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0. GIRIS

Bu EI Kitabi, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS ISO 45001:2018 Is Saghg ve
Giivenligi Yonetim Sistemi ve TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi standartlari esas alinarak
hazirlanmigtir. Entegre El Kitabi’'nda revizyon ve/veya diizeltme yapma yetkisi sadece Yonetim
Temsilcisi’ndedir. Degisiklik yapildiginda revizyon numarasi arttirilir ve tarih, revizyon yapilan tarih olarak
degistirilir.

Entegre Yonetim Sistemleri El Kitabimizda uygulama ve takip etme kolayligi saglanmasi agisindan, TS
EN ISO 9001:2015, TS ISO 45001:2018 ve TS EN ISO 14001:2015 standartlarinin madde basliklar
kullanilmgtir.

0.1 Kurum Tanitim
KURUMUN ADI: SEHIT MUSA SARIGOZ ORTAOKULU

ILETiSiM BILGILERIi

Adres : S.Kansu Kii¢iikates Mah. 1880 Sok No:50
Telefon : 03288022489

Faks 1 03288022489

Web . http://sehitmusasarigozoo.meb.k12.tr
E-mail 1 745192@meb.k12.tr

Okulumuzun Tarihcesi

Okulumuz 2004 Yilinda IMKB ilk-Ortaokulu olarak Egitim- Ogretime
acilmistir. 2019 yilindan itibaren ise yeni adresi olan S.Kansu Kiigiikates Mah.
1880 Sok No:50 adresindeki yeni binasinda hizmet vermeye baslamistir.
Okulumuz Kadirli Sehit Kansu Kiigiikates Mahallesinde bulunmaktadir. Halen
okulun idari kisminda 3 miidiir yardimcist1 1 midiir kadrolu olarak gorev
yapmaktadir.Okulun 55 &gretmeni ,1 Yardime1 Hizmetlisi, 1 VHKI kadrosunda
calisan personeli bulunmaktadir.Okulumuzda 2021-2022 Egitim-Ogretim
yilinda 950 dgrenci ile Egitim-Ogretime devam etmektedir.



http://sehitmusasarigozoo.meb.k12.tr/
mailto:745192@meb.k12.tr
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Tablo 1: Okulumuzun bina ve alanlan

Okulun Béliimleri Ozel Alanlar
Okul Oturum Alan1 (m2) 1350 Cok Amagli Salon
Okul Bahgesi (Agik Alan)(m2) 5751 Cok Amagch Saha
Okul Kapal1 Alan (m2) 1500 Z-Kiitiiphane
Derslik Sayisi 24 Sanatsal, bilimsel ve sportif
Derslik Alanlar1 (m2) 40 amagcl toplam alan (m?)
Idari Odalarin Alani (m2) 24 Kantin (m2)
Ogretmenler Odas1 (m2) 63 Tuvalet Sayist
Atolye Sayisi 0 Laboratuvar Sayisi
Diger (Mescit)

Tablo 2: 2021-2022 Miidiirliigiimiiziin Personel Durumu

SINIFI ERKEK KADIN TOPLAM
IDARECILER 3 1 4
OGRETMENLER 23 28 51

HIZMETLI(Kadrolu) 0 1 1
HIZMETLI(iskur, Belediye v.b.) 1 1 2
TOPLAM 27 31 58

Okulumuzda asagidaki kurullar olusturulmus ve gérev yapmaktadir:

Ogretmenler Kurulu,

Sube Ogretmenler Kurulu,
Ziimre Ogretmenler Kurulu,
Okul Ziimre Bagkanlar1 Kurulu,
Sosyal Etkinlikler Kurulu,

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu,
Cevre Yonetim Kurulu.

Yazi Inceleme Kurulu

VVVVVVYY

Okulumuzda asagidaki komisyonlar olusturulmus ve goérev yapmaktadir:

> Ihale Komisyonu,
» Muayene ve Kabul Komisyonu,
» Toren, Yayin Tertip ve Inceleme Komisyonu.

Okulumuzda asagidaki ekipler olusturulmus ve gérev yapmaktadir:

Stratejik Planlama EKkibi,

Acil Durum Ekipleri,

Entegre Yonetim Sistemi Ekibi,
Enerji Yonetim Ekibi,

Risk Degerlendirme Ekibi
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Ayrica Okul-Aile Birligi mevcuttur.

0.2 Kurum Organizasyon Semasi
Miidiirliigiimiize ait organizasyon semast hazirlanmistir.

Referans Dokiimanlar:
SMS0O.SMOS.01 Kurum Organizasyon Semasi

1. KAPSAM

Bu Entegre El Kitab1, Egitim-Ogretim hizmetlerinin sunulmasi sirasinda Sehit Musa Sarigdz Gitaokulu
Miidiirlagii olarak TS EN 1SO 9001:2015, TS ISO 45001:2018 ve TS EN 1SO 14001:2015 standartlarini esas
alarak gerekli istek ve sartlar1 karsilamaktadir. Bu kapsamda izlenen yolu ¢alisanlarimiza ve diger ilgili tim
taraflarimiza aktarmay1 amaglamaktayiz.

Midirligimiiz, ISO 9001:2015, 1SO 45001:2018 ve TS EN ISO 14001:2015 entegre yoOnetim
sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek igin “Planla — Uygula - Kontrol Et - Onlem Al” metodolojisini
benimsemistir. Ayrica Midiirliigimiiz, Entegre Yonetim Sistemi EKibi olusturarak, bu kapsamdaki tiim siireci
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilari ile yiirtitmektedir.

Miisteri ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlarimi karsilayan hizmetin diizenli olarak
saglanmasi, ¢evre sorumluluklarinin sistematik sekilde yonetilmesi, isle ilgili yaralanmalarin ve/veya saglik
bozulmalarimin engellenmesi, saglikli ve giivenli bir isyeri olusturulmasi ile miisteri memnuniyetinin, ¢evresel

performansin ve ISG performansinin arttirilmasi ve Entegre Yonetim Sisteminin proaktif olarak siirekli
iyilestirilmesi amaciyla 1SO 9001:2015, 1SO 45001:2018 ve TS EN I1SO 14001:2015 Standartlarnin tiim
sartlarina uygun bir bigimde olusturulan Sehit Musa Sarigéz Ortaokulu Miidiirliigi Entegre Yonetim Sistemini

kapsamaktadir.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR
TS-EN-1SO 9001:2015 : Kalite Yonetim Sistemi - Temel Kavramlar ve Sozliik
TS ISO 45001:2018 : ISG Yénetim Sistemi — Sartlar ve Kullanim Kilavuzu
TS EN ISO 14001:2015 : Cevre Yonetim Sistemi - Sartlar ve Kullanim Kilavuzu

3. TERIMLER VE TANIMLAR

Entegre Yonetim Sistemimiz; TS EN ISO 9001:2015, TS I1SO 45001:2018 ve TS EN ISO 14001:2015
standartlarinda belirtilen temel kavramlari, terimleri ve tarifleri kullanir. Bunun yan sira sistem igerisinde
DYS (Dokiiman Y6netim Sistemi) kullanilmaktadir.

Referans Dokiiman:

TS EN ISO 9001 :2015 Kalite Yonetim Sistemi Sartlari

TS ISO 45001:2018 s Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi
TS ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi
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4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1 Kurulusun ve Baglaminin Anlasiimasi

Sehit Musa Sarigdz Ortaokulu Miidiirliigt, TS EN ISO 9001:2015, TS I1SO 45001:2018 ve TS EN ISO
14001:2015 standartlarinin sartlarina uygun olarak Entegre Y 6netim Sistemi olusturmus, dokiimante etmis ve
uygulamaktadir. Hazirlanmis olan dokiimanlar; Entegre politikasi, prosesler, prosediirler, is akis semalari,
listeler, formlar gibi i¢ kaynakli dokiimanlar ile dis kaynakli dokiimanlar1 icermektedir. Proseslerle ilgili
uygulamalar, izlemeler ve 6lgme metotlar1 belirlenmis olup proseslerle ilgili dokiimanlarda anlatilmustir.
Entegre Yonetim Sistemi Proseslerinin 6l¢gme veya izleme ile kontrol edilmesi, izleme ve 6lgme sonuglarinin
analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin veya diizeltici faaliyetlerin yapilmasi, gézden gegirilerek
gerektiginde revizyona gidilmesi ve gerekli kaynaklarin (personel ve altyapi gibi) iist yonetim tarafindan
saglanmasi suretiyle Entegre Yonetim Sistemi siirekli iyilestirilmektedir.

Bu kapsamda Midiirliigiimiiz; amag ve hedefleri ile ilgili olan ve Entegre Yonetim Sisteminin
amaglanan sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen i¢ ve dis hususlari tayin etmis, bu hususlarla ilgili
bilgiyi izlemekte ve gozden gegirmektedir. S6z konusu hususlar asagida belirtilmistir.

Referans Dokiiman:
SMSO.FR.05 Kurulusun Baglami Formu
SMSO0.D.11 YGG Toplant1 Tutanag:

4.2 Cahisanlarin ve Diger Ilgili Taraflarin Thtiyac ve Beklentilerinin Anlasilmasi

Sehit Musa Sarigéz Ortaokulu Miidiirliigii, Entegre Yonetim Sistemi ile ilgili taraflari, bu taraflarin
ihtiyag/beklentilerini ve bu ihtiyag¢/beklentilerden hangilerinin uyum ylikiimliiliigii olacagini belirlemistir. Bu
ihtiyag ve beklentiler anketlerle tespit edilmekte, anket sonuglari analiz edilerek belirlenmekte, ayrica sikayet
ve oOneriler ile ramak kala olaylar degerlendirilerek yonetilmekte ve iyilestirmeler gergeklestirilmektedir.
Belirlenen bu ihtiyag/beklentilerin karsilanmasina yonelik faaliyetler planlanmaktadir. Okulumuzda planlanan
ve ydlritiilen tim faaliyetlerde g¢alisanlarimizin ve ilgili taraflarimizin ihtiya¢ ve beklentileri dikkate
almmaktadir.

Caliganlar ile ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin mevcut durumlari periyodik olarak gozden
gecirilmekte ve ihtiyag duyulmasi halinde giincellenmektedir. Sirekli iyilestirme, Entegre Yonetim
Sistemimizin temel ilkesidir.

Sehit Musa Sarigoz Ortaokulu Midiirligt, ilgili taraflart ve ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentilerini
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilar ile gozden gegirmektedir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO.FR.06 Ilgili Taraflarin Ihtiyag ve Beklenti Tespit Formu
SMSO.FR.26 Calisan Memnuniyet Anketi Formu
SMSO.FR.27 Ogrenci Memnuniyet Anketi Formu
SMSO.FR.28 Veli Memnuniyet Anketi Formu

4.3 Entegre Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

18/11/2012 tarihli ve 28471 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanlig1 il ve Ilge Milli
Egitim Midiirliikleri Yonetmeligine ve 20/09/2015 tarihli ve 29481 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli
Egitim Bakanligi 11 ve Ilce Milli Egitim Miidiirliikleri Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelige gore Sehit Musa Sarigdz Ortaokulu Miudiirligiiniin Entegre Yonetim Sistemi; Temel Egitim
hizmetleri ile milli egitim hizmetlerini kapsamaktadir. Bunun disinda kalan faaliyetler Entegre Yonetim
Sistemi kapsami digindadir.

