.3.1  Genel

llgili mevzuat rehberliginde egitim 6gretim hizmeti siireclerini belirlerken, bilim ve teknolojideki
degisiklikler dogrultusunda; sektorel ihtiyaclar1 karsilayacak sekilde giiniin kosullarina uygun olarak
yeni veya var olan hizmet sunumunun gelistirilmesi veya degisiklik talebi durumunda, gerekli
iyilestirme faaliyetlerini tasarim olarak baslatir. Tasarim, talebin degerlendirilip yonetim tarafindan
gerekliliginin onaylanmasi ile baslar ve hizmetin uygulamaya konulmasina kadar tiim siirecleri kapsar.
Boliim, program ve alan yeterliliklerinin belirlenmesi, miifredat ve igeriklerinin giincellenmesi, yeni 6n-
lisans programlari / dersleri agilmasi gibi islemler bir tasarim ve gelistirme faaliyeti olarak kapsam igine
almmustir,

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda yeni programlarin ve derslerin acilmasi, bunlarda degisiklik
yapilmasi1 ve program yeterliliklerinin belirlenmesi tek basma izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu
yetkisinde olmayip Yiiksekogretim Kurulu (YOK) tarafindan belirlenen mevzuat ve Bologna Siireci
kurallar1 dogrultusunda yiiriitiilmektedir. Bu nedenle, tasarim ve gelistirme siiregleri belirlenirken,
uygulanirken ilgili mevzuat hiikiimlerine gore hareket edilmektedir.

flgili Dokiiman
KYS.PR.010 Egitim Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii

8.3.2  Tasarim ve Gelistirmenin Planlanmasi

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’'nda Egitim-Ogretim hizmetlerinin etkin bir sekilde
gerceklestirilebilmesi igin, bu hizmetler sunulmadan 6nce gerekli planlama ve hazirlik faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi esastir.
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Programlar hazirlanirken istihdam olanaklarina énem verilmektedir. Bu amagcla sektorel ihtiyaclari
tespit etmek amaciyla bolgemizdeki Organize Sanayi Bolgeleri ve Kamu Kurumlari ile periyodik olarak
goriismeler gergeklesmektedir.

Program yeterlikleri Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler Cercevesiyle (TYYC) uyumlu bir sekilde
hazirlanmakta ve bu yeterliklerle ders 6grenme ciktilar1 arasindaki iliskilendirme tiim programlarda
gosterilmektedir. Bu gergevede hazirlanan ve her dénem gilincellenen programlara ve programlarin
egitim amaglarmi ve kazanimlarim gdsteren baglantilara Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Bilgi
Paketi sayfasindan ulagilabilmektedir (https://ogrenciweb.kavram.edu.tr/oibs/bologna). Programlarin
egitim amagclar1t ve O6grenme c¢iktilari agik olarak AKTS sayfalarimizda ilan edilmektedir. Tim
diizeydeki programlarin giincellenen bilgi paketleri internet sayfamizda bulunmaktadir. izmir Kavram
Meslek Yiiksekokulu’nda, Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlanmasi ile ilgili metotlar, ilgili yasal
mevzuat sartlar1 da dikkate alinarak belirlenmis ve EYS dokiimantasyonunda tanimlanmaistir.

Program tasarim ve onay siiregleri belirlenirken ve uygulanirken, ilgili mevzuat hiikiimlerine ve
olusturulan prosediire gore hareket edilmektedir. Yeni programlarin agilmasi, onaylanmasi, ders
degisikliklerinin yapilmasi, program yeterliklerinin belirlenmesi, ilgili YOK mevzuatlar1 ¢ergevesinde
ele alinmaktadir.

[gili program agma kriterlerinde Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan belirtilen en az % 85 doluluk oranina
sahip olma durumu gozetilir.

Yeni programlarin ve derslerin agilmasi ile bunlarda degisiklik yapilmasina iliskin uygulamalar, ilgili is
akis silireglerinde tanimlanmustir.

flgili Dokiimanlar:

KYS.PR.010 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii
EK.IA.006 Yeni On Lisans Programi A¢ma Is Akisi

8.3.3  Tasarim ve Gelistirme Girdileri

Ogrencinin kabulii ve gelisimi, taninma ve sertifikalandirma igin tiim siirecler seffaflik icerisinde
yuritillmektedir. http://aday.kavram.edu.tr/TR/kayit-kabul-islemleriadresinde dikey ve yatay gegis ile
ogrenci kabulii, kontenjanlar, burslar, 6grenci degisim programlar1 ve kayit kosullar1 detayli bir bigimde
verilmektedir.

