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Istikld! Mars:

Korhma, sOnmez bu sefaklarde yazen ol sancak,
Sonmeden yurdumun ustunde tuten en son ocak.
O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
O benimdir, 0 benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazh hilal!
Kahraman irkama bir gul! Ne bu giddet, bu celdl?
Sanas olmaz dokilen kanlarimaz sonra heldl...
Hakkaydir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

Bon orxeolden beridir hir yagadim, hir yagarnm.
Hangil gilgin bana zincir vuracakmis? Sasarrm!
Kukremis sel gibiyim, bendimi cidner, asanm.

Yirtannm dadlan, enginlere sigmam, tagsanm.

Garbin dfakim sarmigsa gelik zirhls duvar,

Benim iman dolu g&dsim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil boyle bir imém bodar,
‘Medeniyet” dedidin tek disi kalmis canavar?

Arkadas! Yurduma alcaklian udratma, sakin.
Siper et govdeni, dursun bu haydszca akin.
Dodacaktir sana va'dettidi ginler Hakkn,..
Kim bilir, belki yanin, belki yanindan da yakn,

Bastudin yerleri toprak! diyerek gecme, tam:
Dasin altindak: binlerce kefensiz yatam.

Sen sehit odlusun, Incitme, yaziktir, atam:
Verme, dinyalan alsan da, bu cennet vatam.

Kim bu cennet vatamn udruna olmaz ki fedd?
SuUheca ngkiracak toprags siksan, suneca!
Cém, chndm, bGtin varums alsin da HOAS,
Etmesin tek vatammmdan beni dionyada cada.

Ruhumun senden, ildhi, sudur ancak emeli:
Dedmesin mabedimin godsine ndmahrem ell.
Bu ezanlar-ki sahddetieri dinin temeli,

Ebedi yurdumun Ostunde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her cerihomdan, i1éhi, bogomp koenh yogm,
Figkainr ruh-i micerred gibi yerden nd‘sim;

O zaman yikselerek arga deger belki bagim.

Dalgalan sen de gafaklar gibi ey sanh hildl!
Oisun artik dokdlen kanlarimun hepsi heldl.
Ebediyen sana yok, wrkima yok izmihisl:
Hakiadir, hir yasamug, bayragumin hirriyet;
Hakiadir, Hakk'a tapan, milletimin istikidi!

Mehmet AKIif ERSOY
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Tletisim Bilgileri

Adres : Mithatpagsa Mah. 20158 Sokak No. 32 10400

Lale Adasi/Ayvalik-BALIKESIR

Telefon : 0(266) 331 31 37
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ONSOZ

Okulumuzda Kalite yonetim sisteminin uygulanmasina; okulumuzun genel performansini
artirmaya yardimci olmasi, gorev alanma giren hizmetlerin sunumunda etkinligini ve verimini
artirmasi, i mikemmelligine ulagsmasi, Kaliteli hizmet sunmasimi amaglamakla birlikte, bunun
yaninda ¢alisanlarimiz ile hizmet alan kisi, kurum ve kuruluslarin mevcut ve gelecege yonelik ihtiyag
ve beklentilerini de dikkate alarak, uygulamalara yon vermeyi, tiim c¢aliganlarin katilmini ve
bagliligin1 saglayarak, ekip calismasini bir yontem haline getirmeyi, etkin ve stirdiirtilebilir
gelismeye saglam bir temel olusturmasi bakimindan, stratejik bir karar alarak basladik.

2024-2028 Okulumuz Stratejik planinda da belirdigimiz gibi, amacimiz kaliteli bir egitim ile
birlikte, aktif gemi adamlar1 yetistirme kurslar1 agarak, gemi yapim atélyemize Ulastirma ve Altyapi
Bakanligi’ndan {iretici kodu alarak 6grencilerimiz okurken calisabilecekleri ortamda sektor ile i¢ ice
karsilikli gelisimi saglayarak hedefimizin biiyiik bir boliimiinii ekip ruhu ile gerceklestirdik.

Bizler, yol gostericimiz Mustafa Kemal Atatiirk’lin “Vatanini en ¢ok seven gorevini en iyi
yapandir” sozilinii ilke edinen, ekip ruhuna inanan ve meslegini seven egitimciler olarak;
vizyonumuzu basari ile gergeklestirecegiz.

Bu Kalite Kitabi, Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi’ndeki tiim ¢aligmalar
i¢in baglayici nitelikte olup, KYS standartlarinin okulumuzda uygulanmasina yonelik agiklamalar
igermektedir.

Kitap icerisinde gegen “YAPILACAKTIR, YAPILMALIDIR” gibi ibareler tiim ¢alisanlar
acisindan baglayici niteliktedir.

Vedat MAZGAL
Okul Midiirii

KALITE EL KiTABI DOKUMAN DAGITIM LiSTESI

Orijinal Dokiimanlar basili olarak KYS Sorumlusunda bulunmaktadir.

Tiim siire¢ sahipleri ve ilgili personel ihtiya¢ duydugunda okul yerel ag iizerinden dokiimante
edilmis bilgiye ulagsmaktadir. Yerel ag iizerinden alinan bilgi kontrolsiiz kopya olarak adlandirilir ve
alindig tarihte gecerlidir.

Bu Kalite Yonetim sistemi kilavuzu 061 Sayfadan ibaret olup, KYS Yonetim Temsilcisi
tarafindan hazirlanmis ve okul midiirii/isveren vekili tarafindan onaylanarak yaymlanmistir. Kitabin
herhangi bir bolimii ya da tamami Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
yonetiminin yazili izni olmadan kopyalanamaz, ¢ogaltilamaz ya da kullanilamaz.

Kisaltma : Pakmaya K.K. MTAL
Pakmaya Kenan Kaptan MTAL
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Tarihce

Okulumuz, Edremit-Burhaniye-Gomeg-Ayvalik-Dikili-Candarli Liman bdlgelerinde yore
halki denizcilik sektoriiniin talepleri, bdlgenin kalkinmasi ve daha fazla istihdam cesitliliginin
saglanmasi dogrultusunda Balikesir ili Ayvalik Ilgesi, Endiistri Meslek Lisesi’nin (Sehit Abdullah
Tayyip OLCOK MTAL) biinyesinde 2009 yilinda Ahsap Tekne ve Yat Yapim Dali’nda agilmast ile
kurumsal temelimiz atilmigtir.

Okulumuz ana binas1 Kenan Kaptan adina Pakmaya Holdingi tarafindan yaptirilmistir.
Okulumuz, 01/07/2011 tarihinden itibaren Ayvalik Endistri Meslek Lisesi biinyesinden ayrilarak
kendi binasinda, Gemi Yapim Alan1 yanina Denizcilik Alan1 eklenerek Bakanlik onayi ile egitim
ve dgretime baslamigtir.

Okulumuzda Denizcilik alaninda Giiverte Isletme ve Gemi Makineleri isletme Dallari ile
Gemi Yapimi Alaminda Yat insa Dali mevcuttur.

2014 Bakanligimiz nezlinde yapilan gorligmeler sonucu, Denizcilik Alanindaki donanim
ihtiyacimiz karsilanmis, bu destegin sonucu okulumuza 02/06/2017 tarih ve 46557 sayili (Ulastirma
Alt Yap1 Bakanligi, Denizcilik Genel Miidiirliigii) UDHB miistesarlik makam Olur’u ile 05/06/2017
tarihli 46623 sayili DIDGM dagitim yazis1 ile Sinirli Zabit Yeterliligi yetkilendirilmesi yapilmustir.

Okulumuz da ; IMO (International Maritime Organization) standartlarinda deniz sektoriinde
eleman olarak calisacak ve denizcilikle ilgili yiiksek 6grenime devam edecek Ogrencilere Gemi
adamlan ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi 7.Md 1/¢ fikrasinda tanimlanan “Simirli Vardiya
Zabitligi”, 17.Md 1/¢ fikrasinda “Simirli Makine Zabitligi ”diizeyinde egitim verilmektedir.

Mezun olan Ogrencilerimiz yiiksek ©6grenim yapmadan sektdrde calismak isterlerse
kurumumuzdan staj defteri alarak kendi bulacaklar1 gemilerde agik deniz stajina ¢ikarlar. Stajlart
uygun bulunursa stajlarini tamamladiklarina dair yazi kurumumuzca verilir. Daha sonra idarenin
acacag1 sinavlara miiracaat ederler. Bu sinavlar sonunda basarili olduklari takdirde yeterlik belgesini
alarak hayata atilmaktadirlar

2019 yilinda Gemi ve Yat Yapim Atdlyemiz Ogrencilerimizin Kaliteli isbasi egitimlerini
yapmalarinin saglanmasi ayni zamanda da Sektoriin ihtiyact olan Ahsap ve Fiber yat yapimi
saglanmasi amaci ile faaliyete girmistir. 2021 yilinda KKD tescil belgesi alinarak yat yapimina
gecilmistir. Ogrencilerimiz Tiirk ve Diinya Denizcilik Sektoriinde Makine ve Giiverte Zabiti olarak
gorev yaparken, Gemi Insa Boliimii mezunlarimizda basarili bir sekilde tersanelerde ¢alismalarini
stirdlirmektedir.

2020 yi1linda Okulumuz &grenci pansiyonu faaliyeti gecirilerek ilge ve il disindan okulumuza
kayit yaptiran 6grencilerimizin barinmalar1 saglanmistir.

Okulumuzda 6grencilerimize, MEB Orta Ogretim Kurumlart Yénetmeligi kapsaminda
Mesleki ve Teknik Ortaggretim diizeyinde Denizcilik ve Gemi yapimi alanlarinda egitimi verilirken,
28/07/2022 tarihinden itibaren Gemi adamlarina yonelik olarak da kurslar verilmektedir.

Kurumumuz biinyesinde orgiin egitimde;

ALANLAR

Mevcut Olan Alanlar
e  Denizcilik Alam
e Gemi Yapimi Alani
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MiSYONUMUZ

Okulumuz, Ulu 6nder Mustafa Kemal Atatiirk’iin “Denizciligi Tiirk’{in milli biiyiik iilkiisii

olarak diisiinmeli ve onu az zamanda basarmaliy1z” s6ziinii temel ilke edinen bir orta 6gretim

kurumudur.

Biz, Tiirk ve Diinya denizcilik sektorii ile yliksekdgretim kurumlarina nitelikli insan giicii

yetistirmek i¢in &grencilerimize asgari ortak bir genel kiiltiir vererek sektoriin diinya ile irtibatini

ve rekabet gliclinii arttiracak standartta egitim hizmeti vermektir.

ViZYONUMUZ

Okulumuzu, biitiin paydaslarin destegi ve katilimi ile kiiresellesen diinyada Denizcilik

alaninda “Lider” bir egitim kurumu haline getirmek.

10




T.C. MILLi EGITIM BAKANLIGI | -gene™ 2t
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik zo0i0g 0
Anadolu Lisesi Revizyon Tarihi -
KALITE EL KiTABI Yayin Tarihi 15/02/2022
Yayimn No Ilk Yaymn
Kurum Kodu 974036

GIRIS
0.1 Genel

Okulumuzda Kalite yonetim sisteminin uygulanmasina, okulumuzun genel performansini
arttirmaya yardimct olmasi, paydas istek ve beklentilerini yoneterek tiim hizmet alanlarin
memnuniyetinin saglanmasi, etkin liderlik, tim c¢alisanlarin katilimi, hedeflerle yonetim, etkin iletisim
ve isbirligi gelistirme, risk ve firsatlar1 da dikkate alarak ve siirdiiriilebilir, saglam bir temel
olusturulmasi bakimimdan ISO 9001:2015 standardina uygun yonetim sitemi gelistirmeye karar alarak
basladik.

Bu standardi esas alarak okulumuzda Kalite Yonetim Sistemi uygulayarak asagidaki potansiyel
faydalar sunlardir.

a) Ogrenci-Ogretmen-Veli- Personel ve hizmet alan, tedarikgilere yasal mevzuat sartlarina uygun
iiriin ve hizmetlerin siirekli saglama kabiliyeti,

b) Ogrenci-Ogretmen-Veli- Personel ve hizmet alan, tedarik¢i memnuniyetini arttirma yoniinde
firsatlara imkan tanima,

¢) Baglami ve hedefleri ile ilgili risk ve firsatlar1 belirleme,

d) Belirlenen kalite yonetim sistemleri sartlarina uygunluk gésterebilmesi kabiliyeti.

Hazirlanan standartlar i¢ ve dis paydaslarca kullanilabilecektir.

Kalite yonetim sistemi ve Stratejik planinin amaglanan sonuglarina erismek igin, Siiregler, bir
sistem igerisinde anlamak ve yoOnetmek, yasal sartlari, {iriin ve hizmetler icin var olan sartlari
tamamlayici nitelikte birbiri ile etkilesim i¢inde planlanan faaliyetleri olusturmustur.

Okulumuzda yapilacak ¢alismalarda, Planla-Uygula-Kontrol et-Onlem al (PUKO), dongiisii ve
risk temelli diigtinmeyi iceren proses yaklagimi uygulanir.

Olusturulacak Proses yaklasimi Okulumuza, prosesleri ve onlarin karsilikli etkilesimlerinin
planlanmasini saglar.

Hazirlanan Prosesler, kalite yonetim sisteminin planlanan sonuglardan sapmasina yol agabilecek
faktorleri belirlemesini, olumsuz etkileri asgari seviyeye indirecek onleyici kontrolleri uygulamaya
koymasini ve firsatlar ¢iktik¢a bunlardan azami derecede faydalanmasini saglar.

Risk temelli diisiinme kurulusumuzun, proseslerini ve Kalite yonetim sisteminin planlanan
sonuglardan sapmasina yol acabilecek faktorlerin belirlenmesini, olumsuz etkilerini asgari seviyeye
indirecek Onleyici kontrollerin uygulamaya konmasimi ve firsatlar ortaya ciktikca bunlardan azami
derecede faydalanilmasini saglar.

Hazirlanacak proses, form, liste, is akisi, vb. dokiimanlarda diizeltme ve siirekli iyilestirme

gerekli olabilir.

“-meli, -mal1” ifadesi sart bildirir;

“-mesi, -mast tavsiye edilir” ifadesi tavsiye bildirir;
“-gbilir, -abilir” ifadesi izin bildirir,

“-ebilir, -abilir” ifadesi olasilik veya yetenek bildirir.
“-abilir,- ebilir” bir olabilirligi veya yapilabilirligi belirtir.
“-esastir”, kuvvetli bir tavsiyeyi belirtir.

“-izin verilir”, miisaadeyi belirtir.

0.2. Kalite Yonetim Prensipleri

Bu standart, ISO 9001 de agiklanan Kalite Yonetim Sistemi prensiplerini esas alir.
- Ogrenci odaklilik,

- Personel Odaklilik,

- Miisteri (Hizmet alan) Odaklilik,

- Ogrenci Velisi Odaklilik,

- Liderlik,
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- Kisilerin katilima,

- Proses Yaklasimi,

- lyilestirme,

- Kanit esasl1 karar alma
- iliski yonetimidir.

0.3. Proses Yaklasimi
0.3.1. Genel

Ogrenci, Ogretmen, Personel, Veli, Miisterin, memnuniyetini arttirmak igin Kalite ydnetim
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi Ve etkinliginin iyilestirilmesinde proses yaklagiminin
benimsenmesini tesvik eder.

Proses yaklasimi, okulumuzun kalite politikasi ve stratejik yonii ile uyumlu istenilen sonuglara
erismek icin proseslerin sistematik tanimlanmasini, yonetimini ve birbiri ile etkilesimini igerir.
Proseslerin ve sistemin bir biitiin olarak yonetilmesi; firsatlardan avantaj saglamay1 ve istenmeyen
sonuclar1 dnlemeyi amaclayan, risk ve firsat temelli diisiinme odakli, PUKO déngiisii kullanilarak
basarilabilir. (Proses Etkilesim Listesi olusturulmustur)

Okulumuzda Proses yaklagimi uygulamak;
e  Sartlarin yerine getirilmesi ve anlagilmasi tutarliligi,
e  Proseslerin deger katma agisindan dikkate alinmasin,

Etkili proses performansina erigimi,
e  Veri ve bilgilerin degerlendirilmesini esas alan proseslerin iyilestirilmesini.
Saglar.

0.03.02. Planla — Uygula -Kontrol et -Onlem al déngiisii

PUKO déngiisii tiim proseslere ve kalite yonetim sistemine bir biitiin olarak uygulanabilir.

- Kalite Yénetim Sistemi (4) —
v N,
Kurulus ve i |
baglami [
@) ! Destek
I (7)
. : Operasyon
\\\\4"\ (8)
- N
T_____\ Planila Mauasteri
memnuniyet
| v -
| 7’ ;
Planl _ _ Performans — QamMs’ in
Miisteri a?sa}ma - ="\ degeriendirme ~r— sonuglan
sartlan (2) }
| ~
~
i Oran ve
hizmetler

Kontrol et

\1|_.

Onlem al

ligili taraflarin
ihtivag ve
beklentileri i
) \

lyilestirme
o)

Not: Parantez icerisindeki rakamlar bu standarttaki madde numaralaridir.
PUKO déngiisii kisaca asagidaki sekilde acgiklanabilir:

12
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- Planla: Sistemin hedeflerinin, proseslerinin, miisterilerin sartlarina ve kurulusun politikalarina
uygun sonuglarin elde edilmesi igin ihtiya¢ duyulan kaynaklarin olusturulmasi, risk ve firsatlarin
tanimlanmasi ve belirlenmesi,

- Uygula: Planlananin uygulanmasi,

- Kontrol et: Politikalar, amaglar, sartlar ve planlanan faaliyetler agisindan, prosesler ve sonucunda
olusan iirlin ve hizmetlerin izlenmesi, (uygulanabildiginde) 6l¢iilmesi ve sonuglarin rapor edilmesi,

- Onlem al: Gerektiginde, performansi iyilestirmek icin faaliyetlerin yapilmasi

03.03.3. Risk temelli diisiinme
Risk temelli diisiinme, etkin bir kalite yOnetim sistemine erismek icin esastir. Risk temelli
diisiinme kavrami, Ornegin, potansiyel uygunsuzluklari yok etmek icin Onleyici faaliyetlerin
gerceklestirilmesi, meydana gelen herhangi bir uygunsuzlugun analizi ve uygunsuzlugun etkisine uygun
faaliyetleri gergeklestirerek yeniden olusmasini onler.

0.4 Diger Yonetim Sistem Standartlar Tle fliski
Bu Standard, yonetim sistemlerine dair uluslararas1 standartlar ile uyumu arttirmak igin TSE
tarafindan gelistirilen ¢erceveyi uygular.
Bu standart ISO 9000 ve ISO 9004 ile asagidaki sekilde iligkilidir.
- ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemleri- Temel esaslar, terimler ve tarifler standardu.
- ISO 9004 Kalite Yonetim Yaklasimi- Kurumumuzun siirdiiriilebilir basarist i¢in yonetim
standardi.
Bu Standard, g¢evre yonetimi, is sagligi ve giivenligi yonetimi gibi diger yonetim sistemlerine
0zgii sartlar1 kapsamaz
Bu Standard kurumumuza PUKO déngiisii ve risk temelli diisiinme ile birlesik proses yaklagim1
kullanimini, kalite yOnetim sisteminin diger yonetim sistem standartlarinin sartlari ile uyumu ve
entegrasyonunu saglar.

Yayin Hakki
Bu Kalite Yonetim Sistemi (TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri El Kitabinin her
hakki saklidir.
Bu kitabin herhangi bir boliimii ya da tamami Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik
Anadolu Lisesi Miidiirliigii yonetiminin yazili izni olmadan kopya edilemez, ¢ogaltilamaz ya da
kullanilamaz.

Dagitim

El kitabinin herhangi bir boliimiinde yapilmasi gereken degisiklik Yonetim Sistemi Temsilcisi
tarafindan yapilir, Okul Midiirii tarafindan onaylanarak yiiriirlige girer. Pakmaya Kenan Kaptan
Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirii (uygun gordiigii takdirde) Miidiirlik disindan talepte
bulunanlara KYS El Kitabinin kontrolsiiz kopyasinin verilmesine miisaade edebilir. KYS El Kitabinin
kontrol altinda olmayan kopyalar1 istege gore giincellestirilir. El Kitabinin kopyalarinin verildigi kurum
personeli ya da kurulus dokiiman dagitim listesinde belirtilir. KYS El Kitab1, sistemdeki degisikliklerin
dokiimante edilmesinin saglanmasi amaci ile Yonetim Sistemi Temsilcisi tarafindan siirekli incelenerek
giincelligi takip edilir. KYS Kitabinin herhangi bir béliimiinde yapilan degisiklikler, degisiklik sayfasi
olusturularak bu sayfada belirtilir. Kalite sistemini ait dokiimanlar ve formlar kurum calisan ve
personeline istediklerinde, ¢aligma kopyalar1 ayri olarak verilir.

Ekip (Kalite Yonetim Sistemi EKibi) tanitim
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Midiirliigii biinyesinde faaliyetini siirdiiren
Yonetim Sistemi Ekibi Milli Egitim Bakanlig1 Orta Ogretim Kurumlar Yonetmeliginin 120. maddesi ve
Milli Egitim Bakanligi Destek Hizmetleri Genel Miudirliiginin 2017/27 Sayili Genelgesi
dogrultusunda kurulmustur. Cergevesi ise TSE EN ISO 9001- Standartlaridir.
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1. KAPSAM

Yonetim Sistemi El Kitabi, Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Midiirlagii
KYS’ni tanitmak ve tiim uygulamalarda temel alinmak {izere hazirlanmstir.

Kalite Yonetim Sistemimiz; TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun
olarak kurulmustur.

Okulumuzda uygulanan Kalite Y6netim Sistemi; Hizmet alan ve uygulanabilir yasal mevzuat
sartlarin1 karsilayan hizmetin, diizenli olarak saglanma yeterliligini gostermek ve sistemin siirekli
iyilestirilmesi, stiregler dahil sistemi etkin olarak uygulayarak, hizmet alan memnuniyetini arttirmak igin
standartta uygun olarak gelistirilen Kalite faaliyetlerini,

Miisteri ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlarini karsilayan iirtin ve hizmetin
diizenli olarak saglama yetenegini gosterme ihtiyaci olugunda ve miisteri memnuniyetini arttirmak
amacini,

Okulumuzda ise dayali yaralanma ve hastaliklar1 6nleyerek saglikli ¢aligma ortamini saglamast
ile birlikte énceden dnlem alarak ISG performanslarmnin arttirilmasina imkan vermek amacinu,

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesindeki egitim, Ggretim, sinav,
bilgilendirme ve denetimler, agilacak Kurslara iligkin tiim faaliyetlerini,

KYS’nin etkin ¢alismasi i¢in gerekli siireclerin tanimlanmasi, iliskilendirilmesi ve kontrolii
yoluyla siire¢ yaklasimini gostermek, yetki ve sorumluluklart belirtmek ve diger taraflara Pakmaya
Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu lisesi KYS’nin nasil uygulandigini, kapsamaktadir.

Not: Birincil ve ikincil mevzuat hiikiimleri, yasal sartlar1 ifade eder.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri

Formlar, talimatlar, is akiglari, gérev tanimlari

Prosediir ve prosesler

1739 say1li Milli Egitim Temel Kanunu, 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu, 4734 say1li Kamu ihale
Kanunu ve bu kanunlara dayanilarak ¢ikartilan tiiziik, yonetmelik ve tebligler, genelge, yonerge, genel
yazi ve talimatlar,

20.04.1989 tarihli ve 3539 sayili Kanun ile taraf oldugumuz Gemi adamlarinin Egitim,
Belgelendirme ve Vardiya Standartlar1 Hakkinda Uluslar aras1 1978 Sozlesmesi STCW-78 , STCW-
95/STCW- 2010 degisikliklerini,

Bu ek kitabi hazirlamirken TS ISO 9001: 2015 Standartlarindan yararlanilmistir. Her
yonetici/birim/¢alisan kendi yetki ve diizeyinde klavuzun sartlarini yerine getirmekten sorumludur.

3.TERIMLER VE TANIMLAR:

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligi

Okul: Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Miidiir: Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirii

Kurulus: hedeflere ulasmak maksadiyla kendi sorumluluklari, yetkileri ve iliskilerinin oldugu
islevlere sahip kisi veya kisiler

flgili taraf: (tercih edilen terim) paydas (kabul edilen terim) bir karar1 veya faaliyeti etkileyen,
bunlardan etkilenen veya bunlardan etkilendigini diisiinen kisi veya kurulus

Calisan: kurulusun kontrolii altinda bulunan is veya is ile ilgili faaliyetleri yerine getiren kisi

Katihm: Karar almaya dahil edilme

Damisma Bir karar almadan 6nce goriislerin alinmasi

Yiiklenici: iizerinde anlasilmis olan sartnameler, hiikiim ve kosullara uygun sekilde kurulusa hizmet
saglayan harici kurulus

Sart: belirtilen, genel olarak ima edilen veya zorunlu olan ihtiyag¢ veya beklenti
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Yasal sartlar ve diger sartlar: bir kurulusun uymak zorunda oldugu yasal sartlar ve kurulusun
uymak zorunda oldugu veya uymayi tercih ettigi diger sartlar 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu,
3308 sayili Mesleki ve Teknik Egitim Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve bu kanunlara
dayanilarak cikartilan, Tiiziik, Yonetmelik ve tebligler, Genelge, Yonerge, Gelen yazi ve Talimatlar.
Gemi adamlan ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi-Egitim ve Sinav yonergesi

Form: KYS kayitlart igin veri tabani olusturan dokiimanlar

Yonetim sistemi: bir kurulusun politika, hedefler ve prosesler olusturmasi ve bu hedeflere ulasmasi
icin birbiriyle iligkili veya etkilesim i¢indeki unsurlar kiimesi

Ust yonetim: bir kurulusu en iist diizeyde yoneten ve kontrol eden kisi veya kisiler

Etkinlik: planlanan faaliyetleri gergeklestirme ve planlanan sonuglara ulasma boyutu

Farkindalik: Orgiitiin hedeflerine ulasmak icin ilgili kisilerin gorev, yetki ve sorumluluklarmin
bilincinde olmas1 durumu.

