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Bu El Kitab1 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu TS EN ISO 9001, Kalite

standartlarini esas alarak; kalite, plan, program, politika ve hedeflerini ortaya koyar.
Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu verilen hizmetlerle Kalite Yonetim Sistemini bir
hayat tarzi olarak benimsemeyi, ¢alisanlarini, Egitim paydaslarmi tatmin etmeyi, diiriist ve
prensipli kararlar alarak igin geregi olan kalitede, verimli hizmet vermeyi kendisine amag
edinmistir. Bu el kitab1 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu igin yazilmistir.

El Kitab1 yonetim adma yonetimin gorevlendirmis oldugu Kalite Yonetim Sistemi
Sorumlusu tarafindan hazirlanir ve Okul Miidiirii tarafindan onaylanir. Revizyon ve/veya
diizeltme yapma yetkisi sadece Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusuna aittir.

El kitabinin orijinali Kalite Y6netim Sistemi Sorumlusu tarafindan muhafaza edilir.
Kurum calisanlarmin kolaylikla erigebilmelerini saglamak amaciyla pdf dosyas: olarak bir
kopyasi ilgililerin ulagabildigi ortak kullanimdaki

https://tokisehitemreercanilkokulu.meb.k12.tr/ adresinde yaymlanir. Bu adresten higcbir

sekilde kopya alinmasina izin verilmez. Kontrollii kopya dagitimlar1 dokiiman dagitim formu
diizenlenerek kayit altina alinir.

Vizyonumuz
Egitim Ogretim siirecini 6grencilerin yasantilarina yerlestiren, gelisen toplumlarda ortaya ¢ikan tiim

gelismeleri takip edip bu gelismelere ve yeniliklere agik, tiim farkliliklar1 kabul ederek saygi duyan, elinde
bulunan kaynaklar1 dogru sekilde kullanan ve degerlendiren, insana, topluma ve degerlere duyarli 6zgiiven
konusunda ileri, mutlu, saglikl ve giiclii bir egitimci profili ile birlikte hizmet i¢in elde bulunan tiim imkéanlar
ogrencilerine sunan ve tiim alanlarda bakanliga bagli okullar arasinda 6n siralarda yer almak.

Misyonumuz
Misyonumuz okulumuzda egitim goéren her &grencimizi her yoniiyle en iyi sekilde yetistirip, onlari
gelecege hazirlamaktir.

Bu nedenle:

*Bilgiye ulagsma yollarin1 bilen, bilgiyi siniflayabilen, iiretebilen, iletisim kurabilen fertler olmalari,
*Kendine giiveni olan, bagimsiz, dzgiirce davranabilen, diisiinmeye ve gelismeye acgik olmalari,
*Bedensel, zihinsel, duygusal ve sosyal yonden giiclii ve saglam bir nesli temsil etmeleri,

*Bilim, sanat ve teknolojik gelismelere ayak uydurabilmeleri,

*Degismeye ve gelismeye acik, yurt ve diinya sorunlarina duyarli, yaratici, yenilik¢i olmalari

hedeflenmektedir.
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1 KAPSAM:
1. : KAPSAM VE ATIF YAPILAN STANDARTLAR
1.2 AMAC

Kalite Yonetim Sistemi standartlari ile uyumlu, kapsamini, simnirlarini, organizasyon
hedeflerini ve hizmetlerini, organizasyon yapisi ve ilgili taraflarm KYS Ihtiyaglarmi ve
yasal yiikiimliiliikkleri g6z 6niinde bulundurarak tanimlamay1 ve yonetim sisteminin siirekli
tyilestirilerek devamliliginin saglanmasini amag¢lamaktadir.

Veli ihtiya¢ ve beklentilerini karsilamak, yasal sartlar1 ve gereklilikleri yerine getirmek,
kalite hedeflerinin performanslarini iyilestirmek ve hedeflere ulasmak da amaclanmaktadir.
Kalite YoOnetim Sistemi kapsaminda i¢ ve dis hususlarin belirtilmesi, yasa ve
diizenlemelere uygunluklarmn ifade edilmesi amaglanir.

2. KAPSAM
Okulumuzda, Ilkégretim Kurumlar1 Yénetmeligi dogrultusunda ¢alisanlarimiza daha
iyl hizmet vermek, yiiriirliikteki mevzuat sartlarini kargilayan hizmetlerimizi diizenli bir
sekilde siirekli iyilestirmek ve memnuniyetinin arttirilmasini saglamak i¢in Kalite Y6netim
Sistemi (KYS) TS EN ISO 9001:2015 Standardi referans alinarak gelistirilmis ve
uygulanmaktadir.

Atif Yapilan Standartlar Ve/Veya Dokiimanlar

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokuluna ait dokiimanter edilmis bilgilerin

hazirlanmasinda ve Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasinda; TS EN ISO 9001:2015
standartlar1 657 Sayili devlet memurlar1 kanunu, ilgili kanunlar ve yonetmelikler referans
alimustir.
Okulumuz 1734 sayili Milli Egitim Bakanlig ilkogretim Kurumlar1 Y®dnetmeligine uygun
hizmet vermektedir. T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Destek Hizmetleri Genel Miidiirligi
Merkez Isyeri Saglik Ve Giivenlik Biriminin Akreditasyon Kriterlerine de uygun olarak
faaliyetlerini gerceklestirmektedir.

Uygulama alam1 Kapsam . ‘
Kalite Yonetimi Sistemi; Okuldaki tiim egitim 6gretim isleri ve Idari Isleri kapsar.
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Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 ile uyumlu Kalite Yonetim
Sistemi; kapsamini, smirlarmi, organizasyon hedeflerini  ve
hizmetlerini, organizasyon yapisi ve fiziksel lokasyonlar bazinda, ilgili
taraflarm KYS Ihtiyaclarmi ve yasal yiikiimliiliikleri géz &niinde
bulundurarak tanimlamay1 ve yonetim sisteminin siirekli iyilestirilerek
devamliliginin saglanmasini amaglamaktadir.

Velilerimizin ve 6grencilerimizin ihtiya¢ ve beklentilerini kargilamak,
yasal sartlar1 ve gereklilikleri yerine getirmek, kalite hedeflerinin
performanslarint  iyilestirmek  ve  hedeflere  ulagsmak da
amaglanmaktadir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda i¢ ve dis hususlarin belirtilesi,
yasal ve diizenlenmelere uygunluklarm ifade edilmesi amaclanir.

KYS; Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu genel hizmetleri
Okulumuz Egitim ogretim faaliyetleri okulumuzda kurulan
komisyonlar, kurullar, okul aile birligi is ve islemlerinde,
organizasyonlar, birim faaliyetleri ve ¢alisanlarimiz; tiim faaliyet ve
boliimlerimiz icin gegerlidir.

KYS: Kalite Yonetim Sistemi
SEE: Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu

Kalite Yonetim Sistemleri Kapsami

Okulumuz, yonetim sisteminin istenen sonucglara ulagabilmesini saglamak i¢in i¢ ve
dis hususlarmni tanimlamustir.

Okulun ydnetim sistemi {iizerine etkisi olan ilgili taraflar; miisteriler, tedarikgiler, Ilgili
taraflarin sartlar1 s6zlesmeler, yasal mevzuat ile belirlenmistir. Okulun kapsami egitim 6gretim
olarak tanimlanmustir.

Okul siirecleri ve silire¢ planlar1 olusturulmustur. Sistemin siirekli iyilestirilmesi,
kurumsal kapasitenin artirilmasi amaciyla TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistem
Standardi sartlarma uygun bir bigimde olusturulan Kalite Yonetim Sistemi; Toki Sehit
Ustegmen Emre Ercan Ilkokulunun tiim faaliyet alanlarini kapsar.

Okulumuz Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu kalite yonetim sistemi 20
calisan kadrosu ile 306 6grencimizin Tiirk Milli Egitiminin genel amag¢ ve temel ilkelerine
uygun sinif veya okul i¢inde yaptiklari; elestirel diisiinme, problem ¢6zme, okudugunu anlama,
aragtirma yapma gibi biligsel, duyugsal, psikomotor alanindaki becerilerini kullanmasmi ve
gelistirmesini saglayan, performansmni degerlendirmeye yonelik caligmalar gibi hususlari
kapsamaktadir.

Okulumuz doner sermayesi, 6denek kalemi bulunmamaktadir. Disaridan tedarik
islemlerini okul aile birligi tarafindan gerceklestirmektedir.
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2. BAGLAYICI ATIFLAR

Bu dokiimanda baglayic atiflar bulunmamaktadir.
3.TERIMLER VE TARIFLER
Bu standardin amaclar1 dogrultusunda, asagidaki terimler ve tanimlar gegerlidir.

3.1 Kurulug
Hedeflere (3.16) ulasmak maksadiyla kendi sorumluluklari, yetkileri ve iliskilerinin oldugu
islevlere sahip kisi veya kisiler

3.2 Ilgili taraf (tercih edilen terim)
Paydas (kabul edilen terim) bir karar1 veya faaliyeti etkileyen, bunlardan etkilenen veya
bunlardan etkilendigini diistinen kisi veya kurulus (3.1)

3.3 Calisan
Kurulusun (3.1) kontrolii altinda bulunan is veya is ile ilgili faaliyetleri yerine getiren kisi
Kayda ait not 1: Kisiler is veya is ile ilgili faaliyetleri ¢esitli diizenlemeler altinda, 6demeli
veya 0demesiz, diizenli veya gecici olarak, miinavebeli veya donemsel olarak, giinliik veya
yar1 zamanli olarak yerine getirirler.

3.4 Katilm
Karar almaya dahil edilmedir. Katilim, mevcut olduklar1 durumda saglik ve giivenlik
komitelerinin ve ¢alisan temsilcilerinin dahil edilmesini kapsar.

3.5 Danisma
Bir karar almadan once goriislerin alinmas1 Danisma, mevcut olduklar1 durumda saglik ve
giivenlik komitelerinin ve ¢alisan temsilcilerinin dahil edilmesini kapsar.

