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1. AMAC

Kalite yonetim sistemini kapsayan i¢ ve dis kaynakli dokiimanlarin referans kalite yonetim sistemi standardina
uygun bir sekilde kurulmasini, uygulanmasini ve strekliligini saglamak.
2. KAPSAM

Bu prosediir kalite yonetim sistemi ile ilgili tim sistem doklmanlarini kapsar.

3. SORUMLULUK

e YOnetim Temsilcisi
4. UYGULAMA

4.1 Dokumanlarin Sayfa Yapisi
Kalite yonetim sistemi dokimanlarinin sayfa formatinda yer alan bagliklarin agiklamasi agagidaki gibidir.

4.2 Dokiimanlarin tist antet kismi agagidaki basliklardan olusur.

e KURULUS ADI - Kurulugun ticari unvani yer alir.
e DOKUMAN ADI  :Dokiiman adi yazilr.
e YAYINTARIHI  :Dékiimanin yayinlanmaya bagladigi tarihi belirtir.
e DOKUMANNO :Dokiimanin {i¢ harften ve iig sayidan olusan kodunu belirtir.
e REVIZYONNO :Dokiimanin ugradigi revizyon sayisi belirtilir.
e REVIZYON TARIHi : Dokiimanin revizyonunun yapildigi tarihi belirtir.
e SAYFANO : Sayfa numarasi/Toplam sayfa sayisini belirtir.
4.3 Dokimanlarin igerigi uygun oldugu takdirde asagidaki baslklardan olusur.
o AMAC : Dokiimanin ne amagla hazirlandigini belirtir.
e KAPSAM : Dokimanin kapsamini belirtir.
e TANIMLAR : Dokiimanda belirtilen terim veya kavramlarin olmasi halinde agiklamasi yapilir.
e SORUMLULUK :Dokimani uygulamada sorumlulugu olan kisilerin unvanlari belirtilir.
e UYGULAMA : Yapilan iglerin uygulama agamalari maddeler halinde yazilir.
e ILGILIi DOKUMANLAR: Dokiimanda atif yapilan dokiimanlarin dokiiman kodu ve dokiiman ad! belirtilir.
e ILGILI KAYITLAR :Dokiiman uygulanirken tutulmasi gerekli olan formlarin kodu ve adi belirtilir.

4.4 Dokiimanlarn alt antet kismi agagidaki basliklardan olusur.
HAZIRLAYAN : Dokiimani hazirlayan kisinin unvani, (istenirse adi soyadi) ve imzasi yer alr.
ONAYLAYAN : Doklimani onaylayan kisinin unvani, (istenirse adi soyadi) ve imzasi bulunur.

4.5 Dokiimanlarin Kodlanmasi
Yonetim Temsilcisi tarafindan dokimanlar asagida verildigi gibi ¢ harften olusan kisaltmalar kullanilarak
kodlanirlar.
Formlarda ise; Dokliman Kodu-Dokiiman No/Revizyon No/Revizyon Tarihi olarak kodlanirlar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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e KEK Kalite El Kitabi

e PRD Prosedirler

o GT Gorev Tanimlari

e TLM Talimatlar

o LST Listeler

e PLN Planlar

e DIS Dis Kaynakli Dokimanlar
e FRM Formlar

Dis kaynakl dokimanlarin kapak sayfasina veya gérllebilecek uygun bir yerine asagidaki ibarelerin yer

aldigi bir kase basilarak kodlanmasi saglanir.

verilir.

Dig Kaynakli Dokiiman
Dokiiman No | DIS-Ug basamakli rakamdan olusan sirali veya rasgele bir numara verilir.
Kayit Tarihi Dis kaynakli dokiimanin yayin tarihi belirtilir.
Revizyon No Dokimanin kurulusumuzda bulunan baskilarinin revizyon numarasi belirtilir.

4.6 Dokiiman No Verilmesi
Yonetim Temsilcisi tarafindan dokimanlara (¢ basamakli rakamdan olusan sirali veya rastgele dokiiman no

4.7 Revizyon No Verilmesi

e Yonetim Temsilcisi tarafindan dokiimanlara iki basamaktan olusan sirali revizyon numarasi verilir.
e Dokiman ilk yayinlandiginda revizyon no 00 olarak yayinlanir.

e Dokimanin revize olmasi durumunda revizyon no bir artirilarak yeni revizyon numarasi verilir.

e Dokimanin revizyon numarasinin 99 olmasi halinde bir sonraki revizyon numarasi 00 olarak baglatilir.
e Dis kaynakl dokiimanlarda ise; glincelleme sonucu esas alinir.

4.8 Yayin Tarihi Verilmesi

e Yonetim Temsilcisi tarafindan dokimanin revize edildigi tarih yazilir.

¢ Yayin tarihi ayni zamanda o dokimanin revizyon tarihidir.

e Dis kaynakli dokiimanlarda ise bu dokimanlarin yayin tarihi veya baski tarihleri esas alinir.

4.9 Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Onaylanmasi

Dokiiman Adi Hazirlayan Onaylayan
Kalite El Kitabi Yonetim Temsilcisi Okul Midurd
Prosedurler Yonetim Temsilcisi Okul Miduri
Gorev Tanimlari Yonetim Temsilcisi Okul Midurd
Talimatlar Yonetim Temsilcisi Okul Midurd
Listeler Yonetim Temsilcisi Okul Midurd
Planlar Yonetim Temsilcisi Okul Miduri
Dis Kaynakli Dokimanlar - -

e Dokimanlarin hazirlanmasi ve onaylanmasi yukaridaki tablo esas alinarak gergeklestirilir.
e Hazirlanan tim kalite yonetim sistemi dokUmanlari onaylanmadan dnce bu prosedlre uygunlugunun
kontroli Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Dokimanlarin kim tarafindan hazirlanip, kim tarafindan onaylanacagina karar verilemedigi durumlarda
Yonetim Temsilcisinin s6zIU karari uygulanir.