Meslek Yiiksekokulumuza yeni gelen &grenciler akademik yil basinda oryantasyon programina
almmaktadir. Ogrenciler akademik yasamlar1 boyunca kendilerine atanan bir akademik danismandan
ders segme/birakma, vb. konularda destek alabilmektedir.

8.3.4 Tasarim ve Gelistirme Kontrolleri

Ogrencilerin akademik gelisimlerinin dlciilebilir ydntemlerle izlenmesine calisiimaktadir.

8.3.5 Tasarim ve Gelistirme Ciktilar

Her bir proses i¢in yapilan risk analizleri ile kontrol edilir.

o1



https://ogrenciweb.kavram.edu.tr/oibs/bologna
http://aday.kavram.edu.tr/TR/kayit-kabul-islemleri

Dok.No : EEK

Yiir. Tarihi : 01.11.2018
iZMIiR KAVRAM ENTEGRE EL KiTABI Yayin No: 1

MESLEK YUKSEKOKULU Rev. No: 10

Rev. Tarihi: 12.09.2024

8.3.6 Tasarim ve Gelistirme Degisiklikleri

Periyodik kontroller ve uygunsuz ¢ikti durumunda degisiklikler yapilir.

Tlgili Dokiimanlar
KYS.PR.010 Egitim — Ogretim Hizmetlerinin Tasartmi Prosediirii

8.4 Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1 Genel

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda satin alma faaliyetlerinin, ilgili yasal mevzuata uygun olarak
yiiriitilmesi esastir. Bu kapsamda, satin alma ihtiyaglarinin belirlenmesi, biitgelenmesi, finansmant,
tedarikci secimi ve degerlendirmesine iliskin siiregler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir. Thale usulii
yapilacak satin alma islemleri IKMYO Ihale Yénetmeligi kapsaminda yiiriitiilmektedir.

Satin alinan iiriin ve hizmet tedarikg¢ilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin izin
verdigi olglide, lirlin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en
uygun tedarikei ile ¢alisiimasi saglanmaktadir.

flgili Dokiimanlar
KYS.PR.013 — Satin Alma Prosediirii
YNT.003 — IKMYO Ihale Yénetmeligi

8.4.2 Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alan {iriin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontrolii ilgili siiregler kapsaminda
tanimlanmis olup, kabul ve muayene siirecleri ile yiiriitilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar
KYS.PR.013 — Satin Alma Prosediirii

8.4.3 D1s Tedarikci icin Bilgi

Satin alma ihtiyaglari, genel biitce caligmalar1 kapsaminda ilgili birimler tarafindan degerlendirilmekte
ve belirlenmekte, bunun ardindan kurum biit¢esi olusturulmaktadir.

Satin alinan iiriin ve hizmet tedarikgilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin izin
verdigi olglide, lirtin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en
uygun tedarikei ile ¢alisilmasi saglanmaktadir.

Satin alman {iriin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontrolii ilgili siiregler kapsaminda
tanmimlanmis olup, kabul ve muayene siirecleri kapsaminda yiiriitiilmektedir.
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Tedarikei se¢imi, degerlendirmesi ve izlenmesi ilgili Satin Alma Prosediirii'nde ayrintili olarak yer
almaktadir.

Tlgili Dokiimanlar:

KYS.PR.013 - Satin Alma Prosediirii

LS.009 - Tedarikci Listesi

SA.FR.012 - Tedarik¢i Degerlendirme Formu

8.5 Hizmetin Sunumu

8.5.1 Hizmet Sunumunun Kontroli

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu'nda egitim &gretim hizmetlerine iliskin siiregler genel olarak;
dersler, sinavlar, stajlar, 6grenci islemleri, mezuniyet islemleri gibi konu basliklarin1 kapsamaktadir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda egitim dgretim hizmetlerinin tamimlanmus sartlara uygun bir
sekilde sunulmasi igin, egitim dgretim hizmetlerinin gergeklestirilmesine iliskin esaslar belirlenmis ve
dokiimante edilmistir.