3.6 Is yeri
Calismak amaciyla bir kisinin gitmesi gereken kurulusun (3.1) kontrolii altinda olan mekan
ISG yodnetim sistemi (3.11) altinda bir kurulusun is yeri ile ilgili sorumluluklari, is yeri
izerindeki kontroliiniin derecesine baghdir.

3.7 Yiiklenici
Uzerinde anlasilmis olan sartnameler, hiikiim ve kosullara uygun sekilde kurulusa hizmet
saglayan harici kurulus (3.1)
Hizmetler, baska iglerin yani sira insaat islerini de icerebilir.

3.8 Sart
Belirtilen, genel olarak ima edilen veya zorunlu olan ihtiya¢ veya beklenti “Genel olarak ima
edilen” ifadesi kurulus (3.1) ve ilgili taraflar (3.2) i¢in s6z konusu ihtiyacin veya beklentinin
ima edilmis olmasmnm usulden veya genel bir uygulama oldugu anlamina gelir. Belirtilen
sart, gosterilen sart anlamina gelir, 6rnegin dokiimante edilmis bilgilerde (3.24).

3.9 Yasal Sartlar Ve Diger Sartlar
Bir kurulusun (3.1) uymak zorunda oldugu yasal sartlar ve kurulusun uymak zorunda oldugu
veya uymayi tercih ettigi diger sartlar (3.8) Bu dokiimanin amaglar1 dogrultusunda yasal
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sartlar ve diger sartlar ISG yonetim sistemi (3.11) ile baglantili olan sartlardir. “Yasal sartlar
ve diger sartlar” toplu sozlesme hiikiimlerini de kapsar. Yasal sartlar ve diger sartlar
kanunlara, tiiziiklere, toplu sozlesmelere ve usullere uygun sekilde calisan (3.3) temsilcisi
olacak kisileri belirleyen sartlar1 de kapsar.

3.10 Yonetim Sistemi
Bir kurulusun (3.1) politika (3.14), hedefler (3.16) ve prosesler (3.20) olusturmas1 ve bu
hedeflere ulasmasi i¢in birbiriyle iligkili veya etkilesim i¢indeki unsurlar kiimesi Bir
yonetim sistemi tek bir veya birden ¢cok konuyu ele alabilir
Sistem unsurlar1 arasinda kurulusun yapisi, rolleri ve sorumluluklari, planlama ve isletmesi,
performans degerlendirmesi ve gelismesi vardir. YOnetim sisteminin kapsami kurulusun
tamamini, kurulusun belirli ve tanimlanmis islevlerini, kurulusun belirli ve tanimlanmig
boliimlerini veya bir grup kurulusun bir veya daha fazla islevini kapsayabilir.
Bir yOnetim sisteminin genis kapsamdaki bazi unsurlarina aciklik getirmek i¢in
degistirilmistir.

3.11 is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi

ISG yonetim sistemi
ISG politikasmi (3.15) gergeklestirmek icin ydnetim sistemi (3.10) veya ydnetim sisteminin
bir pargas1 ISG yonetim sisteminin beklenen ¢iktilar1 ¢alisanlarin (3.3) yaralanmasini ve
saghiginin bozulmasini (3.18) dnlemek ve is yerlerinin (3.6) saglikli ve giivenli olmasini
saglamaktir. “Is saghg1 ve giivenligi” (ISG) ile “is giivenligi ve saghgr” (IGS) terimleri ayn1
anlama sahiptir.

3.12 Ust Yonetim
Bir kurulusu (3.1) en iist diizeyde ydneten ve kontrol eden kisi veya kisiler Ust ydnetim,
ISG yonetim sistemine (3.11) iliskin sorumlulugu kendisine ait kalmak kosuluyla, kurulus
icerisinde yetki tayin etme ve kaynaklar1 tahsis etme yetkisine sahiptir. Yonetim sistemi
(3.10) kapsaminin, kurulusun bir kismini kapsamasi halinde yonetim, kurulusun ilgili
kismin1 yoneten ve kontrol eden kisiler anlamina gelir.

3.13 Etkinlik
Planlanan faaliyetleri gergeklestirme ve planlanan sonuglara ulagsma boyutu

3.14 Politika
5.2.1 Kalite standardina gore politikasinin olusturulmasi iist yoOnetim tarafindan,
asagidakileri karsilayacak sekilde, uygulamali ve siirekliligini saglayarak: a) Okulumuzun
ama¢ ve baglamma uygun ve stratejik yoniinii destekleyen, b) Kalite hedeflerinin
belirlenmesi i¢in bir ¢ergeve saglayan, c) Uygulanabilir sartlar1 yerine getirilmesi i¢in bir
taahhiit iceren, d) Kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi i¢in bir taahhiit iceren
politika olusturularak, 5.2.2 maddesine gére duyurusu yapilir.

3.16 Hedef
Hedefler ilgili taraflarm (Milli Egitim Bakanhgi, Milli Egitim Miidirligi, Is Kur,
Yiikleniciler, Okul Servisi vb.) ihtiya¢ ve beklentilerine gore belirlenir. Miisteri (Veli)
memnuniyetine gore belirlenir.
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Elde edilecek sonuc¢ hedef stratejik, taktik veya icraata iligkin olabilir. Hedefler farkli
disiplinlere iligkin olabilir (egitim 6gretim, mali, saglik ve emniyet ve ¢evresel hedefler gibi)
ve farkli diizeylerde (stratejik, kurulus ¢apinda, proje, iiriin ve proseslere uygulanabilir.

3.17 Proses Riski ve Firsatlari

Kalite yOnetim sistemi standardi 6.1.1°e¢ gore Okulumuz, kalite yOnetim sistemini
planlarken, Madde 4.1°de atif yapilan hususlar ile Madde 4.2°de atif yapilan sartlar1 dikkate
alarak Kalite yonetim sisteminin amaclanan c¢iktisina/¢iktilarina ulasabilecegine gilivence
vererek, Istenen etkileri artirmak, Istenmeyen etkileri 5nlemek veya azaltmak, lyilestirmeyi
saglamak i¢in ele alinmasi gereken risk ve firsatlar1 belirlemistir.

3.18 Yetkinlik

Beklenen sonuglari elde edebilmek icin bilgi ve becerileri uygulayabilme yetisi

3.19 Dokiimante Edilmis Bilgi

Okulumuz (3.1)tarafindan kontrol edilmesi ve siirdiiriilmesi gereken bilgi ve bu bilginin yer
aldig1 ortam Dokiimante edilmis bilgi herhangi bir formatta ve aragta ve herhangi bir
kaynakta  olabilir. ~ Dokiimante  edilmis  bilgiden  asagidakiler  anlagilabilir:
a) ilgili prosesleri igeren yonetim sistemi

b) kurulusun ¢aligsabilmesi i¢in olusturulan bilgiler (dokiimantasyon);

¢) elde edilen sonuglara ait kanit (kayztlar).

TS EN ISO 9001:2015

3.20 Proses

Girdileri ¢iktilara doniistiiren birbiriyle iliskili veya etkilesim halinde olan faaliyetler dizisi
Bir kalite yonetim sisteminde proses yaklasimi uygulamak asagidakileri saglar: Sartlarin
yerine getirilmesinin anlasilmasi ve tutarliligi, Proseslerin deger katma agisindan dikkate
almmasimi, Etkili proses performansma erisimi, Veri ve bilgilerin degerlendirilmesini esas
alan proseslerin iyilestirilmesini.

Proses siirecin gidisatini izler raporlamalarin uygunlugunu, YGG toplantilarmi, i¢ tetkik
raporlarini, hedeflerin belirlemesini

3.21 Prosediir

Bir faaliyeti veya bir siireci gergeklestirmek icin belirtilen yol

3.22 Performans

Olgiilebilir sonug Performans nicel veya nitel bulgulara iliskin olabilir. Sonuglar, nicel veya
nitel yontemlerle belirlenebilir. Performans faaliyetlerin, proseslerin, iiriinlerin (hizmetler
dahil), sistemlerin veya kuruluslarin (3.1) yonetimine iliskin olabilir.

3.23 Kalite YOnetim sistemi Performansi
Performans

Performans gostergeleri hedeflerle iligkilidir.
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3.24 Disar1 Yaptirmak,
Okulumuz proses veya islevinin bir kisminin harici bir kurulus tarafindan yapilmasini
ongodren bir anlagsma yapmak Disar1 yaptirilan islev veya proses kapsam dahilinde olsa dahi,
harici kurulug yonetim sistemi (3.10) kapsaminin disindadir.

3.25 Izleme
Bir sistem, proses (3.20) veya faaliyetin durumunu tayin etme Durumu belirlemek igin,
kontrol, gozetleme veya onemli gdzleme ihtiyac olabilir.

3.26 Olgiim
Bir degeri tayin etme stireci (3.20)

3.27 Tetkik
Tetkik Olciitlerinin ne kadar karsilandigini belirlemek iizere tetkik kanitlar1 elde etmek ve
nesnel bir sekilde degerlendirmek i¢in sistematik, bagimsiz ve dokiimante edilmis proses
(3.20) Tetkik, i¢ tetkik (birinci taraf) veya harici tetkik (ikinci taraf veya {ligiincii taraf
olabilir ve birlesik tetkik (iki veya daha fazla disiplinin bir arada kullanilmas1) olabilir. I¢
tetkik kurulusun (3.1) kendisi tarafindan veya kurulus adina harici bir taraf tarafindan
yapilir.

3.28 Uygunluk
Bir sartin (3.8) karsilanmasi

3.29 Uygunsuzluk
Bir sartin (3.8) karsilanmamas1 Uygunsuzluk, bu dokiimanda yer alan sartlara ve kurulusun
(3.1) kendisi i¢in olusturdugu ilave Kalite yOnetim sistemi, yasal sartlar, okulumuzun
belirledigi sartlara iliskin bir kavramdir. uygunsuzluklarin bu dokiimanda yer alan sartlar
ve kurulusun kendisi i¢in olusturdugu ilave yonetim sistemi sartlari ile iliskisine agiklik
getirmek tlizere eklenmistir.