Dokiman degisiklikleri bir organizasyon degisikligi veya Okul idaresi tarafindan baska bir gérevlendirme
olmadigi takdirde orijinal metni hazirlayan ve onaylayan kisiler tarafindan gerceklestirilir.

4.10 Dokiimanlarin Dagitimi

4.11

Yonetim Temsilcisi tarafindan kalite yonetim sistemi dokimanlarinin orijinal nishasina dokimani
hazirlayan ve onaylayan kisilerin 1slak imzalarinin alinmasi saglanir.

Dokumanlarinin orijinal nishalari dokimani hazirlayan ve onaylayan kisilerin imzalamalarindan sonra
Yonetim Temsilcisi tarafindan bu dokimanlarin dagitim sayisi kadar fotokopileri gekilir.

Orijinal ntshadan cogdaltilan kalite yonetim sistemi dokimanlarinin her sayfasina Yonetim Temsilcisi
tarafindan mavi renkli “‘KONTROLLU KOPYA” kasesi vurulur.

Her sayfasina mavi renkli “KONTROLLU KOPYA” kasesi vurulan bu dokiimanlar Yénetim Temsilcisi
tarafindan dagitimin yapilacagi kisilere Dokiman Dagitim Formuna imzalarinin alinmalari karsihginda
dagitimi yapilir.

Yonetim Temsilcisi tarafindan gerek goértlmesi halinde; ayni dokimanin ayni kisiye farkli invanlarda
birkag adet dagitimin yapiimasinin gerekli oldugu durumlarda bu kisilere sahip oldugu Unvanlardan
yalnizca birine dagitimi yapilabilir.

Dis kuruluglara kontrolll kopya dagitiminin yapilmasinin gerekli oldugu durumlarda; Dokiman Dagitim
Formuna Yonetim Temsilcisinin imzasi alinarak bu kuruluslara dokiiman dagitimi yapilir.

Yonetim Temsilcisi tarafindan kaydi olusturacak kisi yada kisilere formlar; Dokiman Dagitim Formu ile
dagitilir. Bu kisiler formlari fotokopi yaptirmak veya matbaada bastirmak suretiyle kullanirlar.

Yonetim Temsilcisi, dis kaynakli dokimanlarin dagitiminin gerekli oldugu durumlarda; dis kaynakli
dokimaninin orijinalini vermek veya orijinalinden fotokopi yaptiriimasi suretiyle Dokliman Dagitim Formu
ile ilgili birimlere Dis Kaynakli Dokiimanlarin dagitimini gerceklestirir.

Dis kaynakli dokimanin fotokopisinin verilmesinin gerekli oldugu durumlarda; Yénetim Temsilcisi
tarafindan dis kaynakli dokiimanin kapak sayfasina mavi renkli “KONTROLLU KOPYA” kasesi vurulur.
Kurulusumuz personelinin bagli oldugu birim amirine dagitimi yapilan dokimanlardan haberdar olmasi
veya ulagmasinda ilgili birim amirleri sorumludur.

Dokiimanlarda Degisikliklerin Yapiimasi

Dokimanlari hazirlayan veya onaylayan kisiler tarafindan dokiimanda degisiklik yapilmasinin gerekli
oldugu durumlarda s6z konusu yapiimasini istedigi degisiklikleri Yonetim Temsilcisine sozlu olarak iletir.
Yonetim Temsilcisi s0z konusu degisiklikleri dokiimanin orijinal nishasinda ya da kontrolli kopyasinda
uygun bir sekilde belirtmek suretiyle degisikliklerin yapiimasini saglar.

ic tetkik veya dis tetkik sonucu dokiimanlarda degisiklik yapiimasinin gerekli oldugu durumlarda Yénetim
Temsilcisi tarafindan s6z konusu degisiklikler re’sen gergeklestirilir.

DokUmanlarin her hangi bir kisminda degisiklige gidilmesi halinde; s6z konusu degisiklikler yapilarak
dokimanin tamami yeniden yayinlanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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412 Revize Edilen veya iptal Olan Dokiimanlarin Toplanmasi

Revize edilen veya iptal olan dokimanlarin yirurlikten kalkan kontrolli kopyalari Yonetim Temsilcisi
tarafindan ilgili kullanim yerlerinden yanliglkla kullanimini engellemek amaciyla hemen toplanarak
yirtilmasi veya karalama k&gidi olarak kullaniimasi saglanir.

Yonetim Temsilcisi geri alinan bu kontrollli kopyalarin ilgili kisilerden aldigina dair geri alma tarihini
Dokiman Dagitim Formuna elle islemek suretiyle bu dokiimanlarin toplanma tarihini belirtir.

4.13 Dokiuman Gegerliliginin Kontroli

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin her sayfasinda mavi renkli “KONTROLLU KOPYA” kasesi
basilmissa gecerlilik kazanir aksi halde bu dokimanlar kalite yonetim sistemi dokimani niteligi
tasimazlar.

Guncelligini yitirmis  dokumanlarin istenmeyen kullaniminin - énlenmesi ve herhangi bir amagla
saklanmalar durumunda revize olan dokiimanlar igin kirmizi renkli “REVIZE EDILDI" kasesi, dokiiman
iptal edilmisse kirmizi renkli “IPTAL OLDU” kasesi Yonetim Temsilcisi tarafindan vurularak ilgili
birimlerde bu dokimanlarin belirli bir stire daha kullaniimalari saglanir.