Firsat: Herhangi bir sey i¢in en uygun zaman, uygun durum veya sart.

Politika: kurulusun, iist yonetimi tarafindan resmen agiklanan niyetleri ve yonii

Hedef: elde edilecek sonug

Is sagh@ ve giivenligi riski: ISG riski is ile ilgili tehlikeli olayin/olaylarin veya maruziyetin
gerceklesme ihtimali ve olayin/olaylarin veya maruziyetin neden olabilecegi yaralanma ve sagligin
bozulmasinin ciddiyetinin kombinasyonu

Is saghg ve giivenligi firsati: ISG firsat1 ISG performansinin iyilestirilmesini saglayabilecek durum
veya durumlar dizisi

Yaralanma ve sagh@in bozulmasi: bir kisinin fiziksel, ruhsal veya zihinsel saglig1 iizerindeki
olumsuz etkiler

Tehlike: yaralanmaya ve sagligin bozulmasina neden olabilecek potansiyele sahip kaynak

Risk: belirsizlik etkisi

Paydas: Hizmet sunumunda etkilesim icerisinde oldugumuz tiim kisi ve kuruluslar.

Yetkinlik: beklenen sonuglari elde edebilmek i¢in bilgi ve becerileri uygulayabilme yetisi

Yeterlilik: KYS rol ve sorumluluklarini, amaglanan sonuglara ulasabilmek igin bilgi ve beceri
uygulama yetenegi.

Dokiiman: KYS’nin isleyisinin yazili ifadeleri. Bilgi ve onu destekleyici ortam.

Dokiimante edilmis bilgi: kurulus tarafindan kontrol edilmesi ve siirdiiriilmesi gereken bilgi ve bu
bilginin yer aldig1 ortam

Proses: girdileri ¢iktilara doniistiiren birbiriyle iliskili veya etkilesim halinde olan faaliyetler dizisi

Prosediir: bir faaliyeti veya bir siireci gergeklestirmek i¢in belirtilen yol

Performans: 6lgiilebilir sonug

is sagh@ ve giivenligi performansi: ISG performansi calisanlarin yaralanmasim ve sagliginin
bozulmasini 6nlemenin ve is yerlerinin saglikli ve giivenli olmasimi saglamanin etkililigine iligkin
performans

Disar1 yaptirmak: bir kurulusun proses veya islevinin bir kisminin harici bir kurulus tarafindan
yapilmasini dngdren bir anlagma yapmak

Gosterge: Operasyonlarin yonetim ve sartlarin durum ve statiisiiniin 6l¢iilebilir gdsterimi

izleme: bir sistem, proses veya faaliyetin durumunu tayin etme

Ol¢iim: bir degeri tayin etme siireci

Ogrenci: Ortadgretim kurumlarinda érgiin ve yaygin egitim gorenler.

Tetkik: Olgiitlerinin ne kadar karsilandigini belirlemek iizere tetkik kanitlar1 elde etmek ve nesnel
bir sekilde degerlendirmek i¢in sistematik, bagimsiz ve dokiimante edilmis proses

Uygunluk: bir sartin karsilanmasi

Uygunsuzluk: bir sartin kargilanmamast

Uygunluk yiikiimliiliikleri: Uymak zorunda oldugu sartlar

Olay: isten kaynaklanan veya is esnasinda meydana gelen, yaralanma veya sagligin bozulmasina yol
agabilecek veya yol agan durum

Diizeltici faaliyet: bir uygunsuzlugun veya bir olayin nedenini/nedenlerini ortadan kaldirmak ve
tekrar meydana gelmesini 6nlemek i¢in gerceklestirilen faaliyet
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Siirekli iyilestirme: performansi arttirmak igin gergeklestirilen kesintisiz faaliyet

Baglam: Herhangi bir olguda olaylar, durumlar, iliskiler 6rgiisii veya baglantisi. KYS agisindan,
degerler, kiiltiir, bilgi ve organizasyon performansi gibi i¢ ve dis faktorleri, yasal, teknolojik, rekabetci,
piyasa, kiiltiirel, sosyal ve ekonomik ortamlar.

Amag: Ulasilmak istenilen sonug

Kirliligin 6nlenmesi: Olumsuz cevresel etkileri azaltmak amaciyla, herhangi bir kirleticinin veya
atigin olusmasini, emisyonunu veya bosaltimini 6nlemek, azaltmak veya kontrol etmek i¢in proseslerin,
uygulamalarin, tekniklerin, malzemeler, iiriinlerin, hizmetlerin veya enerjinin kullanilmasi,

Yasam dongiisii: Bir kurulusun fonksiyon veya prosesinin bir boliimiiniin disaridaki bir kurulusa
yaptirmasi i¢in diizenleme yapilmasi

Danisma: Bir karar almadan 6nce goriislerin alinmast.

Siav Analizi: Sinav sonuglarinin soru, sube ve siif bazinda ayrintili olarak degerlendirilmesi.

Kalite Yonetim Sistemi Kilavuzu: Okulumuzun KYS’ni belirleyen ve agiklayan dokiiman.

E-okul: Bakanliga bagli okul veya kurumlarda egitim, 6gretim ve yonetimle ilgili is ve islemlerin
mevzuatina uygun olarak elektronik ortamda yiiriitiildiigii ve bilgilerin muhafaza edildigi sistem.

Dénem: Ders yilinin bagladig tarihten yariyil tatiline, yariyil tatili bitiminden ders kesimine kadar
gecen sure.

( KYS)Kalite Yonetim Sistemi: TS EN ISO 9001:2015:Kalite Yo6netim Sistemi

Paydas: Bir karar1 veya faaliyeti etkileyen, bunlardan etkilenen veya bunlardan etkilendigi
diisiiniilen kisi veya kurulus.

Is yeri: Calismak amaci ile bir kisinin gitmesi gereken kurulus

Alan: Orta ogretim kurumlarinda ortak ozelliklere sahip birden fazla meslek dalini igeren bilgi,
beceri, tutum, davranis ve istihdam imkani saglayan programlardan her biri,

Atolye: Mesleki ve Teknik Egitim programlarinin gerektirdigi uygulamali derslerde bilgi, beceri ve
davranis kazandirmasi amaciyla saglik ve giivenlik kosullar1 da dikkate alinarak gerekli donatimi
yapilmig egitim, 6gretim, uygulama ve iiretim yapan ortamlar.

e-okul: Bakanliga bagli okul ve kurumlarda egitim, 6gretim ve yonetimle ilgili is ve islemlerin
mevzuata uygun olarak elektronik ortamda yiirttiildiigii ve bilgilerin muhafaza edildigi sistem

Ortadégretim Kurumu: Ortaokul veya imam hatip ortaokulundan sonra dort yillik egitim ve 6gretim
veren resmi, 6zel orgiin egitim kurumlar

Odiil: Ogrencilerin kendilerinden beklenen davranislari gostermeleri, kurallara uymalari, sosyal,
kiiltiirel ve sportif faaliyetlere etkin olarak katilmalari ve derslerdeki basarilarinin tesvik edilmesi

Onur Kurulu: Okuldaki biitiin siniflardan segilen birer 6grenci temsilcisinin olusturdugu Onur genel
kurulunun kendi icerisinden ve her sinif seviyesinden bir 6grencinin se¢ilmesiyle olusturulan kurul.

Ogretmenler Kurulu: Belirli araliklarla biitiin 6gretmenlerin okuldaki planlama, uygulama ve
uygulama sonuglarini goriismek, karar almak {izere bir araya geldikleri toplantilar.

Olg¢me araclar: Ogrencilerin bilgi, beceri ve kazanimlarmin 6l¢iilmesinde bagvurulacak yazil ve
uygulamali sinavlar.

Ziimre: Ayni ders okutmakla ylikiimlii 6gretmenler

KISATMALAR

MEB Milli Egitim Bakanligi

MEM Il veya Ilge Milli Egitim Miidiirliigii

MEBBIS Milli Egitim Bakanlig1 Bilisim Sistemi

Pakmaya K.K. MTAL  Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
KYS Kalite Yonetim Sistemi

isG Is Saglig1 ve Giivenligi

GZFT Giugli Yonler, Zayif Yonler, Firsatlar

PUKO Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al

GAEBS Gemi Adamlar1 Egitim ve Bilgi Sistemi
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve baglaminin anlagilmasi

Okulumuzun gérev yetki ve sorumluluklart MEB Temel Kanunu, Orta Ogretim Kurumlari
Yonetmeligi ile diizenlenmistir.

Pakmaya K.K. MTAL ’nin amaci Ve stratejik yonii ile ilgili olan ve KYS’ nin amaglanan
sonucuna/sonuglarina ulagabilme yetenegini etkileyen, dis ve i¢ hususlar ve beklentilerini belirlemistir.
Bunlar asagidaki tabloda belirtilmistir. (FR-001Y6netim Sistemi Kapsami Formu, FR-044 fc-Dis
Paydas beklenti formu)

4.1.1.1¢ Hususlar; Ogrenci, Ogretmen, Calisan, Okul Yonetimi, Destek personeli, Veli, Bina,
Donanim, Biitge, Iletisim siiregleri vb. ilgili taraflarin ihtiyaglar1 ve beklentiler gibi konulardir. Altyap,
organizasyonun performansi, Personel Yetkinligi, Calisan Motivasyonu, Ogrenci i¢ faktorlerin
tayininde 6nemli yer tutar.

4.1.2.D1s Hususlar; Hukuki konular (Yasal Mevzuat), Teknoloji, Tedarikgiler, Sivil Toplum
Kuruluslari, Kiiltir-sosyal cografya, Veliler, tedarikgiler, isletmeler, MEB, il ve ilge MEM, yerel
yonetimler, tiniversiteler ve ekonomik c¢evreler, Ticaret Odalari, Ulastirma ve Denizcilik Altyapi
Bakanlig1, Kaymakamlik, Valilik, TSE, TUBITAK dur.

Okulumuzda kurumun gii¢lii ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin belirlenebilmesi amaci ile
calisanlarimizla SWOT analizi gergeklestirilir.

SWOT analizi ekseninde kurumun gii¢lii yonlerinin etkinliginin arttirtlmasi, zayif yonlerinin
iyilestirilmesi, olas1 tehditlerin bertarafi ve firsatlarin kuruma kazandiracagi stratejik amaclar
dogrultusunda temel ilke ve politikalarini, dnceliklerini ve bunlara ulagsmak icin izlenecek yol ve
yontemler ile kaynak dagilimi i¢in her y1l yapilmasi planlanmistir. (Stratejik Calisma Plani, Hedefler)

4.2. Tigili Taraflarin ihtiyac ve Beklentilerinin Anlasiimasi

I¢ Paydaslar; Ogrenci, Ogretmen, Calisan Calisanlar, Okul Yonetimi, Destek personeli, Veliler,
Bina, Donatim, Biitce, Iletisim siiregleri vb.

Dis Paydaslar; Tedarikgiler, Sivil Toplum Kuruluslar, Kiiltiir-sosyal cografya, isletmeler, MEB, 1l
ve Ilge MEM, yerel yonetimler, iiniversiteler ve ekonomik cevreler, Ticaret Odalar1, Ulastirma ve
Denizcilik Altyapt Bakanligi, Kaymakamlik, Valilik, TSE, TUBITAK vb.

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili taraflar ve bunlarin sartlar:

Tlgili Taraf Etkilesim Konusu, Thtiyac ve Beklentiler

MEB ve Baglh | Yasal gereklilik, kilavuz vb. dis kaynakli dokiimante edilmis bilginin zamaninda

Birimleri edinilmesi ve okul i¢i uygulamalarinin bu bilgilere uygun olarak yiiriitiilmesi

TSE Standartlarin telif haklarini ihlal etmeyecek sekilde kullanilmasi

Ogrenci Ihtiya¢ ve beklentilerin anlasilmasi, karsilanmasi ve sikayetlerine konu olan
durumlarin iyilestirilmesi

Calisan Ihtiyag ve beklentilerin anlasilmasi, karsilanmas1 ve sikayetlerine konu olan
durumlarin iyilestirilmesi

Veli Ihtiyag ve beklentilerin anlasilmasi, karsilanmasi ve sikayetlerine konu olan

durumlarin iyilestirilmesi

Bina, Donanim, Bina, Altyap1 yetersizligi, Biit¢e yetersizligi olumsuz etkisi olur.
Altyap1 — Cevre- | Verilen hizmetleri etkiler

Biitce
Organizasyonun | Verilen hizmetleri, kurumsal bilgi birikiminin kullanilmasini etkiler.
yap1 ve
performansi



../4-%20FORMLAR/FR-001%20YÖNETİM%20SİSTEMİ%20KAPSAMI%20FORMU.doc
../4-%20FORMLAR/FR-044%20İÇ%20DIŞ%20PAYDAŞ%20BEKLENTİ%20FORMU.doc

Motivasyonu

T.C. MILLi EGITIM BAKANLIGI | -gene™ i
Pakmaya Kenan Kaptan _Me§lek| ve Teknik Revizyon No 0
Anadolu Lisesi Revizyon Tarihi -
KALITE EL KiTABI Yayin Tarihi 15/02/2022
Yayin No Ik Yaymn
Kurum Kodu 974036
Personelin Calisanlarin yetkin olmas1 gergeklestirilen faaliyetlerin dogru, zamaninda ve
Yetkinligi etkin olarak gerceklestirilmesini, yoOnetim sistemi c¢aligmalaria katilma,
caligmalari izleme, niteligi saglar.
Calisan Hizmetlerin etkin sekilde verilmesini, Olas1 Thmal ve Istismarmn olusumu

etkiler, KYS hizmetlerinde aksamalar, dogurabilir.

Hukuki konular
(YYasal Mevzuat)

Hizmetin mevzuatlara uygun sekilde verilmesini ve dis denetimlere hazirlikli
olmay1 saglar.

Kurumun Baglh

Okulla iletisim, is birligi, gerekli kaynaklarin saglanmasi, ddiillendirme okul

Oldugu motivasyonunu ve Kurum faaliyetleri ile iliskilendirilmesi kurumun verimini

Ust Kuruluslarin | olumlu veya olumsuz etkiler.

Faaliyetleri

Teknoloji Calisanlarin, Ogrencilerin gelisimini, hizmetlerin hizli ve dogru zamanda
yapilmasini saglar.

Tedarikgiler Yonetim sistemi standartlarina en uygun kalitede mal ve hizmet
gerekliliklerini saglar, Odemelerin zamaninda yapilmasi, hizmetin verilmesi ve
yasal mevzuatlara uygunlugunu etkiler.

Sivil Toplum Kaynaklarin saglanmasi, is birligi, ortak faaliyetler, ulasim ve egitim

Kurulusglar hizmetleri ile Ogrencilerin beklentilerinin farkinda olunmasini saglar ve

iletisime etkili olur.

Kltiir, Sosyal,
Cografya ve
ekonomik ¢evre

Okulun c¢alisma performansini, ¢alisan ve dis taraflarin memnuniyetini
etkiler.

Meslek
Kuruluslari

Mesleki Egitimde is birligi ve protokoller

TUBITAK

Bilimsel yayinlar, danigmanlik, destekli projeler teknoloji geligtirme

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi, amaci ve stratejik yonii ile ilgili i¢
ve dis paydaslarin, KYS i¢in gereksinimlerini <’FR-024 Egitim Ihtivaci Belirleme Formu, FR-031Gériis
ve lstek Formu, FR-044-045-046ve FR-057Memnuniyet Anket Formlari> ile belirler.
Miidiirliigiimiizde yasal sartlar acisindan hem de KYS sartlar1 acisindan iyilestirme firsatlar
yakalayabilmek i¢in ilgili taraflara ait FR-044 Ic-Dis Paydas Beklenti Formu hazirlanmistir. SWOT
analizi yapilmustir. {lgili taraflarin sartlar1 hakkindaki bilginin izlenmesi ve gdzden gegirilmesi siirekli
yapilmaktadir.

4.3. Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Pakmaya K.K. MTAL’de olusturulan KYS’nin kapsami; Orta dereceli yaygin ve orgiin mesleki
ve teknik 6gretim hizmetlerin sunumu olarak belirlenmistir.

Tiirk Milli Egitimin genel amag ve ilkeleri dogrultusunda;

a) Belirtilen Egitim ve Ogretim hizmetleri ile ilgili Ogrencilerimize , calisanlarimiza ve
Velilerimize yonelik ihtiyag¢ ve beklentilerin riskleri yok etmek veya en aza indirmek,

b) Midirligiimiizce KYS kurmak ve siirekliligini saglamak,

€) Beyan ettigimiz KYS Politikasina uymak, uyulacagi iizerine glivence saglamak,

d) Muidirligiimiizdeki uygulamalari 3. sahislara ispatlamak,

e) Kurmus ve uygulamakta oldugumuz KYS’mizin belgelendirilmesini ve tescil edilmesini
saglamak,

f) TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, standard: sartlarina uyuldugunu beyan etmek
icin hazirlanmgtir.

Bununla birlikte, okulumuzda sadece ogrencilere egitim Ogretim hizmeti sunan bir kurulus
olmalarinin da 6tesinde, ayni zamanda {ilkenin denizcilik sektoriine ara elaman yetistirmesi, mevcut
denizcilerin egitim ihtiyaclarinin karsilanmasi, iiretim yapmasi, kiiltiirel ve sosyal gelisimine katkida
bulunmasi da temel sorumluluklar arasindadir.
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Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Midiirliigii KYS, Okul ve pansiyon
binast ile okulun tiim birimlerini kapsamaktadir.

Midiirliigiimiiz; KY S’ni agiklar, sartlar1 tanimlar, sorumluluklart belirler ve bu sorumluluklarin
yerine getirilmesi i¢in rehberlik eder.

Belirlenen ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri izlenerek ve goézden gegcirilir uygulanabilir
olanlarin tamamini uygulanir. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda dokiimante edilmis bilgilerin
siirekliligi saglanacaktir. Bir Orta Ogretim Kurumu olarak amacimiz, dgrencilerimize, velilerimize,
tedarikcilerimize, doner sermaye isletmesi ile de miisterilerimize en kaliteli hizmeti sunmaktir. Hizmet
alan olan olarak degerlendirdigimiz &grencilerimize, velilerimize, tedarik¢ilerimize, doner sermaye
isletmesi ile de miisterilerimize vermis oldugumuz hizmet ve iriinler i¢in onlarin memnuniyetinin
arttirilmas1 Ust Yonetim tarafindan giivence altina alinmaktadir.

Okulumuz ISO 9001:2025 standardinda belirlenen kapsam dahilinde uygulanabilir olanlarin
tamamini uygulamayi prensip olarak belirlemistir. Boylece sektoriin ihtiya¢ duydugu kalite ve beceride
gemi adami yetistirerek talep ve beklentileri ileri diizeyde karsilamaktadir.

4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

Okulumuzun Stratejik planina bagli olarak, ISO 9001:2015 standardinin sartlarina uygun olarak
ihtiya¢ duyulan prosesler ve bunlari birbirine etkilesimine dahil, bir kalite sistemi kurmus, bu sistemi
uygulamaktadir. Yasal sartlara ve KY'S Standardina 6ngordiigii Sartlarini uygun olarak ihtiyag duyulan
stiregleri belirlemis ve (LS-032 Proses Etkilesim Listesi)birbirine etkilesimini saglayacak sekilde
Yonetim Sistemi olusturmus, uygulamakta, stirekliligini saglamakta ve siirekli iyilestirilmektedir.

Pakmaya K.K. MTAL, tiim stire¢lerle ilgili; siire¢ akis diyagramlarini olusturmus bu semalarda;
girdiler, ¢iktilar, silire¢ faaliyetleri siras1 ve birbiri ile etkilesimi, hedefleri, siirecin etkili isletisimi ve
ihtiya¢ duyulan kaynaklar belirtilmistir.

Kalite yonetim sistemi olusturulurken sistemin nasil uygulandigini agiklayan Kalite El Kitab1 ile
prosesler, prosediirler, gorev tanimlari, is akiglari, talimatlar, formlar, planlar ve listeler olugturulmus ve
dokiimante edilmistir. Okulumuz KYS sartlarina gore ihtiya¢ duyulan prosesleri belirlemistir.
Proseslerin planh bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygun dokiimantasyon
olusturularak kayitlarin muhafazasi saglanmaktadir.

4.4.1. Miidiirliigiimiiz belirlenen kapsam dahilinde;
Kalite Politikamizi ve Yonetim Sistemi hedeflerimizi olusturmus ve dokiimante etmistir.
KYS El Kitabimiz olusturulmus ve dokiimante etmistir.
KY'S Standardinin 6ngordiigii Proseslerin istenilen girdileri ve beklenen ¢iktilar tayin edilmistir.
Is akislarii olusturulmus ve dokiimante etmistir.
Yonetim Sisteminin etkinliginin arttirilmasi igin gerekli goriilen Planlar, Formlar, Listeler vb.
dokiimanlari olusturulmustur.

e KYS Standardinin 6ngdrdigii kayitlar tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.

e Uygulanacak proseslerin siras1 ve birbiri ile etkilesimi tayin edilmistir

e  Proseslerin etkilesimi ve kontroliinii giivence altina almak icin ihtiya¢ duyulan kraterler tayin
edilmis ve uygulanmaktadir

e  Prosesler i¢in yetki ve sorumlular belirlenmistir
Risk ve Firsatlar belirlenmistir. (Risk Firsat Analizi Tablosu)
Proseslerin siirekli iyilestirilmesi hedeflenmektedir,
Prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar belirlenmis varligi giivence altina alinmustir.
Prosesleri Kalite yonetim sistemi iyilestirmektedir.
KYS TS EN 1SO 9001:2015: Kalite Yonetim Sistemi, standartlari referans alinarak gelistirilmis
ve kurulmustur. Sisteme ait kayitlar muhafaza edilmektedir. Prosesleri birbirleri ile etkilesimleri ortaya
konulmustur. LS-032 Proses Etkilesim Listesi

Birbiri ile etkilesim i¢inde oldugu ifade edilen Kalite Yonetim Sistemi Proseslerinin, 6lgme ve
izleme sonuglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarmin ve diizeltici faaliyetlerin
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yapilmasi, gdzden gegirilerek gerektiginde politika amaglarda iyilestirmeye gidilmesi ve ilaveten gerekli
kaynaklarin en {ist yOnetim tarafindan saglanmasi suretiyle kalite yonetim sistemi siirekli
iyilestirilmektedir.

4.4.2. Proseslerinin igletimini desteklemek i¢in dokiimante edilmis bilginin siirekliligini saglamis,
Proseslerin planlanan sekilde yiiriitiildiigiinden emin olmak i¢in dokiimante edilmis bilgi muhafaza
edilmektedir.