Egitim 6gretim hizmetlerinin sonuglari, sinavlar ve 6grencilerin basar1 durumlari gibi bazi gostergelerle
izlenebiliyor olsa bile, 6grencilerin aldiklar1 bilgiyi kullanabilme becerileri ve bunun sonucunda
topluma saglanan fayday1 6l¢iimlemek ve kontrol altinda tutmak ¢ok kolay degildir.

Bunu saglamada en 6nemli noktalar, ders programlari ve akademik personelin yeterlilik diizeyleridir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda egitim 6gretim hizmetleri ve bu hizmetlerde gorev alan
akademik personelin yeterliliklerine iliskin diizenleme ve uygulamalar, ilgili mevzuata gore
yiiritilmektedir.

Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlamasi ve sunumu YOK tarafindan denetim ve kalite giivencesi
degerlendirmesi yapilarak kontrolii ger¢eklestirilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar:

YNT.001 Zzmir Kavram Meslek Yiiksekokulu On lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
GD.006 IKMYO Siirecleri ve Etkilesim Semast
LS.005 Dis Kaynakli Dokiiman Listesi (YOK Kanunu)

8.5.2 Tamimlama ve izlenebilirlik

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda tanimlama ve izlenebilirlik; tiim i¢ ve dis yazismalar (gelen ve
giden evrak) EBYS sistemi iizerinden kayit altina alinmakta ve numaralandiriimaktadir. Ogrenci
izlenebilirligi, 6grenci numarasi ve T.C. kimlik numarasi ile yapilmaktadir. Ogrenci diplomalarinin
izlenebilirligi, diploma numarasi ile yapilmaktadir. Egitim Ogretim programlarmin izlenebilirligi
Bologna Sistemi ile yapilmaktadir. Akademik ve Idari Personelin izlenebilirligi, kurum sicil numarasi
ile yapilmaktadir. Kuruma ait arag, gere¢ ve ekipmanin izlenebilirligi ise demirbas numarasi ile
yapilmaktadir.
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Tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi i¢in kullanilan yontemler ve bunlarin uygulanmasu, ilgili KY'S
dokiimantasyonu kapsaminda siirdiiriilmektedir.

8.5.3 Ogrenci ve Dis Tedarikciye Ait Miilkiyet

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, dgrencilerine iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin
saglanmasi i¢in gerekli Onlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve
korunmaktadir. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) geregince 6grenci acik rizasi alinmakta
ve 6grenci verileri muhafaza edilmektedir.

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda &grencilerinin yonetmelikler ile tanimlanan dgrenci miilkiyeti
asagidaki gibidir.
Diploma
Onceki diplomalar
Niifus Ciizdani bilgileri
Kayit Formlari
Transkript
Staj bilgi formu
Staj degerlendirme formu
Staj defteri
Proje/bitirme tezleri
Ders 6devleri

Ders sinav kagitlari

Kayit islemleri sirasinda alinan bir 6nceki egitimine ait diploma ve niifus clizdani bilgileri ve kayit
formlar ilgili 6grenci isleri kanali ile not biirosunda saklanmaktadir.

Ogrencinin aldig1 notlar ders dgretim iiyesi girisi ile ilgili programlara girilmekte ve dgrenci istegi
dogrultusunda sahsi basvurusu sonrasi sahsina teslim edilmektedir. Staj yapilan bolimlerde, staj bilgi
formu ve staj defteri ilgili boliimlere teslim edilir. Stajlarin degerlendirilmesinden sonra staj
degerlendirme formuna islenir.

Proje ve bitirme tezleri boliimlerin istekleri dogrultusunda boliimlere teslim edilir. Yapilan galismalar
icin gerekli goriildiigii takdirde patent basvurusu yapilabilir.

Dersler sirasinda dersin dgretim {iyesi tarafindan verilen ddevler, yapilan sinavlar yine ders dgretim
iiyesi tarafindan degerlendirilir.