414  Dokumanlarin Guncellestirilmesi

Kalite yonetim sistemi doklimanlari Yonetim Temsilcisi tarafindan her tg yilda bir belgelendirme denetimi
oncesinde gdzden gegirilir.

Yonetim Temsilcisi tarafindan gézden gegirilen orijinal dokimanlarin gézden gegirildigine dair Dokiman
Dagitim Formuna giincelleme tarihini yazarak imza edilmesini saglar.

Yonetim Temsilcisi; Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin yeni yayinlanmasi, revize edilmesi veya iptal
olmasi gibi islemleri; Dokiman Takip Formuna kayit eder.

Dokiman Takip Formunda toplam yeni yayin, revize edildi ve iptal oldu islemleri 99 adet olmasi halinde
bu bilgiler Dokiiman Ana Listesine gegirilerek Dokliman Ana Listesi revize edilir.

Yonetim Temsilcisi tarafindan Dokiman Ana Listesinin revize edilmesinde sonra yeni bir Dokiiman
Takip Formu agilarak yeniden tutulmaya baslanir.

Yasal mevzuatlar ve Turk Standardi gibi dis kaynakli dokimanlarin gincelligi ise; Yonetim Temsilcisi
tarafindan internetten ilgili dokiimanlarin yer aldigi web sitesine giriimesi suretiyle kontrol edilir ve bu
dokumanlarda degisiklik olmasi halinde gerekli degisikliklerin yapilmasi saglanir.

4.15 Dokiimanlarin Muhafazasi

Kalite yonetim sisteminde kullanilan tim dokimanlarin orijinal nishalari Yonetim Temsilcisi tarafindan
kendi biriminde klasérler icerisinde poset dosyalara konularak veya dijital ortamda muhafazasi saglanir.
Birimlerdeki dokUmanlar kullanim alanlarinda dosyalar igerisinde veya uygun yerlerde asiimasi suretiyle
kullanilmalari veya muhafaza edilmesi saglanr.

ILGILi DOKUMANLAR

» Dokiiman Ana Listesi (LST-001)
» Dokiiman Dagitim Formu (FRM-001)
» Dokiiman Takip Formu (FRM-002)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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1. AMAC

Kalite yonetim sisteminin ilgili yonetim sistemi standardmin sartlarina uydugunu, etkin olarak

uygulandigini ve stirdiiriildiiglinii, teyit etmek i¢in planli araliklarla i¢ tetkik faaliyetlerinin

yapilmasini saglamak.

2. KAPSAM

Bu prosediir i¢ tetkik faaliyetlerini kapsar.
3. SORUMLULUK

e YOnetim Temsilcisi

e ¢ Tetkikgiler

4. TANIMLAR

I¢ Tetkik: Kurulusun kendi sistemini kontrol etmesi.
Dis Tetkik: Kurulusun belgelendirme kuruluslar1 veya miisterileri tarafindan tetkik edilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getirilmemesi.

5. UYGULAMA

Kalite yonetim sisteminin etkin olarak uygulandigini ve siirdiiriildiiglinii, teyit etmek igin
kurulus organizasyon yapisi igerisinde yer alan birimler yilda en az bir kez ic¢ tetkike tabi
tutulur.

Belgelendirme tetkiki 6ncesinde rastgele bir zamanda olagan tistii i¢ tetkikler yapilabilir.

Her yil olagan olarak yapilan yonetimin gézden gec¢irmesi toplantisinda Yonetim Temsilcisi
tarafindan birim amirlerinin de goriisleri alinarak Nisan duruma gore Mayis ayinda yapilmasi
amaciyla I¢ Tetkik Plan1 hazirlanir.

Hazirlanan I¢ Tetkik Planinda tetkik tarihi, tetkik saati, tetkik ekibi, tetkik edilecek birim

bilgileri yazilarak Nisan aymin ilk haftasinda birimlere bu planin dagitimi yapilir.

I¢ tetkikler, tarafsiz tetkikcilerden olusan en az bir kisiden olusan tetkik heyeti tarafindan
gerceklestirilir.

I¢ tetkikgiler okul icinde veya disinda diizenlenen kurulus ici kalite tetkikgisi egitimi almis
veya disaridan kurulus ici kalite tetkikcisi sertifikasina sahip kisilerden segilir. Ancak

disaridan bir tetkik¢i bulunamamasi durumunda kurum iginde kurulus i¢i kalite tetkikgisi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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belgesi olan tetkik¢i tarafindan kurum icinde egitim verdigi kisilerden tetkik heyeti
olusturulabilir.

Tetkik ekibinde i¢ Tetkik Planinda ismi dnce yazilan tetkikci bas tetkik¢i olarak gdrev yapar.
Bas tetkikei; tetkikin yOnetiminden, raporlanmasindan ve tetkik Oncesi hazirliklardan
sorumludur.

Her hangi bir nedenden dolay1 yapilamayan i¢ tetkikler i¢ Tetkik Planinda her hangi bir

degisiklik yapilmadan planlanmis olan tetkik tarihini takip eden 3 ay igerisinde yapilir.
Tetkikciler Tetkik Soru Listesini ve kalite yOnetim sistemi dokiimanlarmi ve mevcut
uygulamalar1 incelemek suretiyle tetkik faaliyetlerini gergeklestirirler.

Bas tetkik¢i tetkik sonucu tespit etmis oldugu gozlemleri ile ilgili sonuclari;; Tetkik

Uvygunsuzluk Raporunda belirtir.

