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Amac

Kalite Yonetim Sistemi’nin (KYS) Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginda hayata gecirilmesi,

kalite politikas1 ve hedeflerine uygun sekilde siirdiiriilebilir bir KYS sisteminin kurulmasini

saglamaktir.

Kapsam
Bu Prosediir Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda yiiriitiilen KYS uygulamalarini kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

KK: Kalite Kurulu

KYSCE: Kalite Yonetim Sistemi Calisma Ekibi
KYK: Kalite Yonetim Kurulu

YGG: Yonetimin Gézden Gegirmesi

Sorumlular

Izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanliginda gérevlendirilen ilgili personel

Uygulama
1. Bagkanlik makamindan alinacak bir onay ile KYS ¢alismalarinin baglatilmasi saglanir.

2. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Ust Y6netimi tarafindan KYS is ve islemlerini koordine
etmek lizere bes kisiden olugsan KK olusturulur.

3. Bagkanligimiza bagl her bir Baskanligindan ilgili Daire Baskani ile birlikte en az iki
personelin dahil oldugu KYSCE kurulur.

4. Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigii ile irtibata gegilerek Bagkanligimiz KK ve KYSCE
yonelik “TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Hazirlayict Egitimi” planlanur.

5. Personel Genel Midiirliigii ile gerekli yazigsmalar yapilarak, “TS EN ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi Hazirlayict Egitimi”ne yonelik gerekli onaylar alinarak ilgili egitim
gercgeklestirilir.

6. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligima bagli Daire Baskanliklarinin gorev, yetki ve

sorumluluklarina bagh olarak gerceklestirdikleri is ve islemlerin TS EN ISO 9001:2015 Kalite
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Yonetim Sistemi ve MEB Egitimde Kalite YoOnetim Sistemi Yonergesi hiikiimleri
dogrultusunda gerceklestirilebilmesi ve dokiimante edilebilmesi amaciyla Talim ve Terbiye
Kurulu Bagkani onayi ile bir personel, Kalite Y6netim Sistemi Temsilcisi olarak gérevlendirilir.
KYK ve ig¢ tetkik ekibi olusturulur. KYS temsilcisi, herhangi bir gorev degisikligi olmasi ve
Talim ve Terbiye Kurulu Baskani’nin uygun gérmesi durumunda siirecin aksamamasi igin
gorevine devam edebilir.
Kalite Kurulu: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani Onay ile; Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili
is ve islemlerin koordinesinden sorumlu komisyondur.
Kalite Yonetim Kurulu: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani Onayi ile; Daire Baskanliklarindan
bir asil, bir yedek temsilci olmak tizere TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi egitimi
almis kisilerden olusan kuruldur. Kalite Yonetim Kurulu, kurumumuzda uygulanan Kalite
Yonetim Sistemi’nin gozden gegirilmesi, degerlendirilmesi, etkin ve siirekli olarak devam
etmesinden sorumludur; karar ve onay merciidir.
I¢ Tetkik EKibi: Talim ve Terbiye Kurulu Baskani Onayi ile;
 Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi,
» Her Daire Bagkanligindan en az bir olmak iizere i¢ tetkik egitimi almis kisilerden olusan
ekiptir.
7. Kurulan KYK tarafindan hazirlanan KYS Dokiimanlari:
Kalite El Kitabi: Talim ve Terbiye Kurulu Baskan1 Onay1 ile; KY S’ nin genel yapisini ortaya
koyan kullanma kilavuzu niteliginde bir kitaptir. Kalite Yonetim Sistemi’nin olusturulmasi ve
uygulanmasinda kullanilan, stratejik konuma sahip temel dokiimandir. KYK tarafindan
olusturulur ve Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani tarafindan onaylanir.
Kalite El Kitab1’nda;
+ Icindekiler Tablosu,
* Kurulusun Adi, Adresi ve Tarihgesi,
Kurulusun Is Alan1 ve Uretimine Iliskin Bilgiler
* Kurulusun Kalite Politikas1, Hedefleri, Taahhiitleri,
* Kurulusun Genel Yonetim Organizasyon Semasi,
* KYS Yonetim Kademelerinde Bulunan Kisilerin Yetki ve Sorumluluklari
+ Kalite Yonetim Sistemi’nin Yapisi ve Hiyerarsisi (Kalite Organizasyon $emasi),

« Kalite El Kitab’nin Dagitim ve Degisikliklerine Iliskin Kayztlari,
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Hazirlanan Dokiimanlarin lgili Standart Maddeleri ile Baglantis1 yer alir.

Siire¢ Kartlari: Daire Baskanliklari tarafindan yapilan temel is ve islemlerden performans

hedefi/gostergesi olanlar siire¢ olarak alinir ve siire¢ kartlar1 hazirlanir.

