TC.

MILL{ EGITIM BAKANLIGI Dékiiman No  : 05.01.PR.01
GUMUSHACIKOY OGRETMENEVi VE ASO Yaym No 101

Yayin Tarihi :01/01/2020
Revizyon No  : 00

. . Revizyon Tarihi : ..../..../20..
KALITE EL KITABI Sayfa No R

1SO 9001:2023
KALITE YONETIM SISTEMI
EL KiTABI
TARiH:15.03.2023




T TC.
P . A we e o Dokiiman No  : 05.01.PR.O1
Fu /% N, oy MILLI EGITIM BAKANLIGI Yayin No .01
i% .{ 3 GUMUSHACIKOY OGRETMENEVI VE ASO Yaym Tarihi  :01/01/2020
% 2\ ’f o Revizyon No  : 00
X S‘\ hwiﬁf .H'f . . Revizyon Tarihi : ..../..../20...
Nk K KALITE EL KITABI Sayfa No :2/37

KALITE YONETIM SISTEMLERI - SARTLAR
1. KAPSAM
Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOolarak Faaliyet Kapsami : Egitim ve kamu calisanlarinin
barinma, yeme icme, dinlenme, bilimsel ve Kkiiltiirel ihtiyaclar1 ile mesleki egitim alanlarinda
gelisimlerine iliskin faaliyetleri desteklemek ve bu amacla yeni birimler olusturmaktir.
2. ATIF YAPILAN STANDART VE /VEYA DOKUMANLAR : ISO 9001: 2023 Kalite Y6netim
Sistemi — Sartlar standard1
3. TERIMLER VE TANIMLAR
> Yonetim Sistemi ; Politika ve hedefler ile bu hedefleri gergeklestirmek igin gerekli prosesleri
olusturmada kullanilan Enstitiiniin iligkili veya etkilesimli bir dizi unsuru
> Kalite ; Bir nesnenin bir dizi dogal 6zelliginin gereklilikleri yerine getirme derecesi
> Kurulus ; Hedeflere ulagsmak i¢in sorumluluklari, yetkileri ve iliskileri diizenlenmis, kendi islevleri
mevcut olan kisi veya kisiler grubu
> Politika ; Bir kurulusun iist yonetimi tarafindan resmi olarak ifade edilen niyetleri ve yonelimi
> Hedef ; Ulasilacak sonug
> Katihmer: Hizmetigi Egitime gelen Kursiyer ve Seminerci
> Proses ; Istenen ¢iktilar1 ortaya koymak icin girdileri kullanan iliskili veya etkilesimli faaliyetler grubu
> Katihm ; Paylagilan hedeflere ulasmak icin yapilan faaliyetlere dahil olma ve katki saglama
> Ust yénetim ; Bir kurulusu en iist seviyede yoneten ve kontrol eden kisi veya kisiler grubu
» Cikt1 ; Bir prosesin sonucu
> Risk ; Belirsizlik etkisi
» Ilgili taraf ; Bir karar veya faaliyeti etkileyen, bunlardan etkilenen veya bunlardan etkilenecegini
diisiinen kisi veya kurulus
> Dokiimante edilmis bilgi ; Bir kurulus tarafindan kontrol edilmesi ve saklanmasi gereken bilgi ve
bunun saklandig1 ortam
> Uriin ; Bir kurulusun, kurulus ile miisterisi arasinda herhangi bir etkilesim olmadan iiretebildigi ¢1ktis1
> Hizmet ;Bir kurulusun mutlaka en az bir faaliyetinin kurulus ve miisterisi arasinda gergeklestirildigi
ciktisi
> Etkinlik; Planlanan faaliyetlerin gerceklestirilme ve planlanan sonuglara ulasilma seviyesi
> Yetkinlik; istenen sonuglara ulasmak i¢in bilgi birikimi ve becerileri uygulama yetenegi
> Dig kaynak kullanimi; bir dis kaynakli kurulusun, bir kurulusun fonksiyonlarinin veya proseslerinin

bir boliimiinii yiiriittiigli durumlarda yapilan diizenleme
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Izleme; bir sistemin, bir prosesin, bir hizmetin veya bir faaliyetin durumunun belirlenmesi

> Olcme; bir degerin belirlenmesi prosesi
> Diizeltici faaliyet;uygunsuzlugun sebebini ortadan kaldirmak ve tekrar ortaya ¢ikmasini 6nlemek icin
yapilan faaliyet
> Siirekli iyilestirme;performansin gelistirilmesi i¢in tekrarlanan faaliyet
> [lyilestirme; performansin gelistirilmesi icin yapilan faaliyet
> Diizeltme;belirlenmis bir uygunsuzlugu ortadan kaldirmak igin yapilan faaliyet
> Yasal Sart;bir yasama organi tarafindan belirlenmis zorunlu sart
> Diizenleyici Sart;bir yasama organi tarafindan yetki verilmis olan bir yetkili makam tarafindan
belirlenen sart
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. KURULUS VE BAGLAMININ ANLASILMASI

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi gereklerine gdre bir kalite
yonetim sistemi kurmus ve bu sistem gereklerinden biri olan bu Kalite El Kitabin1 hazirlamstir.
Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOKkalite anlayisi dogrultusunda bir Kalite Politikas1 olusturmustur.

Bu Kalite El kitabi Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOkaliteyi giivence altina almak i¢in kullandig
yontemleri genel olarak agiklar. Bu kitabin ilk amaci sistemin uygulanmasi ve bunun siirekliliginde kalici
bir referans olarak hizmet ederken Kalite YoOnetim Sistemi’nin yeterli taniminin yapilmasini temin
etmektir.

Kalite El Kitabi standartlara uygun olarak hazirlanmig prosediirler, talimatlar, formlar is akis semalari,

organizasyon semalar1 tarafindan desteklenir.

iC BAGLAM
Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO yOnetim sisteminin istenen sonuclarmi elde etme yetenegini
etkileyecek i¢ konular agagida belirtilmistir. Ancak bu i¢ konular bunlarla smirli olmayip degisen ve

gelisen durumlara gore revize edilecektir.

« KONAKLAMA

e YEMEK HIZMETLERI

« IS SAGLIGI VE GUVENLIGI
« SOSYAL ETKINLIK

« MUHASEBE

e SATIN ALMA

e ATIK YONETIMI

e BAKIM ONARIM

e PERSONEL YONETIMI
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DIS BAGLAM
Gumiishacikdy Ogretmenevi ve ASO ydnetim sisteminin istenen sonuglarini elde etme yetenegini etkileyecek dis konular

asagida belirtilmistir. Ancak bu dis konular bunlarla sinirli olmayip degisen ve gelisen durumlara gore revize edilecektir.

TEDARIKGILER (HiZMET TEDARIKGILERI DAHIL)

REKABETCI ORTAM

iSG — GIDA GUVENLIGI- KALITE

FINANS KURULUSLARI (BANKALAR)

MUSTERI SOZLESMELERi VE ANLASMALAR

MUSTERI ILE OLAN ILETiSIM
YASAL UYUMLULUK TAKiBi VE BAKANLIKLAR

TEKNOLOJI

LISANSLI ATIK TOPLAMA FIRMALARI

SIGORTA SIRKETLERI

SANAYi ve TICARET ODASI

MESLEK ODALARI

DIS ULKELER

4.2. ILGILI TARAFLARIN iHTIYAC VE BEKLENTILERI

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO miisteri ve uygulanabilir yasal ve mevzuat sartlarmi kargilayan
iriinleri ve hizmetleri siirekli saglama yetenegine etkisi ya da potansiyel etkisinden dolay1 ilgili taraflarin
beklentilerini belirlemistir. Ancak bu gereklilikler bunlarla sinirli olmayip degisen ve gelisen durumlara
gore revize edilecektir. Bu ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentileri Yonetimi Gozden Gegirme

Toplantilarinda goriisiilecektir.
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ILGILi TARAFLAR/GEREKLILIKLERI:

egitim firsatlari, kurulus itibarinin

korunmasi ve iyi is iliskileri

Is verimliligi ve kar

> Ust Yonetim — Uriin kalitesinin yiiksekligi,

Y VvV

ic DIS

> Calisanlar — Iyi calisma kosullar, egitim | » Miisteriler—Kalite/Termin/Is Siirekliligi
firsatlar1, kurulus itibarinin korunmasi, is » Hiikiimet—Vergilerin zamaninda 6denmesi
stirekliligi, kariyer ve siirekli gelir, » Resmi makamlar - Yasal Uygunluk
ergonomi ve ISG saglik ve giivenligi » Diizenleyiciler - Uygunluk

> Taseronlar - lyi calisma kosullari, egitim > Sigortaci-lyi ve ispatlanabilir risk yonetimi
firsatlar1, kurulus itibarinin korunmast, is » Belediye - Yasal Uygunluk
stirekliligi, kariyer ve stirekli gelir, > 11 Cevre ve Sehircilik Miidiirliigii — Atik Yonetimi
ergonomi ve ISG saglik ve giivenligi > Belediye Su Isleri Miidiirliigii

> Boliim sorumlulari - Iyi calisma kosullar, | » Dis Tedarikgiler — s siirekliligi/Odeme Kosullart
egitim firsatlari, kurulus itibarinin » Belgelendirme Kurulusu —ISO 9001, ISO 45001
korunmasi ve iyi is iliskileri » (Calisma Bakanlig1 —ISG Gereklilikleri

> Proje sorumlulari - Iyi ¢alisma kosullari, » Cevre ve Sehircilik Bakanligi- Cevre Kanun ve

Y 6netmelikleri —-Uyum

Ticaret orgiitleri/birlikleri -Birlik kurallarina uyum
Rakipler — Adaletli rekabet ortami

Banka ve / veya diger finans saglayicilar1 — Iyi risk
yOnetimi

Dis Tedarikgiler — s siirekliligi ve zamaninda
O0deme

Komgular —Kalite, Gida Giivenligi, ISG ve Cevre
uyumu

Dis Ulkeler - Kalite, Gida Giivenligi, ISG ve Cevre
uyumu/Yasal uygunluk yiikiimliiliikleri / yasal
sartlar

PAYDAS ANALIiZi TABLOSU
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v

D1s Tedarikgiler

11 Milli Egitim Miidiirligii

flge Milli Egitim Miidiirliigii

Yerel, Ulusal ve Uluslararas1 Basin

4.3. KALITE YONETIM SISTEMININ KAPSAMI ve SINIRLARI
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Kurulusumuz i¢ ve dis baglamlar1 goz onilinde bulundurarak; yasal sartlar, miisteri sartlar1 ve beklentileri
kapsaminda faaliyet kapsamini agsagidaki gibi tanimlamistir.