Bas tetkikei tarafindan diizenlenen Tetkik Uygunsuzluk Raporlari tetkikin bitmesinden sonra

Yonetim Temsilcisine iletilir.

Yonetim Temsilcisi kendine iletilen Tetkik Uygunsuzluk Raporlarini numaralandirarak

fotokopi yapar.

Yonetim Temsilcisi Tetkik Uygunsuzluk Raporlarinin fotokopilerini uygunsuzlugun tutuldugu

kisiye verilir.
Uygunsuzlugun tutuldugu kisi s6z konusu tutulan uygunsuzlukla ilgili olarak yapilan diizeltici

faaliyetleri Tetkik Uygunsuzluk Raporuna yazarak bas tetkik¢iye verir.

Bas tetkikei kendisine iletilen Tetkik Uygunsuzluk Raporunda belirtilen diizeltici faaliyetlerin
yapilip yapilmadigini yerinde inceler.

Inceleme sonucundaki kanaatlerini Tetkik Uygunsuzluk Raporunun fotokopisi iizerinde

belirterek Tetkik Uygunsuzluk Raporunu Yonetim Temsilcisine iletir.

Yonetim Temsilcisi bas tetkikei tarafindan Tetkik Uygunsuzluk Raporu iizerindeki takip

sonucu bilgilerini esas alarak kapatilmasi ile ilgili goriislerini Tetkik Uygunsuzluk Raporunun

orijinal niishasi iizerinde belirtir.

Tetkik Uygunsuzluk Raporunun tetkik edilen kisi tarafindan belirtilen termin tarihinde

iletilmemesi halinde; bas tetkik¢i tarafindan gerekli uyarilar tetkik edilen kisiye ve/veya birim

amirine yapilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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e Belgelendirme kuruluslar1 tarafindan yapilan dis tetkiklerde bulunan uygunsuzluklar veya

tavsiyeler ile ilgili diizeltmeler Yonetim Temsilcisi tarafindan re’sen yapilir.

ILGILI DOKUMANLAR
» I¢ Tetkik Plan1 (PLN-002)
» I¢ Tetkik Soru Listesi (FRM-033)
» Tetkik Uygunsuzluk Rapor Formu (FRM-006)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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1. AMAC
Kalite yonetim sisteminin uygulamasi sonucunda olusturulan kayitlarinin tanimlanmasi, muhafazasi, korunmasi,
tekrar elde edilebilir olmasi, saklanmasi ve elden cikarilmasi igin gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak.

2. KAPSAM
Bu prosedir kalite yonetim sistemi ile ilgili dokiiman ve kayitlari kapsar.

3. TANIMLAR
e Birimde saklama siiresi: Kaydin olusturulduktan sonra biriminde bekletilmesi gereken stre.
Arsivde saklama siiresi: Kaydin arsive tesliminden sonra imha edilene kadar gegen stre.

4. SORUMLULUK
Yonetim Temsilcisi
idari Personel
Yardimci Personel

5. UYGULAMA
Kalite kaydini olusturan birim personeli yil igerisinde olusturduklari kayitlari dosyalarda veya klasorde
yipranmayacak bir sekilde aralik ayinin son haftasina* kadar birimlerinde muhafaza edilmesini saglar.
Yardimei Personel tarafindan her yil ocak ayinin ilk haftasinda ig iletisim Formu ile bir énceki takvim yilina ait olan
kayitlarin tasnif edilmesi yontnde bir duyuru yapilir.
Kalite kaydini tutan ilgili birim personeli biriminde arsive teslim edilecek olan kayitlar ile ilgili olarak asagida belirtildigi
sekilde kayitlar tasnif edilir.
o lgili birim personeli kendi birimlerine ait olan kayitiari tek tek elden gegirerek tasnif ederler.
e Tasnif ettikleri kayitlari giin, ay ve yil sirasina gore, kronolojik siraya konur.
e Kronolojik siralama iglemi, en eski tarihten baglamak tzere yapilir.
e Uzerinde yalnizca ayi olup, giinii belli olmayan kayttlar, siralamada, kaydin sayisi gibi bir ipucu olacak bir
unsura sahip degilse, bunlar bulunduklari ayin sonuna toplu olarak konulur.
Uzerinde giin ve ay olmayip sadece yil yazili olanlar, ait olduklari yilin en sonuna konulur.
e Uzerinde yazili bir tarih olmadi§i halde, tahmini tarihlemesi yapilan kayitlarda, ait olduklari yilin, ayi ve giinii
belli olmayan kayitlari arasina konulur. Tahmini tarihlemesi kaydi, koseli parantez icerisinde gosterilir.
e Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadi§ina bakilir, eksikler varsa tamamlanir.
e Tasnif ve uygunluk kontroll, ilgili birim personeli ile ilgili birim amirleri tarafindan mistereken yapilir.
e lgili birim personeli yukarida belirtilen tasniflemeyi ve uygunluk kontrolii yaptiktan sonra; arsive teslim
edilmesi gereken kayitlari Yardimci Personele verir.
e Yukaridaki tarihlemede egitim dgretim yili baz alinabilir ve bu durumda stire¢ temmuz ayinin son haftasinda*
baglatilir.
Kalite kaydini tasnifleyen birim personeli ocak ayinin ikinci haftasinda tasniflemis oldugu kalite kayitlarini Yardimel
Personele getirir.
Yardimci Personel birim personelinin getirmis oldugu kalite kayitlarini Arsiv Tanimlama Formunda tanimlanmasini
sa@layarak arsive yerlestirilmesini saglar.
Arsiv Tanimlama Formunda tanimlanan kalite kayitlari; Arsiv Kayit Formunda kayit edilir. Arsiv Kayit Formuna toplam
99 adet arsiv kaydinin yapiimasi halinde; yeni bir Arsiv Kayit Formu agilarak kayitlarin burada tutulmasi saglanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Arsive teslim edilen kayitlar; dosyalarda, klasorlerde, dolaplarda, kutularda veya raflarda arsivde saklama suresi
boyunca uygun bir sekilde saklanmasini ve muhafaza edilmesi saglanir.