REFERANS DOKUMAN:

LS-023 Kalite Yonetim Sistemi Hedefleri
LS-031 Firsat Degerlendirme ve Takip Listesi
LS-032 Proses Etkilesim Listesi

FR-044 I¢-D1s Paydas beklenti formu

FR-024 Egitim Ihtiyac1 Belirleme Formu
FR-045 Ogrenci Memnuniyet Anketi Formu
FR-046 Ogretmen Memnuniyet Anketi Formu
FR-057 Veli Memnuniyet Anketi Formu
Prosediirler

Prosesler

Is Akislar

Planlar , Formlar,Listeler

20
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5. LIDERLIK

5.1. LIDERLIK VE TAAHHUT
5.1.1 Genel
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirliigii, yonetim sisteminin
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli olarak arttirllmasimmi saglamak i¢in gereken tiim
faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilecegini ve hesap verilebilirligi taahhiit etmekte ve liderlik
yapmaktadir.
Okul idaresi, 6grenci ve diger paydaslarin memnuniyetinin saglanmasi ve yasal mevzuat
gereklerinin karsilanmasi konusunda farkindaligin ve biling diizeyinin arttirilmasi i¢in faaliyetler

a) Ust ydnetim, Misyon, Vizyon, Politikasin1 ve Stratejik Plan1 olusturur, Kalite politikasi ve kalite
hedeflerine uyumlu olarak yonetilmesini saglar, uyumlulugunu giivence altina alir

b) Olusturulan KYS’nin etkinligini gézden gegirmek ve iyilestirme firsatlarini tespit etmek igin
diizenli olarak yonetim gdzden gegirme faaliyetlerini yiiriitiir,

c) KYS etkinligi ve hesap verebilirligi saglar

d) KYS’nin etkinliginin saglanmasi igin gerekli kaynak ihtiyaglarinin belirlenmesini ve teminini
saglar.

e) KYS’nin sartlarinin kurulusun is siiregleri ile entegrasyonunun saglanmasini giivence altina alir.

f)  Okulumuzda okul yonetimi tarafindan siire¢ yaklasimi ve risk tabanli diigiince bilincini tesvik
eder.

g) Giivenli ve saglikli igyerleri ve faaliyetlerinin saglanmasini, isle ilgili yaralanma ve saglhigin
bozulmasinin 6nlenmesi i¢in genel sorumlulugu ve hesap verebilirligi Gistlenir.

h) KYS’nin etkinligine katkida bulunacak kisileri destekler, yonlendirir ve katilimlarini saglar

i) Sirekli iyilestirmeyi tesvik eder.

j) lgili diger ydneticileri sorumlu olduklar1 alanlarda liderliklerini sergileyebilmeleri igin
destekler.

k) KYS’nin amaglanan ¢iktilarina ulagsmasinin giivence altina alinmasini, bu konuda bir kiiltiir
olugmasini saglar,

) Proses yaklasimi ve risk temelli diisiinmenin kullanimi tesvik eder. Calisanlarin olaylari,
tehlikeleri, riskleri ve firsatlar1 raporlarken misillemeden korunmasini saglar.

m) Kurulusun danigma ve ¢aliganlarin katilimi i¢in proses olusturur ve uygulamasini giivence altina
almasini saglar.

n) Saglik ve giivenlik kurullarinin olusturulmasi ve faaliyette bulunmasini destekler

0) KYS politikalari, amag¢ ve hedefler, performans ¢iktilart diizenli olarak izlenmekte, analiz
edilmekte, degerlendirilmekte, ihtiya¢ duyuldugunda diizeltici faaliyetler gerceklestirir.

p) KYS’nin amaglanan ¢iktilara ulagmasinin giivence altina alinmasi amaciyla siiregler diizenli
olarak izlenmekte, analiz edilmekte, degerlendirilmekte, ihtiyag duyuldugunda diizeltici ve Onleyici
faaliyetler gerceklestirilmektedir. Bu amagla yilda en az bir kez i¢ tetkik ve YGG toplantisi
gergeklestirir.

q) KYS etkinligini saglamak i¢in, PUKO dongiisii igerisinde siire¢ yonetimini uygulamakta, i¢
tetkikleri sistematik olarak; YGG toplantilar1 yapmakta, 06gretmenler kurulu toplantilarinda KYS
hakkinda kurulu bilgilendirmekte, KSY toplantilar1 diizenli olarak yapar.

r) KYS etkinligini arttirmak i¢in tiim ¢alisanlarin siirece katilimi saglanmigtir. Tiim caliganlara
yasal sartlar ve KYS sartlarinin yerine getirilmesinin 6nemini iletir.

s) KYS politikasi, okulumuzun Stratejik plan ve paydas beklentilerini karsilayacak sekilde
yonetim, 6gretmen, 6grenci, ¢alisan ve velilerin isbirligi ile olusturur.

t) Okulumuz kamu kurulusu olmasi sebebiyle kaynaklar devlet tarafindan saglanmaktadir.
Ogretmen ve yonetici atamasi her yil yenilenen norm kadrolar gergevesinde merkezi idare tarafindan
yapilmaktadir. Fiziki ve mali kaynaklar okul ihtiyag¢lar1 dogrultusunda Merkezi idare, Okul Aile Birligi
ve yerel dis kaynaklar tarafindan saglanmaktadir. Kaynaklarm etkin olarak uygulanmasi okul yonetimi
tarafindan gorevlendirmeler yapilarak saglar.
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u) Okulumuzda yonetici gorevlendirilmeleri yasal sartlara uygun olarak st birimler tarafindan
yapilmaktadir. Bu gorevlendirme siirecinde okul yonetimi KYS katki saglayacak personelin
gorevlendirilmesi yoniinde ¢alisir.

v) KYS konusunda egitim almis, etkin ¢alismalarda bulunmus yetkinligi bulunan personel KYS
yonetim ekiplerinde gorev almasi tesvik eder.

w) Ust yonetim siireclerin etkin ydnetimini tesvik ederek miidiir yardimcilarini, alan ve atdlye
seflerini liderligini gostermeleri konusunda destekler.

Yonetim Taahhiittii

Okulumuz agagidakiler vasitastyla kalite yonetim sistemi i¢in liderlik ve bagliligini taahhiit eder:

o Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi i¢in hesap verebilirligi,

e Kalite yonetimi sistemine i¢in, Kalite Politikas1 ve Kalite Hedeflerinin olusturdugu ve bunlarin
okulun stratejik yonii ve baglami ile, MEB ve Okulun Stratejik planlarina uygun hareket etmeyi,
destekler stratejik planlar ile uyumlu olmasini giivence altina almayi,

e  Yiriirliikteki tim mevzuat ve Kalite Yonetim Sisteminin sartlarint kurulusun is prosesleri ile
diizenleme uyumlu olmasini, Organizasyon kapsaminda, risklere uygun risk ve tehlike yonetim
sistemlerini kurmay1 ve giivence altina almayi,

e  Proses yaklasimi ve Risk temelli diistinmenin kullanimin1 tegvik etmeyi,

e  Tiim ilgili personel ve Ogrencilerin bilgilendirilmesi ve egitimlerini saglamayz,

o Isve Saglik ve Giivenligini gelistirmek i¢in ISG Yillik Egitim Plan1 olusturmay1

e Kalite Yonetim Sistemi igin gerekli kaynaklarm varligini giivence altina almayi ve
Performansini siirekli olarak iyilestirmek i¢in yeterli kaynak ayirmay1,

e (Calisanlar i¢in diizenli olarak saglikli bir ortam saglamayi,

e (Cevrenin toplum ve ekonomi arasindaki dengeyi saglayacak sekilde, gelecek nesillerin
ihtiyaglarii karsilamayi tehlikeye atmadan, bugiiniin ihtiyaglarini karsilamak i¢in hayati dneme sahip
oldugu degerlendirmeyi,

e Olumsuz cevresel etkilerin 6nlenmesi veya hafifletilmesi ile ¢evrenin korunmasini saglamay1,

o Etkin Kalite Yonetimi ve Kalite standartlarinin uygunlugunu, okulumuzdaki stirekli iyilesmenin
saglanabilmesini kolaylagtirmak amaciyla, biitlinliik ve etkinligin korundugundan emin olmak igin
diizenli olarak izlemeyi sonuclari ilgili kisi ve kuruluglar ile paylagsmayz,

e  Yasal mevzuat ve sartlara uyarak, Ekip ruhu igerisinde Kalite Yo6netim Sisteminin etkinligine
katki saglayacak kisilerin katiliminin saglamay1, bunlar1 yonlendirmeyi ve ¢aligmalarinda desteklemeyi,

e  Giivenli ve saglikli bir ¢calisma ortami temin etmek i¢in tiim ¢alisanlarimizi egitimler yardimiyla
bilinglendirerek kendilerinin, diger ¢alisanlarin ve ziyaretcilerin saglik ve gilivenliklerini tehlikeye
atmamayi temel gorev olarak benimsetmeyi,

o Kalite Yonetim Sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulasmayi glivence altina almay,

e Kalite Yénetim Sistemini Siirekli Tyilestirmeyi tesvik etmeyi,

e Calismalan yiiriitiirken ortaya ¢ikabilecek olasi tehlikeli durum ve davranislar ile ilgili risk
degerlendirmelerini sistematik bir sekilde yaparak Kalite kiiltiriinii yerlestirmeyi ve riskleri kontrol
altina da, alarak I¢ Standartlar, Politikalar ve Proseslerin yam sira Kanun, Mevzuat, Genelge,
Yonetmelikleri icerecek sekilde,

Kalite Yonetim Sistemini Siirekli Iyileserek Ornek Gésterilen bir Okul Olmayi, Taahhiit eder.
Okulumuz Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda sorumluluklar ve vekaletler agagida tabloda
belirtildigi tanimlanarak belirlenmistir.
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Okulumuz Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda sorumluluklar ve vekaletler asagida
tabloda belirtildigi gibi tanimlanarak belirlenmistir.

I1SO 9001:2015 KALITE YONETIM SORUMLULAR VEKALET
SISTEMI SARTLARI

e Icindekiler Kalite Yonetim Temsilcisi | Miidiir Yardimcist

e Revizyon Bilgileri Kalite Yonetim Temsilcisi | Miidiir Yardimcisi

e Okul Tanitimi Miidiir Yardimcist Miidiir Yardimecist

o  KYS’yi etkileyen i¢ ve dig hususlar Midiir Yardimcist Miidiir Yardimcist

o KYS ileilgili taraflar Mudiir Miidiir Yardimcist

o  KYS’nin kapsami Midiir, Miidiir Yardimeis1 | Midir Yardimcisi

e Hari¢ tutmalar Midiir, Miidiir Yardimeis1 | Midir Yardimcisi

e Kalite Politikas1 Midiir, Miidiir Yardimeis1 | Midir Yardimcisi

e  Organizasyon semasi Midiir, Miidiir Yardimcist | Miidiir Yardimeist

e  Gorev, yetki ve sorumluluklar Midiir, Miidiir Yardimcist | Miidiir Yardimcisi

4. Kurulusun baglami Miidiir, Miidiir Diger Miidiir Yardimcisi
Yardimecist

4.1 Kurulus ve baglaminin anlasilmasi Miidiir, Miidiir Diger Miidiir Yardimcisi
Yardimcist

4.2 1lgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin | Miidiir, Miidiir Diger Miidiir Yardimeisi

anlasiimasi Yardimcist

4.3 Kalite yonetim sisteminin kapsaminin Miidiir, Miidiir Diger Miidiir Yardimcisi

belirlenmesi Yardimcist

4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri Miidiir, Miidiir Midiir Yardimecist

Yardimcilari, KY'S
Temsilcisi, Ilgili Proses
Sorumlari

flgili Proses Sorumlular

planlama

5 Liderlik

5.1 Liderlik ve taahhiit Miidiir Miidiir Yardimcisi

5.1.1 Genel Miidir, Miidiir Diger Miidiir Yardimecisi
Yardimecist

5.1.2 Ogrenci odag Miidiir, Miidiir Diger Miidiir Yardimcisi
Yardimcist

5.2 Politika Miidiir Miidiir Yardimecisi

5.2.1 Kalite politikasinin olusturulmasi Miidir, Miidiir Diger Miidiir Yardimcisi
Yardimcist

5.2.2 Kalite politikasinin duyurulmasi Miidiir Yardimcist Diger Miidiir Yardimecisi

5.3 Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar | Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimecisi

6 Planlama

6.1 Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri Miidiir, Miidiir Yardimcisi,
Midiir Yardimcisi, Tgili Proseslerin
fgili proses Sorumlular1 | Sorumlular

6.2 Kalite amaglar1 ve bunlara erismek icin | ilgili proses Sorumlular1 | KYS Temsilcisi

6.3 Degisikliklerin planlanmasi KYS Temsilcisi Miidiir Yardimecist

7 Destek

7.1 Kaynaklar

7.1.1 Genel Miidiir, Midiir Diger Midiir Yardimecisi

Yardimcisi
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7.1.2 Kisiler Miidiir, Miidiir Diger Miidiir Yardimcisi
Yardimcisi

7.1.3 Altyap1 Miidiir, Miidiir Diger Miidiir Yardimecist
Yardimcist

7.1.4 Proseslerin isletimi i¢in Ortam KYS Temsilcisi Miidiir Yardimcisi

7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve 6l¢iimii Miidiir Yardimecist, Diger Miidiir Yardimcisi
KYS Temsilcisi

7.1.5.1 Genel Miidiir Yardimcisi, Diger Miidiir Yardimcisi
KYS Temsilcisi

7.1.5.2 Olgiim izlenebilirligi Miidiir Yardimcist, Diger Miidiir Yardimcisi
KYS Temsilcisi

7.1.6 Kurumsal bilgi Miidiir Yardimcist, Diger Miidiir Yardimcisi
KYS Temsilcisi

7.2 Yeterlilik Miidiir Yardimcisi KYS Temsilcisi

7.3 Farkindalik Miidir, Midiir Miidiir Yardimecisi
Yardimecisi, KYS
Temsilcisi

7.4 1letisim Memur Miidiir Yardimcisi

7.5 Dokiimante edilmis bilgi

7.5.1 Genel KYS Temsilcisi Miidiir Yardimeist

7.5.2 Olusturma ve giincelleme KYS Temsilcisi Miidiir Yardimecisi

7.5.3 Dokiimante edilmis bilginin kontrolii | Ilgili proses Sorumlular1 | Miidiir Yardimcist
KYS Temsilcisi

8 Operasyon

8.1 Operasyonel planlama ve kontrol KYS Temsilcisi Miidiir Yardimecisi

8.2 Verilen hizmetler i¢in sartlar Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi

8.2.1 Ogrenci ile iletisim Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi

8.2.2 Verilen hizmetler i¢in sartlarin tayin Miidiir Yardimecisi Diger Miidiir Yardimecisi

edilmesi

8.2.3 Verilen hizmetler i¢in sartlarin gézden | Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi

gegirilmesi

8.2.4 Verilen hizmetler i¢in sartlarin Miidiir Yardimecisi Diger Midiir Yardimcisi

degismesi

8.3 Verilen hizmetlerin tasarimi ve Kapsam Dis1 Kapsam Dis1

gelistirilmesi

8.3.1 Genel Kapsam Dis1 Kapsam Dis1

8.3.2 Tasarim ve gelistirmenin planlanmas1 | Kapsam Dis1 Kapsam Dis1

8.3.3 Tasarim ve gelistirme girdileri Kapsam Dis1 Kapsam Dis1

8.3.4 Tasarim ve gelistirmenin kontrolii Kapsam Dis1 Kapsam Dis1

8.3.5 Tasarim ve gelistirme ¢iktilari Kapsam Dis1 Kapsam Dis1

8.3.6 Tasarim ve gelistirme degisiklikleri Kapsam Disi Kapsam Disi

8.4 Disaridan tedarik edilen proses, Verilen | Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi

hizmetlerin kontrolii

8.4.1 Genel Miidiir Yardimecisi Diger Midiir Yardimecisi

8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu Miidiir Yardimecisi Diger Miidiir Yardimecisi

8.4.3 D1s tedarikei icin bilgi Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi

8.5 Verilen hizmetin sunumu Miidiir Yardimeisi Diger Miidiir Yardimecisi

8.5.1 Verilen hizmet sunumunun kontrolii Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi

8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimecisi

8.5.3 Ogrenci veya dis tedarikgiye ait Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimecisi

miilkiyet
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8.5.4 Muhafaza Memur Miidiir Yardimcisi
8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler Memur Miidiir Yardimcisi
8.5.6 Degisikliklerin kontrolii Miidiir Yardimcisi KYS Temsilcisi
8.6 Verilen hizmetin serbest birakilmasi Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi
8.6.1 Hizmetleri Piyasaya Sunumu Miidiir Yardimecisi Diger Miidiir Yardimcisi
8.7-8.7.1-8.7.2 Uygun Olmayan Hizmetin Miidiir Yardimecisi Diger Miidiir Yardimcisi
Kontrolii
9 Performans degerlendirme
9.1.-9.1.1 izleme, 6lgme, analiz ve KYS Temsilcisi Diger Miidiir Yardimcisi
degerlendirme Miidiir Yardimcisi
9.1.1 Genel Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi
9.1.2 Ogrenci memnuniyeti Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimecisi
9.1.3 Analiz ve degerlendirme KYS Temsilcisi Diger Miidiir Yardimcisi
9.2.-9.2.1-9.2.2 ¢ Tetkik I¢ Denetgiler I¢ Denetgiler
9.3 Yonetimin Gozden Gegirmesi
9.3.1 Genel Miidiir Diger Miidiir Yardimcisi
Miidiir Yardimcisi
9.3.2 Yonetimin gbzden gegirmesi girdileri | Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi
9.3.3 Yonetimin gozden gecirmesi ¢iktilar1 | Miidiir Yardimcisi Diger Miidiir Yardimcisi
10 lyilestirme KYS Temsilcisi Miidiir Yardimcisi
10.1 Genel KYS Temsilcisi Diger Miidiir Yardimeisi
Miidiir Yardimcisi
10.2.-10.2.1-10.2.2 Uygunsuzluk ve KYS Temsilcisi Diger Miidiir Yardimcisi
diizeltici faaliyet Miidiir Yardimcisi
10.3 Siirekli iyilestirme Miidiir Yardimcisi KYS Temsilcisi
Miidiir

5.1.2. Miisteri Odakhilik (Hizmet alan)

Okulumuz asagidakileri giivence altina alarak, dgrenci, ¢alisan ve dis paydaslarin mevcut ve
gelecege yonelik beklentilerini tespit ederek liderlik ve taahhiit gostermektedir.

Ust yonetim; Hizmet alanlar igin, uygulanabilir yasal mevzuat sartlarinin tayin edilmesini,
anlagilmasini ve diizenli olarak karsilanmasini,

Uriin ve hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile hizmet alan memnuniyetini
artirma yeteneginin belirlenmesi ve ele alinmasini,

Hizmet alan memnuniyetinin artirllmasina odaklamanin siirdiiriilmesini, Taahhtit etmektedir:

Taahhiidiimiiz geregi ihtiyaglarin ve beklentilerin belirlenebilmesi i¢in anketleri uygulanmakta,
(FR-045 Osrenci Memnuniyet Anketi Formu, FR-046 Ogretmen Memnunivet Anketi Formu, FR-027
Personel Memnuniyet Anketi Formu, FR-25 Egitim degerlendirme Memnunivyet Anketi Formu, FR-122
Musteri Sikayet ve Memnuniyet Anketi Formu) Ogrencilerimizin, Velilerimizin, Ogretmenlerimizin,
calisanlarin ve miisterilerimizin goriisleri i¢in anket uygulanip YGG toplantilarinda ele alinmakta.
Kurumumuzda ilgili kanun ve yonetmeliklerde ki tiim yasal sartlar yerine getirilmektedir. Bu yasal
sartlar KYS’nin bir pargasi olup ilgili tiim kademelerde bu sartlar uygulanmaktadir.

Risk ve firsatlar belirlenerek gerekli takip ve diizeltme faaliyetleri gerceklestirilmektedir.
Hizmet alan, ¢alisan ve tedarik¢i memnuniyetinin artirilmasi amact ile veli toplantilarinda ve hizmet
alan sikayet ve Onerileri ¢ercevesinde yapilan tespitlere gore siirekli iyilestirme faaliyetleri hayata
gecirilmekte, velilere KY'S Bilgilendirme ve talepleri dogrultusunda veli egitimleri diizenlenmektedir.

25
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5.2. POLITIKA
5.2.1. Kalite Politikasinin olusturulmasi

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi, Milli Egitimin Temel Amaglar1
dogrultusunda; TS EN ISO 9001:2015: Kalite Yonetim Sistemi Hedeflerine uygun olarak Ust yonetim
liderliginde tiim i¢ ve dis paydaslarin goriisii alinarak, okulumuzun amag¢ ve baglamlarina uygun ve
Stratejik yonden destekleyen Politikasini olusturmus, siirekliligini saglamigs ve tiim galisanlarina
iletmistir. KYS Politikasinin, uygulanabilir sartlarla uyulacagi ve siirekli olarak iyilestirilecegi tim
personelimizin bir taahhiidiidiir. KYS politikalar1 YGG toplantilarinda goézden gecirilmekte ve
giincellenmektedir.

Kalite Yonetim Sistemi Politikasi;

e Yasal ve diger sartlara uyarak; Denizcilik sektoriiniin ihtiyaglarini en iist seviyede
karsilayacak, iyi egitimli, yliksek kaliteli, disiplin sahibi, liderlik niteligi tasiyan, cevreye
denizlere duyarli 6grenciler yetistirmek,

e Calisan personelimize hizmet igi egitimler aldirarak, paydaslarimiza daha kaliteli hizmet
vermek, hizmet siireglerinde siirekli 6grenmeye dayali yenilik¢i ve uygulamaya yonelik
sistemler olusturmak,

e Toplumsal sorumluluk bilinciyle iilkemize ve insanliga yararli olmak icin, bilgiye 6nem
vermek ve insan kaynagina siirekli yatirim yapmak,

e Siire¢ yaklagimi1 mantigini oturtmak, siirecimizi belirleyip, planlamak, uygulamak, kontrol
etmek ve siirekliligini saglamak i¢in dnlemler alarak, gelecekte topluma yon verecek olan
ogrencilerimize giivenli bir egitim-0gretim ortami ve kiiltiiriinli asilayarak, kurumumuzda
kisilere bagl kalmaksizin, kaliteli bir yasam sunarak, oncii ve saygin, insan merkezli
yaklagim sergilemek,

e Uretmis oldugumuz hizmet ve mallar1, ydnetim destegi, calisanlarimizin ortak katilima,

kaynaklarin verimli kullanim1 ve zamanin en iyi sekilde kullanarak, uluslararasi s6zlesme

ve standartlara uygun ihtiyag ve beklentileri karsilayacak kalitede sunmak, vermis
oldugumuz egitimin kalitesini stirekli iyilestirmek, kazandigimiz bilgi ve tecriibelerimizi
gelecege aktarmak.

Okulumuzun amag ve baglamina uygun olarak stratejik istikametini desteklemektedir.

Kalite amaglarinin desteklenmesi i¢in bir ¢cerceve saglanmaktadir.

Uygulanabilir sartlar1 yerine getirme icin bir taahhiit igermektedir.

Kalite yonetim sistemi siirekli iyilestirilmesi i¢in bir taahhiit igermektedir.

5.2.2. Kalite politikasinin duyurulmasi
Kalite Politikasi;

KYS politikasi, KYS i¢inde dokiimante edilmistir. Her y1l YGG toplantilarinda gdzden
gecirilecek ve degisiklik ihtiyaci olusumunda revize edilerek siirekliligi saglanmaktadir. Dokiiman
kurulus igerisinde dijital ortamda ag lizerinden kontrollii olarak paylagilmaktadir.

Ogretmenlere, toplantilarda, egitimlerde, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerde KYS politikasina vurgu
yapilmaktadir.

KYS politikas1 Okul ve pansiyon binasi i¢erisinde tiim bdliimlerde bulunan panolara asilarak
ilgili taraflarin erisimine agik hale getirilmistir. Velilere veli toplantilarinda duyurulmaktadir. Okul
internet sitesinden agik olarak yayinlanmaktadir.

KYS politikasi, siire¢lerimizin ve hizmetlerimizin siirekli iyilestirilmesine, kalite hedeflerinin
gbzden gegirilmesine ve olusturulmasina kilavuzluk eder.

KYS Politikasi, i¢ ve dig paydaslarimiza okul web sitesinden duyurulur.
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Ayn1 zamanda Mesleki ve Teknik Egitimde, katilimci, hedef birligi ve etkin kontrollerle
stirekliligi, iyilestirmeyi, her tiirli tehlike, risk ve firsatlarla ilgili ¢aligmalari yaparak, bunun
stirdiiriilebilirligini saglayan, bir kurum olmay1 amagliyoruz ve taahhiit ediyoruz.

( FR- 111 i¢ Haberlesme Formu, FR- 130 Duyuru Formu)

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Okulumuz, Milli Egitim Bakanhig Orta Ogretim Kurumlar1 Yonetmeligi ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu kapsaminda yetki ve sorumluluklarin belirlendigi gérev tamimlarini bu el kitabinda
belirlemis ve glivence altina almigtir.

Okulumuzda galisanlarin goérevleri, 07/09/2013 tarih ve 28758 sayili Resmi Gazete ’de
yayimlanarak yiirtirliige giren M.E.B Ortaggretim Kurumlar1 Yonetmeliginde ve Gemi Adamlari ve
Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi, Gemi Adamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yo6nergesi, Gemi
Adamlan Yetistirme Kurslar1 Y6netmeligi’nde belirtilmistir.

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirliigiinde faaliyetlerin eksiksiz
bir sekilde ve KYS dokiimantasyonunda tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiilmesi esastir.

Bu amagla, Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Midiirliigii,
organizasyonel yapilanmasini olusturmus, personelinin gorev, sorumluluk ve yetkilerini belirlemis ve
kisilere imza karsilig1 teblig ve tebelliig edilmistir. (GR-011 Gorev Tanimlar1 Formu) Bu sekilde Kalite
Yonetim Sistemi standardinin uygunlugu giivence altina alinmaktadir.

Proseslerde istenilen sonuglarin ortaya ¢ikmasi amaciyla, tiim yoneticiler, ¢aligsanlar, gorev, yetki
ve sorumluluklarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglarlar.

Kalite yonetim sisteminin performansinin ve iyilestirilmesi, Tiim personelin tanimlanmig olan
gorev ve sorumluluklarini eksiksiz olarak yerine getirebilmeleri icin bilgilendirici egitimler, toplantilar
diizenlenmekte risk ve firsatlar1 dikkate alarak hareket etmeleri saglanmakta ve siirekli iyilestirme ve
gozden gegirmeler yapilmakta, hedefler ve performans kraterlerine uygun olarak islemlerini
gergeklestirmeleri, risk ve firsatlari dikkate alarak hareket etmeleri, YGG toplantilarinda ve 6gretmenler
kurulu toplantilarinda ¢alismalarini hesap verebilirlik agisindan agiklamalari saglanmaktadir. (PS-001
Proses Hazirlama Prosesi, PS-004 Uygunsuzluk yonetimi ve Diizeltici faaliyetler Prosesi, PS-007
[letisim Prosesi, PS-006 Sikayet ve dneri prosesi, PR-020 Performans Olgiimii ve izleme Prosediirii ,)

Kalite Yonetim Sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, Risk ve Firsatlar
degerlendirilir,, kalite yonetim sisteminin biitiinliigiiniin devam ettirilmesi giivence altina alinir. (PS-
001 Proses Hazirlama Prosesi)

Midiirliigiimiiz de hizmet alan odakliligi tesvik edilmekte ve glivence altina alinmustir.