Miidiirligiimiiz tarafindan verilen hizmet geregi kalibrasyona tabii 6l¢iim techizat: bulunmadigindan TS
EN ISO 9001:2015 standardinin 7.1.5.2 Ol¢iim izlenebilirligi maddesi kapsam dis1 tutulmustur. Ayrica
Midiirligimiiziin bir kamu kurumu olmasi ve yasal mevzuat gergevesinde hizmet vermesinden dolay1 {iriin
ve hizmet tasarinu faaliyeti yiiriitiilmediginden 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi maddesi
kapsam dis1 tutulmustur.
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4.4. Yonetim Sistemleri ve Prosesleri

Midiirligimiiz, TS EN 1SO 9001:2015, TS 1SO 45001:2018 ve TS EN 1SO 14001:2015 Y6netim
Sistemleri standartlarinin sartlarin1 saglayacak sekilde Entegre Yonetim Sistemi Politikasi, Hedefleri ve
Proseslerini olusturmus ve uygulamaya koymustur. Entegre Yonetim Sistemi i¢in olusturdugu Entegre
Yonetim Sistemi EKibi ile siireg yonetimini saglamaktadir. Ust yonetim, kendi sorumluklari sakli kalmak
sartt ile Yonetim Sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi ve siirekli
iyilestirilmesi i¢in Kalite Y6netim Temsilcisi’ni gorevlendirmistir.

Entegre Yonetim Sistemi standartlarina uygun olarak ihtiya¢ duyulan prosesler ve birbiri ile olan
etkilesimleri belirlenmistir.

Entegre Yonetim Sistemleri kapsaminda faaliyetlerin takip edilecegi siiregler Prosesler ile
tanimlanmus, siireglere iliskin performans gostergeleri ve hedefleri ile siireglere dair risk ve firsatlar s6z
konusu proseslerde belirtilmistir.

Sehit Musa Sarigéz Ortaokulu Midiirliigii kapsaminda hazirlanan prosesler izlenir ve gerekli
durumlarda proseslerin siirekli iyilestirilmesi saglanir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.FR.07 Proses Etkilesim Tablosu Formu

5. LIDERLIK
5.1. Liderlik ve Taahhiit
5.1.1 Genel
Sehit Musa Sarigéz Ortaokulu Midirligii iist yonetimi, Entegre Yonetim Sistemlerinin
uygulanmasi, gelistirilmesi, etkinliginin ve siireklili§inin saglanmas1 konusunda, asagida belirtilen
uygulamalarla sorumlulugunun gereklerini yerine getirerek liderlik ve taahhiidiinii géstermektedir:

» Yonetim Sistemlerinin etkililigi i¢in hesap verilebilirligi,

> Kalite, ISG ve Cevre politikas1 ile hedeflerinin olusturulmasini ve bunlarn kurulusun stratejik
yoni ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasini,

» Yasal sartlar ve ilgili taraflarin isteklerinin kargilanmasinin 6nemini personele ileterek, Entegre
politikasinin olusturulmasini,

» Yonetim Sistemleri hedeflerinin olusturulmasi ve personelin bu hedeflere uyumunun
saglanmasini,

» Yonetim Sistemleri sartlarinin kurulusun siiregleri ile biitiinlestirilmesinin giivence altina
alinmasini,

» Proses yaklagimi ve risk tabanl diistinmenin tegvik edilmesini,

» Yonetim Sistemleri igin gerekli olan kaynaklarin varliginin saglanmasini,
» Etkin yonetimin ve Yonetim Sistemlerinin gerekliliklerine uyumun 6neminin paylasilmasini,
» Yonetim Sistemlerinin amaglanan ¢iktilarina ulagmasinin giivence altina alinmasin,

» Yonetim sistemlerinin etkinligi i¢in ¢alisanlarin katilimlarinin saglanmasini, yonlendirilmesini ve
desteklenmesini,
» Sirekli iyilestirmenin desteklenmesini,

> llgili yoneticilerin kendi sorumluluk alanlarindaki liderliklerini gdstermeleri igin
desteklenmesini,

Sehit Musa Sarigéz Ortaokulu Miidiirliigii iist yonetimi gerekli kaynaklari saglamak sureti ile
Entegre Yonetim Sistemlerinin uygulanmasi, gelistirilmesi ve siirekli iyilestirilmesi i¢in standartlarin
istemis oldugu taahhiitleri, uyguladig: faaliyetler ile kanitlar.
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Referans Dokiimanlar:
Gorev Tanimlar1 (SMSO.GT.01/SMSO.GT.16)
SMSO.PR.17 Siirekli lyilestirme Prosediirii
SMSO0.D.15 YGG Toplant1 Tutanagi

5.1.2 Miisteri odagi

Sehit Musa Sarigdz Ortaokulu Midiirliigii, Yonetim Sistemleri sartlar1 kapsaminda ilgili taraflarin
ihtiyaglarinin ve uygulanacak mevzuat sartlarmin belirlendigini ve karsilandigini, hizmetlerin uygunlugu
icin risk ve firsatlarin belirlenerek ilgili taraflarin memnuniyetinin artirilmas: odaginin siirdiiriildiigiinii
taahhiit etmektedir.

Sehit Musa Sar1géz Ortaokulu Miidiirliigii’ niin miisterileri okulumuzun hizmetlerinden yararlananlar
olarak tanimlanmistir. Okulumuzun hizmetlerinden dogrudan yararlananlar c¢alisanlarimiz  ve
ogrencilerimiz, dolayli olarak yararlananlar ise veliler, resmi ve 06zel okullar, toplum, iliskide
bulundugumuz diger kamu kurum ve kuruluslar1 vb.’dir.

Hizmet verdigi kisiler (misteriler) ile ¢alisanlarinin mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini
tespit ederek bunlari karsilamaya yonelik faaliyetler planlamaktadir. Bu faaliyetler hizmet alanlar ve ¢alisan
personelin; memnuniyet anketi yontemleri ile yapilan gerekli iyilestirici hareket planlarini kapsamaktadir.
Entegre Yonetim Sistemleri, hizmet alanlarin ve ¢alisanlarin ihtiyag ve beklentilerini karsilayacak sekilde
planlamalarin yapilmasi, siirdiiriilmesi, iyilestirilmesi ve memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri
yonetmektedir.

Referans Dokiimanlar:
» SMSO0.D.01 Entegre Yonetim Sistemleri Politikasi
» SMSO.FR.26 Calisan Memnuniyet Anketi Formu

» SMSO.FR.27 Ogrenci Memnuniyet Anketi Formu
» SMSO.FR.28 Veli Memnuniyet Anketi Formu
» SMSO0.D.20 Anket Degerlendirme Raporu

5.2 Politika
5.2.1. Entegre Yonetim Sistemi Politikalarmin Olusturulmasi

Yasal sartlar dahil olmak tizere ilgili taraflarimizin beklentilerine cevap verecek uygulanabilir sartlar
yerine getirmek tizere; okulumuzda uygulanan Entegre Yonetim Sistemlerinin siirekli iyilestirilmesi igin
politikalar ve hedefler belirlenmektedir.

Sehit Musa Sarigdz Ortaokulu Miidiirliigii olarak benimsemis oldugumuz Kalite, Is Saghg ve
Giivenligi ve Cevre Politikalari, insana ve i¢inde yasadigi ¢evreye duyulan saygiya dayanmaktadir. Entegre
Yonetim Sistemleri politikalarimiz stratejik planlama siireci kapsaminda, Kalite, Is Saglig1 ve Giivenligi ve
Cevre hedeflerinin olusturulmasi ve gézden gegirilmesine de gerceve olusturmaktadir.

Giliglii bir baslangica dayali siirekli iyilestirmeyi esas alan politikamiz kapsaminda; okulumuz
ogrencilerinin, ailelerinin, ¢alisanlarimizin ve toplumun beklentilerini goz ardi etmeksizin egitim, 6gretim
hizmetlerinin ve tiim faaliyetlerinin kaliteli ve etkin olarak sunulmasini, bu hizmetlerden yararlananlar igin
yasal sartlara tam uyum ve siirekli iyilestirmeyi hedeflemektedir.

[Ikogretim faaliyetleri kapsanminda, kalite temelli Entegre Yonetim Sistemlerinin uygulanmasina
onderlik etmek ve tiim faaliyetlerimizde siirdiiriilebilir iyilestirmeyi saglamak, politika olarak benimsenmistir.
Entegre Yonetim Sistemleri politikalarimiz tim ¢alisanlarimiz ve iist yonetim tarafindan bilinmekte,
uygulanmakta ve siirekliligi saglanmaktadir.

Entegre Yonetim Sistemleri Politikasinin takibi i¢ tetkiklerle kontrol edilmekte, uygunlugunun
siirekliligi ve politikadaki degisiklik ihtiyaci, Yonetimin Goézden Gegirmesi (YGG) toplantilarinda
goriisiilmektedir ve ihtiyag halinde revize edilmektedir.

Ust yonetimimiz tarafindan egitim, bilinglendirme ve iletisim faaliyetleri ile ¢alisanlarimizin ve ilgili
taraflarimizin konuya olan farkindaliklar arttirilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO0.D.01 Entegre Yonetim Sistemleri Politikas1
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SMSO.PR.22 Egitim ve Yeterlilik Prosediirii
SMSO0.D.15 Yonetimin Gézden Gegirme Toplanti Tutanagi

5.2.2. EYS Politikasinin Duyurulmasi

Okulumuz Entegre Yonetim Sistemleri Politikas1 El Kitab1 disinda ayr1 bir dokiiman (SMSO.D.01
Entegre  YoOnetim  Sistemleri  Politikalar1))  olarak  hazirlanoms  ve  web  sayfasinda
(http://sehitmusasarigozoo.meb.k12.tr) yayimlanarak ve okul iginde goriilebilecek yerlere asilarak
calisanlarin ve ilgili taraflarin erisimine ac¢ilmistir. Ayrica DY'S (Dokiiman Y6netim Sistemi) iizerinden
de ilgili taraflarimiza duyurulmustur.

Referans Dokiimanlar:

Entegre Yonetim Sistemleri Politikasi duyuru yazisi

SMSO0.D.15 YGG Toplant1 Tutanag:

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Midiirligiimiiz, organizasyon semasi ve Entegre Yonetim Sistemleri standardi dogrultusunda
calisan tiim personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu esas alinarak
tammlamistir. Gérev Tanimlari, “KONTROLLU KOPYA” seklinde dokiimante edilip personele teblig
edilmistir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO0.IAS.01 Kurum Organizasyon Semasi
Gorev Tanimlar1 (SMSO.GT.01/ SMSO.GT.16)
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5.4. Cahsanlarin Goriislerinin Alinmasi ve Calisanlarin Katilim
Kurulus, Entegre Yonetim Sistemlerinin gelistirilmesi, planlanmasi, uygulanmasi, performans
degerlendirmesi ve iyilestirme faaliyetlerinde, danisma ve uygun olan tiim seviyelerde calisanlarin
katilimini saglamak amaciyla ¢aligan temsilcisini belirlemistir.
Calisan Temsilcisi gorevlendirerek karar verme yetkisi olmayan ¢alisanlara;

Igili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin belirlenmesi (Madde 4.2),

Entegre Yo6netim Sistemleri politikasinin olusturulmasi (Madde 5.2),
Uygulanabildiginde, gorevler, sorumluluklar ve yetkilerin belirlenmesi (Madde 5.3),
Yasal sartlar ve diger sartlarin nasil yerine getirileceginin belirlenmesi (Madde 6.1.3),
Entegre Yonetim Sistemleri hedeflerinin olusturulmas: ve bunlara erismek igin planlama yapilmasi
(Madde 6.2),
Disariya yaptirma, satin alma ve yiikleniciler i¢in uygun olan kontrollerin belirlenmesi (Madde
8.1.4),
Nelerin izlenmesi, dl¢iilmesi ve degerlendirilmesi gerektiginin belirlenmesi (Madde 9.1),
Tetkik program/programlarinin planlanmasi, olusturulmasi, uygulama ve siirekliliginin saglanmasi
(Madde 9.2.2),
» Siirekli iyilestirmenin giivence altina alinmasi,
ile ilgili konularda danisilmasini saglamaktadir.