Ogrenci miilkiyeti kapsaminda degerlendirilen unsurlara zarar gelmesi, kaybolmasi veya kullanilamaz
olmasi gibi durumlarda ilgili birim tarafindan 6grenciye yazili olarak rapor verilir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulunun dis tedarikciye ait miilkiyeti ise tedarik¢inin sundugu hizmetler
kapsamindaki arag, malzeme, bilesen, alet ve techizatlar1 kapsar. Dis tedarik¢i miilkiyeti kapsaminda
degerlendirilen unsurlara zarar gelmesi, kaybolmasi veya kullanilamaz olmas1 gibi durumlarda siireg ile
ilgili birim tarafindan tedarik¢iye yazili olarak rapor verilir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, dis tedarikgiye iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin
saglanmasi i¢in gerekli onlemleri almistir. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) geregince
tedarikgi firma agik rizas1 alinmakta ve tedarikei verileri muhafaza edilmektedir.
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Tlgili Dokiimanlar
Yazismalar

KVKK Aydinlatma Metni

8.5.4 Muhafaza

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu hizmetlerin sunumu esnasindaki ¢iktilari, kullanim sartlarina uygun
korunmasi igin gereken fiziksel ve elektronik ortam sartlarini saglamig, tanimlamigs ve muhafaza
etmektedir. Muhafaza; tanimlama, arsivleme, tasima ve korumayi igerir.

Hizmetler neticesinde ortaya ¢ikan veya elde edilen belge ve dokiimanlar elektronik ortamda server
sisteminde, ilgili birim dolaplarinda ve arsivlerde depolanir. Arsiv Yonergesi kapsaminda islem
yuritilir.

Arsiv alanlarinda yangin riskine kars1 gerekli tedbirler alinarak yangin sondiirme tiiplerinin aktifligi
saglanmaktadir.

flgili Dokiimanlar

YNR.002 Argiv Yonergesi

LS.005 Dus Kaynaklt Dokiiman Listesi (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik)

8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler

I._Zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda 6grenci ile ilgili verilen hizmetlerde hizmet sonrasi faaliyetler
Ogrenci mezun olduktan sonra transkript, diplomanin yeniden diizenlenmesi veya 6grenci tarafindan
talep edilecek diger bilgi ve belgeler mevzuata uygun olarak yiiriitiilmekte ve kayit altina alinmaktadir.

Mezun olan &grencilerimiz Mezunlarla iliskiler Koordinatérliigii tarafindan takip edilmektedir. Mezun
Bilgi Sistemi uygulamasi ve sosyal medya iletisim kanallari ile mezun 6grencilerimiz ile irtibat
siirdliriilmekte ve geri bildirimler alinmaktadir. Mezunlar portali {izerinden uygulanan anketler
araciligryla geri bildirim alinmakta ve sonuglar degerlendirilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar

MIK.FR.001 Mezunlarla Iliskiler Koordinatorliigii Mezun Memnuniyet Anketi Formu
MIK.FR.002 Mezun Takip Formu

GIL.FR.038 Program Mezun Ogrenci Takip Formu

8.5.6 Degisikliklerin Kontrolii

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla
hizmetlerdeki degisiklikleri gerekli derecede gozden gecirmekte ve kontrol etmektedir.
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Ogrencilere verilen hizmetlerde degisiklik durumlarinda dokiimante edilmis bilgide gerekli
diizenlemeler yapilarak ilgililere web sayfasinda bu degisiklik duyurulmaktadir.

EYS’yi etkileyebilecek olan tiim degisiklikler planh sekilde gerceklestirilmektedir. Entegre El Kitab1
6.3 Degisikliklerin Planlanmas1 maddesinde detayli olarak anlatilmustir.

Tlgili Dokiimanlar

KYS.FR.007 Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formu

8.6 Hizmet Sunumu

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulunda, egitim ve dgretim faaliyetleri akademik takvimde planlandig
sekilde gerceklestirilir. Siireclere yonelik (kayit, ders baslangic, sinav vb.) tarihleri igeren akademik
takvim hazirlanir, her egitim-6gretim yilindan 6nce yayimlanir.

Egitim-6gretim faaliyetlerinde Ogrenci performanslart ddevler, projeler, yazili, s6zlii, uygulama
sinavlari vb. ile dl¢iilmekte ve degerlendirilmektedir. Sinavlar, ders gegme, kayit yenileme, mezuniyet,
ogrencilerin basar1 degerlendirmesine iliskin usul ve esaslar izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu On
lisans Egitim — Ogretim ve Sinav Yodnetmeliginde tanimlanmustir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu iist yonetimi egitim hizmeti sunumunda program akreditasyonlarina
oncelik vermektedir. Bu akreditasyonlar sayesinde program ¢iktilar1 belirlenerek 6grencilerin belirlenen
¢iktilar1 kazanmas1 amaglanmaktadir.