Okulumuzda verilen hizmetler kamu hizmet standardi ger¢evesinde yiiriitilmektedir.

Kurul- Komisyon-Ekip Adi Gorevleri

Ogretmenler Kurulu Kanun ve Yo6netmeliklere uygun olarak okulun

genel isleyisini belirlemek

Simif ve Sube Ogretmenler Sinif ve Sube bazinda ortak egitim standartlarini

Kurulu yakalayip gelistirmek
Ziimre Ogretmenler Kurulu Ziimre bazinda ortak egitim standartlarini yakalayip
gelistirmek

Ziimre Bagkanlar kurulu Zimreler arasi igbirligini olusturup gelistirmek

Okul Ogrenci Odiil ve Disiplin
Kurulu

Ogrenci davramslari, Odiil ve Disipline iliskin
hiikiimlerini diizenlemek

Ogrencilerin okul yonetimine katilmalarini ve
okulun isleyisine yardimci olmalarimi saglamak

Onur Kurulu
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Sosyal Etkinlikler Kurulu

Sosyal etkinlikleri planlamak ve uygulamak

Sayim Kurulu

Okul demirbaglarini kontrol etmek

Kontenjan Belirleme ve Nakil
Komisyonu

Ogrenci kontenjanini belirler ve nakil gelen
Ogrencilerin kabul veya reddeder.

Rehberlik Psikolojik danisma
hizmetleri yliriitme komisyonu

Ogrencilere psikolojik rehberlik ve danisma
hizmetleri sunmak

Ihale Komisyonu

Mal ve Hizmet alimlarim gergeklestirmek

Muayene ve Kabul Komisyonu

Satin alinan mal ve hizmetlerin uygunlugunu kontrol etmek

Isletme Belirleme Komisyonu

Staja gidecek 6grencilerin igletmelerin tespit eder ve
Ogrencileri staj yapacaklari isletme dagitimi saglar

Isletmelerde  Beceri

Smav Komisyonu

Egitimi

Isletmelerde beceri egitimi yapan dgrencilerin beceri egitimi
sonu sinavlarini diizenlemek

Ortak Sinav Komisyonu

Okulumuzda yapilacak Ortak sinavlari ziimre
bagkanlar1 ile ortak tarihlerini belirlemek, Ogretmen ve
Ogrencilere duyurmak

Stratejik Planlama EKkibi

Okulun Stratejik ontimiizdeki donemlerde
uygulayacagi yol haritasi olan stratejik planlamasini yapmak

Okul Gelisim Yonetim EKibi

Okulun planl geligimini saglamak

Sivil Savunma Ekipleri

Okulun her tiirlii tehlikeye karsi giivenligini
saglamak

Is Saglig1 Giivenligi Ekibi

Calisanlarin, Ogrencilerin. hizmet alanlarin ve
tedarikcilerin is saglig1 ve giivenligini saglamak

KYS EKkibi

Kalite Yo6netim Sisteminin okulda uygulanmasini saglamak

Agik Deniz Staj Komisyonu

Mezun olan giiverte ve makine stajyeri
yeterliligindeki zabit aday1 6grencilerimizin yonetmelikte
belirtilen acik deniz staj hizmetinin uygunlugunun
denetlemesini saglamak

Gemi Adami Kurs Smav
Komisyonu

KURUM ORGANIZASYONU

Gemi adamlarina yonelik STCW ve Yeterlilik
kurslarini planlamak ve kurs bitiminde kurs bitirme sinavlarini

yapmak

Kurumumuzdaki ¢aliganlarin gorevleri, 07/09/2013 tarih ve 28758 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiirtirliige giren M.E.B Ortaégretim kurumlar: Yonetmeliginde’ nde belirtilmistir
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__| Midiir Bag Yardimcisi Kalite Gelistirme
(Kalite Kordinatortii) Ekibi(KGE)
Memur
Miidiir Yardimcisi
(Personel Isleri)
Hizmetli
Miidiir Yardmmecisi

OKUL MUDURU

(Pansiyon Isleri)

Miidiir Yardimcisi
(Ogrenci Isleri)

Rehberlik

Denizcilik Alan Sefi

Alan Seflikleri

Gemi Yapim Alan Sefi

Ogretmenler

| | Kalite Kontrol Ekibi

(KKE)

Aile Birligi

KURULLAR-KOMIiSYONLAR-EKIiPLER INSAN KAYNAKLARI

Kalite Koordinatoriiniin Gorevleri Asagida Belirtilmistir

UNVANI | NO | GOREVI
1 Kalite sisteminin uygulanmasini ve siirekliligini saglamak
2 Kalite politikasinin, organizasyonun her seviyesinde anlagilmasini,
) benimsenmesi ve uygulanmasini saglamak ve izlemek.
Kal,'te 3 I¢ denetim faaliyetlerini yiiriitmek, ydnlendirmek ve izlemek.
Koordinatori R UK - . .
4 lyilestirmeye yonelik grup caligmalarini yonlendirmek ve izlemek.
/ .
Vénet; 5 KGE toplantilarini diizenlemek.
onetim . o . =
Temsilcisi 6 Faaliyetler ile ilgili potans1}iel sorunlar1 saptamqk ve herhangi bir
uygunsuzlugun olugmasini dnleyecek faaliyetleri baslatmak.
Herhangi bir uygunsuzluk halinde durumun diizeltilmesine kadar,
7 L
uygun olmayan faaliyeti gézlem altinda bulundurmak.
8 Kalite Yonetim Sisteminin Gézden Gegirilmesi programini
hazirlamak, gerceklestirmek ve kayitlari olugturmak.
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Kalite sisteminin performansi, is plani, i¢ veriler ve miisteri

9 Memnuniyeti hakkinda iist yonetime gézden gegirmeye yonelik

Olarak rapor vermek ve gelistirme Onerileri getirmek. Bu konularda

ist yonetimi kurum genelinde, kurumu iiciincii sahislara karsi temsil etmek.

Gorev dagilimi yapilirken; 07/09/2013 tarih ve 28758 sayil

Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren MEB Ortadégretim
kurumlar1 Yonetmeligi esas alinmistir. Dolayistyla ilgili Yonetmelikte
tarif edilen gorevlerini de yiirlitmektedir.

Not

Okulumuz KYS yonetim sisteminin gelistirilmesi, planlanmasi uygulanmasi ve performans
degerlendirmesi, iyilestirme faaliyetlerinde, danisma ve uygun olan tiim seviyelerde ¢aliganlarimizin ve
calisan temsilcilerimizin katilimi ile proses/prosesler olusturulacak ve uygulamali ve siirekli olarak
uygulanacaktir.

KYS yonetim sistemi hakkindaki bilgiler agik ve anlasilir olacaktir.

KYS hedefleri dogrultusunda, politikast olusturulacak, gorevler, sorumlular ve yetkileri
belirleme tespit edilecek

Yapilan ve yapilacak ¢alismalar siirekli iyilestirmeyi giivence altina alir.

Caliganlara ve 6grencilere KY'S konusunda gerekli egitim verilecek.

REFERANS DOKUMAN:

orta 6gretim kurumlar1 yonetmeligi 2022 kasim.pdf
UAB Gemi Adamlar1 Y&netmeligi

Okulun Stratejik Plani

Kalite Politikas1

Misyon-Vizyon

ISG Kanunu ve Mevzuati

PS-001 Proses Hazirlama Prosesi

PS-011 Tetkik Prosesi

PS-004 Uygunsuzluk yonetimi ve Diizeltici faaliyetler Prosesi,
PS-008 iletisim Prosesi,

PS-009 Sikayet ve Oneri prosesi,

PS-013 Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi
PS-017 Performans Olgiimii ve izleme Prosesi
SM-001 Acil Durum Personel Semasi

SM-002 iSG Kurulu Organizasyon Semasi
GR-001-025 Gorev tanimlart Formlari

PR-002 ISG ve Risk Degerlendirme Prosesi

PL-002 ISG yillik Egitim Plani

FR-008 Risk Degerlendirme Tehlikeleri Belirleme Anket Formu
FR-009 Risk Degerlendirme Kraterleri Anket Formu
FR-013 Uygunsuzlugun Degerlendirilmesi Formu
FR-016 iSG Uygunsuzluk Tutanagi Formu

FR-032 Personel Gorev-Sorumluluk Formu

LS-050 Kurul Ekip ve Komisyon Listeleri

FR-091 Teblig Tebellig Belgesi Formu

FR-007 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu

FR-025 Egitimi Degerlendirme Memnuniyet Anketi Formu
FR-027 Personel Memnuniyet Anketi Formu
FR-045 Ogrenci Memnuniyet Anketi Formu

FR-046 Ogretmen Memnuniyet Anketi Formu
FR-134 Kalite Kontrol Ekibi iletisim Bilgileri

SM- Kurum Organizasyon semast
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6. PLANLAMA

6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

6.1.1. Okulumuz, Stratejik planinda yer alan amaglara bagl olarak hedeflerini, KYS nin
amagclanan sonuca ulasabilmesi yeterligini etkileyebilecek, I¢ ve Dis Faktorlerin istenilen etkisini
arttirma ve istenilmeyen etkisini Onlemek veya azaltmak ve riskleri iyilestirmeyi saglamayi
amagclamaktadir. Asagidakilere atifta bulunularak risk ve firsatlar belirlenmistir.

e Kalite yonetim sisteminin amaclanan ¢iktilarina ulagilabilecegine giivence vermek,

e Istenilen etkileri gelistirmek,

e Istenmeyen etkileri nlemek veya azaltmak,

e lyilesmeye erisim

Her siirece ait risk ve firsat analizleri gergeklestirilir. (FR-044 I¢ ve Dis Beklenti Formu, FR-007
Diizeltici ve Faaliyvet Formu, FR-008 Risk Degerlendirme Tehlikeleri Belirleme Anket Formu, FR-009
Risk Degerlendirme Kriterleri Formu, FR-031 Goriis ve Istek Formu) . Riskin ve firsat tanimi ve risk
giderici mevcut faaliyet tanimlanarak, riskin yaratacagi etki ve riskin gergeklesmesi olasiligi ¢arpilarak
risk derecesi hesaplanmaktadir.

SWOT analizi ile tespit edilen tehditler ve zayif yonler, bir risk olarak degerlendirilerek risk
analizi yontemine gore aksiyon alinmasi saglanir, risk analizlerinde degerlendirilmektedir. SWOT
analizi ile tespit edilen gii¢lii yonler ve firsatlar, kuruma kazandiracag stratejik faydalarmin (mevcut ve
olast) tespiti ve degerlendirilmesi amaciyla LS-031 Firsat Degerlendirme ve Takip Listesi ile analiz
edilir. i¢c ve Dis Faktorlerin beklentilerini karsilamak i¢in FR-044 I¢-Dis Paydas Beklenti Formu
gelistirilmistir

Firsatlar, yeni uygulamalarin edapte edilmesi, yeni teknolojilerin kullanimi ve okulumuzun veya
ogrencilerin ihtiyaclarini belirten diger istenilen ve uygulanabilir olasiliklarin uygulanmasi geregini
ortaya ¢ikarabilmektedir.

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Midiirliigii biinyesinde olusturulan
KYS belirtilen sartlar1 karsilamak i¢in gerekli prosesleri olusturmus, siirekliligini saglamak ve uygulama
konusunda tedbirlerini almistir. Istenmeyen etkileri onlemek veya azaltmak, siirekli iyilesmeyi
saglamak i¢in okulumuz ilgili taraflari, ilgili taraflarin ilgili ihtiyag ve beklentilerini, her proses i¢in risk
ve firsatlar1 belirlemistir. (FR-024 Egitim Ihtiyaci Belirleme Formu, FR-044,045,046,075 Memnuniyet
Anket Formlarr)

Yonetim sisteminin amaclanan ¢iktisina/giktilarina her zaman ulasilabilirdir.

Midiirligiimiiz; rutin (egitim-6gretim) veya rutin olmayan (dogal afet, is kazasi, Pandemi, vb.)
faaliyetler, okulumuza erisebilme imkanina sahip, c¢alisanlarimiz veya ziyaretcilerimizin
karsilasabilecekleri olas1 durumlar tehlikeleri belirlemis. (LS-014 Risk Degerlendirme Takip Listesi,
LS-031 Firsat Degerlendirme Takip Listesi)

6.1.2. Riskleri degerlendirmis ve gerekli kontrollerin / tedbirlerin uygulanmasi i¢in Prosesler
olusturulmustur, prosesler uygulanip ve siirekliligi saglanmaktadir. Kalite Sisteminde Kullanilan
Prosesler LS-032 Proses Etkilesim Listesinde birbirleri ile etkilesimleri ¢ikartilmig ve uyarlanmistir.
Okulumuzun Giiglii ve Zayif yonleri SWOT analizi ile elde edilen bilgilere gore degerlendirilir. ilgili
taraflardan elde edilen sonuclara gore riskin kaynaginda yok etmeye caligilir. Gergeklesme ihtimali ve
sonuglar1 degistirme ile ilgili veriler YGG toplantilarinda degerlendirilir. Firsatlarin ve yeni
uygulamalarin belirlenmesi ve miisteri ihtiyaglarini karsilayacak uygulamalar KYS toplantilarinda ele
alinir.

Hazirlanan Proseste;

e Rutin ve rutin olmayan faaliyetler ve durumlart,

e  Kurulus i¢inde veya disinda, acil durumlar ve ¢alisanlar, yiikleniciler ve ziyaretciler is yerine ve
isyerindeki faaliyetlere erisimi olanlar,

o  Uygunsuzluklar, Midirligiimiiziin dogrudan kontrolii altinda olmayan bir yerde galisanlar,
ilgili caligsanlarin ihtiyaglar1 ve yeteneklerine uyumlu olacak sekilde, ¢aligma alanlarinin tasarimi ve is
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organizasyonu, kurulusun kontrolii altinda gergeklesen isle ilgili faaliyetlerden kaynaklanan is yerinin
yakininda olusan durumlar,

e Risk degerlendirme ekibi, egitimi.

e  Miidiirliglimiiz tarafindan kontrol edilmeyen ve is yerinin yakininda olusan is yerinde insanlarin
yaralanmasina ve sagligin  bozulmasmma neden olabilecek durumlar, tehlike kaynaklar
degerlendirilmistir.

e  (evresel etkiler degerlendirilmistir.

Risklerin kontrol altinda tutulabilmesi PS-002 ISG Risk Degerlendirme Prosesi, PS-005 Acil
Durum Prosesi hazirlanmis, okul igerisinde ¢alisanlar i¢in sorumlu olduklar1 bolgelere ait FR-032
Personel Sorumluluk Formu ve LS-027 Sorumluluk Verilen Personel Listesi hazirlanmustir.

Bu tehlike degerlendirmeleri yapilirken; alinacak tedbirlerin;

e  Proaktif olmasina, tehlikenin yapist ve zamanlamasina uygun olmasina,

e  Hedefler ve Kalite Y6netim Programlariyla alinan tedbirlerle giderilebilir olmasina,

e  Okulumuzun durumuna uygun olmasina, gerekli faaliyetlerin hem etkin hem de zamaninda
uygulanmasina, yasal ve diger sartlar takip edilerek dikkat edilmistir.

Dokiimante edilmis bilginin siirekliligi saglanmakta ve muhafaza edilmektedir.

6.2 Kalite Hedefleri-Amagclari ve Bunlara Erismek icin Planlama
6.2.1 Hedefler

Okulumuz Kalite Yonetim Sistemi i¢in ihtiya¢ duyulan ilgili fonksiyon, seviye ve proseslerde
kalite amaglarin1 olusturmustur.

e Kalite politikasi ile uyumlu olmast,

Olgiilebilir,
Uygulanabilir,
izlenebilir,
Duyurulabilir

e Giincellenebilir,

Kalite Politikasi ile, {iriin ve hizmetin uygunlugunu, miisteri (hizmet alan) memnuniyetini arttiran,
acik uygun sekilde uygulanabilir kalite hedefleri olusturmay1 hedeflemekteyiz.

Kalite amaglar1 duyurulmus ve izlenebilirdigi saglanarak giincellennmesi saglanmaktadir.

Okulumuzun KYS amaglar1, Milli Egitim Bakanligi, Balikesir 11 Milli Egitim Miidiirliigii,
UDAB Denizcilik Genel Midiirliigii ve KYS hedeflerini destekleyecek ve mevcut durumu daha ileriye
gotiirecek sekilde egitim-6gretimle ilgili tiim yasal mevzuata uygun olarak belirlenir. KYS hedeflerini
birim sefleri, birim personeli ile birlikte yilda iki kez gergeklestirilen YGG yapilmadan 6nce uzun ve
kisa vadeli olarak tespit eder. YGG toplantisinda biitiin birimlerin tespit ettikleri KY'S hedefleri tartisilir.
Uygun bulunan hedefler kayit altina alinir.

Okul c¢alisanlarinin, 6grencilerin ve ziyaretgilerin sagligim ve gilivenliginin stirekli iyilestirilir
hale getirilmesinin bir zorunluluk oldugu diisiincesiyle mevcut performansimizi dlgmek, Is saghg ve
giivenligi konusunda yasal mevzuati takip edip, okulumuzda is giivenliginin saglanabilmesi igin
alinmasi gereken tiim tedbirleri alip, okulumuzun risk analizi yapip riskleri 6nlemede gerekli tedbirleri
almak, Is saglig1 ve giivenligi konusunda giindemdeki olaylara duyarli ve gelismeleri izleyen bir ortam
olusturmayi,

Izlenecek ve iyilestirilecek dncelikli hedeflerimiz belirlenirken ayrica FR-028 Danisma ve
Iletisim Formu, FR-031 Goriis ve Oneri Formu kullanilarak calisanlarin fikirleri de alinmaktadir.
Belirlenen hedefler <’FR-029 Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Hedefleri’’
formunda yazilir, LS-023 Hedef ve Hedefe Yonelik Uygulamalar Listesi ile sorumlu, kullanilacak
araglar, zaman ¢izelgesi hazirlanir ve sorumlu personel tarafindan imzalanir.

KYS Amag ve Hedefleri okul Stratejik planina uygun olarak belirlenmistir. Kalite Hedefleri ile
ilgili Dokiimante edilmis bilgi stirekliligi saglanarak muhafaza edilmektedir
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6.2.2 Amac ve Hedeflere Ulasmak i¢in Planlama
Hedeflere ulasma derecesini 6lgmek igin
Ne yapilacagini
Hangi kaynaklarin gerekecegini
Kimin sorumlu olacagini
Ne zaman yapilacagini
Sonuglarin nasil degerlendirilecegini tayin etmistir
LS-023 Hedef ve Hedefe Yonelik Uygulamalar Listesi dogrultusunda yapilan ¢aligmalar sonucu LS-
024 Hedeflere Ulasma Kontrol Listesi hazirlanir ve Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi tarafindan alti
ayda bir kontrolii yapilir.

Okul hedefleri belirlenirken dnceki yillarin verileri dikkate alinacak, Y6netimin gdzden gecirme
toplantilarinda belirlenip kayit altina alinacaktir. Midirliiglimiiz hedeflerle yonetim anlayisim
benimsenmis olup hedefleri, iist yonetimce yapilan yonetimin gézden gecirme toplantilarinda tespit
edilmektedir. Okulumuz hedeflerine ulasilabilmesi i¢in gerekli dnlemler alinmakta, stratejiler tespit
edilmekte ve uygulanmaktadir. Hedeflere ulasmada kimlerin sorumlu olacagi LS-023 Hedef ve Hedefe
Yonelik Uygulamalar listesinde, Hedeflerin ne zaman tamamlanacagi ve nasil degerlendirilecegi
belirtilmig olup,  Siirekli iyilestirme yapilip ve bu dogrultuda, okul galisanlariin ve &grencilerin
bilgilendirilmesi hedeflenmektedir. (Calisma Planlanlar1)

6.3 Degisikliklerin Planlanmasi
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Midirligii KYS’ne yonelik
sartlarda, mevzuat sartlarinda ve YGG toplanti raporuna gore herhangi bir degisiklik oldugunda, Kalite
Yonetimi Sisteminin biitiinliigii igerisinde, yeni yasal sartlara uyum saglayarak (PS-012 Yasal Sartlarin
Takibi Prosesi), gerekli revizyonlarin yapilmasi saglanir. Degisiklikler yapilirken; PS-013 Y&netimin
Gozden Gegirmesi Prosesi, PS-004 Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici Faaliyet Prosesi ve Dokiiman
iptali, revizyonu, Yeni dokiiman hazirlama is akiglarina gore yapilmasi planlanmistir.
Ust Yonetim ve Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi Yetki ve Sorumludur.
Kurumumuzda olas1 degisiklik ihtiyaglari;
Diizeltici faaliyetler
I¢ ve Dis tetkikler
Kurumsal tecriibe
Kalite hedefleri
Risk ve Firsatlar
Paydas sikayetleri ve geri bildirimler
Yapilan toplantilar
YGG toplantilart.
sonunda alinan kararlar sonucunda ortaya ¢ikabilir.

REFERANS DOKUMAN:

FR-044 i¢c-D1s Paydas Beklenti Formu

FR-028 Danisma ve lletisim Formu

FR-029 Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Hedefleri
FR-032 Personel Sorumluluk Formu

ISG Kanun ve Mevzuatlari, Yardimci Dokiimanlar
IA-006 Ziyaretci Kabul Is Akist

LS-027 Sorumluluk Verilen Personel Listesi
PL-001--022 Yillik Calisma Planlar1

PS-010 Tehlikelerin Tanimlanmasi ve Kontrolii Prosesi,
PS-005 Acil Durum Prosesi,

PS-002 ISG Risk Degerlendirme Prosesi
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PS-004 Uygunsuzluk Yo6netimi ve Diizeltici Faaliyet Prosesi
PS-013 Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi

PS-009 Performans Ol¢iimii ve Izleme Prosesi

PS-012 Yasal Sartlarin Takibi Prosesi

FR-007 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu

FR-008 Risk Degerlendirme ve Tehlikeleri Belirleme Anketi Formu

FR-031 Goriis ve Oneri Formu
FR-27-45-46-57 Memnuniyet Anketleri
LS-014 Risk Degerlendirme Takip Listesi
LS-031 Firsat Degerlendirme Takip Listesi
Yillik Degerlendirme Raporu

SWOT Analiz Sonuglart

Stratejik Plan
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7. DESTEK

7.1. Kaynaklar
7.1.1 Genel
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Midiirliigii;

a) Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi ve
hizmet alan memnuniyetinin arttirillmasi igin gerekli olan kaynaklari belirlemekte ve saglamaktadir.

b) Okulumuzda verilecek hizmetlerin gelistirilmesi igin ihtiya¢ duyulan kaynaklar sunlardir:
Derslikler, Laboratuvarlar, Cizim odalari, ofis odalari, simiilatorler, atolyeler, personel odalari, pansiyon
v.b.

c) Ogrenci, Veli, Ogretmen, Calisan diger personel, Veli, Miisteri ve tedarikgilerin, ihtiyac ve
beklentilerinin yerine getirilmesiyle memnuniyetinin arttirilmast igin, gerekli kaynak ihtiyaglarini
belirleyerek imkéanlar1 6l¢iistinde temin etmektedir.

d) Kaynaklarimiz, insan kaynaklari, Mali kaynaklar, Bilgi kaynaklari, D1s kaynaklar seklinde olup
yasal mevzuata gore saglanir.

e) Mali kaynaklarimiz, yasal mevzuata uygun olarak MEB genel biit¢esinden saglanir. Bagis
niteligindeki mali kaynaklarimizin yonetilmesi Okul Aile Birligi tarafindan yapilir.

7.1.2.Kisiler

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirliigii tarafindan tiim siireglerin
kalitesinin yiikseltilebilmesi amaci ile yeterli nitelikte ve nicelikte idari personel istthdami Milli Egitim
Miidiirliigii tarafindan saglanmaktadir.

Yeterli niteliklere sahip olan personel tarafindan Kurumumuzda gergeklestirilen faaliyetlerin
yapilmasi i¢in, egitim ihtiyaglar1 periyodik olarak gozden gecirilerek bu ihtiyaglar karsilayacak yillik
egitim plan1 hazirlanarak yiiriitiilmektedir.