3.31 Diizeltici Faaliyet
Bir uygunsuzlugun veya bir olaym nedenini/nedenlerini ortadan kaldirmak ve tekrar
meydana gelmesini Onlemek icin gergeklestirilen faaliyet, bunlar1 ¢6zmek icin
uygunsuzluklar1 gidermek i¢in gerceklestirilmesi gereken faaliyetlerle aynidir.

3.32 Siirekli Iyilestirme
Performansi (3.22) arttirmak i¢in gerceklestirilen kesintisiz faaliyet

4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1 Kurulusun ve baglaminin anlasilmasi

Okulumuz, amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan ve kalite yonetim sistemlerinin
amaglanan sonucuna/sonuglarina ulagabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve dis hususlari tayin
ederek SEE.D.08 Kurulusun Baglami dokiimaninda kayda almistir. Okulumuz bu i¢ ve dis
hususlarla ilgili bilgiyi anket ¢aligmalari, goriismeler, miisteri ihtiya¢ ve talep basvurular ile
izlemekte ve gozden gecirmektedir. Yasal, teknolojik, rekabetci, piyasa ile ilgili, kiiltiirel,
sosyal ve ekonomik cevrelerden (uluslararasi, ulusal, bolgesel veya yerel) kaynaklanan
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hususlar1 dikkate alinarak, dis baglamm anlasilmasmin kolaylasmasi saglamaktadir.
Okulumuzun degerleri, kiiltiiri, bilgi birikimi ve performansi ile ilgili hususlarin dikkate
alinarak, i¢ baglamin anlasilmasini kolaylastirmaktadir.

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu Kalite yonetim Sistemi’nin, Kalite
Yonetim Sistemi ile uyumlu ilgili taraflar ve sartlarin1 swot analizi yaparak belirlenir. Swot
analizinde anketler, beyin firtinas1 yontemleri kullanarak giicli ve zayif yonler belirlenir.
Okulumuzda genel ilkdgretim faaliyetleri kapsaminda yapilan isler belirlenerek, yapilan islerle
alakal ilgili taraflarin ihtiya¢c ve beklentileri alinarak gergeklestirilir. Okulumuzun stratejik
planinda belirlenen zayif veya giiclii goz Oniinde bulundurularak. Miisteri memnuniyeti,
hedefleri etkileyen hususlar belirlenir, izlenerek gozden gecirilir. Belirlenen hedefler takip
edilir.

4.2 Tigili Taraflar Ve Ihtiyac ve Beklentilerin Anlasilmasi

Okulumuz, miisteri ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat hiikiimlerini
karsilayan hizmetleri diizenli olarak saglama yetenegine etkisi veya potansiyel etkisinden
dolayi, kalite yonetim sistemi ile ilgili taraflari, bu ilgili taraflarin kalite yonetim sistemi ile
ilgili sartlarini, SEE.BL.03-Kalite Yonetim Sistemi Ile Ilgili Taraflarin Ihtivac Ve Beklentileri
dokiimaninda belirtilmistir. Miisteri ve ilgili taraflarmn ihtiyag¢ ve beklentileri;

SEE.A.01 -Veli Memnuniyeti Ve Ihtiya¢ Belirleme Anketi

SEE.A.02 - Calisanlarin Katilimi Anketi

SEE.A.03 - Servis Araglart Memnuniyet Anketi

SKEE.A.04 - Kantin Hizmetleri Memnuniyet Anketi

SEE.A.05 -Yiiklenici Ihtiyac Belirleme Anketi

Anketleri ile https://tokisehitemreercanilkokulu.meb.k12.tr/ web adresinde Oneri ve sikayet
formu, yiiz yiize goriismelerle belirlenmistic. Geri bildirimler SEE.PRD.08-iletisim
Prosediiriine gore yapilmaktadw. SEE.PRD.11-Veli Memnuniyeti Prosediiriine gore
okulumuz, bu ilgili taraflar hakkindaki bilgiler ile bu taraflarin sartlar1 kalite yonetim temsilcisi
tarafindan izlemekte ve gozden gegirmektedir.

4.3 Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi

Okulumuz, kalite yonetim sistemini kapsamini olusturmak amaciyla, kalite yonetim
sisteminin sinirlarini ve uygulanabilirligini belirler. Bu kapsam belirlerken, okulumuz asagidaki
sartlar1 dikkate alarak gerceklestir: Madde 4.1°de atif yapilan i¢ ve dis hususlar, Madde 4.2°de
atif yapilan ilgili taraflarm sartlarini, okulumuzun, hizmetlerini dikkate almistir. Okulumuz,
kendi kalite yonetim sistemini belirlenmis kapsami dahilinde bu kalite yonetim sisteme standart
sartlarindan uygulanabilir olanlarm tamamini uygular. Okulumuz kalite yonetim sisteminin
kapsami, SEE.D.06 Kapsam dokiimaninda kayda alinmig ve siirekliligi saglanmaktadir.

4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

4.4.1 Okulumuz, kalite yonetim standardin sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan prosesler
hedefler dogrultusunda belirlenerek proses dosyasinda dokiiman edilmistir.
SEE.PRS.01-1.SINIFLAR ZUMRESI PROSESI

SEE.PRS.02-2. SINIFLAR ZUMRESI PROSESI

SEE.PRS.03-3. SINIFLAR ZUMRE PROSESI

SEE.PRS.04-4. SINIFLAR ZUMRE DERSI

SEE.PRS.05-INGILIZCE DERSI PROSESI
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SEE.PRS.06-DIN KULTURU PROSESI

SEE.PRS.07-REHBERLIK HIZMETLERI VE ARASTIRMA PROSESI

Proseslerin birbiri ile etkilesimi dahil bir kalite yonetim sistemi olusturularak, uygulanmakta,
stirekliligini saglamakta ve siirekli iyilestirilmektedir. Okulumuz, kalite yonetim sistemi i¢in
ihtiya¢ duyulan prosesleri ve bunlarmn okulumuzun tamaminda uygulamalarini tayin etmistir.
Bu proseslerin istenen girdileri ile beklenen ¢iktilarini tayin edilerek, her proseste kayit altina
alinmistir. Proseslerin siras1 ve birbirleri ile etkilesimini; SEE.BL.32-Ihtiya¢ duyulan prosesler
ve bunlarin birbiri ile etkilesimi belgesinde dokuman edilmistir. Her bir proses iginde
etkiledigi prosesler ve etkilendigi prosesler bashiginda belirtilmistir. Bu proseslerin etkili
isletimi ve kontroliinii glivence altina almak icin ihtiya¢ duyulan kriter ve yontemleri (izleme,
olcme ve ilgili performans gostergeleri dahil) proses igeriginde tayin edilerek uygulanmaktadir.
Her bir proseste ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin edilerek, varligi giivence altina alimmustir.
Prosesler icin yetki ve sorumluluklar belirlenerek gorevlendirmeler yapilmistir. Madde 6.1°in
sartlarma gore tayin edilmis risk ve firsatlar1 belirlenerek, her bir riskin risk analiz raporu
hazirlanarak, riskleri derecelendirilmistir. SEE.PRS.R/RFTPRS.F-Firsat degerlendirme
Jormunda prosesin firsatlar1 degerlendirilmistir. Prosesler degerlendirilerek, proseslerin istenen
sonuglara erigmesini giivence altina almak icin ihtiya¢ duyulan degisikler olmasi durumunda
SEE.PRD.24-Degisiklik  kontrolii, sonuglarin degerlendirilmesi ve gerceklestirilmesi
prosediiriine gore uygulanacaktir.

4.4.2 Okulumuz, ihtiya¢ duyulan 6l¢iide: Proseslerinin igletimini desteklemek i¢in dokiimante
edilmis bilginin siirekliligini saglamakta, proseslerin planlanan sekilde yiiriitiildiiglinden emin
olmak i¢in dokiimante edilmis bilgiyi kalite yonetim temsilcisi tarafindan muhafaza etmektedir.

5 LIDERLIK VE CALISAN KATILIMI
5.1 Liderlik ve taahhiit

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak egitim ogretimin paydaslari
tarafindan istenen kosullarda ve zamaninda yerine getirilmesi prensibini temel alarak kurumun
kalite yonetim sisteminin politikasin1 ve hedeflerini belirlemistir. Entegre yonetim sisteminin
dogru sekilde yiiriitiilmesini asagidaki vasiflarimizla taahhiit ederiz.

»Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirligi,

»Kalite politikasi ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin okulumuzun stratejik yoni

ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,

»Kalite yonetim sistemi sartlarmin, okulumuzun is prosesleri ile entegre oldugunun giivence

altina alinmasi,

»Proses yaklasimi ve risk temelli diisiinmenin kullanimiin tesvik edilmesi,

»Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli kaynaklarin varliginin giivence alta alinmasi,

» Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun éneminin paylagilmasi,

»Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulagmasinin giivence altina alinmasi,

»Kalite yOnetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ¢alistirilmasi,

yonlendirilmesi ve desteklenmesi,

> lyilestirmenin tesvik edilmesi,

»Diger ilgili gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarma uygulanmasi bakimindan) liderligini
gostermek icin desteklenmesi. Okulumuz da Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda
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sorumluluklar ve vekaletler SEE.IAS.18-Organizasyon Semasinda belirtildigi gibi
tanimlanarak belirlenmistir.