Herhangi bir kayita bagka bir kisinin bilgi amagli olarak ulasmak istemesi halinde; ilgili kisi tarafindan ig iletigim
Formu diizenlenerek idari Personele iletir.

dari Personel g iletisim Formuna istenen kaydin ne zaman getirilecedi bilgilerini ve kaydi isteyen personelin
imzasini alarak istenen kalite kaydin ilgili personele verilmesini saglar.

Arsivden cikan kayitlarin getirilip getirilmediginin takibi Yardimci Personel tarafindan saglanir.

Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlar ise; kaydi olusturan yetkili personel tarafindan veri kaybina ugramamak
amaciyla gunluk, haftalik, aylik periyotlardan kendi calismasina uygun bir periyot belirleyerek verilerin disket, CD
veya yedekleme Unitesine yedeklemek suretiyle verilerin muhafaza edilmesini saglar.

Yonetim Temsilcisi Kalite Kayitlari Listesine gore arsivde saklama sureleri dolan kayitlari; ocak ayinin ilk haftasinda
ve ya temmuz ayinin son haftasinda yirtmak veya kagit hurdasi yapmak suretiyle degerlendiriimesini saglar.
Yardimci Personel tarafindan imha edilen kalite kayitlarinin imha edilenleri Arsiv Kayit Formunda belirtilir.

Arsivin korunmasi ve gerekli dnlemlerin alinmasi Yardimci Personel tarafindan saglanir.

ILGILI DOKUMANLAR
> Kalite Kayitlar Listesi (LST-002)
> g lletisim Formu (FRM-003)
> Arsiv Kayit Formu (FRM-040)
> Arsiv Tanimlama Formu (FRM-039)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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1.

AMAG

Okulumuzda egitim ve 6gretim hizmetlerine iligkin belirlenen sartlara uymayan dranlerin yanhslikla kullanimini ve
hizmetlerin devamini dnlemek amaciyla gerekli dnlemlerin yetkili personel(ler) tarafindan alinmasini saglamak.

2,

3.

5.

KAPSAM: Bu prosedur uygun olmayan Urtin veya hizmet faaliyetlerini kapsar.

TANIMLAR
Uygunsuzluk: Belirlenen sartlara uymama durumu.

SORUMLULUK
Yonetim Temsilcisi

UYGULAMA

Okulumuz agisindan egitimle ilgili esaslari KEK'te belirtilen gerekli kanun, mevzuat, yonetmeliklerle
tanimlanmis olup bunlara aykiri hareketlerde bulunulmasi halinde yapilmasi gerekenler yine bu ydnetmelikler
kapsaminda tanimlanmigtir.

ILGILI DOKUMANLAR

>

YV V. .V V VYV VY V

657 Devlet Memurlari Kanunu (DIS-001)

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu (DIS-002)

Okul Oncesi Egitim Programi (DIS-003)

MEB Okul Oncesi ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi (DIS-004)
1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu (DIS-005)

222 Saylli ilkdgretim ve Egitim Kanunu (DIS-006)

ikégretim Miifredat Programi (DIS-007)

Turkiye Yuzyili Maarif Modeli(DIS-009)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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1. AMAG
Bu prosedurin amaci; risk ve firsatlari degerlendirmeye yonelik faaliyetlerin belirlenen sartlara uygunlugunu
saglayacak bir yontem olusturmaktir.

2. KAPSAM
Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda belirlenen prosesler igin risk ve firsatlarin degerlendiriimesi
faaliyetlerini kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde gegen;
e Risk: Belirsizligin hedefler iizerindeki etkisini,
Firsat: Riskin olumlu yanlar1 ve saglayabilecegi olas1 kazanglari,
Tehdit: Riskin olumsuz yanlar1 ve neden olabilecegi olas1 kayiplari,
Olasilik: Bir olayin belirli bir zaman diliminde gergeklesmesi durumunu,
Etki: Bir olaym meydana gelmesi halinde, hedef ve faaliyetler {izerinde yaratacagi sonucu,
Risklere Cevap Verilmesi: Riski degistirme (riskten kaginma, risk kaynagini ortadan kaldirma,
olasihig1 degistirme, riski diger taraflarla paylasma vb.) siirecini,
e Risk Toleransi: Kurulus veya paydaslarin hedeflerini ger¢eklestirmek i¢in risk islemeden sonra
risk tasimaya hazir olma durumunu,
e Risk Tutumu: Kurulusun riski degerlendirmek ve neticesinde takip etmek, kabul etmek, almak
ve ondan kagmak ile ilgili yaklagimini,
e Risk Analizi: Riskin dogasini anlama ve risk seviyesini belirleme siirecini,

e Risk Degerlendirilme: Hedeflerin elde edilmesine yonelik olan risklerin tanimlanmasi ve analiz
edilmesini, ifade eder.