KYS de gerekli is ve islemleri etkin bir sekilde uygulanmasini saglayacak, kisiler belirlenmistir.
(Goreviendirme Formlary), MEB Ogretmen Atama ve Yer Degistirme Yonetmeligi, 657 Sayili Deviet
Memurlar: Kanunu

7.1.3.Altyap1
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Mudiirliigiinde verilen hizmetin
uygunlugunu saglamak amaciyla gerekli altyapi ihtiyaclari belirlenmis ve temin edilmigtir.
Altyapi,
a) Binalar, Calisma alanlari, Atolyeler
b) Yazilim ve donanim da dahil olmak iizere arag, gereg, ekipmanlar v.b.
Mevcut altyapinin siirekli olarak ¢alisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin
saglanmasi temel esastir.
Bu amagla altyapinin uygunlugunun saglanmasi ve siirdiiriilmesine iliskin metotlar Y6netim
Sistemi dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmustir.
Altyap1 asagidakileri icermektedir;

Sira Altyapi (Birim) Mevcut Durumu (Sayisi)

No

1 Bina Ana bina ve Atolye Binasi
Kapali alan Ana bina, Atdlye, Pansiyon
Spor alani Acik spor sahasi
Derslikler 13

Ogretmenler Odas1

Bilgisayar Laboratuvari
Kopriiiistii Simiilatorii
Hidrolik-Pnomatik Laboratuvari
Elektroteknik Laboratuvari

OO N[OOI~ WIN

I




T.C. MILLi EGITIM BAKANLIGI | -gene™ i
Pakmaya Kenan Kaptan _Me§lek| ve Teknik Revizyon No 0
Anadolu Lisesi Revizyon Tarihi -
KALITE EL KiTABI Yayin Tarihi 15/02/2022
Yayin No Ik Yaymn
Kurum Kodu 974036
10 Makine Simiilatorii 1
11 Denizde Emniyet Laboratuvari 1
12 Ana Makine Dairesi Atdlyesi 1
13 Yardimc1 Makine Dairesi Atdlyesi 1
14 Kaynak Atolyesi 1
15 Torna-Freze Atolyesi 1
16 Kantin 1
17 Odalar Memur ve Arsiv
18 | Ogrenci Pansiyonu 1
19 Konferans Salonu 1

7.1.4 Proseslerin isletimi i¢cin ortam
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirliigiinde, proseslerin
igletilmesi ile hizmetlerin uygunlugunu saglayabilmek, gerekli ortami tayin etmek, temin etmek ve
stirekliligini saglamaktadir. Bunun i¢in, Sosyal, Psikolojik, Fiziksel unsurlara 6nem verilmektedir. KYS
sartlarma uygun hizmetlerin yerine getirilebilmesi icin gerekli caligma ortami belirlenmis ve
yonetilmektedir.

e Okulumuzda verilen hizmetlerin sunumunda gerek personele, gerekse de 6grencilere beceri
ve fiziki unsurlart igeren bir ortam saglanmistir. Bunun i¢in okuluz binasinda ve
bahgelerinde agagida belirtilen imkanlar bulunmaktadir.

e Sosyal alanlar; Yesil alanlar, Oturma alanlar1, Kiitiiphane, Kantin, Konferans Salonu

e Psikolojik rahatlama saglamaya yarayan imkanlar, Akil oyunlari sinifi, internetli bilgisayar,
Sosyal Kuliip faaliyetleri, sosyal ve sportif etkinlikler

e Fiziksel etkinlik alanlar

Okulumuzda bulunan dersliklerin, laboratuvarlarin, atlyelerin ve hizmet verilen alanlarin 1s1si,
bakim ve onarim gibi ihtiyaglart oldugunda kendi 6z kaynaklarimizla (MEB) giderilmektedir.
Giiriltii, nem, aydinlatma konusunda yeterli sartlarin saglanmasi i¢in gerekli dnlemler alinmustir.

7.1.5 izlenme ve Olcme Kaynaklar
7.1.5.1 Genel

Pakmaya K.K. MTAL ‘de verilen hizmetin yasal mevzuat sartlarina uygunlugunu dogrulamak
amaciyla hizmet alan sartlar1 da dikkate alinarak ihtiyag duyulan kaynaklar tayin ve tedarik edilmektedir
(PS-012 Yasal Sartlarin Takibi Prosesi). Olgme, analiz ve degerlendirme ydntemleri sisteme entegre
edilmis olarak uygulanmaktadir. Ol¢gme ara¢ ve yontemleri MEB’nm Orta dgretim kurumlart
yonetmeligi ve UAB Denizcilik Genel Miudiirliigii kraterlerine uygun usul ve kurallara gore
yapilmaktadir. Egitim ve 6gretim hizmeti gergeklestirilirken yapilan uygulamalarin 6lgiilmesine yonelik
kriterler MEB tarafindan belirlenmis ve yonetmeliklerde agiklanmistir. Calisan-6grenci ve veli
memnuniyeti, diizenlenen c¢esitli anketlerle Olciilir ve memnuniyet hedefleri belirlenir. Ayrica
gelebilecek dneri ve sikdyetler, i¢in Oneri sikayet kutusu hazirlanmistir (FR-031 Goriis Oneri ve Istek
Formu). Buradan alinan 6neri ve sikayetler, gerek rutin toplantilarda, gerekse YGG toplantilarinda
dikkate alinir, degerlendirilir ve alinmasi1 gereken onlemler kararlastirilir.

Hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla siirekli anket yapilmaktadir (FR-45
Ogrenci Memnuniyeti Anketi Formu, FR-46 Ogretmen Memnuniyeti Anketi Formu, FR-057 Veli
Memnuniyet Anketi Formu, FR-027 Personel Memnuniyet Anket formu, FR-122 Miisteri Memnuniyet
ve Sikayet Formu). Amaglarma uygunlugun devamliligini giivence altina almak igin muhafaza
edilmektedir. Midiirliigiimiiz, Anketlerin izleme ve dlgme faaliyet tipleri i¢in uygun oldugunu, izleme
ve 6lglim kaynaklarinin amaca uygunlugunun kanit1 olarak uygun dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza
etmektedir. Elde edilen Kurumsal bilgiye yonetmelikler dogrultusunda her zaman ulasilabilir.
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7.1.5.2 Ol¢iim izlenebilirligi
Okulumuzda egitim ve ogretim faaliyetinin Sl¢lim izlenebilirligi agisindan sinavlar, sinav
analizleri, sinav Oncesi ziimre Ogretmenler toplantisi, donem ziimre &gretmenler toplantisi, Sube
ogretmenler kurulu toplantis1 YGG ve KYS toplantilari, veri analizleri kayit altina alinmaktadir. Sinav
ve ders i¢i performans notlar1 e-okula girilmesi ile de 6lgiim izlenebilirligi saglanmaktadir. Siireglerin
performansi Olgiilerek kayit altina alinir. Bu suretle 6l¢iim izlenebilirligi saglanir.

Okulumuzda bulunan alet ve ekipmanlarin bazilar1 ulusal veya uluslararasi standartlara gore
periyodik testlerden gecip sertifikalandirilmasi gerekmektedir. Yapilan denetimlerde bu test sertifikalari
istenmekte olup bu belgeler uygun bigimde dokiimante edilmektedir. Bu ekipmanlar sunlardir;

e Can Sali rutin testi ve sertifikasi,
e Yangn tiipleri rutin dolumu ve test sertifikasi,
o Filika ve Matafora rutin testi ve sertifikasi

7.1.6 Kurumsal Bilgi

Proseslerin igletilmesi, iiriin ve hizmetlerin uygunluga erismesi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgi tayin
edilmis olup, bu bilgiler siirdiiriilebilir ve gerekli dl¢iide bu bilgilere ulasilabilir durumdadir.

Pakmaya K.K. MTAL ‘da KYS siireglerinin igletilmesi i¢in gerekli olan mevzuat sartlari, ders
arag, gere¢ ve materyalleri, KYS dokiimanlari, makine, donanim ve malzemelerle ilgili 6zel bilgi
formlar1 gerekli ortamlarda bulundurulur. Ders kitaplart MEB tarafindan bastirilarak dagitilir. Ag
ortaminda KYS tarafindan olusturulan ve siirekli izlenen dokiimanlar personelin kontroliine ve erisimine
aciktir. Mevzuat sartlari, ders kitaplari, MEGEP modiilleri, e-okul, MEBBIS, TEBBIS gibi sistemin
isleyisinde esas teskil eden kaynaklar merkezi sistemi ve UAB Denizcilik Genel Miidiirliigi tarafindan
giincellenmektedir. Kurumumuz bu degisimi giinliik olarak takip eder i¢ iletisim kaynaklarini kullanarak
personeli bilgilendirir. KYS dokiimanlarinda ise siiregler devam ederken ihtiya¢ duyulmasi halinde,
uygulayicilarin talepleri dogrultusunda, iist yonetimin onayi ile revize edilir. Kontrollii dokiiman olarak
sistemde yayinlanir. Revizyona ugrayan dokiimanlar gerekli giincellemeleri yapildiktan sonra
yenilenme listesine kaydedilip ilgili yerlere yine Dokiiman dagitim listesi ile iletilmekte, yenilenme
oncesi dokiimanlar geri alinmaktadir.

Midirliigiimiizde gerekli olan dokiimanlar; TS EN ISO 9001:2015: Kalite Yonetim Sistemi,
standartlar1 dogrultusunda olusturulmus Dokiiman dagitim listesi ile ilgili birimlere imza karsiliginda
verilmektedir.

Okulumuz Web sayfasinda tanimlanmig kurumsal bilgiler i¢ ve dis paylasimi yapilmaktadir. Bu
bilgilerin muhafazasi sorumlu Miidiir yardimcisi tarafindan saglanir. Her proje sonrasi yapilan
faaliyetlere ait bilgiler okulumuza ait web sayfasi ve sosyal medya organlarindan yayinlanmakta ve bilgi
paylasimi yapilmaktadir.

7.2. Yetkinlik-

Midiirliigiimiizde gorevlendirmeler MEB tarafindan belirlenmis kriterler ¢ergevesinde
olusturulan norm kadrolar dogrultusunda yapilir (Norm Kadro Cizelgesi). Norm kadroyu olusturan
kisilerin yetkinlikleri MEB tarafindan degerlendirilmekte ve siirekli hizmet igi egitimlerle
yenilenmektedir. Personelin yiiriitmekle yilikiimlii oldugu isleri ytiriitmesi, yetkinligini arttirmasi igin
yapilan egitimler PR-014 Hizmet i¢i Egitim Prosediiriinde tanimlanir.

Midirligimiiz, KYS’ni etkileyebilecek faaliyetleri yiiriiten personelin sahip olmasi gereken
yeterliligi tayin etmis ve gérev tamimlarinda bu yeterliligi her personel i¢in tanimlamistir.

Personelimizin yaptig1 faaliyetin 6neminin farkinda olmast i¢in ve hedeflere ulasma noktasinda
ihtiyact olan altyapr ve kaynaklar saglanmaktadir. Bu amagla iyilestirme ¢aligsmalarinin siirekliliginin
saglanmas1 ve tehlikelerin azaltilmasina yonelik iyilestirme c¢aligmalar1 yapilmakta, sahada bulunan
tehlikeler, okul igerisinde yapilan diizenlemeler ile azaltilmakta, personel igin ramak kala kutusu, Is
Saghg ve Giivenligi bilgilendirme panolar1 vb. yontemler ile daha giivenli, kaliteli bir ortam
olusturulmaya caligilmaktadir.

Cevre performansi ve boyutlar1 dikkate alinarak, kurumumuzda ¢aligsan personele uygun egitim
ve 6gretim verdirilerek ihtiya¢ duyulan yeterliligin kazanilmasi ¢alisiimaktadir.
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Midirligimiiz KYS’ni etkileyebilecek personel ve taraflar i¢in KYS Yasal ve Diger Sartlar
maddesine uygun olarak olusturdugu PS-015 Egitim Prosesinde egitim ihtiyacinin karsilanmasi igin
Egitim Ihtiyaci Belirleme Uygulamasi® tammlanmgtir. Egitim kayitlarinin ne sekilde ve nasil
yapilacagi belirtilmistir.

Yapilan toplant1 ve kurullarda ¢aligma alanlarinin belirlenmesine yonelik doniitler performans
olarak degerlendirilecektir. Gérevlendirmeler Okul Miidiirii tarafindan yapilmaktadir.

Okulumuz Ulastirma ve Altyapt Bakanlig: tarafindan akredite edilmis bir okul oldugundan
ogretmenlerin birgok konuda ek yeterlik talebi olugsmakta ve bunlar da hizmeti¢i egitimleri marifetiyle
verilip belgelendirilmektedir. Egitim Prosesi olusturulmus ve uygulamaktadir.

Elde edilen dokiimanlar yetkinligin kanit1 olarak muhafaza edilmektedir.

7.3. Farkindahk

Pakmaya K.K. MTAL’nde KYS politikas1 olusturulmus, amaglari dokiimante edilmis, tim
iletisim kanallarindan duyurulmustur.

Tim ¢alisanlarinin- 6grencilerin-velilerin-tedarikgilerin  gorebilecekleri yerlere talimatlar,
tahliye planlari, Acil durum personel semasi ve Misyon-Vizyon- Politikas1 asilmistir.

Caliganlara sorumluluk alanlar1 verilmis, hedeflerin gergeklestirilmesi igin sorumluluklar
verilmistir.

KYS politikalari, hedefleri, riskleri vb faaliyetler hakkinda calisan personel ve 6grencilerde
farkindalik olusturmak bilgi ve becerilerini arttirmak i¢in ¢aligmalar yapilmaktadir..

Ust yonetim, Okulda yapilan tiim faaliyetler iletisim yollar1 kullanilarak 6grenci-tedarikgi ve
hizmet alanlara duyurur.

Ust yénetim KYS ‘ye uyum saglanamamasi sonucunda ortaya gikabilecek/cikan olumsuzluklar
hakkinda bilgilendirir ve motivasyonun yiiksek tutulmasini saglar.

Ust yonetim, tiim faaliyetlerde KYS etkinligine katki saglayacak davranislar1 gdsterir, tesvik
eder, sonuglart paylasir ve sartlarin yerine getirilememesi durumunda diizeltme ve onleme amagh
miidahalelerde bulunur.

7.4 iletisim
Okulumuz Yonetimi KYS Yonetim Sisteminin etkinligini dikkate alarak iletisim metotlarini
belirlemis ve belirlenmis olan iletisim araglarini saglayarak ig iletisim, kurum dig1 iletisim yontemlerini
olusturmustur.
Performansin iyilestirilmesini, aktif, ektin ve verimli olusmasini, personelin hedeflere
odaklanmasini ve katilimini gergeklestirmektedir.
Iletisim Proses ve Prosediirlerini hazirlamistir (PR-007 iletisim Prosediirii, PS-007 Iletisim
Posesi)
Midirliigiimiizde iletisim yontemleri asagidaki gibidir:
Elektronik Yonetim Sistemi (EBYS)
Elektronik Posta
Telefon/Fax
Veli Toplantist
Oneri Istek ve Sikayet Kutusu
Elektronik Ekran
Okul Web Sitesi
e Sosyal Medya
Kurumlar arasi iletisimde EBYS yontemi kullanilmaktadir.


../2-%20%20%20PROSESLER/PS-015%20EĞİTİM%20PROSESİ.docx

T.C. MILLi EGITIM BAKANLIGI | -gene™ 2t
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik zo0i0g 0
Anadolu Lisesi Revizyon Tarihi -
KALITE EL KiTABI Yayin Tarihi 15/02/2022
Yayimn No Ilk Yaymn
Kurum Kodu 974036

7.4.1. i¢ Tletisim
7.4.1.1.Telefonla i¢ Iletisim
Tiim calisanlarimiz y6netim sistemleri ve 6zel durumlarini iletmek amaci ile mesai saatleri
dahilinde st yonetim veya herhangi bir birim sorumlusu ile iletisim kurmak istemesi durumunda dahili
telefonlar1 kullanarak iletisimi gergeklestirilir.
7.4.1.2.1lan Panosu ile i¢ fletisim
Miidiirliigiimiiz Ogrencilerin bilgilendirilmesi i¢in Ust Yonetimi duyurulmasini istedigi duyuru
bilgilerini ¢esitli noktalarda bulunan ilan panolarini kullanarak saglamaktadir.
7.4.1.3.Form Yolu ile iletisim
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesindeki yazigmalar, Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve DY'S (Dokiiman Y6netim Sistemi)
hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

7.4.2 Dis iletisim
7.4.2.1.Resmi Yazismalar:

Okul dis1 resmi ve 6zel kurum yazismalari, 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte belirtilen
esaslara gore yapilir.

7.4.2.2. Ziyaretci, Veli, Yiiklenici;

Okula disaridan gelen Ziyaretci, Ogrenci velisi, Okul igin is yapan yiikleniciler icin iletisim
yontemi gelistirilmis ve PS-007 Tletisim Prosesinde tanimlanmistir. Velilerimizle iletisime SMS ve
Posta sistemi kullanilmaktadir.

7.4.2.3. Pandemi de Iletisim

Kurumumuzda, tanimlanan muhtemel acil durumlarda iletisimin saglanabilmesi i¢in
Pandemi I¢ ve Dis Iletisim Plan1 hazirlanmustir.

Kurumumuzda yapilan tim iglemler en kisa siirede sonuglandirilmaya calisilmaktadir. Bu
kapsamda iglerin yiiriitilmesi Kamu Hizmet Standartlarina goére ylirtitiilmektedir.

Okulumuza gelen ve giden tiim evraklara numara verilerek kayit altina almmakta ve
izlenebilirligi bu sekilde saglanmaktadir

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1.Genel
Pakmaya MTAL, KYS standartlarinin sartlarina uygun olarak olusturulmus,
dokiimante edilmis, uygulamaya konularak siirekliligi saglanmig ve siirekli iyilestirilmektedir.
-KYS Sistemi dokiimantasyonu asagidaki unsurlardan olusur.

-KYS Yonetim Sistemi El Kitabi -Kagit

-Yonetim Sistemi Prosediirleri -Is Akaslar
-Formlar -Planlar
-Prosesler -Semalar
-Listeler -Gorev Tanimlari
-Film

Midirliigimiiz; KYS’nin esas elemanlarmi ve aralarindaki etkilesimleri agiklamig ve tiim
¢alisanlarimizin bu iliskiyi net bir sekilde anlayabilmeleri i¢in organizasyon semast, acil durum personel
semas1 belirli yerlere asilarak bilgilenmeleri saglanmigtir. Ayrica yapilacak islerin yapilis tarzlarim
belirlemek i¢in talimatlar hazirlamis ve talimatlar tiim ¢aliganlara tanitilmis, ilgili yerlere asilmustir.



T.C. MiLLI EGITIM BAKANLIGI E;’;:“ﬁ: Ro i
Pakmaya Kenan Kaptan _Meglekl ve Teknik Revizyon No 0
Anadolu Lisesi Revizyon Tarihi -
KALITE EL KiTABI Yayin Tarihi 15/02/2022
Yaymn No Ik Yaymn
Kurum Kodu 974036

e Okulumuzda, Egitim ve 6gretim ile ilgili faaliyetler, bu kitabin birinci maddesinde gegen Kanun
ve Yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde yasal sartlara bagli olarak gergeklesir.

e Egitim-Ogretimin etkin bir sekilde ydnetimi i¢in Kalite Yonetim Sistemine gegilmistir.

e KYS kapsamindaki gerekli olan siiregler tanimlanmustir.

e Siireglerin etkin olarak uygulanabilmesi ve kontrolii i¢in gerekli metot ve kriterler her siireg i¢in
hazirlanan siire¢ semalarinda belirlenmistir.

e Faaliyetlerin standartta uygun olarak yapilmasi agisindan egitim, destek ve KYS ile ilgili
prosesler olusturulmustur.

e Okulun tiimende kullanilabilecek genel talimatlarla, alan ve ziimrelere 6zel konular1 igeren
talimatlar hazirlanmis ve ilgili yerlerde bulunmasi saglanmistir.

e Okulumuzda tiim siire¢ faaliyetlerinde standartlastirilmis, tanimli kontrollii formlar
kullanilmaktadir. (LS-032 Proses Etkilesim Listesi)

7.5.2.0lusturma ve Giincelleme

Midirliigiimiiz KYS ig¢in kullandig1r dis kaynakli dokiimanlar dahil yonetim sistemleri i¢in
olusturulan El Kitabi, Prosediir, Proses, Is akisi, Talimat, Form vb. destek dokiimanlarin kontroliinii
saglayabilmek icin PR-001 Dokiiman Hazirlanmasi ve Kontrolii Prosediiriinii olusturmus ve
stirekliligini saglamaktadir.

Miidiirliigiimiiz, dokiimante edilmis bilgiyi olustururken ve giincellerken tanimlama ve agiklama
uygunlugunu giivence altina alir.

Okulumuzda KYS Dokiimantasyonu ve bunlarin temel islevleri su sekildedir:

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesinde Misyon, Vizyon ve KYS
Politikast; Miidiirliigiimiiziin bakis acisini, yaklasimlarini ve temel politikalarini belirler.

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi El Kitabi; KYS yonetim sisteminin
genel tanitimini yapar, temel kurallarini ve uygulama metotlarint agiklar, ilgili prosediirlere, proseslere
atifta bulunur.

Siirecler, prosesler, is akislari, talimatlar, kilavuzlar, gérev tanimlari; siireglerin etkin bir sekilde
calistirilmasi igin gerekli metotlar1 ve kurallar agiklar.

Formlar ve diger kayitlar; siireglerin tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiildiigiine yonelik
kanitlarin olusturulmasini ve dlgme ve iyilestirme siiregleri i¢in gerekli verilerin toplanmasini saglar ve
uygunluk ve yeterlilik i¢in gdzden gegirme ve onayini giivence altina alir.

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesini etkileyen dis kaynakli dokiimanlar
da KYS dokiimantasyonu olarak degerlendirilir ve dikkate alimir. Dokiimanlar ile bunlara iligkin
sorumluluklar LS-017 Dis Kaynakli Dokiiman Listesi’nde belirtilmistir.
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7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
7.5.3.1. Kalite yonetim Sistemi ve ISO 9001:2015 standardi tarafindan istenilen dokiimante edilmig
bilgi, asagidakileri giivence altina almak igin kontrol edilmektedir.
e Ihtiyac oldugu yer ve zamanda kullanim i¢in varlig1 ve uygun olmast,
e Uygun sekilde korunmasi (6rnegin, gizliligin yok olmasi, uygun olmayan kullanim veya
biitiinliigiin kaybolmasi gibi).

Tiim siire¢ sahipleri tarafindan olusturulan ya da revize edilen dokiimanlar kontrol amagli olarak
igveren vekili tarafindan ilgili dokiimanlar1 sisteme uyum agisindan inceler ve uygun olduguna karar
verirse Yonetim Sistemi Temsilcisi ve Okul Miidiirii onayi ile yayinlar.

Ayrica KYS igerisinde kullanilan tiim giincel dokiimanlar dokiiman listesinde, dis kaynakli
dokiimanlar ise formu yonetim sistemimiz diginda olusturulmus, kanun, yonetmelik, yonerge ve diger
kurumlardan gelen yazismalar1 icermektedir. Dokiimante idilmis bilgi Ihtiya¢ duyuldugu yer ve
zamanda kullanima hazir olmasi,

7.5.3.2. Kalite Yonetim Temsilcisi ve isveren vekili tarafindan kontrol edilmekte ve korunmaktadir.
Dokiimante edilmis bilginin kontrolii i¢in Okulumuz asagidaki faaliyetlerden uygulanabilir olanlari
belirlemektedir:

e Dagitim, erisim, bulma ve kullanim,
Arsivleme ve koruma,
Degisikliklerin kontrolii,
Muhafaza ve elden ¢ikarma
Dokiimante edilmis bilgi kullanima hazir ve uygun bilgidir. Ihtiyag duyuldugu zaman KYS
temsilcisinden temin edilebilir ayrica okul internet sayfasindan formlar yayinlanir. Ogretmenler ve
personel ise bilgisayar i¢ agindan temin edebilirler.

Arsivleme olarak; satin alma, Ogrenci isleri, Sinav evraklari, Personel islemleri vb. dir. lgili
yerlerin giivenligi okul yonetimi tarafindan saglanmaktadir. TIlgisiz kisilerin giris ve gikislarl
engellenmektedir. Arsivde ve birimlerde dokiimanlarin muhafaza edilmesi ve saklanmasi Devlet
Arsivleri Hizmetler Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine ve MEB i¢ mevzuat hiikiimlerine gore
yiiriitilmektedir.

D1s kaynakli dokiimanlardaki degisiklikler isveren vekili tarafindan kontrol edilmekte ve
korunmaktadir. PR-001 Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Kontrolii Prosediirii ile kayitlarin muhafazasi,
korunmasi, saklama siireleri, imhasi tammlanir. Bdylece, KYS, yonetim sisteminin sartlarina
uygunlugun bir kanit1 olarak ilgili prosediirlere ait kayitlar olusturulur ve muhafaza edilir.

REFERANS DOKUMAN:

FR-030 Okul ISG Sartlar1 Taahhiit Formu

FR-032 Personel Sorumluluk Formu

GR-001-025 Personel Gorev Yazilar

LS-001 Genel Dokiiman Listesi

PR-001 Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Kontrolii Prosediirii
PS-003 Kayitlarin Kontrolii Prosesi

PS-004 Uygunsuzluk Yo6netimi ve Diizeltici Faaliyet Prosesi
PS-007 iletisim Prosesi

PS-020 Performans Olgiimii ve izleme Prosediirii

PS-014 Uygunlugun Degerlendirilmesi Prosesi

PS-015 Egitim Prosesi

PS-012 Yasal Sartlarin Takibi Prosesi

FR-031 Goriis Oneri ve Istek Formu

FR-027-45-46-57 Memnuniyet Anketleri

PR-014 Hizmet igi Egitim Prosediirii

FR-024 Egitim Ihtiyac1 Belirleme Formu
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8. OPERASYON

8.1.0Operasyonel Planlama ve Kontrol

Pakmaya K.K. MTAL’de egitim 6gretim hizmetlerinin giivenli bir sekilde gerceklestirilebilmesi
icin, bu hizmetler sunulmadan 6nce ihtiya¢ duyulan siirecleri planlar, uygular ve kontrol eder. Gerekli
planlama, uygulama ve kontrol faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde yasal mevzuat ve KYS esastir.