5.1.2 Miisteri odakhhik
Miisteri sartlarmin tayin edilmesi kapsam digina alinmustir.

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu yonetimimiz, kalite yonetim temsilcisi tarafindan
uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlari, yasal sartlar ve miisteri ithtiyag ve beklentileri
anketler kullanilarak alinip degerlendirmesi yapilarak tayin edilmistir, anlasilmasi1 ve diizenli
olarak karsilanmasi, hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile miisteri
memnuniyetini artirma yeteneginin belirlenmesi, kalite yonetim ekibi ve ilgili taraflarla beyin
firtinas1 yontemiyle ele alinmis, veli ihtiyag ve beklenti anketi ile belirlenmistir. Kalite yonetim
temsilcisi ve proses sorumlular1 tarafindan miisteri memnuniyetinin artirilmasina odaklamanin
siirdiiriilmesinin takibi yapilarak giivence altina almis, miisteri odaklilikla ilgili liderlik ve
taahhiit SEE.PRD.04-Liderlik Prosediiriinde gisterilmistir.

5.2 Politika
5.2.1 Kalite politikasinin olusturulmasi

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak amag, hedef ve baglamina uygun,
yonetim sisteminin amaglarini belirleyen, uygulanabilir sartlar1 yerine getirmeyi ve Kalite
yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesini taahhiit eden politika olusturmakta, uygulamakta ve
stirekliligini saglamaktadir. Hazirlanan politika Kurum miidiirii tarafindan imzalanir ve Kalite
Yonetim Sistemi temsilcisi tarafindan muhafaza edilir. Imzali politikalarin taranmis halleri
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu tarafindan ilgili klasére koyulur,

5.2.2 Kalite politikasinin duyurulmasi

Okulumuz kalite politikasin1 okulumuzun Web sayfasinda yayimlanir, okulun
panolarinda tiim c¢alisan, O0g8renci, ziyaret¢i vb. gorebilecegi sekilde ilan edilir ve duyuru
dosyast1 yoluyla tiim Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu ¢alisanlarma duyurulur.

POLITIKAMIZ

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, okulumuzun Egitim-Ogretim
kalitesini artrmak, verimli ve uygun calisma ortamlar1 olusturmak, her 6grencinin bireysel
farkliliklarint g6z 6niinde bulundurarak, zihinsel, duygusal, fiziksel ve sosyal acidan bir biitiin
olarak gelismis, milli ve manevi degerlerimize bagl, ¢agdas, modern ve yenilik¢i bireyler
yetistirmek

Egitim- Ogretimi spor, sanat, yabanci dil ve sosyal alanlarda yapilan faaliyetlerle
giiclendirmek, Ogrencilerimizi yiiksekogretime hazirlarken, ¢agin ve gelecegin becerileriyle
donanmis ve bu donanimi insanlik adina kullanabilen, merakli, arastirmaci, sorgulayici, insan
haklar1 ve kiiltiirel degerlere saygili gengler yetistirerek akademik basarinin arttirilmasimi
saglayan

Bununla birlikte giivenli ve saglikli bir okul ortami olusturmak i¢in, uluslararasi
standartlara uygun tedbirler almak, riskleri belirleyerek en aza indirmek, kazalar1 6nlemek, acil
durumlar1 belirleyerek bunlara kars1 hazirlikli olmak, personel ve dgrencilerimizin glivenligini
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saglayarak siirekli iyilestirme yapmak, yasal ve diger sartlar1 yerine getirmek, ¢alisanlarimizin
katimin1 saglayarak calisan temsilcimize danigmak,

ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemini benimseyerek okulumuzun amag¢ ve baglamina
uygun ve stratejik yoniimiizii destekler bicimde belirlenen kalite hedeflerimize ulasmak ic¢in
gerekli faaliyetleri gergeklestiren, tiim &grenci, veli ve personellerimizin katilimi saglayarak
kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesini saglamak, yasal ve diger sartlar1 karsilayarak,
kaliteyi amag edinmis, uzman ve deneyimli ekipten olusan Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan
IIkokulu politikamizdir.

Taahhiit ederiz.

5.3 Kurumsal gorev yetki ve sorumluluklar

Okulumuzda, kalite yonetim sistemi ile ilgili gorevler i¢in yetki ve sorumluluklar,
17.02.2025 tarihinde toplanti yapilarak gorevlendirmeler yapilmis SEE.TUT.10 — Yetki ve
Sorumluluk Belirleme Toplanti Tutanag: ile kayit altina alinarak, imza karsiligi ilgililere
duyurulmus, sorumlular belirlenmis, giivence altma alinmustir. Ust yonetim olarak: Kalite
yonetim sisteminin, bu standardin sartlarma uygunlugunu sorumlular belirlenerek giivence
altina alindi, Proseslerin, sorumlular1 belirlenerek istenen sonuglar1 ortaya ¢ikarmasini giivence
altina almmustir. Kalite yonetim temsilcisinin gérev taniminda belirtilerek; Kalite yonetim
sisteminin performansmin ve iyilestirme i¢in firsatlarin raporlanmasi (6zellikle iist yonetime)
giivence altina almmistir. Okulumuzun tamaminda miisteri odakliligin tesvik edilmesinin
giivence altina alinmasi, kalite yonetim temsilcisinin gorev taniminda belirlenmis, kalite
yonetim sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, kalite yOnetim sisteminin
biitiinliigiiniin devam ettirilmesini giivence altma alinmustir.

6 PLANLAMA
6.1 Risk ve firsatlarn belirleme faaliyetleri
6.1.1

Kalite yonetim sisteminin amaclanan ¢iktisina/¢iktilarina ulasabilecegini, standardin
sartlarina uygun olarak, ihtiya¢c duyulan prosesler belirlenerek, sorumlular belirlenip giivence
altina alinmugstir. Istenen etkileri arttirmak, istenmeyen etkileri 6nlemek veya azaltmak, siirekli
iyilesmeyi saglamak icin ele alinmasi gereken risk ve firsatlar1 SEE.PRD.20-Risk ve Firsatlar
Prosediiriine ve SEE.IAS.07-Risk Firsat Analiz Is Akis Semasina gore her bir prosesin
riskler/firsatlar bashgmda belirtilerek dokiiman edilmistir. Istenen etkiler Kalite yonetim
sistemi sartlarina uymak, yasal sartlara uymak, kurumun sartlarina seklinde belirlenmistir.

Ele alinmasi gereken Kalite yOnetim sistemi risk ve firsatlarin1 ve amaglanan
ciktilarini belirlerken, okulumuz asagidakileri dikkate almigtir
Proses Riskleri, Proses Firsatlari, Yasal Sartlar ve Diger Sartlar

6.1.2 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak Riskleri ve firsatlar1 belirlerken
SEE.PRD.20-Risk ve firsatlar prosediiriine gore proseslerin kriterleri incelenerek girdileri ve
girdileri saglama becerisi, ¢iktilar ve ¢iktilarin belirlenen sartlari, kaynaklarin yeterliligi goz
Oniine alinarak ve ilgili taraflarla beyin firtinas1 yontemi kullanarak proses riskleri ve firsatlari
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belirlenir. Biitiin proseslerde uygulanan bu yontem sonucunda hedeflerin ulasma derecesindeki
sapmalar prosesin riskini olusturur. Belirlenen yontemin etkinligi, SEE.PRS.F-Proses Firsat
Analizi ve SEE.PRS.R-Proses Risk Analizi ile siirekli denetlenir, performans gostergelerinden
yararlanarak etkin risk degerlendirme yapilip yapilmadigi denetlenir.

Riskin paylasilmasinda; karar mekanizmasinin yayginlagtirilmasiyla gergeklestirilir.
Faaliyet gerceklestirilirken, faaliyet sorumlusu imzasi, kalite yonetim temsilcisi imzasi ve
kurum miidiirii imzasindan sonra gergeklestirilir. Belirlenen firsatlarin kalite yonetim sistemine
kazanci noktasinda riskler alinabilir. Bu noktada getiri gotiirii hesaplamasi yapilarak karar
verilir. Riskleri ortadan kaldirirken proaktif yontemle risklerin kaynaginda yok edilmesi hedef
almir. Riskin gerceklesme ihtimalini veya sonuclarin1 degistirme SEE.PRD.24-Degisiklik
kontrolii, sonucglarin degerlendirlmesi ve gerceklestirilmesi prosediiriine gore uygulama
yapilir.

Firsatlar; yeni uygulamalarin benimsenmesine, , yeni miisterilere hitap edilmesine,
ortakliklar kurulmasina, yeni teknolojilerin ve kurulusun veya miisterilerinin ihtiyaglarini
karsilayacak istenen ve uygulanabilir diger olasiliklarin kullanilmasina yol acacak sekilde
belirlenmistir.

Risk ve firsatlarin etkinligi risk degerlendirme raporu ve firsat degerlendirme raporlar1
hazirlanarak gergeklestirilmistir.

6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erismek i¢cin planlama.

6.2.1 Okulumuz Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu, kalite yonetim sistemi icin ihtiyac
duyulan ilgili fonksiyon, seviye ve proseslerde kalite hedeflerini, kalite politikasi ile uyumlu
olarak prosslerde performas hedefleri baslig altinda belirlenmistir.

Kalite hedefleri belirlenirken; kalite politikasi ile uyumlu, Olgiilebilir, uygulanabilir sartlar1
dikkate alarak, iiriin ve hizmetlerin uygunlugu ve miisteri memnuniyetini artirmaya yonelik,
izlenebilir olarak SEE.D.11-Hedef ve Programlar dokiimanina gore belirlenmis ve tiim
calisanlara duyurusu yapilmistir. Hedefler ihtiya¢ duyuldugunda uygun sekilde giincellenmesi
yapilmaktadir. Okulumuz, kalite hedefleriyle ilgili dokiimante edilmis bilginin siirekliligini
saglayacak sekilde sorumlular1 belirlenmistir.

6.2.2 Kalite hedeflerine ulasmak i¢in planlama yaparken, okulumuz, ne yapilacagini, hangi
kaynaklarin gerekecegini, kimin sorumlu olacagini, ne zaman tamamlanacagmi, sonuglarin
SEE.FRM.65-Kalite Yonetim Sistemi Hedefleri Degerlendirme Formuda degerlendirilecegini
tayin ederek SEE.D.11-Hedef ve Programlar dokiimaninda belirtilmistir.