Diploma teslimi ile birlikte diploma eki hazirlanarak Ogrenciye mezuniyet asamasinda teslim
edilmektedir.

Mezuniyet ile ilgili tiim kayitlar Ogrenci Isleri Birimi tarafindan muhafaza edilmektedir. Diplomalar
ilgili Yiiksekokul Miidiirii tarafindan imzalanir.

Tlgili Dokiimanlar

YNT.001 - fzmir Kavram Meslek Yiiksekokulu On lisans Egitim — Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Akademik Takvim

Diploma

8.7 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulunda uygun olmayan hizmetin diizeltilmesi, hizmetin
siirlandirilmast gibi konularda yapilacak islemler Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediiriinde
tanimlanarak yliriitiilmekte ve gerekli kayitlar muhafaza edilmektedir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulundan mezun olamayan ve / veya olmayan dgrencilerin sayisi, neden
mezun olamadiklari vb. gibi bilgilerin tespit edilebilmesi amactyla Azami Ogrenim Siiresi Dolan Mezun
Olamayan Ogrenci Bilgi Formu kullanilmaktadir. Form azami siiresi dolan 6grencilere mail ortaminda
iletilmekte ve gelen bilgiler goz oniine alinarak sebep analizi yapilmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar

OI FR.064 Azami Ogrenim Siiresi Dolan Mezun Olamayan Ogrenci Bilgi Formu
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KYS.PR.012 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii

9.PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1.izleme, Ol¢me, Analiz, Degerlendirme
9.1.1.Genel

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda egitim dgretim hizmetlerinin istenilen sartlar1 karsilamasinin
garanti altina alinmasi ve bunlarin dogrulanmasi amaciyla, siireglerin uygun noktalarinda ¢esitli kontrol
ve dogrulama faaliyetleri gerceklestirilmektedir.

Simavlar, ders gegcme ve mezuniyet, O0grencilerin basar1 degerlendirmesine iliskin metotlar, ilgili
mevzuat hiikiimleri ile tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Entegre Yonetim Sistemi siireclerinin, tanimlanmis kurallara uygun olarak caligmasi, ilgili siire¢
sorumlusu birim yoneticileri tarafindan siirekli izlenilerek yerine getirilir. Herhangi bir uygunsuzluk
tespit edilmesi durumunda, Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii uygulanir.

Bununla birlikte, EY'S siireglerinin etkin ¢aligmasi durumunda ulasilmasi hedeflenen sonuglar, stratejik
planlama ve birimlere ait kalite hedefleri kapsaminda belirlenmis ve diizenli olarak 6Sl¢lilmesi ve
raporlanmasi i¢in gerekli diizenlemeler yapilmistir.

Ayrica, egitim 6gretim hizmetlerinin uygunluguna iliskin veriler analiz edilmekte ve diizenli olarak
raporlanmaktadir.

flgili Dokiimanlar:

KYS.PR.012 Uygunsuziuk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii

PL.001 Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu 2020 — 2025 Stratejik Plan:
RP.025 Stratejik Plani Degerlendirme Raporu -2023

RP.024 Faaliyet Raporu -2023

OI FR.022 Proliz — Ders Degerlendirme Anketi Formu

OLFR.071 Uzaktan Egitim Anketi Formu

YNT — 001 - /KMYO On lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

9.1.2 Ogrenci Memnuniyeti (9001 KYS)

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda &grenci ihtiyag ve beklentilerinin karsilanma derecesine dair
memnuniyet diizeyini izlemek ve 6lgmek i¢in metotlar belirlenmistir ve uygulanmaktadir. Her akademik
donemde iki defa olmak iizere 6grenci memnuniyet anketleri diizenlenmektedir.