Hizmet i¢in gerekli belge ve kayitlarin olusturulmasi ve hizmete 6zgii kaynaklarin saglanmasi
KYS de olusturulmus dokiimanlarla gerceklestirilir. Siirecte kullanilacak kaynaklar tanimlanmistir.

Siiregler tasarlanirken, kaynaklar, firsatlar, hedefler, riskler belirlenmistir.

Hizmet gerceklestirme PUKO dongiisiine uygun olarak saglanmig ve bu dogrultuda yapilan
faaliyetler i¢in yetki ve sorumlular belirlenmistir.

Siireglerin isleyisleri sirasinda faaliyet sorumlular1 ve {iist yonetim tarafindan izlenmekte,
degerlendirilmekte ve gerektiginde diizeltici faaliyetler gerceklestirilmektedir. KYS’nin sartlarim
karsilamak i¢in Proseslerin nasil hazirlanacagi, bir proseste nelerin olacagi, kontrolii ve is akislar
tanimlanmugtir.

Seminer donemlerinde degisen mevzuat, cevre sartlari, Ogrenci seviyesi g6z Oniinde
bulundurularak Yillik Planlar olusturulur. Okulumuzda egitim ve 6gretim yili bast 6gretmenler kurulu
toplantisinda kurul komisyon gérev dagitimi yapilir. Ziimre ve Sube 6gretmenler kurulu toplantilari
planlanir.

Tehlikeleri ortadan kaldirmak ve riskleri azaltmak i¢in (PR-004 Uygunsuzluklar Kazalar ve
Diizeltici Faalivetler prosediirii, PR-005 Acil Durum Prosediirii, PR-006 Sikayet ve Oneri Prosediirii,
PR-007 Iletisim Prosediirii, PR-009 ISG Risk Degerlendirme Prosediirii, PR-010 Tehlike tanimlama ve
Kontrolii Prosediirii)(PS-002 iSG Risk Degerlendirme Prosesi, PS-004 Uygunsuzluk Yonetimi ve
Diizeltici Faalivetler Prosesi, PS-005 Acil Durum Prosesi, PS-006 Sikayet ve Oneri Prosesi, PS-010
Tehlikelerin Tanimlanmasi ve Kontrolii Prosesi) proses ve (IA-007 Tatbikat Is Akisi, IA-010 ISG
Tehlike ve Risk Bildirimi Is Akisi, IA-011 Is kazis1 Bildirimi is Akisi, IA-026 Acil Durum Is Akisi, TA-
031 Risk Degerlendirmesi Is Akisi, IA-033 Uygunsuzluk Yonetimi Diizenlevici Faalivet Is Akisi)is
akislar1 hazirlanmigtir. Ayrica tehlike ve risk durumlar i¢in talimatlar hazirlanmis, ilgili yerlere
astlmistir. Ramak kala (FR-002 Ramak Kala ve Oneri Formul) ile iletilen bilgiler diizenli olarak kontrol
edilmekte (FR-017 Olay, Is Kazasi ve Ramak Kala Takip Formu), calisan, dgrenci, veli, ziyaretci ve
okul i¢in is yapan yiiklenicilerin giivenligi i¢in tiim tedbirler alinmaktadir.

Planlanarak uygulamaya alman ve Yo&netim Sistemi Ekibi tarafindan Performans
Olgiimlerinden alinan sonuglara ve planl araliklarla yapilan i¢ tetkikler sonucunda uygulama ile
okulumuz kontrol altinda tutulmakta. Gerekli goriilen faaliyetler i¢in kontrol sartlar1 genisletilerek veya
diizeltici faaliyetler baslatilarak KYS uygulamasi ve isletilmesi kontrol altinda tutulmaktadir.

Caliganlar, uygulamaya konulan egitim programlar1 c¢ergevesinde egitimlerine Kkatilir,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve igslemlerde uygular ve bu konudaki talimatlara uyarlar.

Performans dl¢limii i¢in ortaya ¢ikan uygunsuzluklarin hedeflere bagl olarak degerlendirilmesi
i¢in PS-017 Performans Olciimii ve izleme Prosesi takip edilir. Miidiirliigiimiiz, KYS’nin planlanmis
oldugu sonuglarin basarilip basarilamadigini kontrollerle ve anketlerle 6lgmektedir. Planlanmis sonuglar
basarilamadiginda KYS’nin uygunlugunu saglamak igin gerektiginde diizeltmeler ve diizeltici
faaliyetler baslatilmaktadir.

Performans Olgiimleri;
o Miidiirligiimiiz ihtiyaglarina uygun, objektif tedbirleri,

o Hedeflere ulagsma derecesini
o Yasal ve diger sartlarin durumunu
o Donem i¢inde meydana gelmis kaza, hastalik, olay vb.

Degerlendirmelerini igermektedir.
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesinde satin alma faaliyetlerinin, ilgili
yasal mevzuata uygun olarak yiriitiilmesi esastir. Bu kapsamda, satin alma faaliyetleri PR-008 Satin
Alma Prosediirii’nde belirtilmistir. MEB tarafindan tahsis edilen 6denekler, satin alma ihtiyaglarinin
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belirlenmesi, biitgelenmesi, finansmani, tedarik¢i se¢imi ve degerlendirmesine iliskin siiregler
tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.

Okul Midiirligii, Kalite yonetim sistemine uygunlugunu giivence altina almak igin iiriin ve
hizmet satin almay1 kontrol etmek icin PS-008 Satin Alma Prosesini ve IA-008 Tedarikci Degerlendirme
Is Akisi hazirlanmistir. Hazirlamis, uygulama ve siirekliligini saglamak igin form ve listeler
olusturmustur. Kurulus, satin alma ile ilgili hazirladig: proseste, riskler ve firsatlar belirlenmistir.

KYS politikasi ve hedeflerin degerlendirilmesi sapmalarin 6nlenmesi igin PR-020 Performans
Olgiimii ve Izleme Prosediirii ile belirlenen yontem ve dokiimanlar kullanilarak yapilacak faaliyetler,
KYS performans kriterlerinin belirlenmesi, satin alinan mallardaki ve hizmetlerdeki ISG riskleri, riskleri
ortadan kaldirmak veya kabul edilebilir sinirlara indirmek igin yapilacak olan faaliyetleri
tanimlanmaktadir. Bu sartlar hazirlanacak teknik sartnamelerde agikca ifade edilecektir.

Tedarikgiler; fiyat, tiriin/ hizmet kalitesi ve zamaninda mal teslimi /hizmetin yerine getirilmesi
kriterlerine gore secilir ve {iriin/hizmet/ yapim kalitesi, malin teslim/ hizmetin yapim siiresi kriterlerine
gore yillik donemler itibariyle degerlendirilir (FR-041 Tedarik¢i degerlendirme Formu, FR-042
Tedarikci Puanlama Formu). Yiikleniciler icin IA-008 Tedarik¢i Degerlendirme Is Akis1 hazirlanmustur.
Yiikleniciler, okul i¢erisinde ISG kurallarina ve talimatlara uymak zorundadir.

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesinde disariya yaptirma faaliyetlerinin
de, ilgili yasal mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi esastir. Bu kapsamda, disariya yaptirma
ihtiyaglarinin belirlenmesi, biitgelenmesi, finansmani, tedarik¢i secimi ve degerlendirmesine iligkin
stirecler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir. Disariya yaptirma faaliyetini kontrol etmek i¢in PS-008
Satin Alma Prosesini ve 1A-008 Tedarikci Degerlendirme Is Akisi hazirlanmistir.

8.2. Verilen Uriin ve Hizmet i¢in Sartlar,

Okulumuz tiim faaliyetleriyle ilgili 6zet bilgiler, okulumuz web sayfasi ve sosyal medya
kanaliyla ilgililere duyurulmaktadir. Okulumuzda tiim hizmetler Kamu hizmet standartlarina goére
yapilmaktadir. Ogrenciler ve ¢alisanlar tarafindan herhangi bir oneri/istek, sikayet olmas1 durumunda
Memnuniyet, Dilek, Oneri ve Sikayet Formlar1 kullanilir. Ramak kala olayinda ise Ramak kala Formu
kullanilir.

Okulumuzun gergeklestirdigi tiim faaliyetleri 6nceden planlanmaktadir. Bu kapsamda egitim ve
Ogretim faaliyetlerinin yiriitiilmesinde, donem basi ve donem sonlarinda 6gretmenler kurulu ve ziimre
ogretmenler kurullar yapilmaktadir.

Asagida yer alan sartlar, okulumuz Ogrencilerinin Kayitlan itibaren Mezun olabilmesi i¢in yerine
getirmesi gereken asgari sartlar1 belirlemektedir.

Okulumuzda Egitim ve &gretim iki yariyildan olusur. Egitim ve Ogretim programi, teorik ve
uygulamali derslerden , atolye, laboratuvar, denizcilik uygulamalari, staj ve benzeri ¢aligmalardan
olusur.

Orta okulu bitiren 6grenciler arasindan okulumuzu secen Ogrenciler arasinda Denizcilik Alanim
tercih edenler i¢cin Gemi adamlar1 Saglik Yoklamasindan gegmek suretiyle kesin kayit hakkini kazanir.
Ogrenci derslere ve uygulamalara devam etmek zorundadir. Oziirsiiz devamsizlik siiresi yilda 10
giindiir. Sinavlar her ddnem en az 2 yazili 2 performans olarak uygulanir. Ogrencilerin baraj derslerinden
basarili olabilmesi i¢in not ortalamasinin 50 nin iizerinde olmasi gerekir. Bir sinifa gegebilmesi i¢in
yapilan y1l sonu ortalamasinin 50 nin iistiinde olmasi girekir. 50 nin altinda ise sinif tekrar1 yayar. iki
yil simif tekrarina kalan 6grenciler okuldan uzaklagtirilir (Orta gretim kurumlar yonetmeligi)

Midiirligiimiiz; meydana gelebilecek olaylarin ve acil durumlarin meydana gelebilme olasiligini
belirlemis, herhangi bir uygunsuzluk meydana gelmesi durumunda yapilacak olan faaliyetleri belirlemis
ve meydana gelebilecek olan muhtemel kaza ve yaralanmalar1 dnlemek veya azaltmak igin gerekli
planlamalart yapmistir. Miidiirligiimiiz 6zellikle bu gibi uygun olmayan durumlar meydana gelmeden
once acil durum hazirliklarini periyodik olarak tatbikatlar yaparak denetlemektedir.

PL-001 Acil Durumlar Eylem Plami, PL-011 Salgin hastalik ve Pandemi durumlari igin
Enfeksiyon Onleme ve Kontrol Eylem Plani, PL-008 Bulas Bazli Onlemler Plani ve PL-009 Temizlik
ve Dezenfeksiyon Plani hazirlanmistir. Salgin hastalik ve Pandemi durumlar igin 1A-013 Salgin
Hastalik Yonetim 15 Akisi, FR-095 Uriin ve Hizmet Icin Sartlar Formu, FR-120 Tasarim Istek Formu ,
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FR-121 Tasarim Gelistirme Formu, FR-122 Miisteri Sikayet ve Memnuniyet Formu, FR-123 Tasarim
Gelistirme ve Dogrulama Formu hazirlanmistir.

Okulumuzda Acil durum i¢in proses, is akis1 ve talimatlar hazirlanmistir. Acil durum ekipleri
olusturulmus, gorevlendirmeleri yapilmis ve gerekli egitimleri aldirilmaktadir. Kalite Yoénetim
Temsilcisi tarafindan diizenlenen Formlar agilarak gerekli iglemlerin yapilmasi saglanir.

8.2.1 Miisteri (Hizmet alan) ile iletisim

Pakmaya K.K. MTAL, verilen egitim hizmeti ile ilgili olarak, hizmet alanlarla siirekli iletigim
halinde olmay1 taahhiit eder. Hizmet alanlarin goriis beklenti ve diistincelerini, stirekli iyilestirme amagh
veri olarak degerlendirerek yasal mevzuata uygun olarak gelecege doniik plan ve strateji gelistirir.
Ogrencilerimiz vasitasi ile velilere gesitli bildirimler iletilir, gerekli gériilen toplantilar diizenlenir ve bu
toplantilarda veli istek ve sikayetleri almarak degerlendirilir. Ogrencilere yapilacak duyurular duyuru
panolari, toren esnasinda, siniflarda 6gretmen bilgilendirmesi, yazili bildirimler, veli e-postasina mail
yoluyla, Okul web sitesi duyurular ve haberler boliimiinde duyurulmasi gibi degisik yontemlerle yapilir.
Ogrencilerin devamsizlik-disiplin durumlar, i¢-Dis Paydas Beklentisi, Goriis ve Istekleri, Anket ve
anket sonuglar1 icin misteri ile iletisime gegmektedir;

-Sunulan hizmetler ile ilgili bilgilerin paylasiminda

-Degisiklikler dahil, taleplerin, sézlesmelerin veya siparislerin ele alinmasinda

-Hizmet alandan gelen sikayet -6neriler ve geri bildirimlerin saglanmasinda

-Beklenmedik durumlar i¢in 6zel sartlarin belirlenmesi konularinda iletisim yontemleri etkin olarak
kullanilmaktadir.

Okulumuzda giivenlik ve ISG siiregleri ile miilkiyet kavram1 giivence altina alimustir.

Veli toplantilari, Isletme gorevleri ve ziyaretleri vb. etkinliklerde hizmet alanlardan 6neri ve
sikayet sistemi ve anketlerle geri bildirim alinmakta, okulumuzda yapilan toplantilarda
degerlendirilmektedir. Sonuglar iyilestirme firsatlari girdileri olarak kullanilmaktadir. Bireysel konular
ile ilgili dnerilerde, hizmet alana geri bildirim sézlii veya yazil olarak yapilir. Ogrencilerin devamsizlik,
disiplin vb. durumlar1 mektupla mektup la, veli toplantist ve ¢agri bildirimi ile acil veya 6zel durumlarda
telefonla veli ile iletisim Saglanir.

Kurumumuz paydas ile iletisim kurarken; Degisiklikler dahil tiim bilgilendirmeler web
sayfasindan, mesaj sisteminden, veli toplantilarinda, afisler, okul panolarinda, okulu sosyal medya
hesaplarinda yapilmaktadir, konularla ilgili 6nerilerde, acil veya 6zel durumlarda ise telefonla iletisim
saglanir.

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan diizenlenen Formlar agilarak gerekli islemlerin yapilmasi
saglanir.

8.2.2 Uriin ve hizmetler icin sartlarin tayin edilmesi

Okulumuzdan hizmet alma talebinde bulunanlar icin, yasal mevzuata uygun yayimlanmis
hiikiimler kapsaminda ilgili yonetmeliklerde ve talimatlarda belirtilmistir. Orgiin egitim sistemine
alinacak Ogrenciler, yasal mevzuatlara uygun olarak e-okul sisteminde merkezi sistem iizerinden
kaydedilir. Ogrencilerimize veya miisterilerimize verilecek hizmetler icin satlara okulumuz sahip olup
bu sartlar1 glivence altina almaktadir.

Pakmaya K.K. MTAL, de hizmetler i¢in sartlar, yasalarla belirlenmistir. Tiim siireglerinde
Miisteri sartlarin1 yasal sartlara bagli olarak yerine getirir. Yasal degisiklikler olmasi durumunda, siireg
isleyisi degisiklige uygun olarak diizenlenir. Miisteriler ile yasal sartlara uygun olarak yazili sézlesme
yapilir ve taraflarca imza altina alinir.

Okulumuzda olusturulan KY'S’nin yiiriitiilmesi i¢in {ist yonetim, Hizmet alma talebinde bulunan
ve buna hak kazanmig hizmet alanlar icin ¢ergevesinde agikladigi sartlar1 kargilamayi taahhiit eder ve
giivence altina alir. Ogrenciler, veliler ve ¢alisanlar da yasal mevzuat sartlar dogrultusunda hazirlanan
talimatlara uymak zorundadirlar. Okulumuz sundugu hizmetler ile ilgili taahhiitlerini karsilayabilecegini
giivence altina alir.
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Orgiin ve yaygin egitim sistemine almacak dgrenciler, yasal mevzuatlara uygun olarak e-okul
sistemi tizerinden kayit edilir.

Okulumuzda dokiimante edilen bilgi, gézden gecirme sonuglari, hizmetler i¢in yeni sartlar
siirekli olarak kontrol altinda tutulup yazili ve elektronik ortamda muhafaza edilmektedir. PR-13 Uriin
ve Hizmetleri Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirli uygulanir.

8.2.3 Uriin ve hizmetler icin sartlarin gézden gecirilmesi

Pakmaya K.K. MTAL, da hizmetler i¢in sartlar, yasalarla belirlenmistir. Hizmet siiresince
hizmet alanlara sunulan hizmetlerin amaglara uygunlugu denetlenmektedir. Ortaya ¢ikan/cikabilecek
olumsuzluklar ya da risk iceren durumlarin 6nlenebilmesi ve/veya tekrar etmemesi i¢in gesitli anketler,
sikayetler ve oOneriler alinarak degerlendirmeler yapilir. YGG toplantilarinda da olumsuzluk olusturan
ve/veya iyilestirilmesinde yarar goriilen siiregler i¢in ¢alismalar yapilir.

Pakmaya K.K. MTAL, yonetim tiim siireglerde hizmet alan sartlarina yasal mevzuat
cercevesinde yerine getirmeyi esas alir. Hizmet alanlar tarafindan ortaya ¢ikmis ya da ¢ikmasi muhtemel
bulunan sartlar1 iyilestirmek igin tiim Onlemleri alir. Yasal degisikler olmasi durumunda gerekli
tedbirleri alir.

Pakmaya K.K. MTAL, Hizmete bagl sartlar1 gézden gegirirken hizmet alanlarin hizmetle ilgili
dilek oneri ve sikayetlerini dikkate alir. Tespit edilen olumsuzluklar, risk ve firsat belirleme ¢aligmalari
ve donemlik raporlarla birlikte degerlendirilir. Gézden gegirme sonuglari ile ortaya ¢ikan faaliyetlerin
kayitlarin1 muhafaza eder.

Hizmet ile ilgili sartlarda yapilmasi gereken degisiklikler, iist yonetim tarafindan tiim birimlere
duyurulur.

Pakmaya K.K. MTAL, tiim gézden geg¢irme sonuglarini, siire¢ igerisinde olusan yasal mevzuat
degisikliklerini sisteme adapte eder. Yasal sartlarin kaynagi olan kanun ve yonetmelikler, yeni sartlarin
izlenmesi ve sisteme adapte edilmesi okul yonetimi tarafindan diizenli olarak izlenir.

Yeni sartlar tespit edildiginde sistem igerisinde degerlendirilerek hizmet sunumunda revizyona
gidilir. Hizmet alandan bir talep gelmese de gézden gecirme faaliyetlerinde tespit edilen iyilestirmeye
yonelik faaliyetler hayata gecirilir.

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan diizenlenen Formlar agilarak gerekli islemlerin yapilmasi

saglanir.

Verilen hizmetlere ait tiim veriler bilgisayar ortaminda kayit altina alinir. Ayni zamanda teknik
dosyalar basili olarak muhafaza edilir.

8.2.4 Uriin ve hizmetler icin sartlarin degismesi

Pakmaya K.K. MTAL’de, Yasal mevzuat sartlarinda olacak tim degisikliklere karsi revizyon
calismalar1 gergeklestirilir, hizmet sartlar1 yasal ¢ergevelerde olusturulmustur. Hizmet siirecinde hizmet
alanlara sunulan hizmetlerin amaglarina uygunluklar1 denetlenmektedir. Ortaya ¢ikan olumsuzluklar ya
da risk iceren durumlarin 6nlenebilmesi ve/veya tekrar etmemesi i¢in ¢esitli anketler, sikayet ve oneriler
almarak degerlendirme yapilir.

Hizmetler igin sartlarin degismesi durumunda, YGG toplantilarinda iyilestirmede yarar goriilen
caligmalar yapilir. Hizmete bagh sartlar gézden gecirilirken hizmet alanlarin hizmetle ilgili dilek, 6neri
ve sikayetleri dikkate alimir. Hizmet ile ilgili sartlarda yapilmasi gereken degisiklikler, {ist yonetim
tarafindan tiim birimlere duyurulur. Gozden gecirme sonuglarini, siire¢ igerisinde olusan yeni yasal
mevzuat degisiklerini sisteme adapte eder. Yeni sartlar tespit edildiginde sistem igerisinde
degerlendirilerek hizmet sunumunda revizyona gidilir. Gézden gegirme sonuglari ve ortaya g¢ikan
faaliyetlerin kayitlar1 muhafaza edilir.

Tiim degisikliklere karsi revizyon ¢aligmalari gergeklestirilir. Degisiklikler MEB, e-okul, Resm1
Gazete, UAB Denizcilik Genel Miidiirliigii gibi kanallarda izlenir. Degisen sartlar iletigim siireci ve
prosediiriine uygun olarak i¢ iletisim kanallari ile personele duyurulur. KY'S politika ve hedeflerinden
sapmalarin meydana gelmesi ya da uygun gerceklestirilememesi durumunda, uygunsuzluklarin tespit
edilerek kayit altina alinmasi, uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi igin uygulanacak diizeltici ve
Onleyici faaliyetler ve stirekli iyilestirme faaliyetlerinin yontem ve sorumlular belirlenir.
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8.3. Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi
8.3.1. Genel
Okulumuz tasarim ve gelistirme kapsaminda MEB nin yayinladigi mevzuat dogrultusunda

faaliyetlerini yiiriitiir. Ayrica, Orgiin egitim hizmeti vermesinin yaninda aym zamanda, Atélyelerinde
iiretilecek deniz araglar icin gerekli tasarimi yapacak ve siirekli gelistirilmesi saglanacaktir.

Pakmaya K.K. MTAL’de, Oncelikle Hizmet alanlarin ihtiyac1 olan iiriin ve hizmetler igin,

Tasarim ve gelistirme islemlerinde ihtiyac belirlenir,

Tasarim gelistirme plani hazirlanir,

Tasarim gelistirme girdileri ve ¢iktilart tanimlanir,

Tasarim gelistirme gozden gegirilir,

Tasarim ve gelistirme dogrulanir,

Tasarim ve gelistirmenin test edilmesi ve tasarim ve gelistirme degisikligi kontrol edilir,

Uygulamaya gecilir ve siireklilik saglanir.

PR-13 Uriin ve Hizmetleri Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii uygulanir.

8.3.2. Tasarim ve gelistirmenin planlanmasi

Okul ve ders dis1 faaliyetlerin tasarimi ve gelistirilmesi faaliyeti, Ogretmenler Kurulu
toplantisinda gorisiiliir. Ayrica tasarimi gelistirilmesi diisiiniilen mal ve/ve ya hizmete duyulan ihtiyacin
belirlenmesi ile baslanir. Thtiyaclar hizmet alanlardan alman ihtiyag ve geri bildirimler dogrultusunda
belirlenir ve KYS temsilcisi, ilgili Miidiir yardimcisi, Alan ve Atdlye Sefleri ve Ogretmenler, hizmet
alanlar ile goriiglir. FR-120 Tasarim istek Formu ihtiya¢ halinde, FR-123 Tasarim Gelistirme ve
Degerlendirme Formu doldurularak isleme baslanir. PS-018 Uriin ve Hizmetleri Tasarimi ve
Gelistirilmesi Prosesi ig ve iglemleri uygulanir.

Tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin planlanmasi, yapisi, siiresi, uygulanabilirligi, tasarim
gelistirmede gorev alacaklarin yetki ve sorumluluklari, ihtiyag duyulan i¢ ve dis kaynaklar, Griin ve
hizmetin daha sonraki sunumu i¢in sartlar, miisteri ve ilgili taraflarca beklenilen kontrol seviyesi,
miisterilerin tasarim esnasinda yer alma ihtiyaci, Uriin ve hizmetlerin daha sonraki sunum igin sartlar.
Miisteri beklentilerinin karsilanmasi ve ihtiya¢ duyulan dokiimante edilmis bilgiye ait ¢aligmalar,
yapilarak degerlendirilecek ve siireklilik arz edecektir. Dokiimante edilmis bilgi muhafaza edilecektir.

8.3.3. Tasarim ve gelistirme girdileri

Pakmaya K.K. MTAL’nde egitim-6gretim faaliyetleri i¢in yapacagi tasarim ve gelistirme
faaliyetleri i¢in gerekli sartlar1 yirirlikte olan mevzuatlar gergevesinde belirlenir. Girdiler, Kamu
hizmet standartlari, Ogretmenler, Ogrenciler, Calisanlar, hizmet alanlar, tedarikciler ve okulun fiziki
altyapidir.

Tasarmmi ve gelistirilmesi yapilacak belirli irlin ve hizmetler i¢in temel sartlar belirlenecektir.

Onceki benzer tasarim ve faaliyetlerden elde edilen deneyim ve bilgi kullanilacak, tasarim ve
tasarim gelistirme esnasinda mevcut yasal sartlara uyulacak,

Girdiler tasarim amaglar1 bakimindan yeterli ve tam olacak, birbirleri ile ¢atisan tasarim ve
gelistirme girdileri ¢oziimlenecektir.

Pakmaya K.K. MTAL, yasal mevzuata ve KY'S sistemi standartlarina uymay: taahhiit eder.

Uriin ve hizmetin yapisindan kaynaklanabilecek basarisizlik sonuglar1 degerlendirilecek ve
ortaya ¢ikacak rapor dogrultusunda gerekli revize ve diizenlemeler yapilacaktir.