FAALIYET KAPSAMI : GUMUSHACIKOY OGRETMENEVI VE ASOKATILIMCILARINA VE
MUSTERILERINE, KONAKLAMA VE YEME-ICME HIZMETLERININ SUNUMU

KAPSAM DISI KONULAR : Standardin herhangi bir maddesi hari¢ tutulmamastir.

4.4. KALITE YONETIM SiSTEMI ve PROSESLERI

4.4.1 — 4.4.2 — Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASObu standardin sartlarina uygun olarak, gerekli prosesler
ve onlarin etkilesimleri igeren bir yOnetim sistemi olusturmus, uygulamakta, silirdirmekte ve stirekli
gelistirmektedir.

Kalite yonetim sistemi i¢in ihtiya¢ duyulan prosesleri ve bunlarin kurulusta uygulanmasini asagidaki
maddeleri dikkate alarak belirlemistir:

a) Bu proseslerden beklenen ¢iktilar ve gerekli girdilerini;

b) Bu proseslerin siras1 ve birbiri ile etkilesimini;

¢) Bu proseslerin kontrolii ve etkili ¢caligmasini saglamak i¢in gerekli performans gostergelerine iliskin
ol¢lim, yontem ve kriterleri;

d) Kaynak ihtiyaci ve kullanilabilirligini saglamayz;

e) Bu prosesler i¢in yetkili ve sorumlularin atamasini ;

f) 6.1 'de tamimlanan gerekliliklerine gore riskler ile firsatlar ve bunlar1 adresleyen uygun aksiyonlarin
planlanmas1 ve uygulanmast;

g) Uygun oldugunda izleme, 6l¢me icin metotlar ve proseslerin degerlendirilmesi ve eger gerekiyorsa,
proseslerdeki degisiklikler;

h) Kalite yonetim sistemi ve proseslerin iyilestirilmesi i¢in firsatlar

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOproseslerin planlandigi gibi yiiriitiilmesini giivence altma alacak
sekilde gerekli oldugu 6l¢giide dokiimante edilmis bilgiyi korumak ve proseslerin isleyisini desteklemek i¢in
gerekli oldugu 6l¢lide muhafaza etmektedir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda ele alinan prosesler, Bu proseslerin sirasi, birbirleri ile etkilesimleri ve
ilgili dokiimantasyon asagidaki tabloda belirtilmistir. Diger taraftan bu prosesle Proses Etkilesim Semasi
Yonetim Sistemleri Sorumlusu Tarafindan takip edilerek Yonetim Goézden Gegirme toplantilarinda
proseslerin basarilar1 gézden gecirilir. Proses etkilesim semasi ile etkilesimler iyilesmeler saglanmaktadir.

« KONAKLAMA

e YEMEK HIZMETLERI

PROSES SORUMLUSU KURUM MUDURU
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« IS SAGLIGI VE GUVENLIGI
« SOSYAL ETKINLIK

« MUHASEBE

e SATIN ALMA

e ATIK YONETIMI

e BAKIM ONARIM

e PERSONEL YONETIMI

REFERANSLAR
Satin Alma ve Di1s Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirii (Pr-11)
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Prosediirii (Pr-12)

Uretim ve Hizmet Sunum Prosediirii (Pr-13)

5. LIDERLIK

5.1. LIDERLIK VE TAAHHUT

5.1.1. Genel

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOiist yonetimi Kalite yonetim sistemi ile ilgili olarak liderlik ve
taahhiidiinii asagidaki maddeleri dikkate alarak gosterir:

a) Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in sorumluluk alarak,

b) Kalite yonetim politikasini ve hedeflerini Kalite yonetim sistemi i¢in olusturarak ve kurulusun yapisi ve
stratejik yoni ile uyumlu olmasini saglayarak,

c¢) Kalite yonetim politikasinin kurulus i¢cinde duyurulmasi, anlagilmasi ve uygulanmasini temin ederek,

d) Is siireclerinin Kalite yonetim sistem gereksinimleri ile entegrasyonunu saglamak,

e) Stire¢ yaklagimi ve risk esasl diisiinmenin tesvikini saglayarak,

f) Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli kaynaklar1 saglayarak,

2) Sirket icerisinde Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygunlugunun ve etkinliginin 6nemini bildirerek,

h) Kalite Yonetim Sisteminin hedefledigi sonuglara ulagilmasini saglayarak,

1) Kalite Yonetim Sisteminin etkinligine katkida bulunacak kisilerin desteklenmesini, yonlendirilmesini ve
tesvik edilmesini saglayarak,

j) Stirekli iyilesme ve gelisimi tesvik ederek, liderlik ve taahhiidiinii gdsterir.

5.1.2. Miisteri Odakhhk
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Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO varlig1 kursiyer, seminerci ve miisterilerimize baglidir. Bu nedenle
kursiyerlerin su anki ve gelecekteki ihtiyaglar1 anlasilmali, karsilanmali ve miimkiin oldugunda bu
beklentilerin iizerine ¢ikilmasi noktasinda tiim enstitii ¢alisanlar1 6zel gayret i¢inde olmalidir.

Bu dogrultuda enstitiimiizde yilda en az bir kez olmak iizere miisterilerimize “Miisteri Memnuniyeti
Degerlendirme Formu” yapilarak miisteri beklentileri ve istekleri alinmaktadir.

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOiist ydnetimi miisteri odaklilikla ilgili liderligini ve taahhiidiinii
asagida belirtildigi sekli ile gostermektedir.

a) Ust yonetimi tarafindan miisteri ve uygulanabilir yasal ve diizenleyici gereklilikler tespit edilip,
anlagilip ve stirekli olarak kargilanmasi noktasinda gerekli kaynaklar saglanarak,

b) Ust yonetimi iirin ve hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek riskler ve firsatlar1 miisteri
memnuniyetini artirmak temelinde tespit ederek ve yoneterek,

c¢) Ust yonetimi ve ¢alisanlar1 tiim {iriin ve hizmet asamalarinda miisteri memnuniyetinin siirdiiriilmesine
ve arttirllmasina odaklanmaktadir.

REFERANSLAR:

Miisteri Memnuniyet Degerlendirme Prosediirii (Pr-14)

5.2. POLITIKA
5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi
OGRETMENEVIMIZIN HIZMETLERINDEN YARARLANANLARIN MESLEKI VE KISISEL
GELISIMLERINE KATKIDA BULUNMAK ICIN GULER YUZLU VE KALITELI HIZMET ANLAYISI
ILE TAM DONANIMLI EGITIM OGRETIM ORTAMLARI HAZIRLAMAK, KONAKLAMA VE YEME
ICME HIZMETLERI SUNMAKTIR.
v/ ISO 9001:2015 KALITE YONETIM SISTEMI SARTLARINI UYGULAMAK VE SUREKLI
OLARAK IYILESTIRMEK VE GELISTIRMEK,
v' VERILEN YEMEK HIZMETLERINDE KULLANILAN MALZEMELERIN TURK GIDA
KODEKSINE UYGUNLUK YUKUMLULUKLERININ YERINE GETIRILECEGINI VE
TEDARIKCILERIMIZIN DE AYNI FELSEFE ILE YONETILEN TEDARIKCILER ARASINDAN
SECMEYE OZEN GOSTERMEK.
v' TANIMLANMIS VE OLCULEBILIR KALITE KRITERLERINE UYGUN, FiZIKSEL, KIMYASAL
VEYA MIKROBIYOLOJIK ACIDAN HERHANGI BIR BULASMA OLMAMIS, INSAN SAGLIGINI
TEHLIKEYE SOKMAYACAK URUN VE HIZMETLER URETMEK VE MUSTERILERINE
SUNMAK,

PROSES SORUMLUSU KURUM MUDURU
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v' MUSTERI IHTIYAC VE BEKLENTILERINI EN HIZLI VE EN iYI SEKILDE KARSILAMAK
KALITELI VE HIJYENIK URUN VE HiZMETLER SUNMAK,

v' MUSTERI MEMNUNIYETINE ONEM VE ONCELIK VERMEK, MUSTERI BEKLENTILERININ
UZERINE CIKMAK ICIN CALISMAK,

v’ CALISANLARININ DUZENLI VE  SUREKLI EGITIMLER ILE  KENDILERINI
GELISTIRMELERINI SAGLAMAK,

v. TAM HIJYENIK SARTLARA UYGUN ORTAMDA KONAKLAMANIN GERCEKLESMESI
TAAHHUDUNU SURDURMEK,

v' KALITE YONETIM SISTEMI STANDARTLARININ SUREKLILIGINI SAGLAMAK ICIN HEDEF
VE PLANLARIMIZI KESINTISIZ UYGULAMAK,

v URUNUN SATIN ALINMASI, DEPOLANMASI, URETIMI VE SUNUMUNU KONTROL
ALTINDA TUTARAK, PROBLEMLERI ORTAYA CIKMADAN ONLEMEK.