Kariyer ve Staj Koordinatorliigii tarafindan dgrencilere staj imkam saglamaktadir. Mezularla Iliskiler
Koordinatorliigi tarafindan mezun dgrencilerin kariyer gelisimlerine destek verilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar:

KYS.PR.014 Ogrenci Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii
YNR.022 Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi
Ogrenci Memnuniyeti Anket Sonuglart
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9.1.2. Uygunluk Degerlendirilmesi (140001 CYS ve 45001 iSGYS)

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu uygunluk yiikiimliiliiklerinin yerine getirildigini degerlendirmek ve
uygunlugun degerlendirilmesi i¢in gerekli sartlar1 olusturmus, uygulamakta ve siirekliligini
saglamaktadir. Yasal ve diger yiikiimliliklerdeki degisiklikler “6.1.3 Uygunluk Yiikiimliiliikleri”
maddesine uygun sekilde takip edilmektedir. ilgili yiikiimliiliikler ve gereklilikler Cevre ve ISG
Yonetim Temsilcileri tarafindan hazirlanan ‘Uygunluk Yikiimliilikleri Degerlendirme Formu’ ile takip
edilmektedir. Ilave bir gereklilik (yeni bir yonetmelik veya goniilliiliik esasli uyulacak yeni bir taahhiit
geregi) olmasi durumunda bu tabloya eklenmekte ve tablo giincellenerek arsivlenmektedir.

flgili Dokiimanlar
ISG.FR.005 - ISG Uygunluk Yiikiimliiliikleri Degerlendirme Formu
CYS.FR.008 - CYS Uygunluk Yiikiimliiliikleri Degerlendirme Formu

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, kalite yonetim sistemi siireglerinin izlenmesi ve uygulanabilen
durumlarda Slgiilmesi igin uygun metotlari belirlemis ve uygulamaktadir.

Stireglerin, tanimlanmig kurallara uygun olarak caligmasi, ilgili siire¢ sorumlusu birim ydneticileri
tarafindan siirekli olarak izlenir. Herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda, ilgili
prosediirlere gore diizeltici faaliyetler baslatilir ve gergeklestirilir.

Bununla birlikte, EYS siireclerinin etkin calismast durumunda ulasilmasi hedeflenen is sonuglari,
stratejik planlama ve birimlere ait kalite hedefleri kapsaminda belirlenmis ve diizenli olarak 6lgiilmesi
ve raporlanmasi i¢in gerekli diizenlemeler yapilmistir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, Entegre Yonetim Sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gdstermek
ve Entegre Yonetim Sisteminin siirekli iyilestirilmesinin nerede yapilabilecegini degerlendirmek igin
uygun veriyi belirler, toplar ve analiz eder. EYS dokiimantasyonu ile olusturulan tiim kayitlar veri
kaynaklarini olusturur.

flgili Dokiimanlar
KYS.PR.012  Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
KYS.PR.023  Veri Analizi Prosediirii

LS.016 Cevre Yonetim Sistemi Hedef Tablosu

LS.017 ISG Hedef Tablosu

PL.001 Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu 2021 — 2025 Stratejik Plam
RP.025 Stratejik Plani Degerlendirme Raporu - 2023

RP.024 Faaliyet Raporu - 2023

9.2. i¢ Tetkik

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, Entegre Yonetim Sisteminin,
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a) Ilgili standart, mevzuat ve olusturulan entegre yonetim sistemi sartlarina uyup uymadign,

b) Etkin uygulanip uygulanmadigim ve devamliligin saglanip saglanmadigini belirlemek iizere
planh araliklarla i¢ denetimler yapmaktadir.

Denetim programu, planlanmasi, yriitiilmesi, sonuglarin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza edilmesi
ilgili konular I¢ Tetkik Prosediiriinde detayli olarak tanimlanmistir. Gergeklesen tetkiklere dair
dokiimante edilmis bilginin muhafazas1 saglanmaktadir.

flgili Dokiimanlar

KYS.PR.015 ¢ Tetkik Prosediirii
RP.005 I¢ Tetkik Raporu

PL.005 I¢ Tetkik Plam

9.2.1. Genel (14001 CYS ve 45001 iISGYS)

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda CYS ve ISGYS’nin uygulamaya gecirilmesi ile ilgili esaslari
belirleyerek sistemin uygunlugunu ve etkinligini siirekli izlemek, etkinligi artirmak, eksiklerinin
giderilmesini ve yeni ihtiyaglara gore gelistirilmesini saglamak amaciyla planli araliklarla i¢ tetkikler
yapilmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar
KYS.PR.015 I¢ Tetkik Prosediirii