6.3 Okulumuzda kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyaci tespit ederse, degisiklikler planl
sekilde gerceklestirilerek SEE.PRD.24-Degisiklik Kontrolii, Sonuc¢larin Degerlendirilmesi ve
Gergeklestirilmesi Prosediiriine gore gercgeklestirilir. Olusturulan proseste degisikliklerin
amaclar1 ve potansiyel sonuglari, kalite yonetim sisteminin biitiinliigli, kaynaklarin varhigi,
yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesini seklindedir. Degisiklikler
Y GG toplantisinda glindeme alinarak goriisiiliir.

7 DESTEK
7.1 Kaynaklar

Kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin saglanmasi ve
stirekli iyilestirilmesi i¢in ihtiyagc duyulan kaynaklar proseslerde kaynak basliginda
belirtilmistir. SEE.PRD.18-Kaynak Yonetimi Prosediiriinde Yonetim sistemi kaynak
gereksinimleri bashigi altinda belirtilmistir. SEE.PRD.18-Kaynak Yonetimi Prosediiriinde
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Mevcut i¢ kaynaklarin yeteneklerini ve kisitlarini, hangi ihtiyaclarin dis tedarik¢ilerden tedarik
edilecegi belirtilmistir. Kaynaklar yapilacak YGG toplantilarinda giindeme alinarak
gorlsiilecektir.

7.1.2 Kisiler

Kalite yonetim sisteminin etkili sekilde uygulanmasi ile proseslerin isletilmesi ve kontrolii i¢in
proses sorumlular1 ve her bir prosesin etkili sekilde uygulanmasi i¢in ihtiya¢ duyulan gérevliler
tayin ve temin edilerek gorev tebligleri yapilmistir.

7.1.3 Altyap:

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulun de hizmetlerin uygunlugunun elde edilmesi i¢in
gerekli altyapi ihtiyaclar1 SEE.PRD.05-Kalite Yonetim Sistemi Planlama Prosediiriinde
proses kaynaklar1 baghginda belirtilmis, her bir proses kaynagi kendi i¢inde belirtilmistir.
Temin edilme hususunda okulun kaynaklar1 kullanilacaktir. SEE.PRD.18-Kaynak Yonetimi
Prosediiriinde belirtilmistir. Stirekliliginin saglanmasinda kalite yonetim temsilcisi sorumludur.
Altyap1; Binalar1 ve ilgili tesisati, donanim ve yazilim dahil makine techizatini, tasima
kaynaklarmi, bilgi ve iletisim teknolojisi vb konular1 igerir. Bu altyapinin bakimlar1 diizenli
olarak yapilmaktadir.

7.1.4 Proseslerin isletimi icin ortam

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulun de proseslerin isletilmesi ile iiriin ve
hizmetlerin uygunlugunu saglamak i¢in gerekli ortami1 SEE.PRD.05-Kalite Yonetim Sistemi
Planlama Prosediiriinde tayin edilerek, nasil temin edilecegi belirlenmis ve sorumlular
belirlenerek siirekliligi saglamistir.

7.1.5 Izleme ve 6l¢me kaynaklar
7.1.5.1 Genel

Hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve Olgme
kullanildiginda okulumuz, gegerli ve gilivenilir sonuglar1 giivence altina almak ic¢in ihtiyag
duyulan kaynaklar1 SEE.PRD.14-Izleme Olcme ve Analiz Degerlendirme Prosediiriinde
kaynak basliginda tayin ve temin etmistir. Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu, saglanan
kaynaklarla ilgili sorumlular1 belirlemis giivence altina almistir. Gergeklestirilen belirli izleme
ve Olgme faaliyet tipleri i¢in uygun oldugunu, amaglarma uygunlugun devamliligini giivence
altina almak icin muhafaza edildigi belirtilmistir. Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu,
izleme ve Ol¢iim kaynaklarmin amaca uygunlugunun kanit1 olarak uygun dokiimante edilmis
bilgi kalite yonetim temsilcisi tarafindan muhafaza edilmektedir.

7.1.5.2 Ol¢iim izlenebilirligi

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulun de olgiim techizati bulunmamaktadir.
Kalite yonetim sistemi standardmin 7.1.5.2 Ol¢iim izlenebilirligi maddesi kalite yonetin
sisteminin belirlenen hedeflere ulasim derecesini ve miisteri ihtiyagc ve beklentilerinin
karsilanmasmi etkileyebilecek, kalibre edilmesi gereken cihaz olmamasindan dolayr kapsam
disadar.
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7.1.6 Kurumsal bilgi

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulun de, proseslerin isletilmesi, iiriin ve
hizmetlerinin uygunluga erismesi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgi SEE.PRD.19-Egitim Prosediirii
tayin edilmistir. Bu bilgi siirdiiriilebilirligi ve gerekli olciide ulasilabilirligi SEE.PRD.19-
Egitim Prosediiriinde kurumsal bilgi bashginda belirtilmistir. Toki Sehit Ustegmen Emre
Ercan Ilkokulu, degisen ihtiyaclar ve egilimleri ele alirken, mevcut bilgi birikimini dikkate
alarak ve ihtiya¢ duyulan ilave bilgileri ve gerekli giincellemeleri nasil edinecegini veya
bunlara nasil erisebilecegini SEE.PRD.24-Degisiklik Kontrolii, Sonuglarin Degerlendirilmesi
ve Gergeklestirilmesi Prosediiriine gore tayin etmistir.

7.2 Yetkinlik

Okulumuz kalite yonetim sisteminin performansmi ve etkinligini etkileyen kendi kontrolii
altinda calisan kisi/kisilerin  gerekli yetkinligini SEE.PRD.07-Yetkinlik Farkindalik
Prosediirii dogrultusunda SEE.FRM.83 - Personel Yetkinligi Formu ile belirlemektedir.

Uygun egitim, 6grenim veya tecriibeleri temelinde bu kisilerin yetkin oldugunu kalite yonetim
temsilcisi sorumlu olarak belirlenerek giivence altma almis, SEE.FRM.90-Egitim Ihtiyaci
Belirleme Formu ile egitim ihtiyaglari belirlenmistir. Uygulanabildiginde, ihtiya¢ duyulan
yetkinligin kazanilmasi i¢in gerekli faaliyetler SEE.PRD.19-Egitim Prosediirii dogrultusunda
yapilmakta ve bu faaliyetlerin etkinligi SEE.FRM.04 - Egitim Degerlendirme Formu ile
degerlendirilmektedir. Uygun dokiimante edilmis bilgiyi yetkinligin kanit1 olarak kalite
yonetim temsilcisi tarafindan muhafaza etmektedir. (Egitim planlari, katilim listeleri,
sertifikaler vb.)

7.3 Farkindahk

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu, kontrolii altinda ¢alisan kisilerin farkinda oldugunu
giivence altina almistir. Kalite politikas1 SEE.DU.02 — Kalite Yonetim Politikast dokiimanimin
web sayfasinda duyurularak, imza sirkiisii ile tiim ¢alisanlara teblig edilerek ve okul panolarina
asilarak  duyurusu yapilmis, farkindalik yaratilmistir. Kalite sisteminin amaglari;
kurumumuzdaki her ders bransinda proses hazirlanarak ve her ders 6gretmeni proses silirecine
dahil ederek kalite yonetim sistemi amagclarinda farkindalik saglanmistir. Ilgili kalite hedefleri,
SEE.D.11-Hedef Ve Programlar Dékiimani ile hedeflere ulasma derecelerinin olciilmesi 6
aylik periyodlarda diizenlenen anketler, iyilestirilmis performansin faydalari dahil, kendilerinin
kalite yonetim sisteminin etkinligine katkilari, SEE.A.02 - Calisanlarin Katillimi Anketi ile
Kalite yOnetim sistemi sartlarmin yerine getirilmemesinin etkilerini SEE.PRD.17-Uygun
Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediirii nde belirlenen faaliyetler ile saglanmustir.

7.4 Tletisim

7.4.1 Genel

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu, Kalite yonetim sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve
dis iletisimleri SEE.PRD.08-Iletisim Prosediiriinde belirterek uygulamakta ve siirekliligini
saglamaktadir.
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7.5 Dokiimante edilmis bilgi
7.5.1 Genel

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulunda kurulan kalite yonetim sistemi; standardin
gerektirdigi dokiimante edilmis bilgiyi, okulumuz tarafindan, kalite yonetim sisteminin
etkinligi i¢in gerekli oldugu belirlenen dokiimante edilmis bilgiyi icermektedir. Standardin
gerektirdigi ve kurulus tarafindan, kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in gerekli oldugu
belirlenen dokiimante edilmis bilgi listesi SEE.D.01 - Dokiimanlar Listesi belirlenmistir.
Dokiimante edilmis bilgilerin olusturulmasi, giincellenmesi ve kontrolii i¢in standartta belirtilen
sartlara uygunlugun gilivence altina alinmasi amaciyla yontem SEE.PRD.09-Dokiiman ve
Kayitlarin Hazirlanmasi Prosediiriinde ve SEE.IAS.03-Dokiiman ve Kayit Kontrol Is Akis
Semasi ile belirtilmistir.

7.5.2 Olusturma ve giincelleme

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu; dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve
giincellerken kalite yonetim sistemine uygunlugunu SEE.PRD.09-Dokiiman ve Kayitlarin
Hazirlanmasi Prosediiriinde giivence altina almistir. Depolama islemi elektronik ortamda ve
dosyalama kalite yonetim temsilcisi tarafindan saglanmistir. Prosediirde tanimlama ve agiklama
(bir baslik, tarih, veya referans numarasi), Format (times new roman, 12 punto) ve ortam (kagit,
elektronik), olarak belirlenmistir. Uygunluk ve yeterlik i¢in gozden gec¢irme ve onay nasil
yapilacag1 tanimlanmistir. Kontrolsiiz kopya kasesi ile bilgi dis1 kopyanm Oniine gecilerek
yontem belirlenmistir.