v' MUSTERILERIMIZE =~ SUNDUGUMUZ  HIZMETLERIN HER ZAMAN  YUKSEK
STANDARTLARDA OLMASI ICIN DEGISEN TEKNOLOIJILERI, ILETISIM ARACLARINI VE
ISLETME KAYNAKLARINI ETKIN BiR BICIMDE KULLANMAK,

v' TUM URETIM, KONAKLAMA VE EGITIM FAALIYETLERIMiZ SURESINCE, EKOLOJIK
DENGEYE ZARAR VERMEMEK ICIN GEREKLI HER TURLU CEVRESEL TEDBIRLERI
ALMAK,

v HIZMETLERIMiZ SURESINCE DOGAL KAYNAK KULLANIMININ VE ATIK URETIMININ
AZALTILMASINI SAGLAMAK,

v' TOPRAGA, SUYA VE DIGER DOGAL ORTAMLARA YONELIK KIRLENMENIN ONLENMESIN{
SAGLAMAK,

v' GELECEK NESILLERE YASANABILIR BiR CEVREYI MiRAS BIRAKMAK,

v' MESLEK HASTALIKLARI, BULASICI HASTALIKLAR (HIV/AIDS) iS SAGLIGI VE GUVENLIGI
KONULARINDAKI TUM RiISKLERI DEGERLENDIMEK VE KORUYUCU TEDBIRLER ALMAK,

v' CALISANLARIMIZIN SAGLIGINI, i$ GUVENLIGINi, BUGUNUNU VE YARININI GUVENCE
ALTINA ALMAK,

v" HER YIL HEDEFLERINI BiR UST SEVIYEYE TASIMAK,

v' ONCE INSAN FELSEFESINDEN HAREKETLE; ETKIN OLARAK UYGULANAN VE SUREKLI
GELISTIRILEN KALITE YONETIM SISTEMIMIZLE SADECE TEHLIKE, RiSK VE TEHDITLERI
ONLEMEK DEGIL BUNLARI FIRSATA CEVIREBILMEK,

PROSES SORUMLUSU KURUM MUDURU
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5.2.2 - Duyurulmasi

Ust yonetim tarafindan hazirlanan Kalite Yonetim Politikasinin tiim personel tarafindan bilinmesi ve
sahiplenilmesi esastir. Bu amagla mevcut ve yeni ise baslayan her personelin egitim almasi saglanmaktadir.
Aynmi zamanda ilgili taraflarin erisimi ise web sayfamizda yayinlanarak saglanmaktadir. Kalite Yonetim

Politikasinin uygunlugu Y 6netimin Gézden Gegirme toplantilarinda gézden gegirilmektedir.

REFERANSLAR :

Kalite Politikast

Yonetimin Gézden Gegirmesi Siire¢ Plant
Toplant1 Tutanagy

Performans Raporu

5.3. KURUMSAL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO Ust Yonetimi ve kurum igerisinde yer alan tiim {invanlara yonelik
gorev tamimlar1 belirlenmistir. Ust Yonetim asagidaki konularda sorumluluk ve yetki igin Y®onetim
Sistemleri Sorumlusu olarak atamstir:

a) Yonetim sisteminin bu standardin sartlarina uygunlugu saglamasini giivence altina almak,

b) Proseslerin amaglanan ¢iktilart saglamasini glivence altina almak,

¢) Kalite Yonetim Sisteminin performansini iyilestirmek i¢in firsatlar1 6zellikle iist yonetime raporlamak,
d) Sirket i¢erisinde miisteri odakliliginin tesvikini giivence altina almak,

e) Kalite Yonetim Sisteminde degisiklikler planlanip uygulandiginda, Kalite Yonetim Sisteminin
biitiinliigliniin stirdiiriilmesini glivence altina almak

REFERANSLAR:

Gorev Tanimlari

Organizasyon Semasi

6. PLANLAMA

6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

6.1.1 — 6.1.2. Kalite Yonetim Sistemi i¢in planlama yaparken, Madde 4.1. de belirtilen konular ile Madde
4.2.de belirtilen gereksinimleri géz Oniine alarak risk ve firsatlar1 belirlemistir. Yontem olarak asagidaki
yontem kullanilmaktadir.

RiSK = OLASILIK X ETKI

OLMA IHTIMALI

KURUM MUDURU
Yasin Mehdi CICEK
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OLASILIK OLASILIK SONUC
5 (Cok Yitiksek) Risk Durumu bir¢ok kez gergeklesti ve su anda da gergeklesebilirlik
4 (Yiiksek) Benzer kurum/boliim/ stireglerde gergeklesti
Ortam ger¢eklesmesi i¢in son derece uygun
3 (Orta) Risk Ancak Belirli durumlarda gergeklesebilir
Benzer kurum/boliim/ stireglerde belirli durumlarda gergeklesti
Ortam gergeklesmesi i¢in uygun olabilir
2 (Distik) Risk Durumu ancak ¢ok 6zel kosullar altinda s6z konusu olabilir.

Benzer kurum/boliim/ siireglerde ancak ¢ok 6zel durumlarda gerceklesti

Ortam gergeklesmesi i¢in uygun olabilir

1 (Cok Diisiik)

Risk durumunun gergeklesmesi s6z konusu degil, istisnai durum.

ETKI SIDDETI

RISKIN SIDDETI

5 (Kritik)

Cok Ciddi Finansal Kayip, Ciddi Itibar Kayb1 nedeniyle satislarda uzun siireli ciddi
diistisler, Rekabet avantajini uzun siireli kaybetmek Pazar paymda ciddi diisiis,

Uluslararas1 medyada uzun siireli olumsuz olarak yer almak

4 (Yiiksek) Ciddi Finansal Kayip, Rekabet avantajin1 kaybetmek Pazar payinda ciddi diisiis,
Uluslararas1t medyada kisa siireli olumsuz olarak yer almak

3 (Orta) Onemli finans kayiplari, satislarda kisa vadeli diisiis, Pazar paymda ufak bir diisiis,
Uluslararas1 medyada kisa vadeli olumsuz olarak yansimak

2 (Diisiik) Onemli Olmayan Finansman kayiplar, itibar kaybina yol agmayacak durumlar,

satislarda c¢ok kisa siireli diisiisler, yerel medyaya olumsuz yansima

1 (Cok diisiik)

Finansal kayip yok, itibar kayb1 yaratmayacak durumlar, medyaya yansimamak

Olasilik hesab1 yapilirken ge¢mis vakalar, alinan dnlemler yasal mevzuatlar ,miisteri sartlar1 ve bunlara

uyulmast durumu gibi etkenleri mutlaka g6z oniine alinir.

RISK DERECELENDIRMESI
ETKI SIDDETI
OLASILIK 1 2 3 ‘ 4 5
PROSES SORUMLUSU KURUM MUDURU
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DUSUK RiSK ORTA RiSK YUKSEK RISK
10 15 20
DUSUK RiSK ORTA RiSK YUKSEK RISK
8 12 16
DUSUK RiSK ORTA RiSK YUKSEK RISK YUKSEK RiSK
6 9 12 15
ORTA DERECELI X .
. ORTA RISK ORTA RISK
RISK
8 10
6
Cok Diistik DUSUK RISK DUSUK RISK DUSI"JK RISK
1 3 4 5

REFERANSLAR :
Risk, Tehdit, Firsat ve Cevre Etki Boyut Analizi Prosediirii (Pr-16)

6.2. Kalite Amaclar1 ve Bunlara Erismek I¢in Planlama

6.2.1 Ust yonetim tarafindan Kalite Politikamiz ile uyumlu, 6lgiilebilir, uygulanabilir, iiriin ve hizmetlerin

uygunlugu miisteri memnuniyetini arttirmaya yonelik Kalite Hedefleri olusturulmustur. Kalite Hedefleri

olusturulurken bunlarin takip edilmesini saglayacak sekilde, stratejiler, sorumlular, hedef gerceklestirme

stiresi ve gereken kaynaklar belirtilmistir.

6.2.2 Kalite amaglarina ulagmak i¢in enstitlimiiz ne zaman, hangi kaynaklar kullanilacak, kimin sorumlu

oldugu, ne zaman tamamlanacagl ve sonuclarin nasil degerlendirilecegini yapilan YGG toplantilarinda

gerceklestirmektedir.

REFERANSLAR:

Risk, Firsat, Tehdit ve Cevre Etki Boyut Analizi Prosediirii (Pr-16)

Siire¢ YOnetimi Prosediirii (Pr-15)

Risk, Tehdit, Firsat ve Cevre Etki Boyut Analizi

Hedef Takip Formu
Toplant1 Tutanag:

PROSES SORUMLUSU
Ali Haydar KILIC
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6.3. Degisikliklerin Planlanmasi
Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOKalite Yonetim Sistemi degisiklik ihtiyacini belirlediginde degisiklik
planli ve sistematik bir sekilde yiiriitiilmektedir.
Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOdegisim siirecinde asagidakileri dikkate alir:
a) Degisikligin Amaci ve Muhtemel Sonuglari;
b) Kalite Yonetim Sisteminin Biitlinligii;
c¢) Kaynaklarin Mevcudiyeti;
d) Sorumluluk ve Yetki Tahsisi veya Yeniden Tahsisi.
Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO degisim yonetimi girdileri asagida tanimlanmistir.
a. Musteri sikayetleri ve geri bildirimleri sonucu
b. Uriin ve hizmet sonucu
Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyet sonucu

c
d. I¢ Denetim sonucu

o

Potansiyel uygunsuzluklar sonucu

=

Personel talebi sonucu

g.  Yonetim gézden gecirme toplantilart sonucu

h. Risk ve Firsatlar ve ¢/ dis baglamdaki degisiklik sonucu olarak belirlemistir.