4. SORUMLULUK
Prosediiriin uygulanmasindan kalite yonetim sistemi kapsaminda belirlenen proseslerin yiiriitiildiigi
birim yoneticileri sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1 Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri
KYS’nin istenen sonuglara ulagmasi igin glivence vermek, olumlu etkileri artirmak, istenmeyen etkileri nlemek
veya azaltmak ve iyilestirmeyi hayata gecirmek i¢in risk ve firsatlar belirlenir.
5.2 Risk ve Firsatlar1 Belirleme Sekilleri
Riskler asagidaki yontemlerden biri veya birkagi kullanilarak belirlenir.
e Beyin firtmasi
e Dahili Analiz
e Eski Veriler
e s Akis Analizi

Beyin Firtinasi: 5-9 kisi ile yapilan, fikir yiirlitme ve tartismalari igeren ¢alismalardir. Grup ¢aligmasindaki
tartigmalarda miilakat ve atolye ¢aligmasi sonuglar1 6nemli bir temel olusturmakla birlikte, bunlarin diginda yeni
fikirler de ele alnir. Bu ¢alismalar, miilakat ve atolye ¢aligmalarindan elde edilen sonuglarin pekistirilmesi igin
onemli bir islev gortir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Dahili Analiz: Birimlerin personel toplantilart aracilig ile yaptiklar1 miizakerelerdir.
Eski Veriler: Gecmiste yasanmis olaylarm sebep ve kokenlerinin arastirilmasidir.
Is Akis Analizi: Girdiler, gorevler, sorumluluklar ve ¢iktilarm bir siire¢ olarak ele alinip incelenmesidir.

5.3 Risklerin Degerlendirilmesi

Risklerin degerlendirilmesi, idarenin daha Onceden belirlemis oldugu amag¢ ve hedeflerine ulasmasini
etkileyebilecek beklenen ve beklenmeyen her hangi bir faktoriin analiz edilerek etki ve olasilik acisindan
degerlendirilmesidir.

Her riskin olma olasilif1 ve etkisinin hesaplanmasi ile her bir risk i¢in risk puani bulunur. Daha dnceden tespit
edilmis olan riskler gerceklesme durumu ve gerceklesmesi halinde hedef ve faaliyetler {izerindeki yaratacagi
sonuglar agisindan degerlendirilir.

Risklerin olasilik ve etkileri 1-6 arasinda rakamlarla gosterilir. 1 rakami olasilik i¢in en diisiik risk gerceklesme
oranin1 gosterirken 6 en yiiksek olasiigin alacagi deger olacaktir. Etki agisindan ise 1 rakami riskin
gerceklesmesinin doguracagi sonucun ¢ok az dnemi oldugu; 6 rakami bu sonucun ¢ok dnemli oldugu anlamina
gelir. Risklerin olasilik ve etki acisindan 1 ila 6 arasinda hangi degeri aldig1 belirlenir.

Riskin gerceklesme olasihig ve etkisi agagidaki kriterler goz Oniine alinarak hesaplanir.

OLASILIK | OLASILIK FREKANS | FREKANS SIDDET | SIDDET
DEGERI DEGERI DEGERI
6 Kesin 6 Her Zaman Olabilir | 40 Idari
Tedbir(Gorevden
Alma-Goérev  Yeri
Degisikligi)
5 Oldukga 5 Stk Sik  Olabilir | 30 Adli Cezalar
Miimkiin (Ayda 1-5 arasi)
4 Miimkiin 4 Ara Sira Olabilir (3 | 20 Idari Cezalar
ayda 1)
3 Miimkiin  Fakat | 3 Sik Degil(6 Ayda 1) | 10 Hicbir Zarar Gelmez
Diisiik
2 Beklenmez Fakat | 2 Seyrek (yilda 1)
Miimkiin
1 Beklenmez 1 Cok seyrek (3 yilda
bir)
Risk Degerlendirme=0Olasilik x Frekans x Siddet
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Miduri
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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RiSK DEGERI RiSK DEGERLENDIRME SONUCU

800<R<1440 Tolerans Gosterilemez Risk,
Hemen gerekli 6nlemler alinmali / veya tesis, bina, ¢gevrenin
kapatilmas diisiiniilmelidir.

500<R<800 Esash Risk,
Kisa donemde iyilestirilmelidir (birkag ay i¢inde).
300<R<500 Onemli Risk,
Uzun donemde iyilestirilmelidir (yil i¢inde).
150<R<300 Olas1 Risk,
Diizeltici Faaliyet acilir.
R<150 Onemsiz Risk,

Onlem oncelikli degildir, hicbir sey yapma ihtiyaci yoktur.

5.4 Risklerin Onceliklendirilmesi:

Risklerin 6l¢iilmesi sonucu elde edilen puanlar en yiiksek puandan baglayarak 6nem derecesine gore siralanir.
Her birim kendi risk belirleyerek bu dogrultuda dnceliklendirme yapar.

Riskler her zaman puanlara gore degerlendirilmeyebilir. Y Onetim; puam diisiik olsa bile, olasilig1 ¢ok diisiik
ancak etkisinin ¢ok yiiksek oldugu, yani hedefleri dogrudan etkileyebilecek risklere 6ncelik verebilir.

Risklerin 6ncelik siras1 belirlendikten sonra risklere verilecek cevaplar kararlastirilir ve aksiyonlar belirlenir.

5.5 Risklere Cevap Verilmesi

Risklere cevap verilmesi; idareler tarafindan tespit edilen ve degerlendirilen risklere verilecek cevap ve
aksiyonlarin belirlenmesi, bu baglamda beklenen tehditlerin azaltilmasi ve/veya ortaya c¢ikacak firsatlarin
degerlendirilmesidir.

Risklere cevap vermenin amaci, riskin olasiigini ve/veya etkisini azaltarak Ongoriilen hedefe en etkin
sekilde ulasmaktir.