7.5.3 Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

7.5.3.1 Kalite yonetim sistemi ve bu standardin gerektigi dokiimante edilmis bilgi, Ihtiyag
oldugu yer ve zamanda, kullanim i¢in hazir ve uygun olmasini, yeterli diizeyde korundugunu
(6rnegin,  gizliligin  yitirilmesinden,  uygunsuz  kullanimdan  veya  biitiinliigiin
kaybolmasindan)giivence altina kalite yonetim temsilcisi tarafindan kontrol edilmektedir.
SEE.PRD.09-Dokiiman ve Kayitlarin Hazirlanmast Prosediiriinde dokiimante edilerek
giivence altina alinmistir.

7.5.3.2 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak, dokiimante edilmis bilginin kontrolii
icin kontrolsiiz kopya ve iptal kasesi hazirlanarak gizliligi saglanmistir. Boylelikle ¢iktisini alan
kisinin degistirmesine karsi1 onlem alimmistir. Erisim kalite yonetim temsilcisinin kontroliinde,
Ogretmenler odasi bilgisayarina ihtiya¢c duyulan dokiimanlar kaydedilerek ulasim kolaylig
saglanmistir. Dagitim, erigim, bulma ve kullanim, okunabilirliginin korunmasi dahil, depolama
ve koruma, degisikliklerin kontrolii (6rnegin, siirim kontrolii), muhafaza ve elden c¢ikarma
arsiv yonetmeligine gore yapilmaktadir. Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu tarafindan
kalite yonetim sisteminin planlamasi ve igletimi i¢in gerekli oldugu belirlenen dis kaynakli
dokiimante edilmis bilgi, uygun sekilde tanimlanarak kontrol altinda tutulmaktadir. Ihtiyag
duyulan degisiklikler kalite yonetim temsilcisine iletilerek, kalite temsilcisi tarafindan
yapilacak degisiklikler revizyon tarih ve sayisit verilerek SEE.BL.28-Revizyon Tablosuna
islenmektedir. Erigsim, dokiimante edilmis bilginin sadece goriilmesi iznine tabi oldugu
belirtilmis, dokiimante edilmis bilginin goriilmesi ve degistirilmesi izni ve yetkisi kalite
yonetim temsilcisine ait oldugu belirtilmistir.
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8 OPERASYON
8.1 Operasyonel planlama ve kontrol
8.1.1 Genel

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu, iiriin ve hizmetlerin sunulmasma iliskin
sartlar1 kargilamak icin ihtiya¢ duyulan prosesler SEE.PRD.05-Kalite Yonetim Sistemi
Planlama Prosediiriinde planlanarak proses sorumlular1 ve ziimre O0gretmenleri tarafindan
uygulanmakta ve kontrol edilerek belirlenen faaliyetler yerine getirilmektedir. Uriin ve
hizmetler i¢in sartlar miisteri ihtiya¢ ve beklentilerine gore tayin edilerek, SEE.PRD.05-Kalite
Yonetim Sistemi Planlama Prosediiriine gore prosesler olusturulmustur. Prosesler igin
kriterler; her bir proses i¢in ayr1 ayri belirlenerek proseslerde performans kriterleri basliginda
dokiiman edilmistir. Uriin ve hizmet sartlarma uygunlugu saglamak igin ihtiya¢ duyulan
kaynaklar tayin edilerek SEE.PRD.05-Kalite Yonetim Sistemi Planlama Prosediiriinde 5.4
kaynak baghgi altinda belirtilmistir. Kriterlere gore proseslere kontrol yontemleri her bir
proseste belirlenen olgiim periyodu/dlgiim yontemleri bashginda tayin edilmis, sorumlular
belirlenerek siirekliligi saglanarak, muhafaza etmektedir. Proseslerin planlanan sekilde
yiiriitiildiigiinden emin olmak icin yapilan ¢alismalar kayit altma alinmaktadir. SEE.IAS.16-
Kalite Yonetim Sistemi Is Akis Semast ve SEE.IAS.17-Proses Uygulama Semast ile isleyis
sematize edilmistir. Uriin ve hizmetlerin sartlarma uygunlugunu gostermek icin kontrol
faaliyetleri de kayit altma alinmaktadir. Proseslerin planlamanin ¢iktilari, Toki Sehit Ustegmen
Emre Ercan Ilkokulunun operasyonlarina uygun olarak belirlenmistir. Toki Sehit Ustegmen
Emre Ercan Ilkokulu, planl degisikleri SEE.PRD.17-Uygun Olmayan Ciktimin Kontrolii
Prosediiriine gore kontrol ederek ve istenmeyen degisikliklerin sonuglarini gézden
gecirmektedir, olumsuz etkilerini azaltmak icin gerektiginde faaliyetler gergeklestirmektedir.
Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, disariya yaptirdigi proseslerin kontrol
edildigini giivence altina alinmasin1 SEE.PRD.26-Dis Tedarik¢ci Kontrolii Prosediirii ile
saglamistir.

8.2 Uriin ve hizmetler icin sartlar

8.2.1 Miisteri ile iletisim

Miisteri ile iletisim iiriin ve hizmetlerle ilgili bilgi saglanmasi, degisiklikler dahil, taleplerin,
sozlesmelerin ele almmasi, SEE.PRD.08-Iletisim Prosediirii Miisteri sikdyet ve talepleri
SEE.FRM.91-Sikayet Ve Talep Formu ile alinir, {iriin ve hizmetlerle ilgili miisterilerden geri
bildirimler saglanmasini, SEE.PRD.08-Iletisim Prosediiriinde miisteri ile iletisim bashgi
altinda belirtile yontemlerle alinir. Hizmet verirken aksama olma ihtimaline kars1 iletisim yolu
SEE.PRD.08-Iletisim Prosediiriinde belirtilmistir. Miisteri miilkiyetinin ele alinmasi, (6rnegin
Ogrenci ve velilerin okulumuzda arsivlemis bilgilerinin giivencesi) okulumuz garantisi
altindadir.

8.2.2 Uriin ve hizmetler i¢in sartlarin tayin edilmesi

Miisteriye sunulacak iiriin ve hizmetler i¢in sartlar tayin edilirken, uygulanabilir
birincil ve ikincil mevzuat sartlari, okulumuzun belirlemis oldugu sartlar (ders saati, teneffiis
saati, 6glen aras1 belirlenmesi, kiyafet vb) okulumuzun sundugu hizmetlerle ilgili taahhiitlerini
karsilayabilecegi belirlenerek SEE.PRD.19-Egitim Prosediiriinde Egitim Hizmeti Sartlarinin
Belirlenmesi baghgmda belirtilmistir. Ilgili prosediirde sorumlular belirlenerek giivence altina
almmustir.
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8.2.3 Uriin ve hizmetler icin sartlarin gézden gecirilmesi

8.2.3.1 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu, miisteriye sunulacak hizmetler i¢in sartlar1
kargilayabilme yetenegine sahip oldugunu SEE.D.04-Liderlik Taahhiidii ve hazirlanan
proseslerin, prosesin sorumlular1 belirlenerek giivence altina alinmistir. Toki Sehit Ustegmen
Emre Ercan Ilkokulu olarak belirlenen sartlar, hizmetlere uygulanabilir birincil ve ikincil
mevzuat sartlari, SEE.PRD.19-Egitim Prosediiriinde Egitim Hizmeti Sartlarinin Belirlenmesi
bashiginda belirtilmistir.

8.2.3.2 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu, hizmetler i¢in gézden gegirme sonuglarinda
veya yeni sartlar olugsmast durumunda SEE.PRD.24-Degisiklik Kontrolii, Sonuclarin
Degerlendirilmesi ve Gergeklestirilmesi Prosediiriine gore degisim gerceklestirilir. Her
hangibir degisiklikolmas: durumunda kayit altina alinarak kalite yonetim temsilcisi tarafindan
muhafaza edilir.

8.2.4 Uriin ve hizmetler icin sartlarin degismesi

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, hizmetler i¢in sartlarin degismesi
durumunda, ilgili dokiimante edilmis bilginin tadil edildigini ve ilgili kisilerin bu degisen
sartlardan ~ haberdar  edildigini = SEE.PRD.24-Degisiklik  Kontrolii, Sonuclarin
Degerlendirilmesi ve Gergeklestirilmesi Prosediiriine gore gerceklestirerek gilivence altina
alimustr.

8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarim ve gelistirilmesi

8.3.1 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, iiriin ve hizmetlerin daha sonraki
sunumunu giivence altma almak icin SEE.PRD.21- Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi
ve Gelistirilmesi Prosediirii hazirlanarak, uygulama ve siireklilik saglanmistir.

8.3.2 Tasarim ve gelistirmenin planlanmasi

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak tasarim ve gelistirme planlamasini
SEE.PRD.21-Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediiriinde
belirlendigi sekilde gergeklestirmis 5.4 tasarim ve gelistirmenin planlanmasi bashigl altinda;
tasarim ve gelistirmenin asamalar1 ve kontrolleri tayin edilerek degerlendirmesi yapilmistir.

8.3.3 Tasarim ve gelistirme girdileri

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, tasarimi ve gelistirilmesi yapilacak
belirli iiriin ve hizmet tipleri i¢in temel sartlar SEE.PRD.21-Egitim-Ogretim Hizmetlerinin
Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediiriinde 5.5 tasarim calismalar1 girdileri bashiginda
belirlenmistir.