REFERANSLAR:

Degisimin Yonetimi Prosediirii (Pr-17)

Siire¢ YoOnetimi Prosediirii (Pr-15)

Dokiiman Kontrolii Prosediirii (Pr-19)

7. DESTEK

7.1. Kaynak

Uriin/hizmet kalitesini ve cevresini etkileyen faaliyetleri yiiriiten personelin sahip olmas1 gereken “Gorevli
Profili” 6grenim, egitim, beceri ve tecriibeleri dikkate alinarak belirlenmektedir.

7.1.1. Genel: Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, stirekliliginin saglanmasi ve siirekli
iyilestirilmesi i¢in gerekli kaynaklari belirlemekte ve tahsis etmektedir.

Enstitiimiiz;

a) Var olan i¢ kaynaklarin yeterliligini ve kisitlarini,

b) Dis temin edicilerden nelerin elde edilmesine ihtiya¢ duyuldugunu géz 6niine almaktadir; Enstitlimiiz
Di1s temin edicilerden malzeme hizmet alimlarin1 Satin Alma ve Dis Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirii

cergevesinde gerceklestirmektedir.

PROSES SORUMLUSU KURUM MUDURU
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7.1.2. Kisiler : Enstitiimiiz kalite yonetim sisteminin etkili bir sekilde iletilmesi ile proseslerin isletilmesi
ve kontrolii i¢in gerekli olan personelleri tayin etmis bunun i¢in organizasyon semasi ve gorev tanimlari
belirlenmistir.

7.1.3. Altyapr : Enstitiimiizde miisteri beklentilerini karsilayacak diizeyde {tiretim ve hizmetin
saglanabilmesi i¢in gerekli olan her tiirlii alt yapt mevcuttur. (Calisma, iiretim, yemek ve dinlenme alanlari,
toplant1 salonlar1, gerekli ofis ortami ve bilgisayarlar, iiretim makine ve techizatlari, nakliye ve ulagim
araclari vs.)

Makine techizatlarinin ilgili altyapinin sistematik olarak kontrolii, bakimi ve yonetimiyle ilgili esaslar
talimatlarda ve bakim talimatlarinda tanimlanmistir. Ayrica baz1 makine ve donanimlar i¢in makine alinan
firmalardan bakim ve kullanim talimatlar1 ayrica istenir ayr1 bir dosyalama yapilir. Bakim ve kullanimlar bu
dosya dahilinde gerceklestirilir.

7.1.4. Prosesin Isletimi i¢in Cevre: Enstitiimiizde yeterli hizmetin sunulmasi icin Proseslerin isletimi icin
cevre uygundur. Kurulusumuz; kurulus i¢i ve kurulus dis1 yazisma ve haberlesmelerin saglanabilmesi igin
gerekli teknolojik biiro sartlarini ve hijyen sartlarini saglamistir. Bunlar i¢in personeller i¢in, ziyaretgiler
icin uygun talimatlar olusturulmustur. Bunun yan1 sira personellerin daha uygun bir ortamda c¢aligmalar1
icin fizikse (hijyen, sicaklik, nem, 151k, ortam havasi, giiriiltii v.b.), psikolojik (duygusal olarak koruyan,
stres azaltan ¢alismalar ) ve sosyal (ayrimcilik olmayan, sakin v.b.) sartlar saglanmistir.

REFERANSLAR :

Organizasyon Semast

Satin Alma ve Dis Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirii (Pr-11)

Yillik Bakim Plani

Bakim ve Ariza Karti

Servis Raporlar1

Di1s Tedarik¢i Bakim Kullanim Dosyalari

Personel ve isletme ile ilgili talimatlar

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Ol¢iimii
7.1.5.1 Genel
Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOiiriin ve hizmetin kalitesini etkileyen noktalarda {iriiniin izlenmesi ve

Ol¢iilmesini yapmak i¢in izleme ve 6lgme donanimlari belirlemistir.

PROSES SORUMLUSU KURUM MUDURU
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7.1.5.2 Ol¢iim izlenebilirligi Gegerli sonuglarmin saglanmasi i¢in Yonetim Sistemleri Sorumlusu 6lgme
techizati kalibrasyon siireci:

a) Kontrol ve kalibrasyonlar1 sirket igerisinde yapilamayan muayene teghizatinin kontrol ve
kalibrasyonlari, izlenebilir laboratuvar veya imalatg1r firmalara yaptirilir. Sonuglar1 alinan sertifikalarla
belgelendirilir. Yonetim Sistemleri Sorumlusu tarafindan Yillik Kalibrasyon Plani hazirlanir ve aym
zamanda kalibrasyon listesi olarak kullanilir. Olgii aleti ve Muayene techizatinin kalibrasyon siireleri,
kullanim toleranslari, teknik 6zellikleri ve sapmalari kalibrasyon sertifikalarinda mevcuttur.

b) Olgme teghizatlarinin kalibrasyon durumlari asagidaki etiketleme ydntemi ile tanimlanr;

¢) Uretim sartlarmin yerine getirildigini dogrulamak igin iiriin karakteristiklerini izleme ve 6lgmek
amaciyla belirlenen kriterlere gore 6l¢ii techizatlart ayarlanir.

d) Olgme teghizatlari tasima, bakim ve depolama sirasinda veya kendilerine taninmus alanlarinda hasar ve
bozulmalara karsi korumak i¢in tasima, bakim ve depolama yapilir. Ayrica 6lgme techizatlari gevre
sartlarindan korunmak igin gereken ortam sartlarinda kullanilir. Her bdliim personeli kalibrasyon tarihi
geemis cihazlari kullanmamakla Y6netim Sistemleri Sorumlusu’ ne bildirmekle sorumludur.
REFERANSLAR :

Izleme ve Ol¢me Cihazlarinin Kontrolii Prosediirii (Pr-18)

Yillik Kalibrasyon Plani

Kalibrasyon sertifikalar1

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO iiriin ve hizmetin uygunlugu ve proseslerin gergeklestirilmesi igin
gereken bilgiyi belirlemistir. Kurulusumuzun Kalite Yonetim sistem dokiimanlar1 kurumsal bilgimizdir. Bu
dokiimanlar Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine gore islem gortir.

Kurumsal bilgi birikiminin siirekliligi saglanmali ve gerektigi dl¢iide elde edilebilirdir.

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOtrendler ve degisiklik ihtiyaclarina deginirken mevcut bilgisini
dikkate almali ve gerekli ek bilgiler ile giincellemelere nasil erisecegini veya bunlari nasil biinyesine
katacagini belirler.

a) I¢ kaynaklar (entelektiiel varliklar; tecriibe ile elde edilen bilgiler; hatal1 ve basarili projelerden 6grenilen
dersleri igeren bilgiler; dokiimante edilmemis bilgi ve tecriibelerden elde edilen bilgiler; iiriin, hizmet ve
proses 1yilestirme sonuclarindan elde edilen bilgiler)

b) Dis kaynaklar (standartlar, akademik cevre, konferanslar, miisteri ve dis saglayicilardan elde edilen

bilgiler)

PROSES SORUMLUSU KURUM MUDURU
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REFERANSLAR:

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (Pr-19)

D1s Kaynakli Dokiimanlar Takip Listesi

7.2. YETERLILIK

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOasagidakileri yapacaktir:

a) KYS performansi ve etkinligini etkileyen kendi kontrolii altinda calisan kisilerin gerekli yetkinliklerini
belirlemistir.

b) Uygun 6gretim, egitim veya tecriibe temelinde bu kisilerin yeterliliklerini giivence altina almistir.

¢) Uygun oldugu durumlarda, gerekli yeterliligin saglanmasi i¢in islem yapmis ve bu faaliyetlerin
etkinligini degerlendirmistir.

d) Yeterliligin delili olarak uygun dokiimante edilmis bilgileri muhafaza etmektedir. Ayrica her personel
icin Ozliik Dosyalar1 hazirlanmaktadir.

REFERANSLAR:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Prosediirii (Pr-12)

Gorev tanimlari

Organizasyon Semast

Ozliik Dosyalari

7.3. FARKINDALIK

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO, kontrolii altinda calisan kisilerin asagidakilerin farkinda oldugunu
giivence altina almastir.:

a) Kalite politikasi,

b) Ilgili kalite amaglar,

¢) lyilestirilmis performansin faydalar1 dahil, kendilerinin kalite yonetim sisteminin etkinligine katkilar1,

d) Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak.

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO, gerceklestirilen iiretimlerin kalitesini etkileyen isleri
gerceklestirecek personelde bulunmasi gereken asgari nitelikler belirlenmistir. Yeni personel aliminda ve
personel istihdaminda bu nitelikler g6z 6niinde bulundurulmaktadir. Ayrica ise yeni baglayan tiim personel
oryantasyon egitimine tabi tutulur. Her personelin yaptigi isle ilgili yeterliliklere sahip olmasi i¢in
gerceklestirilen egitimler sonrasi basarili olmasi hedeflenir. Basarili olmayan personel kendi yeterliliklerine

uygun bagka bir gérevde degerlendirilebilir. Personel egitim ihtiyaglar1 yil baginda planlanan egitim plani

PROSES SORUMLUSU KURUM MUDURU
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dogrultusunda belirlenir. Verilecek olan egitimler bildirim formu ile personele duyurulur. Egitim
gerceklestikten sonra egitimi veren ve alan tarafindan egitim degerlendirmeler yapilarak kayitlar ilgili
prosediire gore muhafaza edilir. Egitimlerin degerlendirilmesi yazili, test, gozlem ve egitim performans
degerlendirme formu yontemlerinden biri ile degerlendirilir. S6z konusu egitim degerlendirmeleri egitim
degerlendirme formunda 10 skala iizerinden yapilir. Egitim sonrasi performans ortalamalar1 70 ve tizeri
olursa egitim etkindir. Ancak 70 in altinda ise egitim tekrar yenilenir. Test ve yazili usulii yapilan
degerlendirmelerde ise; performans ortalamalar1 100 iizerinden degerlendirilir, egitim sonrasi ortalama 70
ve lizeri olursa egitim etkindir, ancak 70 in altinda ¢ikarsa egitim tekrarlanmasi saglanir.
REFERANSLAR :

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Prosediirii (Pr-12)

Yillik Egitim Planm

7.4. ILETISIM

Enstitimiiz ~ agagidakileri igeren Kalite YoOnetim Sistemi ile ilgili i¢ ve dis iletisim ihtiyaglarini
belirlemistir.

a) Neyin iletilecegi

b) Ne zaman iletilecegi,

¢) Kiminle iletisim kurulacag,

d) Nasil duyurulacag:

e) Kimin iletisim kuracagi

konusunda Bildirim formu ile acil durumlarda ve diger durumlarda ulasilacak kisiler listesi olusturmustur.