Dokiimante edilen bilgiler muhafaza edilecektir.

8.3.4. Tasarim gelistirme kontrolleri.
Pakmaya K.K. MTAL’de. Ortaya ¢ikan iiriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi esnasinda
veya sonrasinda gerceklesebilecek degisiklikler, sartlarin karsilanmasina olumsuz bir etki olmamasi
agisindan gerekli kontrol, 6l¢iim degisiklikler yapilmaktadir.
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Yapilan tasarim ve gelistirme degisiklikleri ogrencilerden, velilerden, misafirlerden,
ogretmenlerden, calisanlardan ve hizmet alanlardan alinacak geri bildirimler ile gelistirilerek, ortaya
c¢ikan veya cikabilecek uygunsuzluklar 6nlenecektir.

Erismesi amaglanan sonuglar tamamlandiginda, gézden gegirme ve kontroller yapilacak, girdi
ve ¢ikt1 arasindaki fark gézden gecirilecek, ortaya cikan {irlin ve hizmetlerin belirlenen uygulama ve
amaglara kullanima yonelik i¢in sartlarin kargilanmasi giivence altina alinmigtir. Ortaya ¢ikan {iriin ve
hizmetlerin belirlenen uygulama veya amaglanan kullanima yonelik sartlar1 karsilama icin gerekli ve
gecerli faaliyetler yapilmaktadir. Bu faaliyetle ilgili gerekli dokiimante edilmis bilgiler muhafaza altina
alinmaktadir.

Okul Midiirliigii ihtiyaclara ve mevzuatlara uygunlugunu dikkate alarak ve gelistirmeler ile
dogrulamay1 yaparak son kararini verir. Kararin olumlu olmas1 durumunda onaylanarak ¢aligmalar i¢in
ilgili personele gonderilir.

8.3.5. Tasarim ve gelistirme ciktilar:

Okulumuzda verilen hizmetlerin gelistirilmesindeki amag; okulumuzun hizmet standartlarint
gelistirmek, daha iyiye ve daha miikemmele varmaktir. Bu amagla gelistirme ¢iktilari, hizmet gelistirme
faaliyetinin gbzle goriiniir 6l¢ekleridir.

Pakmaya K.K. MTAL’de, iiriin Satin alma asamasinda gerekli sartlar1 tasimasi esastir. Bu
islemler PR-013 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi Prosediiriinde belirlenen is akist
dogrultusunda yapilmaktadir.

Belirlenen Ciktilarin girdi sartlarini karsiladigini, iriin ve hizmetlerin istenilen amaci ile giiveni
ve uygun sunumu agisindan temel 6zellikleri giivence altina alinacaktir.

Ayrica, tasarim ve gelistirme siirecinin ¢iktilar1 bir MEB bagli Orta 6gretim Kurumu olmamiz
nedeniyle, personelin, 6gretmenlerin, dgrencilerin memnuniyet diizeyidir. Ogrenci kazanimlari da ¢ikti
olarak degerlendirilir. Tasarim ve gelistirme ¢iktilari ile ilgili dokiimante edilmis bilgiler muhafaza
edilmektedir.

8.3.6. Tasarim ve gelistirme degisiklikleri

Planlama ve igerikler bilimsellik-teknolojik gelismelere ve gelismelere, hizmet alanlarin istek
ve taleplerine gore giincellenir.

Ortaya ¢ikan iiriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi esnasinda veya sonrasinda
gergeklesebilecek degisiklikler, sartlarin karsilanmasima olumsuz bir etki olmamasi agisindan gerekli
kontrol, 6l¢tim degisiklikler yapilacaktir.

Yapilan tasarim ve gelistirme degisiklikleri ogrencilerden, velilerden, misafirlerden,
ogretmenlerden, calisanlardan ve hizmet alanlardan alinacak geri bildirimler ile gelistirilecek, ortaya
¢ikan veya ¢ikabilecek uygunsuzluklar onlenecektir. Olumsuz etkileri onlemek igin, Tasarim ve
gelistirme degisikleri ile ilgili islemler KYS kuruluna sunulur, degerlendirilir gerekli goriilen
degisiklikler Okul Midiiriiniin onay1 ile yapilir.

8.4 Disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin kontrolii
8.4.1 Genel

Pakmaya K.K. MTAL’nin ana faaliyeti egitim ve 6gretim hizmetidir. Bu hizmet kendi personeli
tarafindan yapilir. Ders dis1 egitim faaliyetlerinde ve sportif, sosyal, kiiltiirel faaliyetlerde bazi
durumlarda konu ile ilgili uzmanlardan destek alinmakta, is birligi yapilmaktadir. Bu durumda hizmet
sartlarinin uygunlugunu saglamak acgisindan gerekli tedbirler alinir.

Okulumuz birimleri tarafindan satin alinan mal ve hizmetler, insan kaynaklari, altyapi ¢aligma
ortami ile ilgilidir ve kaliteyi dogrudan etkilemektedir. Satin alma faaliyetleri harcama yetkilisinin
onayina bagl olarak Kamu Ihale Mevzuat: kapsaminda yapilmaktadir.

Pakmaya K.K. MTAL’de, Atolye, Laboratuvar ve diger tiim uygulamali egitim ve 6gretim
alanlarmin girdisi Satin Alma Prosediirii uygulanarak yapilir. Disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve
hizmetlerin sartlara uygun olmasini, PS-008 Satin Alma Prosesi ve PS-012 Yasal Sartlarin Takibi
Prosesi ile giivence altina almigtir. Disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin i¢in hazirlanan
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bu proseslere uygun davranilir. FR-042 Tedarik¢i Puanlama formu ile FR-041 Tedarikgiler puanlama
yontemi ile degerlendirilir.

Midiirligiimiiz, bu faaliyetler ve degerlendirme sonucunda ihtiya¢ duyulan faaliyetlerle ilgili
dokiimante edilmis bilgileri muhafaza etmektedir.

8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu

Okulumuz, Satin alinan {irinin dogrulanmasi islemi Kamu [hale Mevzuati kapsaminda
olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu ile kontrol edilerek, PS-008 Satin Alma Prosediiriine gore
yapilir. Yonetim sistemi ekibi tarafindan hazirlanan, FR-041 Tedarik¢i Degerlendirme Formu ve PR-
008 Satin Alma Prosesi ile miidiirliigiimiiz, disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin,
kurulusun miisterisine diizenli olarak uygun {iriin ve hizmet saglama yetenegini olumsuz sekilde
etkilememesi, yasal mevzuat sartlarim diizenli olarak karsilamasi i¢in giivence altina almaktadir.
Tedarikei kriterleri belirlenmis olup, siirecte Tahakkuk Belgeleri Formu kullanilmaktadir. Satin alinan
Mal ve Hizmetler i¢cin Muayene kabul komisyonu tarafindan kontrol yapilmaktadir.

8.4.3 Dis tedarikgi icin bilgi

Midiirligimiiz tarafindan gergeklestirilecek, mal-malzeme-hizmet alimi ig¢in Satin Alma
Teknik Sartnamesi hazirlanir. Bu sartnameler Kamu ihale Mevzuatina uygun olarak Tedarikgi firma ile
paylasilir. Tedarikgiler tarafinda, proses, iiriin ve hizmetler, tiriin hizmet yontem proses ve techizatin
almmasi PS-008 Satin Alma Prosesine uygun olarak yapilmaktadir. Tedarikgiler satin alinacak iiriin
veya hizmetin (PS-008 Satin Alma Prosesi) Satin Alma sartlarina uygunlugunu giivence altina alir.
Yonetim sistemi ekibi tarafindan hazirlanan, (FR-041 Tedarik¢i Degerlendirme Formu, FR-042
Tedarikei Puanlama Formu) Tedarik¢i Degerlendirme Is Akis1 ve Satin Alma Prosesi ile miidiirliigiimiiz,
dis tedarikeiyi izler-kontrol eder ve degerlendirir ve puanlar. Yapilan puanlama sonunda yetersiz puan
alan tedarik¢i 6nce uyarilir devam etmesi durumunda sézlesme fesih edilir.

8.5. Uretim ve hizmetin sunumu
8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirliigii, tiriin ve hizmetin
sunumunu kontrollii sartlarda yiiriitmektedir. Kurumumuz bir Mesleki ve Teknik Orta Ogretim kurumu
oldugundan egitim ve {iretimin birlikte yiiriitiilmesi esas alinmustir, Ogrenci Olgme ve Degerlendirmesi
Orta Ogretim Kurumlar1 Yénetmeligine gore yapilir. Dose kapsaminda iiretimler yapilirken isbasi
egitim ile 6grencilerin ve kursiyerlerin egitimi de amaglanmaktadir.

Okulumuzda verilen denizcilik egitimi Ulagtirma ve Altyapt Bakanligi tarafindan akredite
edilmis durumdadir. Akredite siiresi diizenli olarak kontrol edilmektedir.

Dokiimante edilmis bilgilerin ilgili taraflarin erisebilmesine, uygun izleme ve Ol¢me
kaynaklarinin varligi ve kullanima agiktir. Proses veya ¢iktilarin kontrolii igin kriterler ile {riin ve
hizmetler i¢in kabul kriterlerinin, karsilandiginin uygun asamalarda dogrulanmasi i¢in izleme ve dlgme
faaliyetleri uygulanmaktadir. (PS-004 Uygunsuzluk Yo6netimi ve Diizeltici Faaliyetler Prosesi, FR-29
Hedeflerimiz) Erisilmesi amaglanan sonuglarla ilgili stire¢ hedefleri belirlenmistir.

Proseslerin igletimi i¢in uygun altyapi ve ortamin kullanilmaktadir, Elde edilen ¢iktilarin sonraki
izleme veya Ol¢iimle dogrulanamadigi durumda (PS-004 Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici
Faaliyetler Prosesi), iiretim ve hizmetin sunumu igin proseslerin planlanan sonuglara erisme yetenegi
YGG toplantilarinda degerlendirilmektedir, Insan hatalarim1 6nlemek faaliyetlerin gergeklesmesi igin
her tiirlii gerekli vasif dahil yetkin kisilerin gorevlendirilmistir. (FR-032 Personel Sorumluluklari
formu).

KYS nin etkin kullanilmasi i¢in, At6lye, Sinif, Laboratuar vb. tiim fiziki alanlar i¢in talimatlar
hazirlanmis ve uygulanmasi takip edilmektedir. (Talimatlar)

Hizmetlerin sunumu i¢in, gerekli yetkinlikleri tanimlanmis ve bu yetkinliklere sahip olan yeterli
personel yasal sartlar kapsaminda gorevlendirilmistir. Personel ihtiyaglar1 belirlemek amaciyla norm
kadro cizelgeleri diizenlenmekte ve iist makamlara iletilmektedir.
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Siireclerin gerceklesme sirasinda ortaya ¢ikma potansiyeli olan insan hatalarinin 6nlenmesi i¢in
slireg faaliyetleri arasinda kontrol saglanmaktadir. (PR-020 Performans 6l¢iimii ve izleme prosediirii)

Pakmaya K.K. MTAL, almis ve vermis oldugu hizmetlerle ilgili teslimat sonrasi faaliyetler i¢in
yasal mevzuat sartlarini, Uriin ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuclari, Uriin ve
hizmetlerin yapisi, kullanim1 ve amaglanan omriinii, Miisteri sartlarini, Miisteri geri bildirimlerini
dikkate almaktadir. (FR-045 Ogrenci Memnunivet Anketi, FR-031 Gériis ve istek formu, FR-044 Ic-
Dis paydas beklenti formu) Bunun igin kabul komisyon raporlart tutulmakta, anketlerde
degerlendirilmektedir.

Mezun olan dgrenciler e-mezun sistemi iizerinden takip edilir. Ogrencilerin mezun olmadan
onceki staj igyerleri ile irtibat halinde bulunulur. PR-013 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi
Prosesi ve is akislarini olusturmustur.

8.5.2. Tammmlama ve izlenebilirlik

Pakmaya K.K. MTAL’de hizmetler, yasal sartlarla tanimlanmis olup bu dogrultuda faaliyet
gostermektedir. Tim personelin gérev tanimi yapilmistir. Tiim gelen ve giden evrak EBYS {izerinde
takip edilir. Hizmetler ve iriin kayitlar1 her zaman izlenebilir. Personelin izlenmesi imza foyleri, ders
ve nobet defterleri, haftalik ders programlari, ders denetimleri ve raporlamalarla saglanmaktadir.
Ogrencilerin tanimlanmasi, dgrencinin kayit asamasinda dgrenci numaralar ile saglanmakta ve mezun
olana kadar siire¢ devam etmektedir. GAEBS sistemine denizci egitimciler, 6grenci ve kursiyerlerin
gemiadamlar1 belge ve sertifikalar1 kaydedilir. Mezun olmus 6grencilerden bosalan numaralara yeni
kayit olmus veya nakil gelmis 6grencilere verilmektedir.

Personel izlenebilirligi sicil numarasi ile Ozliik Dosyas! ile saglanmaktadir ve Biitiin personelin
gorev tammlar1 mevcuttur. Ogrencilere ait bilgiler ise E-Okul sistemi iizerinden ve Ogrenci
dosyalarindan takip edilmektedir. Derslerin izlenmesi sinif defteri kayitlar1 ve devamsizlik fisleri,
denetim ve kontrollere gore saglanir. Okulun sosyal veya medya hesaplari tizerinden mezun grencilere
ulagabilmektedir.

Déner sermaye islemlerinde DOSE siteminde kayit altina alimis olup Miidiirliigiimiizde, tiim
izlenebilirligi saglamak igin gerekli olan dokiimante edilmis bilgi muhafaza edilmektedir.

Pakmaya K.K. MTAL’de Hizmetin sunulmasi i¢in gerekli olan ve hizmet alanlardan yasal
sartlara istinaden alinan belgeler hizmet alan miilkiyeti olarak belirlenmistir.

Bir miisteri veya dis tedarik¢iye ait miilk kaybolur, zarar goriir veya bir sekilde kullanim igin
uygun olmadig tespit edilirse kurulus, bu durumu miisteri veya dis tedarikgiyle irtibata gecilerek hizmet
alan kayitlarindan, eksiklikler giderilir, bu duru PR-003 Kayitlarin Kontrolii prosediiriine gore yapilir.

Pakmaya K.K. MTAL, sartlara uymayan ¢iktilarin istenmeyen kullanimi veya teslimatini
onlemek ve kontrol edilmesini giivence altina almak i¢in PR-004 Uygunsuzluklar, kazalar ve Diizeltici
Faaliyetler prosediiriinde diizenlenmistir. Uygun olmayan ¢iktilarin kullanimini ve teslimatini 6nemek
amactyla kontroller yapilir. Bu durum iist yonetim tarafindan giivence altina almmugtir. Ust ydnetim
tarafindan uygunsuzluk dizelttirilerek, sartlara uygunluk dogrulanmasi saglanmaktadir.

Uygunsuzlugu belirtilen, triinler geri ¢agrilmakta iiriin ve hizmetin sunumu askiya alinarak,
misteri bilgilendirilmektedir. Tiim Dokiimante edilmis belgeler muhafaza edilmektedir.

8.5.3. Miisteri (Hizmet alan) veya dis tedarikgiye ait miilkiyet

Pakmaya K.K. MTAL’de Hizmetin sunulmasi i¢in gerekli olan ve hizmet alanlardan yasal
sartlara istinaden alinan belgeler hizmet alan miilkiyeti olarak belirlenmistir. Kendi kontroliinde hizmet
alan miilkiyetine 6zen gosterir.

Ogrencilerden kayit sirasinda alman fotograflar, Diplomalar, kimlik fotokopileri vb gibi belgeler
Ogrenci miilkiyete olarak tanimlanmakta, dogrulanmakta, korunmakta ve giivenligi saglanmaktadir.

Kendi denetiminde oldugu veya kendisi tarafindan kullanildigi siirece, miisteri veya dis
tedarikgiye ait miilkiyete itina gostermekte ve korumakta ve giivenligini saglamaktadir.

Bir miisteri veya dis tedarik¢iye ait miilk kaybolur, zarar goriir veya bir sekilde kullanim igin
uygun olmadig tespit edilirse kurulusg, bu durumu miisteri veya dis tedarikgiyle irtibata gegilerek hizmet
alan kayitlarindan, eksiklikler giderilir, bu durum PR-003 Kayitlarin Kontrolii prosediiriine gore yapilir.
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Ogrencilerin sagligma veya maddi varliklaria bir zarar geldiginde derhal gerekli faaliyetleri
yapilmakta ve durum velisine iletilmektedir. Cesitli iletisim kanallar ile veliye ulagilmakta ve acilen
velisine bilgi verilmektedir. Okulumuzda bulunan fiziki yap1 ve diger donanimlar 6zenle korunmakta
ve talimatlarla glivence altina alinmaktadir.

8.5.4. Muhafaza

Pakmaya K.K. MTAL, Kamu hizmeti olarak faaliyet gosterdiginden hizmetler esas itibari ile
soyut, ancak ¢iktilar (evrak, dosya, belge vb.) itibariyle somut haldedir.

Midiirliigiimiiz, hizmet sunumu esnasindaki LS-001 Genel Dokiiman Listesinde yazili ¢iktilari,
sartlara uygunlugu giivence altina almak icin gerekli oldugu derecede Yonetim Sistemi Temsilcisi
odasinda muhafaza etmektedir. Iptal edilen, revizyona tabi tutulan, bertaraf edilmesi gereken,
bekletilmesi gereken kayitlar ve dokiimanlar PS-003 Kayitlarin Kontrolii Prosesine uygun gerekli
islemlere tabi tutulur.

Yiriitiilmekte olunan islemler, hizmete doniisiinceye kadar olusan tiim evraklarin saklanmasi,
gerektiginde yararlanilmak tizere tekrar ulagilabilirliginin saglanmasi, bozulma, kaybolma, hasar
gormeye kars1 korumasi ile ilgili islemler PR-003 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv prosediiriine gore yapilir.

Okul hizmet binas1 ve eklentilerinin giivenligini saglamak i¢in gereken yerlere kamera sistemi
yerlestirilmigtir. Tiim hizmet alanlar okul idaresi tarafindan giivence alindadir. Hizmet alanlarin
giivenliginin saglanmasi1 igin ISG siireci olusturulmustur. Korunma ile ilgili gerekli talimatlar
hazirlanmis ve ilgili yerlere asilmigtir. Alinan malzemeler uygun sekilde depolanir, ihtiyag
duyuldugunda cikartilarak kullanimi saglanir. Arsiv alaninda yangin riskine karsi gerekli tedbirler
almarak yangin sondiirme tiiplerinin aktifligi saglanmaktadir.

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler
Pakmaya K.K. MTAL, almis oldugu hizmetlerle ilgili teslimat sonrasi faaliyetler igin yasal
mevzuat sartlarmi, Uriin ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuglari, Uriin ve hizmetlerin
yapisi, kullanimi ve amaglanan Omriinii, Misteri sartlarini, Misteri geri bildirimlerini dikkate
almaktadir. Bunun i¢in kabul komisyon raporlar1 tutulmakta, anketlerde degerlendirilmektedir.
Okulumuzda 6grenci ile ilgili verilen hizmetlerde hizmet sonrasi faaliyetler 6grenci mezun
olduktan sonra transkript ve diplomanin diizenlenir ve 0grenciler e-mezun sistemi iizerinden takip
edilir. Ogrencilerin mezun olmadan dnceki staj isyerleri ile irtibat halinde bulunulur.

8.5.6 Degisikliklerin kontrolii

Pakmaya K.K. MTAL, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet
sunumu i¢in degisiklikleri LS-017 Dis kaynakli dokiiman listesi ile periyodik olarak gézden gecirmek
ve kontrol etmektedir.

Ogrencilere verilen hizmetlerde yasanan degisiklik durumunda ilgililere Iletisim Prosediirii
kapsaminda duyurulmakta, ortaya ¢ikan dokiimante edilmis bilgi saklanmaktadir.

Gozden gecirme sonuglarini, degisiklige onay veren kisi/kisileri ve gézden gegirme sonucu
ortaya ¢ikan gerekli her tiirlii faaliyeti belirten dokiimante edilmis bilgi Yonetim Sistemi Temsilcisi
odasinda muhafaza etmektedir.

8.6. Uriinlerin ve hizmetlerin piyasaya sunumu

Pakmaya K.K. MTAL’de, Uriin ve Hizmet sunumlari yasal sartlara uygun olarak yapilmaktadir.

Okulumuzda, 6grencilerin ihtiyaglarima yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde, kabul
kriterlerine uygun sekilde d6grencilere sunulmaktadir.

Okulumuzda verilen denizcilik egitimi Ulastirma ve Altyapt Bakanligi tarafindan akredite
edilmis durumdadir. Akredite siiresi diizenli olarak kontrol edilmektedir. Siiresi geldiginde denetime
girerek uzatilmasi saglanmaktadir.

Okulumuz iiriin ve hizmetin piyasaya sunumu ile ilgili dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza
etmektedir. Bu bilgiler asagida belirtilen maddeleri icerecek sekilde diizenlenmistir.

a) Kabul kriterlerine gore uygunlugun kaniti,
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b) Piyasaya sunumu onaylayan kisi/kisiler i¢in izlenebilirlik.

Okulumuz Ulagtirma ve Altyapr Bakanligi tarafindan yapilan denetimler neticesinde birtakim
denizcilik egitim yetkilerine haiz bulunmus olup bu yetkilerin neler oldugu web sitesinde
(https://gbs.uab.gov.tr/) ilan edilmektedir.

Yasal sartlara uygun olarak Ogretmenler tarafindan hazirlanan etkinlik planlari, galisma planlari vb.
ziimrelerde kontrol edilir ve uygulanmak {izere okul yonetiminin onayina sunulur. Onaylanmayan ve
gerekeesi belirtilerek iade edilen planlar iizerinde gerekli diizeltmeler yapilarak tekrar onaya sunulur.
Tiim stirec faaliyetlerinde KYS ‘ye ait dokiimanlar ve yasal sartlarda tanimlanmis belgeler kullanilir.

Pakmaya K.K. MTAL’de , kabul kriterlerine gére uygunlugu kabul edilen {iriin ve hizmetin
piyasaya sunumu ile ilgili dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.

Atolyelerimizde DOSE kapsaminda iiretilen iiriin ve hizmetler de yasal sartlar dahilinde
piyasaya sunulmaktadir. Uretilen iiriin ve hizmetlerde miisteri memnuniyeti saglanmaktadir (FR-157
Miisteri Memnuniyet Anketi). Miisteri tarafindan onaylanan iiriin ve hizmetler miisteriye teslim
edilmektedir. Miisteri tarafindan onaylanmayan iiriin ve hizmetlerde gerekli tatmin edici diizeyde
diizenlemeler yapilmaktadir. (FR-007 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu)

Dose igletmemizde Uretilen, sartlara uygun olmayan ¢iktilarin istenmeyen kullaniminin ve
teslimatinin 6nlenmesi {ist yonetim tarafindan giivence altina alinmaktadir.

8.7. Uygun olmayan ciktinin kontrolii

8.7.1. Pakmaya K.K. MTAL’de , sartlara uymayan c¢iktilarin istenmeyen kullanimi veya
teslimatin1 6nlemek ve kontrol edilmesini giivence altina almak i¢in PR-004 Uygunsuzluklar, kazalar
ve Diizeltici Faaliyetler prosediiriinde diizenlenmistir. Uygun olmayan ¢iktilarin kullanimini ve
teslimatini 6nemek amaciyla kontroller yapilir. Bu durum {ist yonetim tarafindan giivence altina
alinmistir. Ust yonetim tarafindan uygunsuzluk diizelttirilerek, sartlara uygunluk dogrulanmasi
saglanmaktadir. Karar verme yetkisi Okul miidiirii tarafindan kullanilmaktadir.