Karar verme yetkisi olmayan ¢alisanlarin;



http://sehitmusasarigozoo.meb.k12.tr/
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Danigsma ve katilimi i¢in uygulama yontemlerini belirleme,

Tehlikeleri tanimlama ve riskleri ve firsatlar1 degerlendirme (Madde 6.1.1 ve 6.1.2),

Tehlikeleri ortadan kaldirmak ve ISG risklerini azaltmak i¢in faaliyetleri belirleme (Madde 6.1.4),

Yetkinlik gerekleri, egitim ihtiyaglari, egitim ve egitimi degerlendirme (Madde 7.2),
Hangi ihtiyaglarin iletilmesi gerektigi ve bunun nasil yapilacagim belirleme (Madde 7.4),
Kontrol 6nlemleri ve etkin uygulama ve kullanimlarini belirleme (Madde 8.1, 8.1.3 ve 8.2),

Olaylar1 ve uygunsuzluklari arastirma ve diizeltici faaliyetleri belirleme (Madde 10.2),

ile ilgili konularda katilimimi saglamaktadir.
Calisanlara mesai saatleri igerisinde ticretsiz egitimler verilerek, ¢alisan katiliminin 6niindeki
engeller de ortadan kaldirilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO0.PRS.06.01 Iletisim Prosesi
SMSO0.D.04 Calisan Temsilcisi Atama Yazisi

6. PLANLAMA
6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri
6.1.1 Genel

Miidiirligiimiiz, Entegre Yonetim Sistemlerini planlarken, Madde 4.1, Madde 4.2 ve Madde 4.3’te
belirlenen hususlari dikkate alarak Entegre Yonetim Sistemlerinin amaglanan ¢iktilarina ulasabilecegine
giivence vermekte, istenmeyen etkileri dnlemek veya azaltmak ve siirekli iyilesmeyi saglamak ic¢in ele
alinmasi gereken risk ve firsatlar1 belirlemektedir.

Midiirliigiimiiz her siirece ait risk analizlerini gergeklestirmektedir. Riskin tanimi ve riski gidermek
icin faaliyet tamimlanarak, riskin siddeti ve riskin gerceklesme olasihigi carpilarak risk puani
hesaplanmaktadir. Her risk i¢in aksiyonlar belirlenmekte ve aksiyonlar diizeltici faaliyetler ile takip
edilmektedir.

Ele alinmasi gereken Entegre Yonetim Sistemlerinin risk ve firsatlari ile amaglanan ¢iktilari
belirlenirken; tehlikeler, ISG riskleri ve diger riskler, ISG firsatlar1 ve diger firsatlar, yasal sartlar ve diger
sartlar dikkate alinmaktadir.

SWOT analizi ile tespit edilen tehditler ve zayif yonler, bir risk olarak degerlendirilerek risk analizi
yontemine gore aksiyon alinmasi saglanmaktadir. 2019-2023 Stratejik Plani ile gerceklestirilen SWOT
analizinde tespit edilen giincel tehdit ve zayif yonler, risk analizlerinde degerlendirilmektedir. Bununla
birlikte olusturulan stratejik plan hazirlama ekibi tarafindan SWOT analizi sonuglari ile birlikte performans
gostergelerinin gerceklesme diizeyleri periyodik olarak takip edilmektedir.

SWOT analizi ile tespit edilen gii¢lii yonler ve firsatlar, kuruma kazandiracagi stratejik faydalarinin
(mevcut ve olasi) tespiti ve degerlendirilmesi amaciyla analiz edilmektedir.

FIRSATLAR
Yerel Yonetimin egitim hizmetlerine duyarli olmasi,
fgili taraflarin egitim kurumuna destegi,

Gorev tanimlariin belirlenmis olmasi,

Risk Degerlendirme Ekibi’nin olugturulmasi,

Isyerinden ve acil durumlardan kaynaklanabilecek tehlikelerle, cevreden gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi,

Belirlenen tehlikelerden dolay1 karsilasilabilecek risklerin tespit edilmesi,

Riskleri ortadan kaldirmaya veya en aza indirmeye yonelik korunma tedbirlerine karar verilmesi ve bu
tedbirlerin hassasiyetle uygulanmasi,
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v" Destek elemanlarinin belirlenmesi ve gerekli egitimlerin verilmesi,

v’ Caligan yetkinliklerinin belirlenmesi,

Caligan egitimlerinin diizenli olarak planlanmasi ve verilmesi,

Ust Yonetimin is saghig1 ve giivenligi hizmetlerini yerine getirmest,

Memnuniyet anketlerinin yapilmasi,

Saglikli iletisim ve bilgi aligverisi,

Her kademedeki personelin iist yonetimle kolay iletisim saglamasi,

Ust yonetim tarafindan teknolojik gelismelerin yakindan takip edilmesi,

Igili taraflarla iletisimin saglanmis olmast,

Elektronik olanaklar nedeniyle bilgi alis verisinin kolay yapilabilmesi,
RISKLER

AV NN N N N RN

Korunma tedbirleri alinirken dogacak mali ihtiyaclar1 karsilamak i¢in yeterli kaynak olmamasi,
Caliganlarin motivasyonunu arttiracak sportif, kiiltiirel vb. etkinliklerin yeterli olmamasi,
Kirsal alandan ve yurtdisindan gelen 6grencilerin okul kiiltiiriine uyum saglamakta zorlanmast,
Calisan yetkinligi,

Farkli ekonomik diizeye sahip dgrencilerin bulunmasi,

Teknolojik altyapinin yetersiz olmasi,

Egitim politikalarinin degisken olmast,

ANENENENENENEN

Midiirligiimiiz hazirladig1 proseslerle; Entegre Yonetim Sistemlerindeki degisikliklerle baglantili
Yonetim  Sistemlerinin  amaglanan ¢iktilar1 ile ilgili risklerini ve firsatlarii belirlemis ve
degerlendirmektedir. Kalic1 veya gecici olmasina bakilmaksizin planlanmis degisikliklerde s6z konusu
degerlendirme, degisiklik uygulanmadan 6nce gerceklestirilmektedir. (Madde 8.1.3).

Midiirligiimiiz, risk ve firsatlari, risk ve firsatlarla ilgili prosesleri ve gerekli aksiyonlar1 planlandigi
sekilde gergeklestirmektedir ve dokiimante bilgi olarak muhafaza etmektedir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO.PRS.08.01 Risk ve Firsatlar Prosesi
SMSO.PR.19 Risk ve Firsatlar Prosediirii
SMSO.L.08 Firsat Degerlendirme ve Takip Listesi

6.1.2 Tehlike Tanimlamasi ve Risk ve Firsatlar1 Degerlendirme
6.1.2.1 Tehlike Tanimlamasi
Midirliigiimiiz, devam eden ve proaktif olan tehlike tanimlamasi igin proses olusturmus,
olusturdugu bu prosesi uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir. Bu proseste,

» Calismanin nasil organize edildigini, sosyal faktorleri (is ylki, ¢aligma saatleri, magduriyet, taciz ve
zorbalik dahil), liderlik ve kurum igindeki kiiltiiri,

> Is yerinin altyapisindan, ekipmandan, malzemelerden, maddelerden ve fiziksel kosullardan, iiriin ve
hizmet tasarimindan, aragtirmadan, gelistirmeden, test etmeden, montajdan, kurulum/ingadan, hizmet
sunumundan, bakimdan ve bertaraf etmeden, insan kaynakli etkenlerden ve isin yapilma seklinden
kaynaklanan tehlikeler dahil olmak {izere, rutin ve rutin olmayan faaliyetler ve durumlari,

Kurum iginde veya disinda, acil durumlar da dahil olmak tizere, ge¢mis ilgili olaylar1 ve bunlarin
nedenlerini,

Potansiyel acil durumlari,

Calisanlar, yiikleniciler, ziyaretciler ve diger kisiler dahil olmak iizere is yerine ve isyerindeki
faaliyetlere erisimi olanlari, is yerinin yakininda bulunan ve kurumun faaliyetlerinden
etkilenebilecek olanlar1, kurumun dogrudan kontrolii altinda olmayan bir yerde ¢alisanlari,

Tgili calisanlari ihtiyaglarini ve yeteneklerine uyumlu olacak sekilde, ¢alisma alanlarimin tasarimini,
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prosesler, tesisler, makineler/ekipmanlar, isletme prosediirleri ve is organizasyonunu, kurumun
kontrolii altinda gerceklesen isle ilgili faaliyetlerden kaynaklanan is yerinin yakininda olusan
durumlari, kurum tarafindan kontrol edilmeyen ve is yerinin yakininda olusan is yerinde insanlarin
yaralanmasina ve sagligin bozulmasina neden olabilecek durumlari,

> Kurumda; operasyonlarda, proseslerde, faaliyetlerde ve ISG yonetim sisteminde mevcut veya
onerilen degisiklikleri,

» Tehlikeler hakkindaki bilgi ve bilgi birikimine yonelik degisiklikleri,
dikkate almaktadir. Ancak tehlike tanimlamasi biitiin bu faktérlerle smurli tutulmamustir.

Referans Dokiiman:

SMSO.PRS.07.01 iSG Prosesi

SMSO.PR.07 Tehlikelerin Tanimlanmasi ve Risk Degerlendirme Prosediirii
SMSO.FR.13 Risk Degerlendirme Anket Formu

SMSO.L.09 Risk Degerlendirme Tehlike Kaynaklar1 Listesi

SMSO.L.10 iISG Kontrol Listesi

6.1.2.2 ISG Risklerinin ve iSG Yonetim Sistemi ile flgili Diger Risklerin Degerlendirilmesi

Midiirligimiiz, mevcut kontrollerin etkinligini dikkate alarak, tamimlanmis tehlikelerden
kaynaklanan ISG risklerini degerlendirmek ve ISG y&netim sisteminin olusturulmasi, uygulanmast,
isletilmesi ve stirekliliginin saglamas ile ilgili diger riskleri belirlemek ve degerlendirmek tizere prosesler
olusturmustur. Olusturdugu bu prosesleri uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir.

ISG risklerini degerlendirme yontemleri ve kriterleri proaktiftir. Bu yontem ve kriterler kurulusun
kapsamina, dogasina ve zamanlamasina gore tanimlanmustir. ISG risklerini degerlendirme yontemleri
ve kriterleri dokiimante edilmis ve siirekliligi saglanmakta ve muhafaza edilmektedir.

ISG Yénetim Sistemi ile ilgili diger risklerin degerlendirilmesi i¢in her prosese ait risk analizleri
gergeklestirilmigtir. Riskin tanimi ve risk giderici mevcut faaliyet tanimlanarak, riskin yaratacagi etki ve
riskin gerceklesmesi olasilig1 ¢arpilarak risk derecesi hesaplanmistir. SWOT analizi ile tespit edilen riskler
ve zayif yonler, bir risk olarak degerlendirilerek risk analizi yOntemine gore aksiyon alinmasi
saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO.PRS.07.01 ISG Prosesi

SMSO.PR.07 Tehlikelerin Tanimlanmasi ve Risk Degerlendirme Prosediirii
SMSO0.D.10 Tehlike Belirleme ve Risk Degerlendirme Raporu

6.1.2.3 ISG Firsatlarimin ve iISG Yonetim Sistemi ile Tlgili Diger Firsatlarin Degerlendirilmesi
Midiirliiglimiiziin politikalarina, proseslerine veya faaliyetlerine yonelik planli degisiklikleri dikkate
alarak ISG performansini artirmaya yénelik ISG firsatlary; isin, is organizasyonunun ve ¢alisma ortaminin
calisanlara uyarlanmasina ve tehlikelerin ortadan kaldiriimasina ve iSG risklerinin azaltiimasina yonelik
firsatlar ile ISG yonetim sisteminin iyilestirilmesi i¢in diger firsatlar1 degerlendirmeye yénelik prosesler
olusturulmustur.

Referans Dokiimanlar:
SMSO0.PRS.008.01 Risk ve Firsatlar Prosesi

6.1.3 Yasal Sartlar ve Diger Sartlarin Belirlenmesi, Uygunluk Yiikiimliiliikleri
Miidiirliigiimiiz Cevre ve ISG yonetim sistemine uygun, giincel yasal sartlar1 ve diger sartlari
belirlemis ve bunlarla ilgili prosesler olusturmustur. Entegre Y 6netim Sistemlerini kurarken, uygularken,
siirekliligini saglarken ve siirekli iyilestirirken bu yasal sartlar1 ve diger sartlar dikkate almaktadir. Bu
yasal sartlar ve diger sartlarin nasil uygulanacagi prosediirde belirlenmistir. Mudiirliigiimiiz, yasal ve diger
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sartlar hakkinda dokiimante edilmis bilginin siirekliligini saglamakta ve muhafaza etmektedir. Herhangi bir
degisiklik oldugunda takibi yapilarak giincellenmektedir.