I. Dahili Haberlesme

I¢ haberlesme igin duyuru, temsilcinin bilgilendirilmesi ve toplantilar yapilmaktadir. Diger taraftan ig
iletisim i¢in ilan panolar1 mevcuttur. Kalite yonetim sistemleri kapsaminda baslatilan tiim faaliyetlerden
tiim calisanlarin haberdar olmas1 ve biling seviyesinin arttirilmasi saglanmaktadir. Uygunsuzluklarin kayda
alinmas1 ve isletme icinde ilgili birimlere aktarilmasi kadar iyi uygulamalarin da duyurulmasi
saglanmaktadir. Bu amagla; duyuru panolari, i¢ yazismalar ve diizenli toplantilar yapilmaktadir.

I1. Harici Haberlesme

Yapilan cevresel iyilestirmelerin kurulus disina duyurulmasi, kamuoyu ile sirket arasinda bir giiven ve
isbirligi ortaminin saglanmasi agisindan Onemlidir. Enstitiimiiz dis haberlesme, biiltenler, duyurular,

toplantilar ve raporlar ile yapilir. Dais iletisim sorumlusu olarak resmi kurumlarla ilgili; Calisma bakanligi ;
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ISG Uzmani — Mali Musavir , Cevre ve Sehircilik Bakanhig1 ; Sorumlu Miihendis, Gida, Tarim ve
Hayvancilik il Miidiirliigii; Sorumlu Miihendis, TSE; Y&netim Sistemleri Sorumlusu ve ilgili bdliim
sorumlulari, Dis Tedarik¢iler; Satinalma, Miisteriler; Pazarlama, Sanayi Odasi — Ticaret Odasi, Vergi
Dairesi - Sigorta; Mali Miisavir , Belediye; Sirket Miidiirii ve/veya Sorumlu Miihendis olarak
tanimlanmustir.

Bu tiir taleplerin sikayet seklinde olmasi durumunda bu talep bir uygunsuzluk olarak ele alinir ve diizeltici
faaliyet ihtiyaci arastirilarak ¢6zim aranir.

REFERANSLAR :

Iletisim Prosediirii (Pr-5)

Yazismalar

7.5 DOKUMANTE EDILMI$ BiLGI

7.5.1.-7.5.2.-7.5.3. Genel - Olusturma Ve Giincelleme - Doékiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO Kalite Yonetim Sistem dokiimanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi,
dagitilmasi, gozden gegirilmesi, gerektiginde gilincellestirilmesi ve tekrar onaylanmasi, yapilan
degisikliklerin takip edilmesi, revizyon durumunun tanimlanmasi, dis kaynakli dokiimanlarin tanimlanarak
dagitimimin kontrol edilmesi ve giincelligini yitiren dokiimanlarin iptal edilmesi islemleriyle ilgili
uygulama esaslar1 Dokiimanlarin Kontrolii prosediiriinde tanimlanmastir.

Kurulusumuzda kalite kayitlari; tanimlanir, derlenir, isaretlenir ve arsivlenir. Kalite kayitlari, Kayit
saklama siireleri Listesinde tanimlanmigtir. Bu listede Kalite Kayitlarinin birim saklama stireleri ile bu siire
sonunda arsiv bekleme siireleri tanimlanir. Tanimlanan tiim kalite kayitlari, hasar gormeleri 6nlenecek ve
okunakliklar1 kaybolmayacak ve istenildiginde kolayca ulasilabilecek sekilde saklanir. Kayitlarin
tanimlanmasi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi, saklama siiresi ve elden ¢ikarilmasi igin

gerekli kontrollerin tanimlanmasi amaciyla Kayitlarin Kontrolii Prosediirii olusturulmustur.

REFERANSLAR:
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (Pr-19)

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (Pr-20)

8. OPERASYON

8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrol
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Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO, TGK Yonetmeliklerine, kalite standartlarina uygun ve miisteri
isteklerinde belirtilen sartlar1 karsilayacak sekilde iiretimi gergeklestirmeyi kendisine bir hedef se¢mistir.
Bu hedefi gerceklestirmek igin Uretim Planlama Siire¢ Planin1 tanimlamistir ve iiretim igin ihtiya¢ duyulan
kaynaklar1 saglamistir. Uretim sirasinda ve sonrasinda gerceklestirilecek dogrulama, gegerli kilma, izleme
ve kalite kontrol faaliyetleri tanimlanmistir. Bu faaliyetler ilgili tiretim ve kontrol formlarina kaydedilerek
iirlin sartlarma uygun oldugu siirekli izlenmekte ve kanitlanmaktadir. Gelen siparislere ve stok durumuna
gore Uretimin planlanmasi saglanir. Kalite Planlan ¢er¢evesinde gerekli kontroller saglanir.
REFERANSLAR:

Uretim ve Hizmet Sunumu Prosediirii (Pr-13)

Uretim Planlama Siire¢ Plam

Uriin Gergeklestirme Siire¢ Plani

Girdi Kalite Plan1

Uriin Kalite Plani

8.2 Uriin Ve Hizmetler icin Sartlar

8.2.1 Miisteri Ile Tletisim

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO, iiriin bilgisini, siparis bilgilerini, siparislerde olusan degisiklikleri

i¢cin miisteriyle yazili ve sozlii iletisim kurmaktadir. Bu iletisimde kullanilan siparis formlari, teklifler ve

sozlesmelerin icerikleri enstitiimiizce belirlenmis kullanilmaktadir. Miisteri sikayetleri ve diger miisteri geri

beslemelerinde ise anket veya miisteri sikayet degerlendirme formlar1 kullanilmaktadir.

Miisteri ile iletisim asagidaki maddeleri de icermektedir;

a) Uriin ile ilgili bilgi saglanmasi

b) Degisiklikler dahil ellecleme (depoda malzemenin bosaltilmasi, paket agma, boélme, istifleme,
yerlestirme, yerini degistirme, yenileme, eksik tamamlama, toplama, yiikleme, ambalajlama v.b.)
sorular1 sozlesme ve siparisler,

c) Miisteri geri besleme ve bildirimler,

d) Beklenmedik durumlar i¢in 6zel sartlar belirlenmesi (uygun oldugu zaman).

REFERANSLAR :

Satis Planlama ve Uygulama siire¢ Plani

Miisteri Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirti (Pr-14)

8.2.2. Uriin Ve Hizmetler I¢in Sartlarin Tayin Edilmesi
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Enstitlimiiz miisteriye teklif edilecek {iriin veya hizmetler i¢in sartlar tayin ederken asagidakileri giivence
altina almaktadir;

a) Uriine bagl birincil ve ikincil mevzuat sartlari,

b) Enstitiimiiziin gerekli oldugu diisiindiigii sartlar,

¢) Teklif edilen iiriin veya hizmetler i¢in beyan edilen sartlarin karsilanabilecegini siparis, sozlesme gibi

dokiimanlarla saglanmaktadir.

8.2.3 —8.2.3.1 — 8.2.3.2 Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gézden Gecirilmesi

Miisterilerin siparislerinin veya miisterilere verilen tekliflerin {irline bagh sartlara uygunlugu agisindan
gbzden gecirilir. Miisteri istekleri yazili olarak alindiktan sonra stok ve iiretim sartlari géz Oniinde
bulundurularak isteklerin yerine getirilip getirilemeyecegi tespit edilir. Miisterinin siparisi karsilikli olarak
teyit edildikten sonra diger faaliyetler gergeklestirilir. Satig listeleri disinda miisteriye verilen tekliflerin
karsilikli onaylanmasi sonrasi siparise doniigmesi saglanir. Gegerlilik siiresi sonuna kadar siparise
doniismeyen teklifler degisen sartlara gére yenilenir.

Her siparis veya teklif temel olarak asagidaki hususlara gore degerlendirmeye tabi tutulur;

a) Teslim ve teslim sonrasi faaliyetlere ait sartlar dahil miisteri tarafindan belirtilmis olan sartlari,

b) Miisteri tarafindan beyan edilmeyen ancak eger biliniyorsa, belirtilen veya amaclanan kullanim ig¢in
gerekli olan sartlar,

¢) Kurulus tarafindan belirtilmis sartlari,

d) Uriine uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlari,

e) Onceden ifade edilenlerden farkli olan sdzlesme veya siparis sartlari.

Herhangi bir siparisin kabul edilebilmesi i¢in siparigsin, yukaridaki hususlar bakimindan bir
olumsuzlugunun olmamasi sart1 aranir. Siparis sartlarinda farkli unsurlar yer aliyorsa ¢6ziime kavusturulur.
Gergeklestirilen ¢oziim yazili olarak gelen siparis formunun {izerinde yine yazili olarak diizeltme yapmak
suretiyle gerceklestirilir. S6z konusu degisiklikler yine karsilikli olarak onaylandiktan sonra iiretim siireci
baglar.