Belirlenen risklere cevap verilmesinde 4 yontem kullanilmaktadir:
e Bilincli bir kararla riski almak (kabul etmek),
e Kontrol etmek,
e Devretmek,
e Riskten kagmmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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KYS’nin etkinliginin iyilestirilebilmesi ve siirdiiriilebilirligi i¢in prosesler ile entegrasyonu saglanir.

5.6 Risklerin Gozden Gecirilmesi ve Raporlanmasi

Zaman igerisinde kosullarin degismesi veya alman 6nlemler sonucunda riskler, etki - olasilik yoniinden degisiklik
gosterebilir. Yine degisen kosullar yeni risk alanlarini ortaya ¢ikarabilir. Bu nedenle, tespit edilen risklerin ve risk
yOnetim siirecinin her yoniiyle, belirli araliklarla gozden gegirilmesi gerekir.

Uygulamada; risklerin degerlendirilmesi i¢in, Risk Analizi Formu doldurulur.

6. ILGILI DOKUMANLAR
> Her Birimin Ilgili Proses Karti
» Risk Analizi Formu (FRM-042)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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1. AMAC

Uygunsuzluk yonetimi, diizeltici 6nleyici faaliyetler prosediiriiniin amaci; tespit edilmis uygunsuzluk
veya potansiyel uygunsuzluk durumlarinin saptanmasi ve olumsuzluklarin giderilerek kalite yonetim
sisteminin stirekli olarak iyilestirilmesi i¢in yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Okuldaki tiim birimleri ve her tiirlii uygunsuzlugu Uygunsuzluk yonetimi, diizeltici 6nleyici faaliyetler
prosediirii kapsar.

3. TANIMLAR

Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilememesi.

Saptanmis (Mevcut) Uygunsuzluk: Uygunsuzlugun ortaya ¢iktigmin tespit edilmis olmasi.

Potansiyel Uygunsuzluk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya ¢ikmadigi, fakat ¢ikma olasiligimin bulundugu
durum.

Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin ortadan
kaldirilmast i¢in yapilan faaliyet.(Onleyici faaliyet uygunsuzlugun olusumunu dnlemek i¢in yapilirken,
diizeltici faaliyet uygunsuzlugu gidermek ve tekrarini dnlemek icin yapilir.)
4. SORUMLULUKLAR
Uygunsuzluk yonetimi, diizeltici faaliyetler prosediiriiniin hazirlanmasi ve yonetiminden Y onetim

Temsilcisi sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. Uygunsuzluk Kaynaklart

Okul Kalite Yonetim Sistemi, 6grenci ve velilerin ihtiya¢ ve beklentilerini karsilamay1r ve memnuniyet
diizeyini arttrmay1 amaclar. Bu amaca ulasabilmek icin ¢esitli gerekliliklerin yerine getirilmesini
saglamaya calisir. Bu gereklilikler temel olarak; yasal mevzuatta, ilgili standartlarda ve okul Kalite
Yonetim Sistem dokiimantasyonunda tanimlanmistir. Dolayisiyla, bu gerekliliklere uygun olmayan tiim
durumlar kalite yonetim sistemi i¢gin bir uygunsuzluk olarak tanimlanir.

5.2. DF Yonetimi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.2.1. DF Talep Edilmesi islemleri

Mevcut/potansiyel uygunsuzluklar tiim personel tarafindan tespit edilebilir. Uygunsuzlugu tespit eden
personel, DF Formu doldurur. Personel, DF Formu’nu birim amiri iletir.

DF talep eden kisi, DFF Formu’nda, uygunsuzlugu tespit eden kisi tarafindan doldurulacagi belirtilen
boliimii doldurur. DFF talep eden kisinin, Formu doldururken, Faaliyet Tiirti ve Tekrarlayan Uygunsuzluk
olup olmadig1 konusunda tereddiidii varsa bu kisimlar1 bos birakabilir. DF talep eden kisi tarafindan,
uygunsuzlugun tanimi anlagilr ve somut bir bicimde yazilir ve imza atilarak Form, Kalite
Koordinatorliigiine gonderilir.

5.2.2. DF Kaydimin Yapilmasi islemleri

Kalite Koordinatorliigii, gelen Formu inceleyerek, Formun, DF talep eden kisi tarafindan doldurulan
(veya bos brrakilan) Faaliyet Tirii, Tekrarlayan Uygunsuzluk ve Tespit Tiiri kisimlarindaki
tamamlanabilir eksiklikleri veya diizeltilebilir hatalar1 giderir.

DF talebi sisteme uygunsa, Diizeltici Faaliyet (DF) Takip Listesi’ne kaydedilir ve Listedeki sira
numarasina gére DF Formu’na “DF NO” verilir. DF Takip Listesi’ne kayit tarihi, DF’iin agilis tarihidir.
DF talebi sisteme uygun degilse DF Takip Listesi’ne kaydedilmez ve gerekgesiyle birlikte reddedilir.
Kalite Koordinatorligii, DF Takip Listesi’ne kaydedilen DF Formu’nu kok neden ve faaliyetler
belirlenmek {iizere ilgili birime gonderir.

5.2.3. DF Acilan Birim Tarafindan Yapilacak islemler

DF agilan birimin Kalite Sorumlusu, uygunsuzluga yonelik olarak yapacagi faaliyetleri, sorumlu ve
termin belirtmek sureti ile Form iizerine kaydeder ve Birim Y®&neticisine veya Ilgili Birim Sorumlusuna
onaylatir.