Yasal ve diger sartlar; Mevzuat Bilgi Sistemi (https://www.mevzuat.gov.tr/) ve Resmi Gazete
(https://www.resmigazete.gov.tr/) adreslerinden giincel olarak takip edilmektedir. Is Saglig1 ve Glivenligi
mevzuatti T.C. Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi kurumsal web sitesindeki
(https://ailevecalisma.gov.tr/), Cevre mevzuati da Cevre ve Sehircilik Bakanligi kurumsal web sitesindeki
(http://www.csb.gov.tr) adreslerinden ayrica elektronik ortamda takip edilir. TSE tarafindan internet
tizerinden yayinlanan Entegre Yonetim Sistemleri Standartlarinin takibi ise www.tse.org.tr adresinden
yapilir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.06 Yasal Sartlar ve Diger Sartlar Prosediirii
SMSO. FR.31 Yasal Sartlar ve Diger Sartlar Giincelleme Takip Formu

6.1.4 Cevre Boyutlari

Midiirliigiimiiz faaliyetleri esnasinda gevreye verebilecegi etkileri degerlendirmek amaciyla
Prosediir olusturmustur. Cevre Yonetim Sisteminin tanimlanmis kapsaminda, faaliyet ve hizmetlerdeki
planli veya yeni gelismeler dahil degisiklikler ile yeni veya degistirilmis faaliyetler, normal olmayan
durumlar ve ongorillemeyen acil durumlani dikkate alarak, faaliyet ve hizmetleri ile ilgili kontrol
edebilecegi, etkileyebilecegi ve bunlarla iliskili ¢evre boyutlarini belirlemektedir.

Onemli cevresel etkileri olan veya olabilecek boyutlar, bir baska deyisle, dnemli cevre boyutlari,
olusturulmus kriterler kullanilarak belirlenmektedir. Cevre Boyutlarinin 6nem derecesinin belirlenmesi
icin prosediire uygun olarak ¢evre boyut analizi yapilarak rapor hazirlanmaktadir. Cevresel etkinin meydana
gelme olasiligi diisiik olsa bile sonuglart ciddi ise (kirlenme, ceza, toplumda imaj kaybi vb. ) risk yiiksek
olarak degerlendirilmekte ve riskin yiiksek olmasi durumunda ¢evre boyutu dnemli ¢evre boyutu olarak
kabul edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.19 Cevre Boyutlariin Belirlenmesi Prosediirii
SMSO0.D.21 Cevre Boyut ve Etki Risk Degerlendirme Raporu

6.1.5 Planlama Faaliyeti
Midiirliigiimiiz, risk ve firsatlar ile yasal sartlar ve diger sartlara, acil duruma hazir olma ve
miidahaleyi ele almaya, onemli ¢evre boyutlari ile uygunluk yiikiimliiliklerini belirlemeye yonelik
faaliyetlerini planlamaktadir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO.PR.19 Cevre Boyutlariin Belirlenmesi Prosediirii
SMSO.PR.18 Risk ve Firsatlar Prosediirii

SMSO.PR.06 Yasal Sartlar ve Diger Sartlar Prosediirii
SMSO.PR.08 Acil Durum Planlama ve Hazirlik Prosediirii

6.2. Kalite, ISG ve Cevre Hedefleri ve Bunlara Erismek icin Planlama
6.2.1 Kalite, iISG ve Cevre Hedefleri
Midirliigiimiiz, kalite politikasi ile uyumlu, 6l¢iilebilir, uygulanabilir sartlar1 dikkate alarak, {iriin ve
hizmetlerin uygunlugu ve miisteri memnuniyetini arttirmaya uygun kalite hedeflerini belirlemis, hedeflere
ulasilma derecesini izlemekte, ¢alisanlari ile ilgili taraflara duyurmakta ve uygun sekilde giincellemektedir.
Midirligimiiz, kalite hedeflerini dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza etmektedir.
Miidiirliigiimiiz, ISG y&netim sisteminin ve ISG performansinin siirekliligini saglamak ve siirekli
iyilestirmek icin, ISG Politikas1 ile uyumlu, o&lgiilebilir, izlenebilir, iletilebilir, uygun sekilde
giincellenebilir, risk ve firsatlarin degerlendirme sonuglarini da dikkate alarak, ilgili fonksiyonlarda ve
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seviyelerde ISG hedefleri olusturmustur. Hedeflere ulasilma derecesini izlemekte, ¢alisanlar1 ve ilgili
taraflarina duyurmakta ve uygun sekilde giincellemektedir. Miidiirliigiimiiz, ISG hedeflerini dokiimante
edilmis bilgi olarak muhafaza etmektedir.

Miidiirliigiimiiz, ¢gevre mevzuatina uygun, kirliligi 6nleme, ¢evreyi koruma, gilincelligini saglama ve
onemli ¢evre boyutlarmi ve ilgili uygunluk yiikiimliliiklerini dikkate alarak, risk ve firsatlari
degerlendirerek, cevre politikasi ile tutarli, uygulanabildiginde olgiilebilir, kurum igerisinde ilgili
fonksiyonlarda ve seviyelerde, ¢evre amaglarini olusturmustur. Hedeflere ulagilma derecesini izlemekte,
calisanlar1 ve ilgili taraflarina duyurmakta ve uygun sekilde giincellemektedir. Miidiirliiglimiiz, ¢evre
hedeflerini dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza etmektedir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO0.D.02 Entegre Yonetim Sistemi Hedefleri

6.2.2 Kalite, ISG ve Cevre Hedeflerine Erismek i¢cin Planlama

Stratejik planda, stratejik amaglara ulasabilmek igin belirlenmis olan performans hedefleri,
okulumuzun kalite hedeflerini olusturmaktadir. Miidiirliigiimiiz, kalite, ISG ve cevre hedeflerine ulasmak
icin faaliyetlerini, faaliyetlerin sorumlularini, bu faaliyetler icin gerekli olan kaynaklari, faaliyetlerin
tamamlanma siiresini, izleme i¢in performans gostergeleri de dahil olmak iizere sonuglarin nasil
degerlendirilecegini her bir proseste belirlemistir.

Midirligiimiiz belirlenen hedefleri yil igerisinde gergeklestirdigi Yonetimin Gozden Gegirme
Toplantilarinda izleyerek gerekli hallerde giincelligini saglamaktadir. Entegre Yonetim Sistemleri
hedeflerini SPIK (Siire¢ Performans Izleme Karnesi) ile takip etmektedir.

Referans Dokiimanlar:

Prosesler

SMSO.PL.05 Stratejik Plan

SMSO.PR.14 Yonetimin Gézden Gegirme Prosediirii
SMSO.FR.32 Siire¢ Performans izleme Formu (Tablosu)

6.3 Degisikliklerin Planlanmasi
Midiirligiimiiz biinyesinde Entegre Yonetim Sistemlerini etkileyebilecek olan tiim degisiklikler

planli sekilde gergeklestirilmektedir. Degisiklikler iki tanim ile ifade edilmekte ve yonetilmektedir.
» Minér Degisiklikler ve Planlamasi: Entegre yonetim sisteminde ortaya ¢ikan, sistemin biitiiniinii
etkilemeyen, organizasyonel yapida bilyiik degisikliklere neden olmayan degisikliklerdir. (Siireg
iyilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan diizeltme/diizeltici faaliyetler gibi...)
» Major Degisiklik ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminin biitiiniine etkisi olan degisikliklerdir.
(Yeni bir siire¢ tanimi, mevcut siirecte koklii degisiklik, organizasyonel degisiklikler gibi...). Major
degisikliklerin planlamasi1 Degisiklik Plan ve Takip Formu ile gergeklestirilmektedir.

Referans Dokiimalar:

SMSO.FR.45 Degisiklik Plan ve Takip Formu

7. DESTEK
7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel
Midiirliigiimiiz; Entegre Yonetim Sistemlerinin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli
iyilestirilmesi, belirlenen hedeflere ulagilmasi, calisanlarin ve ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentilerinin
yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttirilmas i¢in gerekli kaynak ihtiyaglarini prosediire uygun olarak
belirlemekte ve saglamaktadir.
Ihtiya¢ duyulan kaynaklar yasal mevzuatlara uygun olarak MEB genel biitcesinden ve Okul-Aile
Birligi tarafindan saglanmaktadir.




DOKUMAN NO SMSO0.01
T.C. YAYIN NO 01
KADIRLIi KAYMAKAMLIGI VAVINTARIHI | 16.03.2022
SEHIT MUSA SARIG(")ZVORTAOKULU REVIZYONNO | 01
MUDURLUGU REVIZYON TARIHI

. KUR/BIR.KODU | 745192
ENTEGRE EL KITABI

SAYFANO Sayfa 16 / 32

Referans Dokiimanlar:
Prosesler
SMSO0.PR.09 Kaynaklarin Yonetimi Prosediirii
SMSO.PR.16 Satin Alma Prosediirii
7.1.2 Kisiler
Miidiirliigiimiiz tarafindan tiim siireclerin kalitesinin yiikseltilebilmesi amaci ile gerekli is ve
islemleri yapacak yeterli nitelikte ve nicelikte personel belirlenmistir. Gorevlendirilecek personelin
belirlenmesinde, mevzuat kapsaminda uygun egitim, beceri, yetkinlik ve tecriibe sartlar1 dikkate
alinmaktadir. ilgili personelin gorev tanimi yapilarak teblig edilmistir.

Referanslar:

SMSO0.PR.09 Kaynaklarin Yonetimi Prosediirii
SMSO0.PR.22 Egitim ve Yeterlilik Prosediirii
SMSO.EK.02 Gorev Tanimlar1 El Kitab1

7.1.3 Altyapi

Midirligimiizde verilen hizmetlerin uygunlugunu saglamak amaciyla gerekli altyapi ihtiyaglar
belirlenmis ve temin edilmistir.

Altyapi;

» Binalar, ¢aligma alanlar1 ve bunlarla baglantili tesisler,

» Yazilim ve donanim da dahil olmak tizere arag, gereg, ekipmanlar,

» Destek hizmetlerini (ulastirma, iletisim veya bilgi sistemleri gibi) kapsar.

Mevcut altyapinin siirekli olarak calisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin
saglanmasi temel esastir. Altyap1 kaynaklarinin yonetilmesi ile ilgili risk ve firsatlar ilgili proseslerde yer
almakta, YGG toplantilarinda degisiklik ihtiyac1 belirlenmekte ve yasal sartlara uygun olarak
karsilanmaktadir. Okulumuzda kullanilan donanim ve ekipmanlara ait kayitlar tutulmaktadir.