Uriine bagl sartlar degistiginde, bu degisikliklere bagh olarak Miisteri Teklif Formu da degistirilir. Yeni
Miisteri Teklif Formu revize edilmis ve onaylanmig olarak yiirtirliige girer. Satis Listeleri disinda miisteriye
verilen teklifler gecerlilik siiresi sonunda sona erer. Bu gozden gecirme faaliyetleriyle ilgili esaslar
Pazarlama ve Satis prosediiriinde belirtilmistir.

«  Onceden ifade edilenlerden farkli olan sézlesme veya siparis sartlarinin ¢oziime kavusturuldugunu

giivence altina alir.
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*  Misteri, sartlar1 dokiiman halinde beyan etmediginde miisteri sartlari, kabulden once kurulus
tarafindan teyit edilmektedir.

*  Enstitlimiiz uygulanabildigi 6l¢iide, asagidaki hususlara ait yazili bilgileri siparis formu ile muhafaza
edilmelidir:

a)Gozden gegirme sonuglari

b)Uriin ve hizmete ait yeni sartlar1 saglamaktadir.

8.2.4. Uriin Ve Hizmet Sartlarindaki Degisiklikler

Uriin ve hizmet sartlar1 degistiginde enstitiimiizde, uygun yazili bilginin degistirilmis ve ilgili personelin
degisen sartlardan haberdar edilmis olmasin1 miisterilerle yapilan e-mail, fax. v.b. teyitleserek saglamistir.
S6z konusu degisiklik s6z konusu olan sartlar pazarlama tarafindan alinir ilgili birim sorumlularina bildirilir.
REFERANSLAR :

Talep Planlama ve Uygulama Siire¢ Plan1

Miisteri Takip ve Kayit Siire¢ Plani

Satis Planlama ve Uygulama siire¢ Plani

Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (Pr-8)

8.3 - 8.3.1 Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi: Giimiishacikoy Ogretmenevi ve ASOiiriin ve
hizmetlerin daha sonraki sunumunu giivence altina almak amaciyla Tasarim ve Gelistirme Prosediiriinii

olusturmus, uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir.

8.3.2 Tasarim ve Gelistirmenin Planlanmasi

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO, iiriiniin tasarimmi ve gelistirilmesini planlamakta ve kontrol
etmektedir. Tasarim ve gelistirme planlamasi asamasinda kurulus asagidakileri belirlemistir. Tasarim ve
gelisme asamalarini i¢in; tasarimin amaci ve sebebi belirlenerek Tasarim ve Gelistirme Prosediiriine gore

gerceklestirilmektedir.

8.3.3 Tasarim ve Gelistirme Girdileri
Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO, iiriin/hizmet sartlar: ile ilgili girdiler belirlenmis ve kayitlarin
muhafaza etmektedir. Bu girdiler asagidakileri icermektedir;

-Fonksiyon ve performans sartlari,

-Onceki tasarim ve gelistirme faaliyetlerinden elde edilen bilgiler

- Birincil ve ikincil mevzuat sartlari,
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-Kurulusun uygulamayi taahhiit ettigi standartlar veya uygulama esaslari,
-Uriin veya hizmetin yapisindan kaynaklanan basarisizligin potansiyel sebepleri,

Bu girdiler, tasarim amacina uygun, tam ve baska sekilde anlasilmayacak tarzdadir

8.3.4 Tasarim ve Gelistirmenin Kontrolii

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO . asagidakileri giivence altina almak icin tasarim ve gelistirme
prosesine kontroller uygulamaktadir:

a) Erisilmesi amaclanan sonuglarin tanimlandig,

b) Tasarim ve gelistirme sonuglarinin sartlari karsilama kabiliyetini degerlendirmek i¢in gozden
gecirmelerin yapildigi,

c¢) Tasarim ve gelistirme c¢iktilarinin, girdi sartlarin1 karsiladigini glivence altina almak i¢in dogrulama
faaliyetlerinin yapildigi,

d) Ortaya ¢ikan iirlin ve hizmetlerin, belirtilmis uygulama veya amaglanan kullanimi igin sartlari
karsilamasini giivence altina almak i¢in gegerli kilma faaliyetlerinin yapildigi,

e) Gozden gecirme veya dogrulama ve gegerli kilma faaliyetleri esnasinda tayin edilen problemler i¢in
gerekli herhangi bir faaliyetin yapildigi,

f) Bu faaliyetlerle ilgili dokiimante edilmis bilgilerin muhafaza edildigi.

8.3.5 Tasarim ve Gelistirme Ciktilar:

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO , tasarim ve gelistirme ¢iktilarnin asagidakileri karsilamasini giivence
altina almaktadir:

a) Girdi sartlarim1 karsiladigini,

b) Uriin ve hizmetin sunumu ile ilgili daha sonraki proseslerin uygunlugunu,

c) izleme ve 6lgiim sartlarimi icermeli veya bunlara atifta bulunmali ve uygun oldugunda iiriin kabul
kriterlerini de igermesini,

d) Uriin ve hizmetlerin istenen amaci ile giivenli ve uygun kullanimi igin zorunlu olan iiriin dzelliklerini
belirtmesini.

Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO , tasarim ve gelistirme ¢iktilari ile ilgili dokiimante edilmis bilgileri

muhafaza etmelidir.

8.3.6 Tasarim ve Gelistirme Degisiklikleri
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Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASO , iiriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi esnasinda veya
sonrasinda gergeklestirilen degisiklikleri, sartlarin karsilanmasina olumsuz bir etki olmamasini giivence
altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan derecede tanimlamakta, gézden gecirmekte ve kontrol etmektedir.
Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOasagidakilerle ilgili dokiimante edilmis bilgileri muhafaza etmelidir:
a) Tasarim ve gelistirme degisiklikleri,

b) Gozden gegirme sonuglari,

c¢) Degisiklik yetkisi,

d) Olumsuz etkileri dnlemek i¢in yapilan faaliyetler.

REFERANSLAR :

Tasarim ve Gelistirme Prosediirii (Pr-21)

8.4. DISARIDAN TEDARIK EDILEN PROSES, URUN VE HIZMETLERIN KONTROLU

8.4.1 Giimiishacikdy Ogretmenevi ve ASOkalitenin satin almadan basladigini kabul ederek iiretimi en
uygun ara¢ gere¢ ve malzemelerle gergeklestirmeyi hedefler. Ihtiya¢ duyulan tedarik unsurlarmin tedarik
edilmesinde Satin alma Prosesinde tanimlanan esaslara uygun hareket edilir. Dis Tedarikgiler, sirketimizde
uygulanan Kalite Yonetim Sistemine gore belirlenen sartlar1 saglayip saglamadigi konusunda kalite, fiyat
ve termin yonlerinden degerlendirmeye tabi tutulurlar. Enstitiimiiz ger¢eklestirecegi liretimler i¢in gerekli
olan tedarik unsurlarinin tedarik kriterlerini tanimlamistir. Bu kriterlerin belirlenmesinde miisteri sartlar1 ve
kurum sartlar1 g6z oniinde bulundurulmaktadir.

Enstitiimiizde tedarik edilecek unsurlar; tedarik kriterlerine gore temin edildikten sonra ihtiyag
duyulduklar: faaliyetlerde kullanilmadan 6nce kontrol edilir.

Enstitlimiizde disardan satin alinan gidalar; yemek , giivenlik ve temizlik hizmetleri..

Satin Alma ve Dis Tedarik¢i Degerlendirme Prosediiriine gore alimlar1 yapilmakta, belirlenmis olan girdi

kabul sartlarina gore giris kontrolleri yapilarak miisterilere gonderilmektedir.

REFERANSLAR :
Satin Alma ve Di1s Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirii (Pr-11)
Satin Alma Sartnameleri

Hizmet Satin Alma So6zlesmeleri
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8.4.2. Kontroliin Tipi Ve Boyutu
Proses, {iiriin ve hizmetin dis tedarik¢ilerine uygulanacak kontroliin tiirii ve kapsami belirlenirken
enstitiimiliz asagidakileri dikkate alir:
a) Disaridan temin edilen siireclerin kendi kalite yonetim sistemleri i¢inde kontrol dahilinde olduklarini
giivence altina alir.
b) D1s temin edicilere ve sonuglanan ¢iktilara uygulanmasi istenilen kontrolleri tanimlanir.
¢) Enstitiimiiz asagidakileri gbz Oniine alir:

1) Disaridan temin edilen siireglerin, iirlin ve hizmetlerin; enstitiimiiz miisteri ile yasal ve diizenleyici
gereklilikleri kargilama tutarliligindaki yetenegine potansiyel etkisi,

2) Dis temin edici tarafindan uygulanan kontrollerin etkinlikleri,
d) Disarinda temin edilen siireclerin, {iriin ve hizmetlerin gereklilikleri karsiladigin1 giivence altina almak
icin gerekli olan dogrulama veya diger faaliyetleri belirler.
REFERANSLAR :
Satin Alma ve Dis Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirii (Pr-11)

Satin Alma Sartnameleri

8.4.3 Dis Tedarikgi icin Bilgi
Enstitiimiiz asagidakiler i¢in uygulanabilir sartlar1 dis tedarikgilere iletmektedir:
a) Enstitiimiiz adina saglanan iirlinler ve hizmetler veya yiiriitiilen prosesleri,
b) Uriinler ve hizmetlerin, metotlarin, proseslerin veya ekipmanlarm kabulii veya serbest birakilmasin,

- Uriin ve hizmetlerin,

- Metotlarin, siireclerin ve ekipmanlarin,

- Uriin ve hizmetlerin serbest birakilmasinin,
c¢) Gerekli kalifikasyon dahil, personelin yetkinligini,
d) Kurulusun Kalite yonetim sistemi ile iliskisini,
e) Dis tedarik¢inin performansinin kontroliinii ve izlenmesini (kurulus tarafindan kullanilan),
f) Enstitiimiiz ya da onun miisterisi tarafindan dis tedarik¢inin tesisinde yapilan dogrulama faaliyetlerini.
Enstitiimiiz iirlin ve hizmetlerinin kalitesini etkileyen iirlin ve hizmet satin alma siparisleri, satin alinmasi
istenen {riin‘/hammadde/ hizmeti agik olarak tanimlar. Satin alma islemleri yetkili kisilerce Dis
Tedarik¢ilere bildirilir. Hizmet Satin Alma Sozlesmesinde ve/veya sipariste degisiklik yapilirsa Dig
Tedarik¢iye ayn1 yontemlerle bilgi
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REFERANSLAR :

Satin Alma ve Dis Tedarik¢i Degerlendirme Prosediirti (Pr-11)

Satin Alma Sartnameleri

8.5 URETIM VE HIZMETIN SUNUMU

8.5.1.Uriin Ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Uretim faaliyetleri planlanmis ve kontrollii sartlar altinda uygulamaya alimistir. Tiim siire¢lerde kontroller
girdi kontrolden son nihai {iriin sevk dahil tiim asamalar kontrol atindadir.