8.3.4 Tasarim ve gelistirme kontrolleri

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, SEE.PRD.21-Egitim-Ogretim
Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediiriinde 5.6 tasarim ve gelistirme kontrolleri
bashig: altinda tasarim gelistirme kontrol faaliyetleri, bu faaliyetlerle ilgili dokiimante edilmis
bilgilerin muhafaza edildigini sorumlular belirlenerek giivence altina almistir. Yontem olarak
tatbikat yapilarak sonuglar dogrulanir veya pilot uygulama yapilarak, uygulama esnasinda
kontrolde aksayan yonler diizenlenir.
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8.3.5 Tasarim ve gelistirme ¢iktilar

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak, tasarim ve gelistirme ¢iktilarmin;
girdi sartlarini karsiladigini, iirtin ve hizmetlerin sunumu ile ilgili daha sonraki proseslerin
yeterli oldugunu, uygun oldugunda, izleme ve l¢iim sartlarini ve kabul kriterlerini igermesini
veya bunlara atifta bulunmasimni, iiriin ve hizmetlerin istenen amaci ile giivenli ve uygun
sunumu  agisindan  temel  Ozelliklerini  belirlemesini  SEE.PRD.21-Egitim-Ogretim
Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediiriinde 5.7 tasarim ¢alismasi ¢iktilar: baghgi
altinda belirtilerek giivence altina almistir.

8.3.6 Tasarnim ve gelistirme degisiklikleri

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak, iiriin ve hizmetlerin tasarimi ve
gelistirilmesi esnasinda veya sonrasinda gergeklestirilen degisiklikleri, SEE.PRD.21-Egitim-
Ogretim Hizmetlerinin Tasarimi ve Gelistirilmesi Prosediiriinde 5.8 tasarim ve gelistirme
degisiklikleri baghginda belirtildigi sekilde gerceklestirilir.

8.4 Disanidan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin kontrolii

8.4.1 Genel

Okulumuz, disaridan tedarik edilen proses, {iriin ve hizmetlerin sartlara uygun olmasini
SEE.PRD.26-Dis Tedarik¢i Kontrolii Prosediiriinde Disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve
hizmetlerin kontrolii baslig1 altinda tanimlayarak giivence altina almistir.

8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, disaridan tedarik edilen proses,
iirlin ve hizmetlerin, okulumuzun miisterisine diizenli olarak uygun iiriin ve hizmet saglama
yetenegini olumsuz sekilde etkilememesini giivence altina SEE.PRD.26-Dis Tedarikgi
Kontrolii Prosediiriinde Kontroliin tipi ve boyutu bashgi altinda gergeklestirilmistir.

8.4.3 Dis tedarikgi icin bilgi

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak, dis tedarik¢iyle paylasmadan once,
sartlarin yeterli oldugunu SEE.PRD.26-Dis Tedarik¢i Kontrolii Prosediiriinde 5.3. Dig
tedarikgi icin bilgi baghgi altinda belirtilmistir.
8.5 Uretim ve hizmetin sunumu
8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, hizmetin sunumunu kontrollii sartlarda
yiiriitiilmesi amaciyla SEE.PRD.05-Kalite Yonetim Sistemi Planlama Prosediiriinde Uretim
ve Hizmet Sunumunun Kontrolii baglig1 altinda belirtilmistir.

8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

Egitim Ogretim hizmetlerinin kalitesini yiikseltmek. Uluslararas1 standartlara ulagmasini
gilvence altina almak amaciyla Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak,
SEE.PRD.05-Kalite Yonetim Sistemi Planlama Prosediirii hazirlanarak 5.3 Cikti baslig
altinda tanimlamalar yapilmis, ¢iktilar1 tanimlamak i¢in uygun yontemler kullanilmaktadir.
Ciktilarla ilgili yontemler faaliyetlerden beklenen kazanimlardir. Bu kazanimlar sertifika ile
tamimlanabilecegi gibi, faaliyet sonucunda form. liste vb. kayitlarla tanimlanabilir. (Ornegin
Tiirk Dili ve Edebiyat Dersinde Okunan kitap sayis1 gibi) Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan

HAZIRLAYAN ONAY

Kalite Yonetim Temsilcisi Okul Miidiirii

SEMSETTIN SEKIN ESRA KAPLAN AKPOLAT




TC. Kurum Kodu 722167
MILLi EGIiTiM BAKANLIGI Dokiiman No SEE.KEK.01
TOKIi SEHIT USTEGMEN EMRE ERCAN | Ik Yaymn Tarihi 03/03/2025
ILKOKULU Revizyon Tarihi 00
. . Revizyon No 00
KALITE EL KiTABI Sayfa No 20

Ilkokulu olarak, tiim proseslerde ¢iktmin durumunu, iretim ve hizmetin sunumu boyunca
izleme ve Olgme sartlar1 agisindan tanimlanmustir. Izlenebilirligi saglamak i¢in gerekli olan
dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza edilmektedir.

8.5.3 Miisteri veya dis tedarikciye ait miilkiyet

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, okulumuzun denetiminde oldugu
veya okulumuz tarafindan kullanildig: siirece, miisteri veya dis tedarik¢iye ait miilkiyete itina
edilmektedir. Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, miisteri veya dis tedarikciye
(kantine, 6grencilere, velilere vb.) ait miilk tanimlanmis, koruma ve giivenligi saglanmaktadir.
SEE.PRD.26-Dis Tedarik¢ci Kontrolii Prosediiriinde 5.4 Miisteri veya dis tedarik¢iye ait
miilkiyet bashgi altinda belirtilmistir.

8.5.4 Muhafaza

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, iiretim veya hizmet sunumu
esnasindaki ¢iktilari, sartlara uygunlugu gilivence altina almak igin gerekli oldugu derecede
kalite yonetim temsilcisi tarafindan SEE.PRD.23-Arsiv Kayit Prosediirii ne gore elektronik
ortamda ve dosyalama yontemiyle muhafaza edilmektedir.

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, okulumuzdan verilen belgeler ve
hizmetlerle ilgili teslimat sonrasi faaliyetler icin sartlar1 karsilanmaktadir. SEE.PRD.03-
Ogrenci Isleri Prosediirii 5.28 Teslimat sonrasi faaliyetler bashgmnda teslimat sonrasi
faaliyetleri tayin ederken, Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak birincil ve ikincil
mevzuat sartlarini, iiriin ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuglari, iiriin ve
hizmetlerin yapisi, kullannmi ve amaglanan Omriini, miisteri sartlarini, miisteri geri
bildirimlerini kapsamaktadir.

8.5.6 Degisikliklerin kontrolii

Meydana gelebilecek degisikliklerin kalite yOnetin sisteminin sapmasina izin
verilmemek amaciyla Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, sartlara uygunlugu
slirdiirmeyi giivence altina almak, iiretim ve hizmet sunumu i¢in degisiklikleri gerekli derecede
gozden gecirmek ve kontrol edilmesi SEE.PRD.24-Degisiklik Kontrolii, Sonuclarin
Degerlendirlmesi ve Gergeklestirlmesi Prosediiriinde belirtilmistir. Toki Sehit Ustegmen
Emre Ercan Ilkokulu olarak, gbzden gecirme sonuglarini, degisiklige onay veren kisi/kisileri ve
gbdzden gegirme sonucu ortaya ¢ikan gerekli her tiirlii faaliyeti belirten dokiimante edilmis bilgi
kalite yonetim temsilcisi tarafindan muhafaza edilmektedir.

8.6 Uriinlerin ve hizmetlerin piyasaya sunumu

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, egitim o&gretim faaliyetleri
Ogrenciye uygulamadan oOnce ders oOgretmenlerince gerekli kontroller, ders planlamalari
yapildiktan sonra ders sunumu SEE.PRD.03-Ogrenci Isleri Prosediiriine gore yapimaktadir.
Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak iiriin ve hizmetin sunumu ile ilgili
dokiimante edilmis bilgi ders Ogretmenleri tarafindan muhafaza edilmektedir. Dokiimante
edilmis bilgi kabul kriterlerine goére uygunlugun kaniti, miisteriye sunumu onaylayan
kisi/kisiler i¢in izlenebilir olarak belirlenmistir.
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8.7 Uygun olmayan ¢iktinin kontrolii

8.7.1 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, sartlara uymayan c¢iktilarin
istenmeyen kullanimi veya teslimatini Onlemek amaciyla SEE.PRD.17-Uygun Olmayan
Ciktimin  Kontrolii Prosediirii ile tanimlanmasmi ve kontrol edilmesini giivence altina
almmustir. Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak, uygunsuzlugun yapisi ve
uygunsuzlugun {iriin ve hizmetlerin uygunlugu tizerindeki etkisini esas alarak gerekli faaliyetler
5.2.Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii baglig1 altinda balirtilmistir.

8.7.2 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, uygunsuzlugu belirten, yapilan
faaliyetleri belirten, herhangi bir sarth kabulii belirten, uygunsuzlukla ilgili isleme karar veren
yetkiliyi belirten dokiimante edilmis bilgi SEE.FRM.75-Uygunsuzluk Takip Formuna
islenerek kalite yonetim temsilcisi tarafindan muhafaza edilmektedir.

9 PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 izleme, olcme, analiz ve degerlendirme
9.1.1 Genel

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak SEE.PRD.14-Izleme Ol¢me ve
Analiz Degerlendirme Prosediirii ile tayin edilmistir: Neyin izlenmesi ve 6l¢iilmesi gerektigini
(hedefler izlenir, 6l¢iiliir, neyin izlenmesi gerektigi hedeflerde belirtilmistir) gecerli sonuglari
giivence altma almak amaciyla ihtiya¢ duyulan izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme
yontemlerini (anket vb.) izleme ve 6lgmenin ne zaman gergeklestirilmesi gerektigini, izleme ve
O0lcme sonuclarmin ne zaman analiz edilmesi ve degerlendirilmesi gerektigi ilgili proses ve
prosediirde tayin edilmistir. Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak, kalite yonetim
sisteminin performansmi ve etkinligini YGG toplant1 giindemine almarak degerlendirmistir.
Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, sonuclarm kanit1 olarak, uygun dokiimante
edilmis bilgiyi kalite yonetim temsilcisi tarafindan muhafaza edilmektedir.