9.2.2. i¢ Tetkik Programi (14001 CYS ve 45001 iSGYS)

Ic tetkiklerde cevre ve is sagh@g giivenligi ile ilgili gdzden gecirme yontemi etkinligi
degerlendirilmektedir. Tetkik edilecek alanlarin ve siire¢lerin durum ve Onemleri, bunun yani sira
geemis tetkiklerin sonuglart géz oniinde bulundurularak bir tetkik plani ve takvimi olusturulmakta
denetimler ilgili dokiimana uygun olarak yapilmaktadir. Tetkik sonuclar1 muhafaza edilmekte ve iist
yonetime rapor edilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar

KYS.PR.015 I¢ Tetkik Prosediirii

PL.005 /¢ Tetkik Plan:

KYS.FR.010 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu
RP.005 [¢ Tetkik Raporu

9.3 Yonetimin Gozden Gecirmesi
9.3.1 Genel
Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda, Entegre Yonetim Sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin ve

etkinliginin siirekliligini saglamak amaciyla yilda en az bir kere yonetim sistemini gdzden
gecirmektedir.

Yonetim Gozden Gegirme faaliyetlerinin diizenlenmesine iligkin esaslar Yonetimi G6ézden Gegirme
Prosediiriinde tanimlanmistir.
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Tlgili Dokiimanlar
KYS.PR.003 Yénetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii

9.3.2 Yonetimin Gozden Geg¢irmesi Girdileri

[zmir Kavram Meslek Yiiksekokulu’nda senede bir kez yapilan YGG toplantilarinin girdileri
asagida tanimlanmistir.

e En son yapilan YGG toplantisinda alinan kararlar ve kararlarin durumu.

e Entegre Yonetim Sistemleri ile ilgili i¢c ve dis hususlardaki degisiklikler.

e Entegre politikasinin gozden gegirilmesi.

e Entegre hedeflerin 6lgiiliip degerlendirilmesi, gerekirse degisikliklerin yapilmasi.

e Ogrenci memnuniyeti, calisan memnuniyeti ve sikayetlerde dahil olmak iizere ilgili taraflardan
gelen geri bildirimler.

e Proseslerin uygunlugu ve etkinliginin degerlendirilmesi. (Siire¢ performansi)

e Entegre Yonetim Sistemleri kapsaminda tespit edilen uygunsuzluklar, baslatilan diizeltici
faaliyetler ve sonuglari.

e izleme ve 6lgme sonuglarimin degerlendirilmesi.

e ¢ tetkik ve onaylanmus kurulus denetim sonuglarinin degerlendirilmesi.
e Dis tedarikgilerin performansinin degerlendirilmesi.

e Kaynaklarin varligi ve kaynaklarin ihtiyaglarinin degerlendirilmesi.

o Risk ve firsatlart degerlendirme ¢alismalarinin degerlendirilmesi.

e Entegre Yonetim Sistemindeki iyilestirme firsatlarinin degerlendirilmesi.

e [SO 14001 Cevre Yonetim Sistemleri kapsaminda gergeklestirilmesi gereken faaliyetlerin
degerlendirilmesi.

e Kurulusun ¢evre uygulamalarindaki basar1 derecesinin degerlendirilmesi.
e (Cevre boyutlarinin degerlendirilmesi.
e (evre etkileri kazalar ve acil durum faaliyetlerinin degerlendirilmesi.

e IS0 45001 s Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemleri kapsaminda gerceklestirilmesi gereken
faaliyetlerin degerlendirilmesi.

e Entegre Yonetim Sistemlerinin yasal ve mevzuat ¢alismalarina uyumun degerlendirilmesi.
e ISG risk degerlendirme galigmalarmin degerlendirilmesi.
e Ramak kala olaylar1 ve is kazalarinin degerlendirilmesi.

flgili Dokiimanlar

KYS.PR.003 Yénetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii

KYS.FR.011 Toplanti Tutanag: Formu

KYS.FR.005 Toplanti Katilim Formu
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9.3.3 Yonetimin Gozden Ge¢irmesi Ciktilar:

Yonetimin Goézden Gegirmesi toplantilar1 girdileri sonucu alman kararlar ilgili dokiimanda
tanimlanmaktadir.