Referanslar:

SMSO0.PR.09 Kaynaklarin Yonetimi Prosediirii

SMSO.PR.14 Yo6netimin Gozden Gegirme Prosediirii
SMSO0.D.15 Yonetimin Gézden Gegirme Toplanti Tutanaklart

7.1.4 Proseslerin Isletimi icin Ortam
Miidiirliigiimiizde hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin gergeklestirildigi ortamlarda
gerekli olan fiziksel, cevresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere (giiriiltii, sicaklik, nem, aydinlatma veya
hava, adil, sakin, ayrimcilik olmayan, cephelesmemis, stres azaltici, moralsizligin ve tiilkenmigligin
onlenmesi, duygusal koruyucu) karsi 6nlemler alinmustir.
Ortam sartlari, yapilan genel memnuniyet anketleri ile takip edilmekte ve sonuglar YGG
toplantilarinda degerlendirilerek gerekli iyilestirme faaliyetleri planlanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO0.PR.09 Kaynaklarm Y 6netimi Prosediirii
SMSO.PR.14 Yo6netimin Gozden Gegirme Prosediirii
SMSO0.D.15 Yonetimin Gézden Gegirme Toplant1 Tutanaklari

7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve Ol¢iimii
7.1.5.1 Genel
Miidiirligiimiiz, hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaci ile izleme ve 6lgme kullandig1
zaman gegerli ve giivenilir sonuglar1 almak i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin ve tedarik etmektedir.
Egitim Ogretim hizmetleri ile ilgili faaliyetler gerceklestirilirken yapilan uygulamalarin izlenmesi,
dlciilmesi ve degerlendirilmesi, MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlar1 Yénetmeligi’ne gore
gerceklestirilmektedir. Bununla birlikte, Calisan, 6grenci ve veli memnuniyeti anketleri sonuglari, 6neri ve
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sikdyetler prosediire gore siirekli izlenmekte, yoOnetimin gozden gecirmesi toplantilarinda dikkate
alinmakta, degerlendirilmekte ve alinmasi gereken dnlemler kararlagtirilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.20 Memnuniyet ve Sikayet Yonetimi Prosediirii
SMSO.PR.13 Izleme ve Ol¢gme Prosediirii

7.1.5.2 Olgiim Izlenebilirligi
Miidirliigiimiiz tarafindan verilen hizmet geregi kalibrasyona tabii ol¢iim techizati bulunmadigindan
standardin bu maddesi kapsam dis1 tutulmustur.

7.1.6 Kurumsal Bilgi

Miidiirliigiimiiz proseslerinin isletilmesi, hizmetlerin uygunluga erismesi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgi tayin
edilmistir ve web sayfasindan bu bilgilere ulasilabilmektedir. S6z konusu bilgilerde herhangi bir degisiklik
olmasi durumunda prosediirler ger¢evesinde degerlendirilmektedir.

Siireclerin isletilmesi icin gerekli olan mevzuat sartlari, Entegre Yonetim Sistemi dokiimanlar1 vb.
formlar dijital ortamda bulundurulmakta ve siirekli izlenmektedir. Ihtiyag halinde personelin kontrollii erisimine
agiktir.

Mevzuat sartlari, ders kitaplari, standartlar, E-okul, MEBBIS, TEBBIS gibi sistemin isleyisini saglayan
kaynaklar ilgili kurumlar tarafindan giincellenmektedir. Mudirliigiimiiz tarafindan bu degisimler takip edilerek,
i¢ iletisim kanallar1 ile personele bilgi verilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO.PR.03 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
SMSO.PR.15 iletisim Prosediirii

SMSO0.D.15 YGG Toplant1 Tutanagi

7.2 Yetkinlik

Miidiirligiimiiz personelinin gorevlendirmesi MEB norm kadro esasina gore yapilmaktadir. Entegre
Yonetim sistemlerinin performansini etkileyen veya etkileyebilecek her seviyedeki galisanin biling, egitim
ve beceri ihtiyaglari, Bakanligimiz Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii tarafindan
diizenlenen hizmet ici egitimlerle karsilanmaktadir. Ust Yonetimimiz hizmet ici egitimlerle personelin
ihtiya¢ duydugu yetkinligi kazanmalar1 ve bu yetkinligin siirekliliginin saglanmasi amaciyla gerekli
onlemleri almaktadir.

Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistirilmesi ve Entegre Y6netim
Sistemine Kkatkilarinin arttirilmas1 amaciyla gereken egitimler veya diger tedbirler yillik egitim planlarinda
sistematik bir sekilde belirlenmekte ve gerceklestirilmektedir.

Yeni baslayan tiim personele oryantasyon ve hizmet igi egitimler verilmektedir. Personel mevcut
yetkinlikleri g6z 6niinde bulundurularak gérevlendirmektedir.

EYS’nin performansii ve etkinligini etkileyen kisilerin yetkinlikleri, yeterlilikleri ve hizmet
kalitesini etkileyen isleri yapan personelin nitelikleri, ilgili yasal mevzuat sartlar1 da dikkate alinarak
belirlenmis ve Gorev Tanimlar1 kapsaminda dokiimante edilerek kayit altina alinmustir.

Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistirilmesi ve EYS’ye
katkilarmin arttirilmasi amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planli ve sistematik bir sekilde
belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Yeni baglayan tiim personele oryantasyon ve hizmet i¢i egitimler
verilmektedir. Bu amagcla, insan kaynaklar1 yonetimine iligkin genel esaslar ve uygulamalar, EYS
dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmis ve yiiriitiilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

MEB Hizmeti¢i Egitim Yo6netmeligi
SMSO.PR.22 Egitim ve Yeterlilik Prosediirii
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SMSO0.PR.04 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
SMSO0.EK.02 Gorev Tanimlar1 El Kitabi

7.3 Farkindahk

Calisanlarimiza Midirliigiimiiziin Entegre Yo6netim Sistemleri politikast ve hedefleri iletisim
kanallartyla duyurulmaktadir. Calisan Temsilcisi araciligi ile de ¢alisanlarin Entegre Yonetim sistemlerinin
etkinligine katilimi saglanmaktadir.

Midiirligiimiiz tarafindan diizenlenen toplantilar, seminerler araciligiyla c¢alisanlarimizin
farkindaligini artirmaya yonelik ¢alismalar yapilmaktadir. Bu ¢alismalarda, calisanlarin Entegre Yonetim
Sistemlerinin etkinligine olan faydalari, Entegre Yonetim Sistemlerinin sartlarinin yerine getirilmemesinin
etkileri ve potansiyel sonuglari; tehlike, ISG riskleri, cevre boyutlar1 ve bunlarla ilgili belirlenen faaliyetler;
yasamlarina veya sagliklarina yonelik mutlak ve ciddi bir tehlike olusturdugunu diistindiikleri is
durumlarindan kendilerini uzaklastirma becerisi ve bunlardan kaynaklanan uygunsuz sonuglardan
kendilerini korumaya yonelik beceriler konusunda farkindalik saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO0.D.01 Entegre Yonetim Sistemi Politikasi

SMSO0.D.02 Entegre Yonetim Sistemi Hedefleri

SMSO.PR.22 Egitim ve Yeterlilik Prosediirii

SMSO.PR.11 Uygunsuzluk Yo&netimi ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii

7.4 Tletisim
7.4.1 Genel
Entegre Yonetim Sisteminin bagariya ulasmasi ve istenilen sonuglari iiretebilmesi igin, etkin bir
koordinasyonun saglanmasi gerekmektedir. Bu da iletisim metotlarinin ve araglarinin etkin bir sekilde
kullanimi ile miimkiindiir. Bu amagla Miidiirliglimiiz; yasal sartlar1 ve diger sartlar1 dikkate alarak,
calisanlar1 ve ilgili taraflar1 ile iletisim ihtiyaglarin1 karsilamak amaciyla, iletisim metotlarinin ve
araglarimin kullanimina iligkin EY'S kapsaminda proses olusturmustur ve dokiimante etmistir.
Midirligimiiz ¢alisanlar ve ilgili taraflari ile iletisimini,
> Ic ve dis yazismalar,

» Kurumsal e-posta,

» Telefon, faks,

» Hizmet i¢i egitimler,

» YGG toplantilari,

» Yiiz ylize goriigsmeler,

» Dokiiman Y6netim Sistemi (DY),
» Web sitesi,

» Sosyal medya

» Ramakkala kutusu

yontemleri kullanarak saglamaktadir.

fletisim ihtiyaglarin1 degerlendirirken cahisanlarin ve ilgili taraflarin cinsiyet, dil, okuma-yazma
durumu, kiiltiirti, engellilik durumu gibi faktorleri dikkate almaktadir. Calisanlarina ve ilgili taraflarina
iletilecek bilginin Entegre Yo6netim Sistemlerinde olusan bilgi ile uyumlu ve giivenilir oldugunu giivence
altina almaktadir.

Miidiirligiimiiz, Entegre Yonetim Sistemleri ile ilgili her tiirlii iletisimlere cevap vermektedir.
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Referans Dokiimaplar:
SMSO.PRS.06.01 Iletisim Prosesi
SMSO.PR.15 Iletisim Prosediirii

7.4.2 I¢ Tletisim
Midiirligimiiz Entegre Yonetim Sistemleri ile ilgili degisiklikler dahil olmak iizere Entegre
Yonetim Sistemleri ile ilgili bilgileri, farkli seviyelerde ve fonksiyonlardaki ¢alisanlarla uygun sekilde
paylagmaktadir.

Referans Dokiimqnlar:
SMSO.PRS.06.01 Iletisim Prosesi
SMSO.PR.15 Iletisim Prosediirii

7.4.3 Dis Qletisim
Miidiirliigiimiiz yasal sartlarin ve diger sartlarin gerektirdigi iletisim prosesinde yer alan ve Entegre
Yonetim Sistemleri ile ilgili bilgilerin dis iletisimini saglamaktadir.

Referans Dokiimqnlar:
SMSO.PRS.06.01 Iletisim Prosesi
SMSO.PR.15 Iletisim Prosediirii

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1 Genel
Entegre Yonetim Sistemlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, izlenmesi ve kontroliini
saglamak amaciyla Entegre Yonetim Sistemlerinde yer alan temel dokiimanlar hazirlanmustir. Bu
dokiimanlar uygulanmakta ve siirekliligi saglanmaktadir. Dokiimanlar calisanlara ve ilgili taraflara
duyurulmus ve takibi yapilmaktadir.
» Yonetsel ve kapsamli islemlerin tarif edilmesi igin prosediirler yazilmistir. Prosediir bir isi Kimin,
Ne, Nasil, Nerede, Nicin ve Ne Zaman yaptigini agiklamaktadir.

> Is ve islemlerin girdi, c¢ikti, kaynak, kontrol kriteri, performans kriteri, risk ve firsatlarini
belirlemek amaciyla prosesler olusturulmustur.

» Proses igerisindeki faaliyetlerin akisini teknik bir dille, uluslararasi gegerliligi olan sembollerin
kullanilmasiyla ve bilginin kolay ve net bir sekilde goriilmesi amaciyla is akislar ile
saglanmigtir.

» Prosesler igerisinde kullanilan formlarin standart hale getirilmesi i¢in formlar hazirlanmustir.

» Miidiirliigiimiiz igerisindeki yetki ve sorumluluklarin net bir sekilde belirlenmesi igin gorev
tamimlari olusturulmustur.

» Talimatlar, kilavuzlar, listeler.

Tim dokiimanlar Entegre Yonetim Sistemleri kapsaminda, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
hazirlanmig ve tiim personelin erisimine sunulmustur.
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POLITIKA
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DESTEK DOKI"JMANLA.R
(FORMLAR, LISTELER, GORV
TANIMLARI VB.)

l

Yapilanlara iliskin kanitlar

Referans Dokiimanlar:
SMSO.L.01 Ana Dokiiman Listesi

7.5.2 Olusturma ve Giincelleme
EYS kapsaminda olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi, onay1 ve giincellenmesi ile ilgili
sorumluluklar Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilmaktadir. Tim faaliyetlere yonelik olarak
olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, numaralandirilmasi, yayimlanmasi, dagitilmasi,
revize edilmesi, imha edilmesi ve kontrolii ile ilgili esaslar Dokiiman ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’nde

ayrintili olarak agiklanmustir.
Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve Entegre Yénetim Sistemleri sartlar1 gozetilerek ISG Yonetim
Temsilcisi tarafindan belirlenmektedir. Bununla birlikte tiim ¢alisanlar ve ilgili taraflar ihtiya¢ duyulan bir
dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilmekte olup, bu konudaki oOneriler Kalite Yonetim Temsilcisine
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iletilmektedir.
Hazirlanan tiim dokiimanlar yayinlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk agisindan gézden gecirilerek
dokiimanlara Ust Y6netim tarafindan “Sistem Onay1” verilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.01 Dokiiman Hazirlanmasi Prosediirii

7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Tim personel, kullandiklar1 dokiimanlar yaptiklar1 ise uygunluk agisindan siirekli olarak gbzden
gecirmektedir. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile
uygulama arasinda farkliliklar ortaya ¢ikmasi durumunda revizyon siireci baglatilmaktadir.