9.1.2 Miisteri memnuniyeti

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, ihtiyac ve beklentilerinin ne olciide
karsilandigina dair miisteri algilar1 SEE.A.01 -Veli Memnuniyeti Ve Ihtiya¢ Belirleme Anketi,
SEE.A.02 - Calisanlarin Katlimi Anketi, SEE.A.03 - Servis Araglart Memnuniyet Anketi,
SEE.A.04 - Kantin Hizmetleri Memnuniyet Anketi, SEE.A.05 -Yiiklenici Ihtiya¢ Belirleme
Anketi, veli toplantilari, takdir etmeler, SEE.FRM.36 -Sikayet Oneri Formu ile izlenmektedir.
Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, bu bilginin elde edilmesi, izlenmesi ve
gozden gecirilmesi icin Anket degerlendirme formlar1 ile sonuglar degerlendirilerek yontem
belirlenmistir.

9.1.3 Analiz ve degerlendirme

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak, izleme ve dlgmeden gelen uygun
veri ve bilgiyi SEE.PRD.14-Izleme Olcme Ve Analiz Degerlendirme Prosediiriine gore analiz
edilerek degerlendirilmektedir. Analiz sonuglari, iiriin ve hizmetlerin uygunlugu, miisteri
memnuniyet derecesi kalite yonetim sisteminin performans: ve etkinligi, planlamanin etkin
sekilde yapilip yapilmadigi, risk ve firsatlar1 belirlemek i¢in yiiriitiilen faaliyetlerin etkinligi,
dis tedarik¢ilerin  performansi, kalite yOnetim sisteminin iyilestirme ihtiyaglarini
degerlendirilmesi i¢in kullanilmaktadir. Belirlenen uygunsuzluklar i¢in SEE.FRM.52-Diizeltici
Onleyici Faaliyet (Dof) Formu onleyici Faaliyet Formu acilarak uygunsuzluk ortadan
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kaldirilir.  Uygunsuzluklarin ~ takibi  SEE.FRM.75-Uygunsuzluk Takip Formu

ilegergeklestirilir.

9.2 ¢ tetkik

9.2.1 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, kalite yonetim sisteminin:
Okulumuzun kendi kalite yonetim sistemi i¢in olan sartlarma, kalite yonetim sisteminin
standart sartlarina, etkili bir sekilde uygulanip uygulanmadigi ve stirekliliginin saglanip
saglanmadig belirlemek icin SEE.PRD.15-I¢ Tetkik Prosediiriine gore SEE.AS.02-I¢ Tetkik
Akis Semasina gore planli araliklarla i¢ tetkikler yapilmaktadir. SEE.RPR.09-I¢ Tetkik
Raporu diizenlenerek {ist yonetime sunulmaktadir.

9.2.2 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak: Siklik, ydntemler, sorumluluklar,
planlama sartlar1 ve raporlama dahil, ilgili proseslerin 6nemi, okulumuzu etkileyen degisiklikler
ve onceki tetkik sonuglari degerlendirilerek, SEE.PL.09-I¢ Tetkik Planmi planlanmis,
SEE.PRD.15-I¢ Tetkik Prosediirii hazirlanarak siirekliligi saglanmaktadir, SEE.PRD.15-I¢
Tetkik Prosediiriinde her bir tetkik icin tetkik kriterleri ve kapsam belirlenmis, tetkik
prosesinin objektifligi ve tarafsizligini glivence altina almak i¢in tetkikgileri segilerek, tetkikler
yapilmigtir, tetkik sonuclarmin ilgili yonetime rapor edilmesi kalite yOnetim temsilcisi
tarafindan yapilarak giivence altina almis, herhangi bir gecikmeye mahal vermeden uygun
diizeltmeler ve diizeltici faaliyetler SEE.FRM.52-Diizeltici Onleyici Faaliyet (Dif) Formu ile
gergeklestirilmis, tetkik programmin uygulandigimin ve tetkik sonuglarmnin kaniti olarak
dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza edilmistir.

9.3 Yonetimin gozden gecirmesi
9.3.1 Genel

Ust yonetim, Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulunun kalite yonetim sisteminin
amacina uygunlugunun, yeterliginin, etkinliginin ve Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan
[Ikokulunun stratejik yonii ile uyumlulugunun devamliligini giivence altma almak icin kalite
yonetim sistemini SEE.PRD.25-YGG Prosediiriine gore planli araliklarla gdzden
gecirilmektedir.

9.3.2 Yonetimin gozden gecirmesi girdileri

Yonetimin gozden gecirmesi: Toplant1 liyelerini SEE.TUT.03-YGG Toplanti Cagri
Tutanag ile 48 saat Oncesi toplantiya ¢agirilarak, oncelikli glindem maddeleri ile toplantiy1
gerceklestirir. Oncelikli giindem maddeleri; dnceki yonetim gdzden gegirmelerinde karar alman
faaliyetlerin durumu, kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler, ilgili
egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performanst ve etkinligi ile ilgili bilgi: Miisteri
memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler, kalite hedeflerine erisme derecesi,
proses performansi ile iiriin ve hizmetlerin uygunlugu, uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,
izleme ve Olgme sonuglari, tetkik sonuclari, dis tedarikgilerin performansi. kaynaklarin
yeterligi, risk ve firsatlarin belirlenmesi igin gergeklestirilen faaliyetlerin etkinligi, iyilestirme
icin firsatlar giindem maddeleri ve ilgili sonuglar alinarak planlanmasi SEE.PRD.25-YGG
Prosediiriine gore gerceklestirilir.

9.3.3 Yonetimin gozden gecirmesi ¢ciktilar
Iyilestirme icin firsatlar, kalite yonetim sistemi ile ilgili her tiirlii degisiklik ihtiyaci,
ihtiya¢ duyulan kaynaklar1 kapsamaktadir. Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan ilkokulu olarak,
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yonetimin gdzden gecirmesi sonuglarmmin kanit1 olarak dokiimante edilmis bilgiyi
SEE.RPR.04-YGG Cikt1 Toplanti Raporu hazirlanarak muhafaza etmektedir. Alinan kararlar
SEE.DU.07 - Ygg Alinan Kararlarin Duyurusu ile tim c¢alisanlara duyurulmustur.

10 IYILESTIRME
10.1 Genel

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak SEE.PRD.13-lyilestirme Prosediirii
hazirlanarak kalite yonetim sistemini daha iyiye gotiirmek icin iyilestirmeler yapilmaktadir.
SEE.PRD.13-Iyilestirme Prosediiriinde iyilestirme icin firsatlar tayin edilmis, miisteri
sartlarin1 karsilamak ve miisteri memnuniyetini arttirmak i¢in gerekli tiim faaliyetleri
uygulanmaktadir. Sartlar1 kargilamanin yani sira gelecekteki ihtiya¢c ve beklentilere de cevap
vermek amaciyla liriin ve hizmetleri iyilestirmek, istenmeyen etkileri diizeltmek, 6nlemek veya
azaltmak, kalite yonetim sisteminin performans ve etkinligini arttrmak icin SEE.FRM.52-
Diizeltici Onleyici Faaliyet (Dif) Formu hazirlanarak siirekli iyilestirme saglanmaktadir.
Gerekli goriildiigiinde yeniden yapilanma saglanmaktadir.

10.2 Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet

10.2.1 Sikayetlerden kaynaklananlar da dahil, bir uygunsuzluk olustugunda Toki Sehit
Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak: Uygunsuzluga tepki verilerek ve uygulanabildigi
sekilde: Uygunsuzlugu kontrol altina almak ve diizeltmek i¢in faaliyet SEE.FRM.52-Diizeltici
Onleyici Faaliyet (Dif) Formu yapilir, Sonuclarla ilgili gerekenleri SEE.PRD.17-Uygun
Olmayan Ciktinin Kontrolii Prosediiriine gore gerceklestirilir.

Uygunsuzlugun tekrar veya baSEE bir yerde olusmamasi i¢in nedenlerini ortadan kaldirmak
amaciyla gerek duyulan faaliyeti: Uygunsuzlugun gozden gecirilmesi ve analizi,
uygunsuzlugun sebeplerinin tespiti, benzer uygunsuzluklarin mevcut olup olmadigi veya ortaya
¢ikma potansiyelinin olup olmadigmin tespiti dikkate alarak SEE.FRM.52-Diizeltici Onleyici
Faaliyet (Dof) Formu degerlendirilir. K6k neden analizi yapilarak ihtiya¢ duyulan faaliyet
gerceklestirilir.  Gergeklestirilen diizeltici  faaliyetlerin  etkinligini  gozden gecirilerek
gerektiginde planlama esnasinda tespit edilen risk ve firsatlar1 giincellenerek gerektiginde,
kalite yonetim sisteminde degisiklik yapilir. Diizeltici faaliyet, karsilasilan uygunsuzlugun
etkisine uygun olarak diizenlenir.

10.2.2 Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, Uygunsuzluklarm yapisi ve
miiteakiben yapilan her tiirli faaliyet, diizeltici faaliyetlerin sonuc¢larinin kanit1 olarak
dokiimante edilmis bilgi kalite yonetim temsilcisi tarafindan muhafaza edilir.

10.3 Siirekli iyilestirme

Toki Sehit Ustegmen Emre Ercan Ilkokulu olarak, kalite yonetim sisteminin
uygunlugunu, yeterligini ve etkinligini siirekli iyilestirme ¢alismas1 SEE.PRD.13-Iyilestirme
Prosediirii gore yapilmaktadir. Okulumuz, siirekli iyilestirmenin bir parcasi olarak ele alinacak
ihtiya¢ veya firsatlarin mevcut olup olmadigmi tespit etmek icin analiz ve degerlendirmenin
sonuglari ile yonetimin gézden gegirmesinin ¢iktilarini dikkate almaktadir.
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