Siire¢ kartlarinda siirecle ilgili;

Siirecin adi,

Stireg lideri ve siire¢ ekibi,

Siirecin amac1 ve sinirlari,

Siirecin miisterileri ve tedarikgileri,
Girdiler,

Faaliyetler,

Ciktilar,

Siire¢ performans gostergeleri,
Gerekli kaynaklar,

Olgiim periyodu/dl¢iim yontemi yer almaktadir.

Prosediirler:
Prosediirler, kaliteyi etkileyen faaliyetlerin kontrol altina alinmasi ve ydnetilmesi amaciyla

hazirlanan dokiimanlaridir.

Prosediirlerde genel olarak;

Amag,

Kapsam

Kisaltma ve Tanimlar,
Sorumlular,

Uygulama,

[lgili Dokiimanlar ve Formlar,

Gozden Gegirme bagliklar1 yer almaktadir.

Is Akis Semalar:
Stireglerdeki faaliyet akislarinin daha kolay ve net bir sekilde anlasilabilmesi i¢in is akis

semalar1 hazirlanir. Is akis semalar1 hazirlanirken teknik bir dil ve uluslararasi gegerliligi olan

semboller kullanilir.
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Talimatlar:
Operasyonel diizeydeki uygulamalar talimatlarla tarif edilmistir. Daha ¢ok spesifik bir isin nasil

yapilmasi gerektigini tarif i¢in kullanilirlar. Gorsel olarak sekil ve fotograflarla desteklenerek

veya dogrudan sekil ve fotograflarla da verilebilen dokiimanlardir. Yazili talimatlarda daha ¢ok

kesin ifadeler ve emir kipleri kullanilmaktadir.

Talimatlarda genel olarak;

Risk Analiz Tablolar::

Daire Baskanliklarinin,

Sorumlular

Kisaltmalar/Tanimlar

Uygulama
Ilgili Dokiimanlar ve Formlar basliklar1 yer almaktadur.

stirec ve prosediirlerinde bulunan faaliyet ve wuygulamalar

gercgeklestirirken karsilasabilecekleri i¢ ve dis kaynakli risklerin belirtildigi; bunlar i¢in mevcut

onlemler ile aksiyonlarinin yer aldigi dokiimanlardir.

Formlar, Raporlar, Tutanaklar:
Stire¢ bilgilerini ve siire¢ performanslarini kaydetmek ve sonuglarini incelemek amaciyla

hazirlanan dokiimanlardir. Prosediir yazma asamasinda ihtiyagclar tespit edilir, gereksiz birtakim

verilerin kaydedilmesine imkan tanimayacak ve kayit diizenleyenleri asir1t mesgul etmeyecek

sekilde hazirlanir.
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Sistemimizde kullanilan dokiimanlarin olusumundaki faaliyet akisi:

IS
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Dokiimanlarin hazirlanmasi ve kontrol edilmesi
Yeterlilik agisindan gézden gecirme ve onay
Ana listeye kayit

Dokiimanlarin ilgililerine dagitimi

Degisiklik talep durumunda revizyon islemleri
Dokiimanlarin kullanim noktasinda izlenmesi

Di1s kaynakli dokiiman tanimlamasi

Dokiimanlarin iptal olmasinda iptal dokiiman tanimlamasi seklindedir. Detaylar

anlatan nitelikte Dokiimantasyon Prosediirii olusturulmustur.

8. Kalite Yonetim Sistemi’nin periyodik olarak izlenmesi, degerlendirilmesi ve iyilestirilmesi

amaciyla yilda en az bir kez Talim ve Terbiye Kurulu Bagkan1 bagkanliginda Daire Baskanlar

ve KYSCE’nin katilimiyla YGG toplantis1 diizenlenir. Ust Y&netim tarafindan yapilan YGG

Toplantis1 YGG Prosediirii’ne gore gergeklestirilir. I¢ tetkik ve YGG toplantis raporlarina gore

sistemde gerekli iyilestirmeler yapilarak dis tetkike hazir hale gelinir.

9. D1s tetkikin gergeklestirilmesi i¢in ilgili kuruma resmi basvurular yapildiktan sonra tetkik

tarihi alinir. Belirlenen tarihte tetkik gergeklestirilir.

10. Belgenin alindiktan sonra siirekliliginin saglanmasina yonelik KY'S calismalari devam eder.

Kalite Yonetim Sistemi’nin periyodik olarak izlenmesi, degerlendirilmesi ve iyilestirilmesi

amaciyla Yonetimin G6zden Gegirme Prosediirii olusturulmustur.

Ilgili Dokiiman ve Formlar

TS EN ISO 9001:2015 Standard:

MEB Egitimde Kalite Yonetim Sistemi Y Onergesi
Dokiimantasyon Prosediirii

Yonetimi Gozden Gegirmesi Prosediirii

I¢ Tetkik Prosediirii

Tum Kalite Dokiimanlar

Gozden Gecirme

Bu Prosediir yilda bir gézden gegirilir.
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