Kalite Yonetim Temsilcisi, her yi1l sonunda, uyguladiklar1 dokiimanlar1 gézden gegirerek revizyon
gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirip, revizyon gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siirecini
baglatmaktadir.

Entegre Yonetim Sistemini etkileyebilecek bilyiik degisiklikler olmasi durumunda (8rnegin,
standardin revize edilmesi, kurum yapisi ile ilgili bliyiik degisiklikler vb.) Kalite Yonetim Temsilcisi ilgili
tiim dokiimantasyonun gozden gegirilmesini, gerekli ise revizyon siirecinin baslatilmasini saglamaktadir.

Revize veya iptal edilen dokiimanlarin web sitesi {lizerinden yayinlanan elektronik ortamdaki
kopyalar1 web sitesi iizerinden kaldirilarak giincelligini yitirmis olan dokiimana erigsim engellenmektedir.
Giincelligini yitirmis olan bu dokiimanlar Kalite Y6netim Temsilcisi tarafindan arsivlenmektedir.

Uluslararasi1 standartlar gibi dis kaynakli dokiimanlara internet ilizerinden veya basili olarak
erigilebilmektedir. Kullanimda olanlara ek olarak referans amaciyla kullanilabilecegi diisiiniilen eski
versiyonlar da saklanmaktadir.

Miidiirligiimiiz tarafindan uygulanmakta olan Entegre Yonetim Sistemleri standartlarma uygun
olarak dokiimante edilmis bilgilerin, kullanim i¢in uygunlugunun ve uygun sekilde korunmasi igin
kayitlarin belirlenmesi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi, saklama siireleri ve elden
cikarilmasi i¢in gereken kontroller prosediirde belirlenmistir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.03 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii
SMSO0.PR.04 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

8. OPERASYON
8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrol
8.1.1 Genel
Ust Yonetim, Entegre Yonetim Sistemlerinin sartlarin1 karsilamak ve 6. Maddede belirtilen
faaliyetleri gerceklestirmek amaciyla ihtiyag duyulan prosesleri planlamakta, uygulamakta, kontrol etmekte
ve siirekliligini saglamaktadir.
Egitim- 6gretim hizmetinin sunumu i¢in sartlar MEB tarafindan ilgili mevzuatinda belirlenmistir ve
Midiirliigiimiiz bu sartlar yerine getirmektedir.
Bununla birlikte tehlikeleri tanimlamakta; ISG risklerini, ISG Yonetim Sistemi ile ilgili diger riskleri,
ISG firsatlarim ve ISG ile ilgili diger firsatlar1 degerlendirmekte; uygun cevre sartlari ile yasal sartlar ve
diger sartlar1 belirlemekte ve planladig: faaliyetleri uygulamaktadir.
Hazirlanan tiim prosesler i¢in operasyonel kriterler olusturmus, proseslerin kriterlere uygun sekilde
kontroliinii gerceklestirmektedir. Proseslerin planlanan sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in dokiimante edilmis
bilginin stirekliligi saglanmakta ve muhafaza edilmektedir.
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Referans Dokiimanlar:

SMSO.PR.21 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosediirii
SMSO0.D.01 Entegre Politikas1

TS EN IS0 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi

TS ISO 45001:2018 Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi
TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi

8.1.2 Tehlikeleri Ortadan Kaldirma ve iSG Risklerini Azaltma
Ust Yonetimimiz, tehlikeleri ortadan kaldirmak ve ISG risklerini azaltmak icin proses olusturmus,
olusturdugu bu prosesi uygulamakta ve stirekliligini saglamaktadir.
Ust Yénetim tehlikeleri ortadan kaldirmak ve ISG risklerini azaltmak igin;
» Tehlikelerin ortadan kaldirilmasi,
> Daha az tehlikeli olanla ikame edilmesi,
» Miihendislik kontrollerinin uygulanmast,
» Egitim dahil olmak iizere idari kontrollerin kullanilmasi,
» Toplu korumanin yeterli olmadig1 durumlarda Kisisel koruyucu donanim kullanilmasi,
kontrol hiyerarsisini kullanmaktadir.

Referans Dokﬁmqnlar:
SMSO0.PRS.07.01 ISG Prosesi

8.1.3 Degisim Yonetimi

Ust Yénetimimiz, isyerinin bulundugu yer ve gevresi, is organizasyonu, ¢calisma kosullar1, donanim
ve isgiiciindeki degisiklikleri, yasal sartlar ve diger sartlardaki degisiklikleri, tehlike ve ISG riskleri
hakkinda bilgi birikimi veya bilgideki degisiklikleri, bilgi ve teknolojideki gelismeleri dikkate alarak, ISG
performansim etkileyen planli, gegici ve kalic1 degisiklikleri uygulamak ve kontrol etmek igin proses
olusturmustur.

Degisiklikler risklere ve firsatlara neden olacagindan, Ust Yonetimimiz, istenmeyen degisikliklerin
sonuglarin1  gozden gecgirmekte, gerektiginde olumsuz etkilerini azaltmak i¢in faaliyetler
gergeklestirmektedir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO0.PRS.10.01 Degisim YoOnetimi Prosesi

8.1.4 Satin Alma
8.1.4.1 Genel
Ust Y&netimimiz, iiriin ve hizmet satin alinmasini kontrol etmek igin proses olusturmus, olusturdugu
prosesi uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO0.PRS.03.01 Satin Alma Prosesi

8.1.4.2 Yiikleniciler
Midiirliigiimiiz, ¢calisanlarimiz ile ilgili taraflarimizi, yiiklenicilerin faaliyetlerini ve ¢alisanlarini
etkileyen Midirligimizin gergeklestirdigi faaliyet ve operasyonlarindan kaynaklanan tehlikeleri
tanimlamak ve ISG risklerini degerlendirmek ve kontrol etmek igin yiiklenicileri ile satin alma prosesini
koordine etmektedir. Yiiklenici se¢imindeki kriterler prosediirde tanimlanmustir ve uygulanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PRS.03.01 Satin Alma Prosesi
SMSO0.PR.16 Satin Alma Prosediirii
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8.1.4.3 Disariya Yaptirma

Miidiirliigiimiizde satin alma faaliyetleri, ilgili yasal mevzuata uygun olarak yiiriitiillmektedir. Bu
kapsamda, satin alma ihtiyaglarmin belirlenmesi, biitgelenmesi, finansmani, tedarik¢i secimi ve
degerlendirmesine iligkin siiregler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir. Satin alma faaliyetleri “Kamu
[hale Kanunu” hiikiimlerine uygun olarak yapilmaktadir. Satin alian iiriin ve hizmet tedarikgilerinin segimi
ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin izin verdigi dl¢iide, tirin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim
stiresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en uygun tedarikgi ile galisilmasi saglanmaktadir.

Satin alinan iiriin ve hizmetler, Kamu ihale Kanunu kapsaminda olusturulan muayene ve kabul
komisyonlar1 tarafindan idari ve teknik sartname esaslarina gore kontrol edildikten sonra kabul
edilmektedir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilmektedir. Midiirligiimiizde
mal ve hizmet satin alinmasi durumunda ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlanir. Bu
sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite 6zellikleri tanimlamr. Bu sartnameler Kamu ihale
Kanunu uyarinca dis saglayicilara duyurulur.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.16 Satin Alma Prosediirii
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

8.2 Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlar - Acil Duruma Hazir Olma ve Miidahale
8.2.1 Hizmet Alan ile iletisim

Miidiirligiimiiziin hizmetleri ve faaliyetleriyle ilgili bilgiler ve iletisim numaralar1 web sayfasindan
duyurulmaktadir. Hizmet alanlarla etkin iletisimin saglanmasi i¢in prosediir olusturulmus, onlarin soru ve
sorunlarinin ¢éziimiine yonelik faaliyetler siirdiiriilmektedir.

Egitim-6gretim donemi igerisinde gerceklestirilen dgretmenler kurulu ve ziimre toplantilari, veli
toplantilari, veli ziyaretlerinde hizmet alanlardan gelen sikayet ve Oneriler ile egitim hizmetlerinin sunumu
ile ilgili olarak donem sonlarinda yapilan memnuniyet anketleri sonuglari, YGG toplantilarinda
degerlendirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.15 Iletisim Prosediirii
SMSO0.PR.20 Memnuniyet ve Sikayet Yonetimi Prosediirii

8.2.2 Uriin ve hizmetler i¢in sartlarin tayin edilmesi
Midirliigiimiiziin bir kamu kurumu olmasi ve yasal mevzuat gercevesinde hizmet vermesinden
dolay1, hizmetlerin sunumu ile ilgili sartlar MEB tarafindan ilgili yasal mevzuatinda tayin edilmistir.
Miidiirliigiimiiz tayin edilen bu sartlar ¢ercevesinde egitim-6gretim hizmetini yerine getirmektedir.
Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.21 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosediirii

8.2.3 Uriin ve hizmetler i¢in sartlarin gozden gecirilmesi
8.2.3.1 Miidiirliigiimiiz, sundugu hizmet i¢in sartlar1 karsilayabilme yetenegine sahip oldugunu, bir
kamu kurumu sifatiyla yasal mevzuat ¢ergevesinde hizmet vererek giivence altina almaktadir.
Miidiirliigiimiiz tarafindan belirtilen sartlar ile hizmetlere uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat
sartlari, MEB tarafindan belirlenen yasal mevzuat sartlaridir.
8.2.3.2 Midirliigimiiz gdzden gegirme sonuglari ile sundugu hizmet i¢in yeni sartlarla ilgili
dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.
Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.21 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosediirii
SMSO.PR.06 Yasal Sartlar ve Diger Sartlar Prosediirii
SMSO.FR.30 Yasal Sartlar ve Diger Sartlar Giincelleme Takip Formu

8.2.4 Uriin ve hizmetler icin sartlarin degismesi




DOKUMAN NO SMSO0.01
T.C. YAYIN NO 01
KADIRLIi KAYMAKAMLIGI VAVINTARIHI | 16.03.2022
SEHIT MUSA SARIG(")ZVORTAOKULU REVIZYONNO | 01
MUDURLUGU REVIZYON TARIHI

. KUR/BIR.KODU | 745192
ENTEGRE EL KITABI

SAYFANO Sayfa 24 / 32

Midiirliigiimiiz, verilen hizmetlerle ilgili yasal mevzuat sartlarinin giincelligini takip etmekte ve
yasal mevzuat sartlarinda degisiklik oldugunda, calisanlarini ve ilgili taraflarini bilgilendirmektedir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO.PR.06 Yasal Sartlar ve Diger Sartlar Prosediirii

SMSO.PR.15 letisim Prosediirii

SMSO0.FR.30 Yasal Sartlar ve Diger Sartlar Giincelleme Takip Formu

8.2.5 Acil Duruma Hazir Olma ve Miidahale
Miidiirliigiimiiz potansiyel acil durumlar1 tanimlamis, tanimlanan muhtemel acil durumlara hazirlik
ve bunlara nasil miidahale edecegi ile ilgili gerekli prosesi olusturmus, uygulamakta ve siirekliligini
saglamaktadir.
Miidiirligiimiiz olusturdugu proses ve potansiyel acil durumlara miidahale etme planlari ile ilgili
dokiimante edilmis bilgilerin siirekliligini saglamakta ve muhafaza etmektedir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.08 Acil Durum Planlama ve Hazirlik Prosediirii
SMSO.PL.04 Acil Durum Eylem Plani
SMSO.L.05 Acil Durum Ekipler Listesi
SMSO FR.14 Acil Durum Ekibi Egitim Formu
SMSO.GT.11 Koruma, Arama Tahliye Ekibi Gérev Tanimi
SMSO0.GT.12 Kurtarma Ekibi Gérev Tanimi
SMSO0.GT.13 Yanginla Miicadele-Sondiirme Ekibi Gorev Tanimi
SMSO.GT.14 Ilkyardim Ekibi Gérev Tanim
SMSO.T.04 Yanginla Miicadele Talimat1
8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi
8.3.1 Genel
Miidiirliigiimiiziin bir kamu kurumu olmasi ve yasal mevzuat gercevesinde hizmet vermesinden
dolayi tiriin ve hizmet tasarimi faaliyeti yiiriitiilmediginden bu madde kapsam dig1 tutulmustur.