8.7.2. Yasal sartlar dahilinde, Uygunsuzlugu belirtilenen, {riinler geri ¢agrilmakta iiriin ve
hizmetin sunumu askiya alinarak, miisteri bilgilendirilmektedir. Dokiimante edilmis belgeler muhafaza
edilmektedir. Karar verme yetkisi Okul miidiirii tarafindan kullamlmaktadir. (FR-095 Uriin ve Hizmetler
icin Sartlar Formu, FR-123 Tasarim Gelistirme ve Dogrulama Formu)

REFERANS DOKUMAN:

[A-008 Tedarik¢i Degerlendirme Is Akist

[A-013 Salgin Hastalik Yonetim s Akist

[A-031 Risk Degerlendirme Is Akist

[A-033 Uygunsuzluk Yénetimi ve Diizenleyici Faaliyetler is Akist
PL-001 Acil Durum Plani

PL-008 Bulas Bazli Onlem Plan

PL-009 Temizlik ve Dezenfeksiyon Plam

PL-011 Salgin Hastalik ve Pandami Durumlarinda Enfeksiyon Onleme ve Kontrol Eylem Plani
PR-013 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediirii
PS-003 Kayitlarin Kontrolii Prosesi

PS-004 Uygunsuzluk Yo6netimi Diizeltici Faaliyetler Prosesi
PS-008 Satin Alma Prosesi

PS-009 Performans Olgiimii ve izleme Prosesi

PS-012 Yasal Sartlarin Takibi Prosesi

PS-013 Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi

PS-015 Egitim Prosesi

PR-020 Uriin Gelistirme Prosediirii

PS-019 Egitim ve Ogretime Hazirlik Prosesi

FR-002 iSG Ramak Kala Oneri Formu

FR-017 Olay, Is kazas1 ve Ramak Kala Takip Formu

FR-031 Gériis ve Istek Formu

51
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FR-032 Personel Sorumluluk Formu

FR-041 Tedarikgi degerlendirme Formu,

FR-042 Tedarik¢i Puanlama Formu
FR-027-045-046-057-157 Memnuniyet Anketleri Formu
FR-044 I¢-D1s Paydas Beklenti Formu

FR-095 Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlar Formu
FR-120 Tasarim Istek Formu

FR-121 Uriin Tasarim Gelistirme Formu

FR-123 Tasarim Gelistirime ve Dogrulama Formu
FR-129 Uretime Giren Uriin Takip Formu

FR-140 Sikayet Dilekgesi

FR-173 Degisiklik Talep Formu

LS-001 Genel Dokiiman Listesi

LS-017 D1s Kaynakli Dokiiman Listesi

LS-029 Tedarikgi Listesi

YG-001 Is Saghig ve Giivenligi I¢  Yonergesi
YG-002 Pansiyon I¢ Yonergesi

2886 Say1li Devlet Thale Kanunu ve Ekleri

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu (4734 Sayili Kanun Eki Yénetmelik ve Tebligler)

4735 Sayili Kamu Thaleleri S6zlesmeleri Kanunu ve Ekleri
Tasmir Mal Yonetmeligi ve Ekleri

Haftalik Ders Cizelgeleri

Yillik Calisma Takvimi
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9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1.izleme, Ol¢me, Analiz, Degerlendirme
9.1.1.Genel

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesinde, Ogrenci, Calisan, Kursiyer vb.
M.E.B Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi ve Gemi Adamlart ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi,
Gemi Adamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi, Gemi Adamlar Yetistirme Kurslar
Yonetmeligi dikkate alinarak, Izleme, Olgme, Analiz, Degerlendirmesi yapilir. PS-017 Performans
Olgiimii ve izleme Prosesi, PS-012 Yasal Sartlarin Takibi Prosesi hazirlanmis ve bunlarmn takibi
yapilmakta, Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda degerlendirilmektedir.

Hizmet alan memnuniyeti anketlerle (FR-044 i¢-Dis Paylas Beklenti Formu, FR-045 Ogrenci
Memnuniyet Anketi, FR-046 Ogretmen Memnuniyet Anketi Formu, FR-031 Gériis ve Istek Formu, FR-
027 Personel Memnuniyet Anketi Formu, FR-057 Veli Memnuniyet Anketi Formu, FR-122 Miisteri
memnuniyet ve Sikayet Formu) , 6neri ve sikayet sistemi ile 6l¢iiliir ve degerlendirilir.

Ana hizmetimiz olan egitim ve dgretim ile ilgili ders etkinlikleri yasal sartlar dikkate alinarak,
her dénemde en az iki defa, yazili-uygulamali-dinlemeli sinavlar, performans degerlendirmeleri ve proje
Odevleri ile dlgiiliir, bu amagla KYS dokiimanlari kullanilir. Ziimre toplantilarinda degerlendirme yapilir

Olaylar, kazalar ve uygunsuzluklardan gelen sonuglar hafifletmek i¢in tedbirler almak amacryla
uygunsuzluklar degerlendirilir ve gerekli Onlemler alinarak yapilan revizyonlar tiim calisanlara
duyurulur. PS-014 Uygunsuzlugun Degerlendirilmesi Prosesi, PS-011 ¢ tetkik Prosesi ile sistemin
etkinlik ve verimliligi 6lgiilerek degerlendirilir. Gerektiginde PR-004 Uygunsuzluklarin Kazalar ve
DOF Prosediiriine uygun olarak diizeltici ve 6nleyici faaliyete baslanir. Biitiin siireglerde toplanan
veriler istatistik yontemle analiz edilir. KY'S ‘nin etkinligini saglamak i¢in yilda iki kez YGG toplantisi
yapilir.

Stireclerden elde edilen veriler istatistik yontemlerle analiz edilir. Okulumuzda performansini
degerlendirecek kriterler PR-017 Performans Olgiimii ve izleme Prosediiriinde tanimlanmis, bunlarmn
izlenmesi ve sonuglarinin ne zaman, nasil yapilacagi PS-014 Uygunlugun Degerlendirilmesi Prosesinde
aciklanmigtir. Okul mudiirliigiimiiz, izleme, 6lgme ve stirekliligin saglanmasini taahhiit etmekte aym
zamanda dokiimante edilen bilgileri yonetim sistemi odasinda muhafaza etmektedir.

9.1.2. Miisteri memnuniyeti

Okulumuzda bulunan 6grenciler, ¢calisan personel ve diger paydaslarin ihtiyag ve beklentilerinin
ne Olciide karsilandiginin algilamasi izlenmektedir. PS-014 Uygunlugun Degerlendirilmesi Prosesi
hazirlanmis ve uygulanmaktadir. Uygunsuzluklar i¢in Diizeltici Faaliyetleri baglatmak, tamamlamak,
termin siiresinde sonuglandirmak ve gerekli tedbirleri almaktadir.

Alman tedbirlerin etkinligini degerlendirmek ve godzden gecirilmesini saglamak amaciyla
potansiyel uygunsuzluklarin sebeplerini gidermek i¢in tedbirler almakta ve gerekli faaliyetleri
baslatilmaktadir. Potansiyel veya var olan uygunsuzluklarin sebeplerini ortadan kaldirmak i¢in ramak
kala formlartyla (FR-002 Ramak Kala ve Oneri Formu) diizeltici faaliyetler yapilmaktadir. PR-007
fletisim Prosediirii ile hizmet alanlara ait iletisim yontemleri belirlenmistir.

Hizmet alan memnuniyeti icin; (FR-044 I¢-Dis Paylas Beklenti Formu, FR-045 Ogrenci
Memnuniyet Anketi, FR-046 Ogretmen Memnuniyet Anketi Formu, FR-031 Gériis ve Istek Formu, FR-
027 Personel Memnuniyet Anketi Formu, FR-057 Veli Memnuniyet Anketi Formu, FR-122 Miisteri
memnuniyet ve Sikayet Formu), 6neri ve sikayet sistemi ile dl¢iiliir ve degerlendirilir.

FR-002 Ramak Kala ve Oneri Formu, FR-031 Goriis ve Istek Formu, veli toplantilari,
memnuniyetinin arttirilmasi hedeflenmektedir. PR-007 iletisim Prosediirii ile hizmet alanlara ait iletisim
yontemleri belirlenmistir. Boylece sistemin siirekli iyilestirilmesi ve hizmet alan memnuniyeti
hedeflenmektedir.

9.1.3 Analiz ve degerlendirme
Pakmaya K.K. MTAL ’nde, KYS’nin siirdiiriilmesinde, memnuniyet anketleri, 6neri ve sikayet
kutulari, ¢aliganlardan, tedarik¢ilerden, miisterilerden, 6grenci ve velilerden gelen, 6nerileri izleme ve
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6lgmeden gelen veri ve bilginin sartlara uygunlugu, 6nleyici faaliyet firsatlar1 ve iyilestirme alanlarinimn
tespit edilmesine yonelik verilerin analiz edilmesi i¢in Memnuniyet anket formlar diizenlenmistir.
Anket 6l¢iim sonuglart SWOT analizi yapilarak degerlendirmektedir. Analiz sonuglari, asagidakilerin
degerlendirilmesi i¢in kullanilmaktadir:

a) Uriin ve hizmetlerin uygunlugu,

b) Miisteri (Hizmet alan) memnuniyet derecesi,

¢) Kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi,

d) Planlamanin etkin sekilde yapilip yapilmadig,

e) Risk ve firsatlar1 belirlemek i¢in yiiriitiilen faaliyetlerin etkinligi,

f) D1s tedarikgilerin performansi,

g) Kalite yonetim sisteminin iyilestirme ihtiyaglari.

Verilerin degerlendirilmesi YGG toplantilarinda yapilir.

Egitim 6gretim faaliyetlerinin dl¢iim ve analiz sonuglar1 Ziimre toplantilarinda, Ogretmenler
Kurulunda ve YGG toplantilarinda ele alinarak degerlendirilir. YKS giris sinavlarindaki sonuglar,
OSYM sisteminden takip edilmektedir. Sene basi 6gretmenler kurulunda bilgilendirme yapilmaktadir.
Meb Ortak smavlarin sonuglart MEM sayfasindan takip edilmektedir.

Risk ve Firsatlar1 belirlemek i¢in tiim alan ve ziimrelerle siire¢ sorumlulari tarafindan tiim
faaliyetler dikkate alinarak GZFT analizleri yapilir. Sonu¢ YGG toplantilarinda degerlendirilir.

Insan kaynaklar1 olgiim analizleri performans degerlendirmeleri ile alt yapi ve enerji
kaynaklarinin 6l¢lim ve analizi MEB tarafindan gorevli kisilerce yapilir. Sonuglar okulumuza teslim
edilir.

Tedarik¢i degerlendirmesi FR-041 Tedarik¢i Degerlendirme formu kullanilarak yapilir. FR-042
Tedarik¢i puanlama formu kullanilir.

Bunlarm saglanabilmesi i¢in Yonetim Sistemi Ekibi tarafindan PS-017 Performans Olgiimii ve
Izleme Prosediirii, PS-009 Sikayet ve Oneri Prosesi, PS-013 Y&netimin Gozden Gegirmesi Prosesi ve
[A-016 Kalite Yonetim Sistemi Is Akisi, (FR-45-46-27-57-122) Memnuniyet Anketleri hazirlanmis,
uygulanmaktadir.

KYS’nin sartlara uygunlugunu saglamak ve etkin olarak igletildigini kanitlamak i¢in, tetkik
sonuglarini ve yonetimin goézden gecirme kayitlarinin muhafazasini, okunabilir kalmasini, kolaylikla
ayirt edilebilir ve tekrar elde edilebilir olmas1 saglanmaktadir.

9.2. i¢ Denetim (Tetkik)

Midiirligimiiz; KYS, planlama sartlari, yontem, sorumluluklar ve raporlama dahil, etkin bir
sekilde uygulanmasimi ve siirdiiriildiigiinii, kontrol ve teyit etmek i¢in planlama yapmakta ve planlanmig
siiregte araliklarla PR-011 I¢ Tetkik Prosediiriine uygun olarak i¢ tetkikler yapmaktadir. Tetkik
planlamalari, 6grencilerin, dgretmenlerin, ziyaretgilerin ve okulun énem ve durumlart dikkate alinarak
yapilmaktadir.

Program iizerinde nerede ve ne zaman tetkikleri yapilacagi belirtilir. Program dis1 habersiz bir
sekilde tetkik yapilmasi s6z konusu olmaz. Okulumuz en az yilda bir kez denetimden gececektir. I¢
tetkik PR-011 Is Tetkik Prosediirii dogrultusunda, PL-003 I¢ Tetkik Denetim Plam dogrultusunda
yapilmaktadir. Olumsuz sonuglanmis bir tetkik degerlendirmesinden sonra, 4 ay iginde yeniden bir
tetkik planlamir. Olagandisi durumlar olmadikga yilda en az BIR kez ig tetkik yapilacaktir.

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesinin KYS’nin uygulamalarinin tetkiki
su konular1 kapsamaktadir:

e  Okul yillik ¢alisma planinin degerlendirilmesi

e KYS’nin uygulamalarinin ve kayitlarin yonetim planina ve Yonetim Sistemi standartlarina
uygunlugu

e  Uygulamalarin hedefleri karsilamasi yoniinde etkinligi

e Personel yetkinliklerinin degerlendirilmesi

e Bir onceki tetkik sonuglarinin goézden gegirilmesi, daha 6nce uygunsuzluk tespit edilmis
alanlarin ve bu alanlarda kaydedilen ilerlemelerin kontrolii
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Isveren veya yerel otoritelerin KYS’yi etkileyen regiilasyonlar: séz konusu ise uygulamalarm
bunlara uygunlugu

Birim yonetiminin KYS konularina yaklagimlari

e Kalite yonetim sistemi i¢in olan sartlari ve standartlari
Okulumuzda yapilacak olan i¢ tetkik i¢in PS-011 Ic Tetkik Prosesi hazirlanmistir. Tetkik bu
proses dogrultusunda yiiritilmektedir. Tetkiki gerceklestirecek olan tetkikginin objektifligi ve
tarafsizlign FR-038 Etik Sézlesme Formu ile kayit alinarak saglanmaktadir. I¢ Tetkik¢i FR-058 ¢ Tetkik
Formu ile tetkiki yapar. Yonetim sistemi temsilcisi tetkik sonug¢ raporu hazirlar ve Okul Miidiirii’ne
sunar.

I¢ tetkikte ortaya ¢ikan uygunsuzluklarla ilgili PR-004 Uygunsuzluklarin Kontrolii ve DOF
Prosediiriine uygun olarak islem yapilir.

Y Onetim sistemi kayitlarinin tanimlanmasi ne kadar saklanacagi ve arsivde ne kadar saklanacagi,
Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenmis ve saklama siireleri ile bertaraf edilmeleri ile ilgili listeler
olusturulmustur. Kayitlarin bertaraf edilmesi ile ilgili yontem PS-003 Kayitlarin Kontrolii Prosesinde
aciklanmugtir. Kayitlar, dokiimanlar kontrol altinda tutulmaktadir.

Her bir tetkik i¢in kriterler ve kapsam belirlenir, Yontemler, sorumluluklar, planlama sartlar1 ve
raporlama dahil, ilgili proseslerin énemi, miidiirliiglimiize etkileyen degisiklikler ve onceki tetkik
sonugclar1 degerlendirilir bunun sonucu yeni tetkik plani hazirlanir. Yapilan tetkik sonucu yonetime rapor
edilen tetkik sonucu giivence altina alinir, herhangi bir gecikmeye mahal vermeden uygun diizeltmeler
ve diizeltici faaliyetler gergeklestirilir. Bu sekilde KYS siirekliligi saglanir. Tetkik programinin
uygulandigimin ve tetkik sonuglarinin kaniti olarak dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilir.
Tetkik sonuglar ile ilgili yonetime sunulan raporlar iist yonetimce gilivence altina alinir.

9.3. Yonetimin Gozden Gecirmesi
9.3.1 Genel
Okulumuz, Kalite Yo6netim Sisteminin amacina siirekli uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini
stirdlirmesini ve kurulusun stratejik yonii ile uyumlulugunu saglamak i¢in, planlanmig araliklarla gézden
gecirmektedir. Toplant: igverenin vekili (Okul Miidiirii) baskanliginda yapilmaktadir. YGG toplantisi
Miidiir, Midiir yardimcilari, Boliim/Alan Sefleri ve kalite Yonetim Temsilcisinin katilimi ile
gergeklestirilir.

9.3.2 Yonetimin gézden gecgirmesi girdileri
Planlanmis araliklarla yapilan Y6netimin Gézden Gegirilmesi toplantisinda asagidaki bagliklar

giindem maddelerini olugsmakta ve gerekli kararlar alinarak uygulanmaktadir.
Bir dnceki Yonetimin Gozden Gegirme toplantida alinmis olan kararlarin durumu,
Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
Ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri, memnuniyeti
I¢ ve Dis taraflarin memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
KYS politika, amag ve hedeflerine erisim derecesi
Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetlerin durumu,
Izleme ve &lgme sonuglari,
Proses performansi ile iiriin ve hizmetlerin uygunlugu
Tetkik sonuglart,
Dis tedarikgilerin performansi.
Kaynaklarin yeterligi,
Risk ve firsatlarin belirlenmesi
Siirekli iyilestirme igin risk ve firsatlar,
Yasal sartlar ve diger sartlara uygunlugun degerlendirilmesi,
Danigsma ve ¢alisanlarin katilima,
[lgili taraflarla iletisim
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Veli Memnuniyeti
Denetim sonuglari
Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyetler

9.3.3 Yonetimin gozden gecirmesi ¢iktilar

Yonetimin gdzden gecirilmesi ¢iktilari, asagidaki konular ile ilgili karar ve faaliyetleri kapsar

Siirekli iyilestirme igin firsatlar,

Kalite yonetim sistemi ile ilgili her tiirlii degisiklik ihtiyaci,
Ihtiyag duyulan kaynaklar,

Kurulusun, stratejik yonii ile ilgili ¢ikarimlar.

Degisen durumlar,

Bu toplantinin tutanaklar1 Yonetim Sistemi Temsilcisi tarafindan kayit altina alinmakta ve Yonetim

Sisteminin Temsilcisi odasinda muhafaza edilmektedir.

KONTROL ve DUZELTICi
FAALIYETLER
DIS FAKTORLER YONETIMIN GOZDEN -
GECIRILMESI
KYS POLITIKASI
REFERANS DOKUMAN:

[A-003 Dokiiman Revizyonu Is Akist

[A-009 Denetim Faaliyeti Is Akist

[A-016 Kalite Yénetim Sistemi Is Akist

PL-004 i¢ Tetkik Denetim Plani

PS-003 Kayitlarin Kontrolii Prosesi

PS-004 Uygunsuzluklar, Kazalar ve DOF Prosesi
PR-017 Performans Olgiimii ve izleme Prosediirii
PS-011 Tetkik Prosesi

PS-012 Yasal Sartlarin Takibi Prosesi

PS-009 Sikayet ve oneri Prosesi

PS-013 Yonetim Gozden Gegirme Prosesi
PR-004 Uyumsuzluklar Kazalar ve DOF Prosesi
FR-031 Goriis ve Istek Formu

FR-002 Ramak Kala ve Oneri Formu

FR-027 Personel Memnuniyet Anket Formu
FR-038 Etik Sozlesmesi Formu

FR-041 Tedarik¢i Degerlendirme Formu
FR-042 Tedarik¢i Puanlama Formu

FR-044 I¢-D1s Paydas beklenti Formu

FR-045 Ogrenci Memnuniyet Anketi Formu
FR-046 Ogretmen Memnuniyet Anketi Formu
FR-057 Veli Memnuniyet Anketi Formu

IC FAKTORLER
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FR-122 Miisteri Memnuniyeti ve Sikayet Formu

M.E.B Ortadgretim Kurumlar1 Ynetmeligi

Gemi Adamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi,

Gemi Adamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi,
Gemi Adamlar Yetistirme Kurslar Yonetmeligi
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10. iYILESTIRME

10.1.  Genel
KYS politikas1, hedefleri, i¢ ve dis tetkik sonuglari, veri analizi, diizeltici ve 6nleyici faaliyetler
ile yonetimin gozden gegirilmesi sonuglarin1 kullanarak, Siirekli iyilestirme en kalict amacimiz olup
asagidaki dongii KYS Unsurlarim ve siirekli iyilestirme i¢in KY'S elemanlarini agiklamaktadir.

[ SUREKLI ]

| \ IYILESTIRME J ‘
Y(")NETﬁwiN GOZDEN ) .
. : KYS POLITiKASI
L GECIRMESI SPO S
4 * N\ *
KONTROL ve
DUZELTICI PLANLAMA

L _J
f [ UYGULAMA VE |
ISLETME

) \

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi miidiirliigii iyilestirme i¢in firsatlart
belirlemis LS-031 Firsat Degerlendirme ve Takip Listesi ile kontrol etmektedir. Miisteri sartlarini
karsilamak ve miisteri memnuniyetini arttirmak igin gerekli tiim faaliyetleri uygulamaktadir.

Bunlar;
a) Sartlar1 karsilamanin yani sira gelecekteki ihtiyag ve beklentilere de cevap vermek amaciyla liriin
ve hizmetleri iyilestirmek,
b) Istenmeyen etkileri diizeltmek, Snlemek veya azaltmak,
¢) Kalite yonetim sisteminin performans ve etkinligini arttirmak.
d) Uygunsuzlugun tekrar baska bir yerde olusmamas1 ve uygunsuzluk nedenlerini ortadan kaldirmak
icin gerekli duyulan faaliyetler KYS tarafindan yapilir.

Miisteri memnuniyetini arttirmak istenilen sartlar1 karsilamak ve bununla birlikte gelecekteki
ihtiya¢ ve beklentileri belirleyerek, iirin ve hizmeti iyilestirmek, istenmeyen etkileri diizeltmek,
Oonlemek veya azaltmak, kalite yOnetim sisteminin performansimi arttirmak amaci ile faaliyetler
yapilmaktadir.

10.2 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet
Midiirliigiimiiz; Uygun olmayan hizmet ve iiriiniin tanimlandigi, sorumluluk, uygulamalarin

aciklandigi, dokiimante edilmis, PS-004 Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici Faaliyet Prosesi
hazirlamis, Sikayetlerden kaynaklananlar da dahil, bir uygunsuzluk olustugunda bu prosese gore hareket
etmektedir.

e  Uygulama ve isletme uygunsuzluklari,

e  Tetkik sonuglarinda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar,

e  Performans dl¢limlerinden gelen geri beslemelerde goriilmiis olan uygunsuzluklar,

e  Periyodik olarak yapilmis tatbikat sonuglarinda meydana gelen olumsuzluklar i¢in, sorunu
gidermek ve tekrarin1 6nlemek amagh tedbirler almakta ve diizeltici faaliyetleri baglatilmaktadir.

58


../2-%20%20%20PROSESLER/Yeni%20klasör%203/PS-004%20UYGUNSUZLUK%20YÖNETİMİ%20VE%20DÜZELTİCİ%20FAALİYET%20PROSESİ.docx

. . “oe e - ki -00
T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI ‘S’;’yf‘:‘;f; fo EK59 !
Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Revizyon No 5
Anadolu Lisesi Revizyon Tarihi -
KALITE EL KIT ABI Yayin Tarihi 15/02/2022
Yayin No Ik Yaymn
Kurum Kodu 974036
UYGULAMA VE ISLETME
7 l PERFORMANS
TETKIKLER KONTROL VE OLCUMLERI.NDEN
) DUZELTICI GELEN GERI
FAALIYETLER BILDIiRIMLER

1

YONETIMIN GOZDEN GECIRILMESI

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi miidiirligii, uygunsuzluklarin

tekrarini 6nlemek i¢in uygunsuzluk nedenini ortadan kaldirmak amaciyla,

a) Uygunsuzluklarin gozden gegirilmesi,

b) Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

¢) Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak igin faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,

d) Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e) Baslatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari,

f) Baglatilan diizeltici faaliyetin gézden gegirilmesi i¢in sartlari belirlemis ve uygulamaktadir.

g) Gerektiginde, KYS’nde degisiklik yapilmaktadir.

Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Midiirliigiinde,
- Uygunsuzluklarin yapist ve miiteakiben yapilan her tiirli faaliyet,
- Diizeltici faaliyetlerin sonuglart ile ilgili dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir:

10.3.Siirekli Iyilestirme

Siirekli iyilestirme siiregler biitiiniinii kapsayan bir degerdir. KYS’nin siirekli olarak
iyilestirilmesi, hizmet kalitesi, calisan, O6grenci velisi, 6grenci, hizmet alanlar, memnuniyetinin
arttirilmasi esastir. Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Mudiirliigii; denetim
sonuglari, diizeltici faaliyetler, sistem performans raporlar1 ve yonetimin gézden gegirme kayitlarim
kullanarak KY S’nin etkinligini stirekli iyilestirmektedir.

Siire¢ faaliyetlerini ve sonuglarini izlemek ve iyilestirmek iizere yasal sartlara uygun olarak KY'S
olusturulmustur.

Ogrencilerden ve calisanlar, hizmet alanlardan ve tedarikgilerden gelen oneriler YGG
toplantilarinda degerlendirilir. Alinan kararlar toplanti tutanak formuna yazilarak takip altina alinir. Bir
sonraki YGG toplantisinda iyilestirme faaliyetlerinin sonuglar1 degerlendirilir.

Iyilestire ve Gelistirme siireci, Diizeltici ve dnleyici faaliyetler, Ar-Ge ve inivasyon, kurumsal
gelisim, reklam tanitim ve yonlendirme alt siireglerini kapsayacak sekilde olusturulur.

Olgme, analiz ve degerlendirme yapilarak iyilestirilmesi kararlagtirilan faaliyetler bu siireg
icerisinde degerlendirilir. Gerekli caligmalar yapilir ve iyilestirmenin etkinligi tekrar degerlendirilir.

Midiirligiimiiz, siirekli iyilesmenin kaniti olarak dokiiman ve kayitlarin siirekliligini
saglamakta ve Yonetim Sisteminin Temsilcisi odasinda muhafaza etmektedir.
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PS-013 Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi
FR-027 Personel Memnuniyet Anket Formu
FR-031 Goriis ve Istek Formu

PS-014 Uygunlugun Degerlendirilmesi Prosesi
PS-004 Uygunsuzluk Yonetimi ve Diizeltici Faaliyet Prosesi
LS-031 Firsatlar1 Degerlendirme ve Takip Listesi
PS-012 Yasal Sartlarin Takibi Prosesi

PS-006 Sikayet ve oneri Prosesi

FR-031 Goriis ve Istek Formu

FR-002 Ramak Kala ve Oneri Formu

FR-044 i¢-D1s Paydas beklenti Formu

FR-045 Ogrenci Memnuniyet Anketi Formu
FR-046 Ogretmen Memnuniyet Anketi Formu
FR-057 Veli Memnuniyet Anketi Formu

FR-122 Miisteri Memnuniyeti ve Sikayet Formu
FR-058 I¢ Tetkik Formu
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