REFERANSLAR :

Uretim ve Hizmet Sunumu Prosediirii (Pr-13)

Malzeme Teslim Alma, Depolama, Tasima Sevkiyat ve Stok Kontrolii Prosediirii (Pr-22)

Uriin Gergeklestirme Siire¢ Plani

8.5.2. Tamimlama Ve izlenebilirlik

Enstitiimiizde iiretimlerin ne zaman, nerede ve kim tarafindan gergeklestirildigi giinliik faaliyetler ilgili
formlara islenmektedir. Bu formlarla saglanan belirleme geriye doniik izlenebilirligi de tarih lizerinden
saglamaktadir. Hizmetlerin tanimlanmasi ve izlenebilirligiyle ilgili esaslar Geri Cekme ve Izlenebilirlik
Prosediiriinde tanimlanmustir.

REFERANSLAR :

Uretim ve Hizmet Sunumu Prosediirii (Pr-13)

Malzeme Teslim Alma, Depolama, Tasima Sevkiyat ve Stok Kontrolii Prosediirii (Pr-22)

Uriin Gergeklestirme Siire¢ Plan1

8.5.3. Miisterilere Ve Dis Tedarikgilere Ait miilkiyet
Miisteri veya dis tedarik¢iye ait miilkiyet sunum yapilan alanlardir. Miisteri ve Di1s Tedarik¢i miilkiyetleri

sozlesmeler ile tanimlanmis ve koruma altina alinmistir

8.5.4. Muhafaza
Uriinii teskil eden hammadde/malzeme ve nihai iiriiniin proses asamalarinda islem goriirken uygunlugunun
muhafazasini saglamak amaciyla;

a) Depo alanlarinda ne sekilde yerlestirilecegi ve nasil bir ortamda muhafaza edilecegi
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b) Prosesler arasinda ne sekilde taginacagi
¢) Gereken durumlarda {iriinlerin ambalajlanmasi
d) Sevkiyat sirasinda araca yiiklemede dikkat edilecek hususlar belirlenmistir.
Enstitiimiizde {iretim siliresince amaclanan teslimatin yerine ulasincaya kadar {iriiniin uygunlugunu
muhafaza eder. Bu koruma iglemi hammadde ve diger tiim malzemelerde de uygulanir.
Tasima: Enstitiimiizde tasima iglemleri
» Satin alimi yapilan ve fabrikaya gelen hammaddeler, yar1 mamuller, sarf malzemeleri ve temizlik
kimyasallar1 elle ve/veya tasiyici arabalar ve/veya asansorle ilgili depoda belirlenen yerlere tasinir.
» Hammaddelerin, yar1 mamullerin, sarf ve ambalaj malzemelerinin isletmeye taginmalar1 Proses
Kontrol Prosediiriine gore Ascibasinin talebi dogrultusunda, ilgili is istasyonlarina elle ve/veya

tastyici arabalar ve/veya asansorle taginir.

> Uretimi tamamlanan yemekler, termokaplar iginde sevkiyat araglari ile miisteri tesislerine tasinr.

Depolama: Uretilen ve satin alian malzemeler, hasar gormeyecek, kirlenmeyecek, bozulmayacak bigimde
kendilerine ayrilmis alanlarda depolanir. Malzeme ve hammadde depolanmast ve depolama alanlarindan

Depo sorumlusu sorumludur. Stoklarin kayd bilgisayarda tutulur.

REFERANSLAR :

Malzeme Teslim Alma, Depolama, Tasima Sevkiyat ve Stok Kontrolii Prosediirii (Pr-22)

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Enstitiimiiz {irtin ve hizmetleri ile bilesik olan sevkiyat sonrasi faaliyetler i¢in sartlar1 karsilamaktadir.
Uretim sonrasinda sunum hizmeti vermektedir. Sunum hizmeti ile ilgili sartlar Hizmet Sunumu
Prosediiriinde anlatilmistir. Miisteriden hizmet ile ilgili iade ve uygunsuzluk durumlarinda
Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediiriine gore islem yapilir.

REFERANSLAR :

Uretim ve Hizmet Sunumu Prosediirii (Pr-13)

Uriin Gergeklestirme Siire¢ Plani

Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii

8.5.6 Degisikliklerin Kontrolii

Enstitiimiizde belirlenen sartlara siirekli uygun oldugundan emin olmak i¢in, {iretim veya hizmet saglama

kapsamindaki degisiklikleri gozden gecirmekte ve kontrol altina almaktadir. Degisikliklerin gézden
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gecirilmesinin sonuclarini, kisisel yetki degisikliklerini ve gerekli faaliyetlerin kayitlarin1 tanimlayan
dokiimante bilgileri muhafaza eder.

REFERANSLAR :

Uretim ve Hizmet Sunumu Prosediirii (Pr-13)

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (Pr-19)

Degisikliklerin Kontrolii Prosediirii (Pr-24)

8.6. URUN VE HIZMET SUNUMU

Uriin iiretim asamalarinda iiretimi yapan personeller tarafindan kontroller yapilirken, iiriinler igin {iriin
miisteri tarafindan istenen Ozelliklerde, teblig ve standartlara uygun kalite kontrolii yapilir. Kontroller
yapilirken kalite planlari, ilgili talimatlara gore gerceklestirilir. Laboratuvarda analizler gerceklestirilir. Her
birim kendisi ile ilgili kayitlar1 tutar ve muhafaza eder.

Kontrolii yapilan ve uygun oldugu belirlenenlerin bir sonraki agamaya ge¢mesine izin verilir. Uygun
olmayanlar Madde 10.2.’de tanimlanan sekilde islem goriir.

Enstitii Uriin ve hizmetlerin serbest birakilmasima ait dokiimante edilmis bilgiyi Uygunsuzluklarin
Kontrolii Prosediiriinde tanimladigi sekilde dokiimante etmistir. Dokiimante edilmis bilgiler asagidaki
gereklilikleri igerir.

a) Kabul kriteri ile uygunluga ait delil

b) Serbest birakma yetkisine sahip olan kisi(ler)in izlenebilirligi.

REFERANSLAR :

Uretim ve Hizmet Sunumu Prosediirii (Pr-13)

Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii (Pr-23)

Uriin Kalite Plani

8.7 -8.7.1-8.7.2 - Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Enstitiimiizde gerceklestirilen iiretim ve hizmet miisteriyle yapilan sdzlesme geregi belirli bir siireyi kapsar.
Bu siire zarfinda uygun olmayan bir iiretimle karsilasildiginda bu uygunsuzlugun nedeni arastirilir ve
uygunsuzlugun tekrarini Onleyecek diizeltici faaliyet baglatilir. Uygunsuzluklarin diizeltilmesiyle ilgili
uygulama esaslar1 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediiriinde tanimlanmaistir.

REFERANSLAR :

Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii (Pr-23)

Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (Pr-8)
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9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1. Izleme, Olcme, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1. Genel

Enstitiimiizde tiretimin uygunlugunu gostermek, mevcut Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu saglamak
ve bu sistemin etkinligini siirekli iyilestirmek i¢in miisterilerden gelen sikayetler ve Oneriler
degerlendirilmekte ve planli olarak i¢ tetkikler diizenlenmektedir. Ayrica yilda bir kez diizenlenen yonetim
gozden gecirme toplantilariyla Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi gézden gecirilmektedir. ISO 9001
standardina gore olusturulan Kalite Yonetim Sistemimiz i¢inde kapsanan siireglerin siirekli iyilestirilmesi
hedeflenmektedir. lyilestirme oncelikleri siirecin gelisme ihtiyaci ve siirecin performans: dikkate aliarak
belirlenir. Miisterilerden gelen geri besleme bilgilerinin ve i¢ tetkik sonuglarinin kayitlar1 diizenli olarak
tutulmaktadir. S6z konusu kayitlar rapor edilerek yonetime ve ilgili kisilere iletilmektedir. Bu raporlar
dogrultusunda gerekli olan diizeltici ve onleyici faaliyetler uygulanmaktadir.