8.4 Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1 Genel
Miidiirliigiimiizde verilen temel egitim hizmeti kadrolu personeli tarafindan yiiriitiilmektedir. Bunun
disinda yiiriitiilen faaliyetler ig¢in gerekli {iriin ve hizmetler disaridan tedarik edilmektedir.
Midirligimiizde yiiriitiilen satin alma faaliyetleri ilgili yasal mevzuata uygun olarak yiiriitiilmektedir. Bu
kapsamda, satin alma ihtiyaglarimin belirlenmesi, biitgelenmesi, finansmani, tedarik¢i secimi ve
degerlendirmesine iliskin proses ve prosediirler olusturulmus ve dokiimante edilmistir.
Satin alinan iiriin ve hizmet tedarikgilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin
izin verdigi 6l¢iide, iiriin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en
uygun tedarikei ile calisilmasi saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO0.PRS.03.01 Satin Alma Prosesi
SMSO.PR.16 Satin Alma Prosediirii

8.4.2 Kontroliin Tipi ve Boyutu
Satin alinan iiriin ve hizmetlerin dogrulanmas islemi, Kamu fhale Kanunu kapsaminda olusturulan
muayene ve kabul komisyonlari ile idari ve teknik sartname esaslarina gore yapilmaktadir. Hazirlanan
formlarla kayit altina alinarak muhafaza edilmektedir. Satin alma faaliyetiyle kontrollerin nasil yapilacagi
ilgili prosediirde tanimlanmustir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.16 Satin Alma Prosediirii
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SMSO0.D.19 Muayene Kabul ve Teslim Alma Tutanag:

8.4.3 D1s Tedarikgi Icin Bilgi
Satin alma ihtiyaglari, yasal mevzuat kapsaminda degerlendirilmekte ve belirlenmektedir. Satin alma
taleplerinin tedarikgilere iletilmesi, prosediirde belirtilen sekilde gergeklestirilir.
Miidiirliigiimiiz tarafindan Satin Alma Prosediirii kapsaminda Tedarik¢i Degerlendirme Formuna
gore tedarikcilerin degerlendirilmesi yillik olarak yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.16 Satin Alma Prosediirii
SMSO.FR.23 Tedarik¢i Degerlendirme Formu

8.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1 Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii
Midirligimiizde egitim ogretim hizmetlerine iliskin faaliyetler genel olarak; dersler, sinavlar,
Ogrenci iglemleri, mezuniyet islemleri gibi konu basliklarin1 kapsamaktadir. Egitim 6gretim hizmetlerinin
tanimlanmig sartlara uygun bir sekilde sunulmasi i¢in gerekli esaslar belirlenmis ve dokiimante edilmistir.
Egitim Ogretim hizmetlerinin sonuglari, sinavlar ve Ogrencilerin bagar1 durumlar1 gibi bazi
gostergelerle izlenebilmektedir. Ancak, 6grencilerin aldiklar1 bilgiyi kullanabilme becerileri ve bunun
sonucunda topluma saglanan faydayr Olgmek ve kontrol altinda tutmak belirli bir diizeyde
gerceklesmektedir. Bunu saglamada en 6nemli noktalar, ders programlari ve akademik personelin yeterlilik
diizeyleridir.

Miidiirliigiimiizde egitim Ogretim hizmetleri ve bu hizmetlerde gorev alan O6gretmenlerin
yeterliliklerine iliskin diizenleme ve uygulamalar, ilgili yasal mevzuata gére MEB tarafindan
yiiriitiilmektedir. Egitim-Ogretim hizmetlerinin planlamasi, sunumu, denetim ve degerlendirmesi yapilarak
kontrolii gergeklestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

MEB Okul Oncesi Egitim ve Ilkdgretim Kurumlar1 Y6netmeligi
SMSO.PR.21 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosediirii
SMSO.PR.13 izleme ve Olgme Prosediirii

8.5.2 Tamimlama ve izlenebilirlik

Miidiirliigiimiizde tiim yazismalar DYS sistemi iizerinden gergeklestirilmektedir. Idareci, 6gretmen
ve yardimci hizmetler personelinin izlenirligi MEBBIS sisteminden, ogrencilerin izlenirligi E-okul
Yonetim Bilgi Sisteminden gergeklestirilmektedir.

Tiim ¢alisanlarin gérev tanimlar1 hazirlanarak teblig edilmistir.

Tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi i¢in kullanilan yontemler ve bunlarin uygulanmast, ilgili
Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyonu kapsaminda siirdiiriilmektedir.
Referans Dokiimanlar
SMSO.PR.21 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosediirii

8.5.3 Miisteri veya dis tedarikgciye ait miilkiyet

Miidiirliigiimiiz, 6grencilerine iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi igin
gerekli 6nlemleri almistir. Bu bilgiler E-okul Yo6netim Bilgi Sisteminde olusturulmakta ve korunmaktadir.
Bu bilgilerin olusturuldugu ve saklandigi ortamlar ile bunlara iliskin kurallar yasal mevzuatta
tanimlanmistir. Okulumuz 6grencilerinin yonetmelikler ile tanimlanan miisteri miilkiyeti asagidaki gibidir.

* Diploma

* Niifus Ciizdan bilgileri

» Kayit Formlar1

* Siav kégitlari

* Degerlendirme Notlari
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Kayit islemleri sirasinda alinan niifus ciizdam bilgileri ve kayit formlar saklanmaktadir. Ogrencinin
aldig1 notlar 6gretmen tarafindan E-okul Yonetim Bilgi Sistemine girilmektedir.

Miilkiyet kapsaminda degerlendirilen unsurlara zarar gelmesi halinde iist yonetim tarafindan ilgili
makamlara ve dgrenci velisine bilgi verilmektedir.

8.5.4 Muhafaza
Miidiirligiimiize kayith tim 6grencilere sunulan hizmet ¢iktilar1 E-okul Y6netim Bilgi Sisteminde
giivence altina alinarak tanimlanan siirelerde muhafaza edilmektedir. Sunulan hizmetler i¢in kullanilan ve
Satin Alma Prosediirii kapsaminda temin edilen iiriinlerin, kullanimlarina kadar uygun sartlarda muhafaza
edilmesi i¢in gerekli esaslar belirlenmis, fiziksel ve ortam sartlar saglanmustir.

Referans Dokiimanlar

SMSO.PR.04 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
SMSO0.PR.21 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosediirii
SMSO.PR.16 Satin Alma Prosediirii

8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler
Midiirliigtimiizde kayith tiim 6grencilerin mezun olduktan sonra dgrencilikleri ile ilgili bilgiler ve
belgeler E-okul Yonetim Bilgi Sisteminde e-arsiv olarak muhafaza edilmektedir.

Referans Dokﬁmanlz}y
SMSO0.PR.21 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosediirii

8.5.6 Degisikliklerin kontrolii

Miidiirligiimiizde verilen hizmetlerde yasal mevzuat ve ilgili standartlar gbéz Oniinde
bulundurulmaktadir.

Egitim 6gretim hizmetleri ile ilgili yasal mevzuat sartlarinda veya Entegre Y 6netim Sistemi ile ilgili
sartlarda herhangi bir degisiklik olmasi halinde, {ist yonetim tarafindan YGG toplantilarinda giindeme
almarak degerlendirilir ve yasal ve diger sartlara uygunlugun siirdiiriilmesi i¢in gerekli planlama yapilir.
Hizmet sartlarinda veya dokiimanlarinda olabilecek degisiklikler calisanlara ve ilgili taraflara duyurulur.

Referans Dokiimanlar:

SMSO0.PRS.10.01 Degisim Y 6netimi Prosesi
SMSO.PR.14 Yo6netim Gézden Gegirme Prosediirii
SMSO.PR.15 letisim Prosediirii

8.6 Uriin ve Hizmet Sunumu

Miidiirliigiimiiz tarafindan verilen egitim-6gretim hizmeti, MEB Ilkdgretim Programlan
cercevesinde yiriitilmektedir. Okulumuzda sunulan hizmet kapsaminda kabul edilmis kriterlere goére
hizmetin uygunlugu tanimlanmis, performans kriterleri belirlenmis ve Kkontrol listeleri ile izlemeleri
yapilmaktadir.

Miidiirliigiimiiz tarafindan sunulan hizmetlerle ilgili faaliyetlerde yasal mevzuat sartlar1 ile Entegre
Yonetim Sistemi sartlarmin gerektirdigi dokiimanlar kullanilmaktadir. Bu dokiimanlarin muhafazasi ilgili
prosediire gore yapilmaktadir.

Sunulan egitim hizmeti ile ilgili, egitim-6gretim yil1 baginda 6gretmenler tarafindan hazirlanan yillik
ders ve etkinlik planlari, iist yonetim tarafindan onaylanir. Onaylanan planlar egitim-6gretim yili boyunca
kullanilmak iizere dosyalanarak muhafaza edilir. Ust yonetim tarafindan onaylanmayan planlar gerekli
degisikliklerin yapilmasi amaciyla 6gretmene iade edilir. Planlarda gerekli diizeltmelerin yapilmasindan
sonra {ist yonetime tekrar onaya sunulur.

2012-2013 egitim-0gretim yilindan itibaren 12 Yillik Zorunlu Egitim Sistemi (4+4+4 egitim
sistemi) baslamustir. Tirkiye'de zorunlu egitimin 8 yildan 12 yila ¢ikarilmasi ve egitim sisteminin 4+4+4
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seklinde kademelendirilmis olmasindan dolay1, Ortaokullarda mezuniyetten sonra herhangi diploma ya da
mezuniyet belgesi verilmemektedir. Ogrencinin, E-okul Yo6netim Sisteminde bir st kuruma puan
istiinliigiine veya sinav sonuglarina gore kaydi ger¢eklesmektedir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO0.PR.04 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
SMSO0.PR.21 Egitim Ogretim Hizmetleri Prosediirii
MEB ilkogretim Programi

8.7 Uygun Olmayan Ciktimin Kontrolii

Midiirliiglimiizde sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan {iriin ve
altyapida ortaya cikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina yonelik
faaliyetler ilgili EYS dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

8.7.1. Midiirliigiimiizde hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla planlanan faaliyetler, yasal ve diger
sartlara bagli olarak hazirlanan talimat ve proseslerle gergeklestirilmektedir. Faaliyetler siirekli kontrollerle
izlenerek uygun olmayan hizmet sunumu 6nlenmektedir.

Oneri/sikayetler, anketler, i¢ tetkikler, denetimler, gdzden gecirme toplantilar, risk
degerlendirmeleri, proses performanslarmin izlenmesiyle veya kontrollerde tespit edilen/tekrarlanan
uygunsuzluklar i¢in risk durumuna gore faaliyetin durdurulmasi, ertelenmesi karar1 verilmektedir.

8.7.2. Proses veya talimatlarda belirtilen sartlarin saglanamadiginin yapilan kontrollerle tespit
edilmesi veya hizmet alanlar tarafindan bildirilmesi sonucu kayit altina alinmasi, uygulanacak
diizeltme/diizeltici faaliyet ile uygunsuzluklar icin yapilacak islemler I¢ Tetkik Prosediiriine gore
gerceklestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO.PR.11 Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
SMSO.PR.12 Ig Tetkik Prosediirii

SMSO0.D.15 Yonetim Gozden Gegirme Toplant1 Tutanagi
SMSO0.D.20 Anket Degerlendirme Raporu

9. PERFORMANS DEGERLENDiIiRME
9.1 izleme, Ol¢me, Analiz ve Performans Degerlendirme
9.1.1 Genel

Miidiirligiimiiz Entegre Yonetim Sisteminin etkinligini ve yeterliligini izlemek, 6l¢gmek, analiz
etmek ve performansini degerlendirmek igin proses olusturmustur. Olusturdugu prosesi uygulamakta ve
stirekliligini saglamaktadir.