Izmir Kavram Meslek Yiiksek Okulunda, ydnetimin gdzden gegirme toplantisi ¢iktilari, asagidaki
konularla ilgili karar ve faaliyetleri igermektedir.

a) Yonetim Sistemlerinin iyilestirilmesi i¢in firsatlar,

b) Yonetim Sistemleri ile ilgili degisiklik ihtiyagclari,

¢) Ihtiya¢ duyulan kaynaklar,

Yonetimin gézden gegirmesi sonuglarindan elde edilen kayitlar muhafaza edilmektedir.

flgili Dokiimanlar
KYS.FR.011 Toplant: Tutanag: Formu

10. IYILESTIRME

10.1 Genel

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu sundugu hizmetlerin performansini ve etkinligini arttirmayz,
paydaslarin sartlarin1 ve memnuniyet diizeylerini yilikseltmeyi ve ayn1 zamanda gelecekteki ihtiya¢ ve
beklentileri karsilamay1 hedeflemektedir. Bu amagla, uygulamada ortaya cikabilecek istenmeyen
durumlar ve uygunsuzluklari énceden tespit etme, 6nleme ve diizeltme amaciyla siirekli iyilestirme
caligsmalar yiiriitiilmektedir.

flgili Dokiimanlar
KYS.FR.012  Idari Personel Memnuniyet Anketi Formu
KYS.FR.014  Akademik Personel Memnuniyet Anketi Formu
OLFR.017 Ogrenci Memnuniyeti Anketi Formu
OLFR.022 Proliz — Ders Degerlendirme Anketi Formu
OLFR.071 Uzaktan Egitim Anketi Formu
KYS.FR.020  Dus Paydas Anketi Formu

Iyilestirme Karar Yazilart

10.2 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu, tekrarmi onlemek icin uygunsuzluklarin nedenini ortadan
kaldirmak amaciyla,
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e Uygunsuzluklarin gézden gecirilmesi,

e Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

e Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak icin faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,
e Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e Baslatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari,
e Baglatilan diizeltici faaliyetlerin gdzden gegirilmesi

i¢in sartlar1 belirlemis ve uygulamaktadir. Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyetlere dair dokiimante edilmis
bilginin siirekliligi saglanmakta, kayitlar muhafaza edilmektedir.

Gergeklesen kazalar ve ramak kala olaylari icin ISG Uzmani tarafindan kok neden analizi yapilir ve
diizeltici faaliyetler gergeklestirilir.

Cevresel tehlike ve riskler icin Cevre Yonetim Sistemi Temsilcisi tarafindan kdk neden analizi yapilir
ve diizeltici faaliyetler gerceklestirilir.

Tlgili Dokiimanlar

KYS.PR.012 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
ISG.IA.001 Is Kazas: Is Akisi

CYS.FR.003 Tehlike Risk Bildirim Formu

CYS.IA.001 Cevre Tehlike ve Risk Bildirimi Is Akusi
CYS.FR.009 Cevre Yonetim Sistemleri Saha Denetim Formu

10.3 Siirekli Iyilestirme

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Entegre Yonetim Sistemi anlayisi, sistemin 6grenci ve ilgili
taraflarin memnuniyetini arttirmak igin siirekli olarak iyilestirilmesini benimsemistir. Izmir Kavram
Meslek Yiiksekokulu bu amagla entegre politikasi, kalite, cevre ve ISG hedefleri, denetim sonuglari,
veri analizi, diizeltici faaliyetler ve yonetimin gdzden gecirme toplantilarinda alinan kararlar dikkate
alir. Bu gergevede gerceklestirilen faaliyetler, Entegre Yonetim Sisteminin etkinliginin arttirlmasi ve
stirekli olarak iyilestirilmesine yonelik gerceklestirilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar:

KYS.PR.004  Siirekli Iyilestirme Prosediirii

KYS.PR.003  Yénetimi Gozden Gegirme Prosediirii
KYS.PR.023  Veri Analizi Prosediirii

KYS.PR.015  I¢ Tetkik Prosediirii

KYS.PR.014  Ogrenci Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii
KYS.FR.011  Toplanti Tutanagi Formu
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