REFERANSLAR:

Performans izleme ve Olgme Prosediirii (Pr-25)

Yonetimin Gézden Gegirmesi Siireg Plani

Toplant1 Tutanagy

Performans Raporu

YGG Raporlar

I¢ Tetkik Prosediirii (Pr-9)

Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (Pr-8)

9.1.2. MUSTERI MEMNUNIYETI

Organizasyonumuzun performansini izlemek, miisterilerin verilen iiriin/hizmet ile ilgili algilamalarini tespit
etmek amaciyla enstitlimiiz tarafindan her y1l miisteri memnuniyeti ve algilamalari i¢in bir rapor hazirlanir,
bu rapor yonetimi gézden gegirilmesi toplantilarinda degerlendirilir. Y1l i¢inde devam eden miisteri sayisi
miisteri memnuniyetini gostermektedir. Diger taraftan gerekli gordiiglimiiz miisterilerimize “Miisteri
Memnuniyeti Degerlendirme Formu” yapilmaktadir. Miisteri memnuniyetini izlemek amaciyla asagidaki
parametreler ele alinmakta ve alinan sonuglar istatistiksel teknikler kullanilarak, sistemin etkinligini
siirekli iyilestirme amacl degerlendirilmektedir.

e Sirketin genel imaj,

e  Verilen iiriin/hizmetler,
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e Sikayetlere yaklagim,

e Diger gostergeler.

Miisteri memnuniyeti hedeflenmekle birlikte faaliyetler sirasinda ¢ikan bazi sorunlarin neden oldugu
miisteri sikayetleri de mutlaka etkin ve hizli bir sekilde ele alinarak memnun olmayan miisterinin tekrar
kazanilmasi saglanmaktadir.

Enstitii, periyodik degerlendirmelerin sonuglarinin kayitlarint muhafaza etmektedir. Enstitii, uymay1 kabul
ettigi diger sartlara olan uygunlugunu degerlendirmektedir. Enstitii, bu degerlendirmeyi, yasal uygunlugun
degerlendirmesiyle birlestirmek veya ayri prosediir veya prosediirler olusturmak isteyebilir. Enstitii,
periyodik degerlendirmelerin sonuglarinin kayitlarint muhafaza etmektedir.

REFERANSLAR:

Miisteri Memnuniyeti Degerlendirme Prosediirii (Pr-14)

9.1.3. Analiz Ve Degerlendirme

Kalite YoOnetim Sistemi’nin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve Kalite YOnetim Sistemi’nin
etkinliginin stirekli iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek ig¢in ihtiya¢ duydugu
verileri toplamakta ve bu verileri belirlenmis donemlerde istatistiksel teknikler kullanarak analiz
etmektedir.

Enstitiimiizde dogru verileri izleme, 6l¢lim ve diger kaynaklardan dogan bilgileri analiz etmektedir ve
degerlendirmektedir. Veri Analiz ¢iktilar1 ve degerlendirme asagidaki maddeler i¢in kullanilacak:

a) Uriinlerin gerekliliklere uygunlugunu gostermek;

b) Miisteri memnuniyetini degerlendirmek ve gelistirmek;

¢) KYS yonetim sisteminin uygunluk ve etkinligini temin etmek;

d) KYS sistemi planlamasinin bagaril1 bir sekilde gerceklestigini gdstermek;

e) Siire¢ performansini degerlendirmek;

f) D1s tedarikgilerin performansini degerlendirmek;

g2) KYS yonetim sisteminin gelisimi dahilinde ihtiya¢c ve firsatlar1 belirlemek. Analiz sonuglar1 ve

degerlendirme ayni1 zamanda yilda bir yapilan yonetim gozden gecirme toplantilarinda sunulur.

REFERANSLAR :

Veri Analizi ve Istatistik Teknikler Talimati

9.2 -9.2.11iC TETKIK
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Enstitiimiizin uygulamakta oldugu Kalite Yonetim Sisteminin etkinliginin derecesini tayin etmek ve varsa
hatal1 kisimlarini tespit ederek gerekli diizeltici onlemleri almak, iyilestirmeleri saglamak iizere i¢ tetkikler
gerceklestirilir. Belli bir birim i¢in atanmis denet¢inin denetim yapilacak birimden bagimsiz olmasina dikkat
edilir ve tetkikler egitimli personel veya denetgiler tarafindan yapilir.

REFERANSLAR :

I¢ Tetkik Prosediirii (Pr-9)

9.3. YONETIMIN GOZDEN GECIiRMESI

9.3.1. Genel

Enstitii iist yonetimi; Kalite yOnetim sistemini stratejik yonii ile siirekli uygunlugunu, yeterliligini,
etkinligini yilda en az bir kez gerektiginde daha fazla gozden gegirmesi toplantist diizenler. Ydnetimin
gozden gecirmesi toplanti Oncesi duyuru yapilir, Yonetim Sistemleri Sorumlusu tarafindan sistem

performans raporu hazirlanir. Risk analizleri ve degerlendirmeler belirlenir.

9.3.2. Yonetimin Gozden Geg¢irme Girdileri
Yonetim gdézden gecirmesi toplantilarinda asagidaki maddeleri dikkate alarak planlanmakta ve
yiiriitmektedir;
a) Bir 6nceki yonetim gézden ge¢irmesinde alinan aksiyonlarin takip durumu
b) Kalite yonetim sistemiyle ilgili i¢ ve dis konulardaki degisiklikler
c) Asagidaki gidisatlar1 da igerecek sekilde Kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi hakkinda bilgi
veren girdiler;
1) Ilgili taraflardan gelen miisteri memnuniyeti ve geri bildirimlerinin,
2) KYS sisteminin amaglarinin yerine getirilme derecelerinin ,
3) Uriin ve Hizmetlerin uygunlugu ve siire¢ performanslari,
4 )Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetlerinin sonuglari,
5) Izleme ve &l¢iim sonuglar,
6) Denetim sonuglari,
7) Dis tedarikgilerin performansi
d) Kaynaklarin Varlig
e) Risk ve Firsatlar

f) Tyilestirme I¢in Firsatlar
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9.3.3. Yonetimin gozden gecirmesi ¢iktilar:

a)Strekli gelisim firsatlar;

b)Kaynak ihtiyaglar1 da dahil olmak iizere, Kalite Yonetim Sisteminin degisim ihtiyaglar1 , Thtiya¢ duyulan
kaynaklar. Kurum;yonetimin gézden gegirme sonucunun bir kaniti olarak dokiimante edilmis bilgiyi
Yonetimi gdzden gegirme toplantisi tutanaklart ile saglamstir.

REFERANSLAR:

Yonetimin Gozden Gegirmesi Siire¢ Plan1

Toplant1 Tutanagi

Performans Raporu

10. iYILESTIRME

10.1. GENEL

Enstitiimiizde mevcut Kalite Yonetim Sisteminin etkinliginin siirekli gelistirilmesi ve iyilestirilmesi igin
yilda bir kez yapilan YGG Toplantilarinda kalite politikasi, kalite hedefleri, siire¢ performans kriterleri, i¢
tetkik sonuglari, diizeltici ve Onleyici faaliyet sonucglart ve miisterilerden gelen geri besleme bilgileri
degerlendirilmekte, gerekli kararlar alinmakta ve alinan bu kararlar uygulanmaktadir.

REFERANSLAR :

Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (Pr-8)

Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii (Pr-23)

I¢ Tetkik Prosediirii (Pr-9)

Toplant1 Tutanagy

Miisteri Memnuniyeti Degerlendirme Formu

10.2 - 10.2.1 - 10.2.2. UYGUNSUZLUK ve DUZELTICI FAALIYETLER

Enstitiimiizde muhtemel ve karsilasilan riayetsizliklerin nedenlerini arastirmak, tekrarmi Onlemek,
baglatilacak faaliyetleri ve sorumluluklar1 belirlemek amaciyla gerekli yontemleri belirlemistir. Bu
yontemleri ilgili prosediirlerde tanimlamaistir.

Riayetsizliklerin incelenmesinde, diizeltici faaliyetlerin tespitinde asagida belirtilen temel unsurlar dikkate
aliir:

e  Uygunsuzluk Raporlarinin Sonucu

e Yapilan Sikayetler

e ¢ Denetim ve Harici Denetim Raporlari
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e Analiz Sonuclari

e Kisimlarda Yapilan Degisiklikler
e Bakim ve Ariza Kayitlar

e Yonetimi yiiriirlikte olan yasal sartlara uygunlugu stirekli olarak takip eder ve bu sartlara uygunlugu
asgari yilda bir degerlendirir.

Bir uygunsuzluk olustugunda, sikayetlerden kaynaklananlar dahil, Enstitiimiiz:

a) Uygunsuzluga tepki veriri ve uygulanabildigi sekilde:

1) Uygunsuzlugu kontrol etmek ve diizelmek icin faaliyet yapar,

2) Sonuglar1 degerlendirir.

b) Uygunsuzlugun; tekrar veya baska bir yerde olusmamasi i¢in nedenlerini ortadan kaldirmak amaciyla
faaliyet ihtiyacinin asagidakileri dikkate alarak degerlendirir:

1) Uygunsuzlugun gézden gegirilmesi ve analizi,

2) Uygunsuzlugun sebeplerinin tayini,

3) Benzer uygunsuzluklarin varlig1 veya potansiyel olarak olusabileceginin tayini.

REFERANSLAR :

Veri Analizi ve Istatistik Teknikler Talimati

Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (Pr-8)

Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii (Pr-23)

10.3 SUREKLI IYILESME

Enstitiimiiz stirekli olarak Kalite Yonetim sisteminin performansini etkinligini, uygunlugunu ve
yeterliligini gelistirmektedir. Siirekli iyilestirmenin bir pargasi olarak yonetilen ihtiyaglarin ve firsatlarin
olup olmadigini tespit etmek ic¢in Enstitii analiz ve degerlendirmenin sonuglarini ve yonetim goézden

gecirmesinin ¢iktilarin1 gézden gegirmektedir ve her daim gegirecektir.

REFERANSLAR :

Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (Pr-8)
Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii (Pr-23)
I¢ Tetkik Prosediirii (Pr-9)

Toplant1 Tutanagi
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Miisteri Memnuniyeti Degerlendirme Formu

PROSES ETKILESiIM SEMASI

KURUM MUDURU

PROSES SORUMLUSU
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