Hazirlanan tiim prosesler dikkate alinarak, proseslerde hangi faaliyetin ne sekilde 6l¢iilmesi-kontrol
edilmesi gerektigi tanimlanmistir. Proseslerin hedeflenen performans kriterlerine uygun ¢alisabilmesi igin
diizenli 6l¢iimler yapilir. Yonetimin Gozden Gegirme toplantilar: ve i tetkik calismalari ile Hedefler Ust
Yonetim tarafindan gézden gegcirilir. Elde edilen sonuglar degerlendirilerek uygun iyilestirme ¢aligmalari
baslatilmaktadir. Hedeflerine erisemeyen proseslerin iyilestirilmesi veya herhangi bir uygunsuzluk tespit
edilmesi durumunda, ilgili prosediirlere gore diizeltici faaliyetler baslatilir ve gergeklestirilir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO.PR.13 izleme ve Olgme Prosediirii

SMSO.PR.11 Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
SMSO.PR.14 Yo6netimin Gézden Gegirme Prosediirii

SMSO.PL.05 Stratejik Plan
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9.1.2 Miisteri Memnuniyeti (TS EN ISO 9001) - Uygunluk Degerlendirme (TS ISO 45001-TS EN I1SO
14001)

Miidiirliigiimiiz sundugu hizmetlerde ilgili taraflarin ihtiyag¢ ve beklentilerinin karsilanma derecesine
dair memnuniyet diizeyini y1llik memnuniyet anketleri ile izlemektedir. Ilgili taraflarin oneri ve sikayetler
ile misteri memnuniyet anketleri degerlendirilerek gerekli hallerde diizeltici faaliyet baslatilir ve
iyilestirmeler saglanir.

Miidiirliigiimiiz, yasal sartlara ve diger sartlara uygunlugu degerlendirmekte ve gerektiginde bununla
ilgili faaliyetler gerceklestirmektedir. Yasal sartlara ve diger sartlara uygunlugun degerlendirme
faaliyetinin stirekligini saglamakta ve degerlendirme sonuglarina ait dokiimante edilmis bilgileri muhafaza
etmektedir. Yasal sartlara ve diger sartlara uygunlugun degerlendirme sikligim1 ve yontemlerini
belirlemistir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PRS.06 Yasal Sartlar ve Diger Sartlar Prosediirii
SMSOPR.20 Memnuniyet ve Sikayet Yonetimi Prosediirii

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme
Midiirliiglimiiz, Entegre Yonetim Sisteminin uygunlugunu ve etkinligini gostermek ve etkinliginin
stirekli iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek, egitim Ogretim hizmetlerinin
uygunlugunu gostermek, Entegre YoOnetim Sisteminin uygunlugunu saglamak ve etkinligini siirekli
iyilestirmek i¢in ihtiyag duyulan izleme, 6lgme, analiz ve iyilestirme proseslerini olusturulmus ve
uygulanmaktadir.
Uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi amaciyla;
» Memnuniyet Anketlerinin Sonuglari,
> Kalite i¢ Tetkik Sonuglari,
> Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler,
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisina veri teskil eder.

Referans Dokiimanlar

SMSO.PR.12 I¢ Tetkik Prosediirii

SMSO0.PR.11 Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
SMSO.FR.27 Ogrenci Memnuniyeti Anketi Formu

SMSO.FR.26 Calisan Memnuniyet Anketi Formu

9.2 i¢ Tetkik
9.2.1 Genel
Midiirligiimiiz, ilgili standartlar (TS EN ISO 9001-TS ISO 45001-TS EN ISO 1400), mevzuat ve
olusturulan Entegre Yonetim Sistemi sartlarina uygunlugunu, etkin uygulanip uygulanmadigini ve
devamliligin saglanip saglanmadigini belirlemek iizere planli araliklarla ig tetkikler yapmaktadir.

Referans Dokﬁmqnlar:
SMSO0.PRS.04.01 I¢ Tetkik Prosesi

9.2.2 i¢ Tetkik Program

Tetkik sikligi, yontemler, planlama sartlari, sorumluluklar belirlenirken Onceki tetkik sonuglar
dikkate alinarak bir tetkik plani olusturulmakta ve siirekliligi saglanmaktadir. Her bir tetkik icin tetkik
kriterleri ve kapsamu belirlenmektedir. I¢ tetkik planlar1 hazirlanirken tetkik prosesinin objektifligi ve
tarafsizligr dikkate almarak tetkikgiler belirlenmekte ve tetkik gerceklestirilmektedir. Tetkik sonuglar1 Ust
Y 6netime rapor edilmektedir.

Yapilacak i¢ tetkiklerin siklig1, yontemi, sorumluluklar, tetkikin planlanmasi, tetkik gérevlilerinin,
tetkik kriter ve kapsaminin belirlenmesi, tetkikin yiiriitiilmesi, tetkik sonuglarinin {ist yonetime rapor
edilmesi, uygun diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve tetkik dokiimanlarinin kanit olarak
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muhafaza edilmesi, prosediirde detayli olarak gosterilmistir. Siirekli iyilestirme ve Entegre Yonetim
Sisteminin uygulanabilirligini kontrol i¢in yi1lda en az bir kez i¢ tetkik planlanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO.PR.12 I¢ Tetkik Prosediirii

SMSO.PR.11 Uygunsuzluk Yo&netimi ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
SMSO.PL.06 EYS ¢ Tetkik Plan1

SMSO.L.14 EYS I¢ Tetkik Soru Listesi

SMSOB.D.13 EYS i¢ Tetkik Raporu

SMSO0.D.15 Yonetimin Gézden Gegirme Toplant1 Tutanagi

9.3 Yonetimin G6zden Geg¢irmesi
9.3.1 Genel
Midiirligiimiiz tist yonetimi, kurumun Entegre Yonetim Sisteminin siirekliligini, uygunlugunu,
yeterliligini ve etkinligini saglamak i¢in yapilan i¢ tetkikten sonra yilda en az bir kez, Y6netimin Gozden
Gegirmesi toplantis1 yapar. Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisi, Kalite Yonetim Temsilcisi, Ust
Yonetim ve gerek duyulan diger personelin katilimiyla gergeklesir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.14 Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii

9.3.2 Yonetimin Gozden Geg¢irmesi Girdileri
Bu kapsamda Midiirligimiizde yilda bir kez yapilan YGG toplantilarinin girdileri asagida
tanimlanmustir:

Onceki gozden gegirme toplantilarinda alinan kararlar,

Ogretmenler kurulu toplantilarinda alinan kararlar,

Entegre yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
Yasal sartlara uyum,

Ogrenci, calisan ve ilgili taraf memnuniyet anket sonuglari analizleri,
Ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

Siire¢ performansi ve hizmetlerin uygunlugu,

I¢ tetkik sonuglar,

Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,

Iyilestirme igin firsatlar,

Tedarik¢i performanslari,

Izleme ve 6l¢gme sonuglari,

Kaynak ihtiyaglari,

Riskler ve firsatlar,

Cevre Boyutlar ve etki degerlendirmeleri,

Y 6netimin Gozden Gegirme toplantilarinin girdisini olugturmaktadir.

VVVVVVVVVVYVYVVVY

Referans Dokiimanlar:
SMSO.PR.14 Yo6netimin Gozden Gegirmesi Prosediirii
SMSO.FR.21 Yo6netimin Gozden Gegirmesi Toplantt Duyuru Formu

9.3.3 Yonetimin Gézden Gegirmesi Ciktilar
Toplant1 sonunda; siirekli iyilestirme i¢in firsatlar belirlenmekte, Entegre Yonetim Sistemi ile ilgili
degisiklik ihtiyact ve ihtiyag duyulan kaynaklar tespit edilerek gelecege yonelik stratejiler
giincellenmektedir. Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Ust
Yonetim, izlenmesinden ise Kalite Yonetim Temsilcisi sorumludur.

Referans Dokiimanlar:
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SMSO.PR.14 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii
SMSO0.D.25 Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplanti Tutanagi
SMSO0.PR.20 Memnuniyet ve Sikayet Ynetimi Prosediirii

10. IYILESTIRME
10.1 Genel
Miidiirliigiimiizde iyilestirme ic¢in firsatlar belirlenmekte, calisan, 6grenci ve diger ilgili taraflarin
memnuniyetlerini siirdiirmek igin gerekli faaliyetler gergeklestirilmektedir. Bunlar; onleyici faaliyet,
diizeltici faaliyet, siirekli iyilestirme, bulus ve benzeri unsurlar1 igerebilir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO0.PR.11 Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
SMSO.PR.18 Risk ve Firsatlar Prosediirii

SMSO0.PR.20 Memnuniyet ve Sikayet Yonetimi Prosediirii
SMSO.PR.12 I¢ Tetkik Prosediirii

10.2 Olay, Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Midirligimiiz Entegre Yonetim Sistemi’nde tiim uygunsuzluklar izlenebilirlik amaciyla
kaydedilirler. Uygunsuzluklarin tekrarin1 6nlemek i¢in nedenini ortadan kaldirmak amaciyla,

» Uygunsuzluklarin gézden gegirilmesi,

» Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

» Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak i¢in faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,

» Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

» Baglatilan faaliyetin sonu¢larinin kayitlari,

» Baslatilan diizeltici faaliyetin gdzden gecirilmesi

icin sartlar1 belirlemis ve uygulamaktadir. Bunlar gbézden gegirilerek sonuglar sistemdeki
zayifliklarin nerede oldugunun belirlenmesinde kullanilarak, diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin temel
girdilerini saglarlar. Diizeltilemeyecek bir uygunsuzluk bulundugunda islem tekrarlanir. Uygun olmayan
hizmetlerin kontrolii siirekli olarak tekrar edilir.

Referans Dokiimanlar:
SMSO0.PR.11 Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
SMSO.PR.20 Memnuniyet ve Sikayet Yonetimi Prosediirii

10.3 Siirekli Tyilestirme

Miidiirligiimiizde, Entegre Yonetim Sisteminin siirekli olarak iyilestirilmesi, hizmet kalitesi ve
Ogrenci memnuniyetinin arttirilmasi esastir. Midiirliigimiiz; kalite politikasi, Stratejik Plan verileri,
denetim sonuglari, veri analizi, diizeltici ve onleyici faaliyetler, sistem performans raporlari ve yonetimin
gbzden gecirme kayitlarini kullanarak Entegre Y onetim Sisteminin etkinligini stirekli iyilestirmektedir.

Ust Yonetim, EYS performansim arttirarak, EYS’nin siirekli iyilestirilmesi igin faaliyetlerin
uygulanmasinda c¢alisanlarin katilimini tesvik ederek, calisanlara ve ¢alisan temsilcilerine siirekli
iyilestirme ile ilgili sonuclar1 ileterek, EYS’nin uygunlugunu, yeterligini ve etkinligini siirekli
iyilestirmektedir.

Referans Dokiimanlar:

SMSO.PR.17 Siirekli lyilestirme Prosediirii

SMSO0.PR.20 Memnuniyet ve Sikayet Yonetimi Prosediirii
SMSO.PR.14 Yo6netimin Gozden Gegirme Prosediirii
SMSO.D.15 Yonetimin Gézden Gegirme Toplanti Tutanagi
SMSO0.D.20 Anket Degerlendirme Raporu

SMSO0.D.01 Entegre Yonetim Sistemleri Politikas1
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SMSO0.D.02 Entegre Yonetim Sistemleri Hedefleri
SMSO.PL.05 Stratejik Plan

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi

TS ISO 45001:2018 Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi
TS EN ISO 14002:2015 Cevre YOnetim Sistemi
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Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Isveren/Okul Miidiirii