DF acilan birimin Kalite Sorumlusu, kendisine bildirilen uygunsuzlugu inceler ve eger gerekiyorsa ilk
etapta acil gecici faaliyetleri baslatir. (Bu faaliyetler uygunsuzlugun devam etmemesi ic¢in siirecin
durdurulmasimi da gerektirebilir.) Kalite Sorumlusu, baslattig1 gecici faaliyetleri DF Formu’nun ilgili
kismina yazar ve okul miidiiriine bildirir. Okul miidiirii, baslatilan gecici faaliyetin o anda uygunsuzlugu
durduracak nitelikte olmadigmna karar verirse; ilgili gecici faaliyeti kabul etmeyebilir, yeni bir gegici
faaliyet planlanmasi isteyebilir ya da gecici faaliyet Onerebilir. Kalite Sorumlusu, uygunsuzluk, eger
somut bir iiriin (malzeme, arag, gereg, tesis vb.) ile ilgili ise, Oncelikle bunlarin yanlighikla kullanimini ve

bunlarin kullanimindan dogabilecek zararlar1 engeller. Bu amagla uygunsuz iriiniin niteligi uygun bir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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sekilde tamimlanir. (Ornegin, uyar1 yazilari, tabelalar, uygun olmayan iiriiniin ayr1 bir yere almarak izole
edilmesi vb.).

DF acilan birimin Kalite Sorumlusu, bildirilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak en ge¢ 5 isgiinii i¢inde kok
neden analizi ¢aligmasini yapar/yaptirir ve de ¢ikan kok neden ile ilgili kalic1 faaliyet(ler)i, faaliyetin
sorumlusunu ve faaliyet icin Ongoriilen termini belirleyerek Formu, okul miidiiriine iletir. Termine,
faaliyetin tamamlanmasi i¢in dngoriilen tarih giin/ay/yil olarak yazilir.

Kok nedenler analiz edilirken 5 Neden Metodolojisi kullanilabilir. Amagc; hataya sebebiyet veren en az 5
nedeni bulup son nedenden baslaylp ilk nedene kadar tiim nedenler hakkinda iyilestirmeler
planlayabilmek ve hatasizlastirmay1 saglayabilmektir.

Okul miidiirii, gelen DF Formu’nda yazili olan kdk neden analizini ve alinacak kalic1 faaliyetlerin sisteme
uyumunu inceler. Bu asamada okul miidiirii, ilgili kok nedenin ve/veya kalic1 faaliyetin hatanin
oldiiriilmesine ve tamamen ortadan kaldirilmasina yonelik olmadigina karar verir ise; ilgili kok neden
ve/veya kalict faaliyeti kabul etmeyebilir, yeni bir kok neden ve/veya kalici faaliyet planlanmasi
isteyebilir ya da kalic1 faaliyet Onerebilir. Kok neden ve faaliyetleri belirlenen DF formlarmin aslh
saklanmak iizere Yonetim Temsilcisine iletilir ve onaylanan formun elektronik kopyasi ilgili kisi yada
kalite sorumlusuna iletilir.

5.2.4. DF’iin Kapatilmasi

Yonetim Temsilcisi, kabulil yapilan faaliyetlerle ilgili verilmis olan terminleri takip edebilmek amaci ile,
DF Takip Listesi’ne kaydeder ve verilen bu terminler dogrultusunda takipleri gerceklestirir. Takip 2
sekilde olabilir.

1-Reel olarak boliime gitmeyi gerektirmeyen ve sadece dokiimantasyon degisikligi ya da yaymi ile
kapatilabilecek durumda olan DF’ler icin, sadece ilgili dokiimanin goriilmesi ve sisteme uyumunun
incelenip onaylanmasi sonucu DF kapatilir.

2-Reel olarak boliime gidip yerinde tespit yapilmasi gereken durumlarda ise, okul miidiirii adina bir
temsilci, ilgili birime giderek yapilan kalici faaliyetleri yerinde goriir. Faaliyetin kontroliinii yapacak
temsilci, isin mahiyetine gore Koordinatorlilk disindaki personelden de secilebilir.

Takibi yapan kisi, faaliyete iliskin tespit ve onerisini Forma yazar, gerekli durumlarda objektif delilleri de
Forma ekler. Yapilan kalic1 faaliyetlerin sisteme uyumu ve hatay1 ortadan kaldirmaya ydnelik oldugu

tespit edilirse DF, okul miidiirii tarafindan kapatilir. Aksi durumda boliimden yeni faaliyet talep edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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DF agilan birimin Kalite Sorumlusu tarafindan, herhangi bir hakli sebepten dolayi, verilen terminlerde
faaliyetin gerceklestirilemeyecegi tespit edilirse, bu durum Kalite Koordinatdrliigiine bildirilir ve ek siire
istenir. Kalite Koordinatorliigii, gelen ek siire talebini Yonetim Temsilcisi veya Kalite Koordinatori ile
paylasir. Yonetim Temsilcisi tarafindan ek siire konusunda onay verilir ise; DF’lin kapatilmasi i¢in yeni
termin belirlenir ve takip buna gore yapilir. Yeni termin verilmesi durumunda Kalite Koordinatorligi,
DF Takip Listesi’ndeki termini degistirir.

DF’iin kapatilmasi islemi, Form tlizerinde “DF Kapatma Onayr” kismmin imzalanmasi ile tamamlanir.
DF’iin kapatilma tarihi, DF Takip Listesi’ndeki Kapatma Tarihi boliimiine yazilir. Sayet DF kapatilmasi
uygun degilse birime mail yada telefon ile bilgilendirme yapilarak faaliyetin gézden gecirilmesi istenir.
DF’iin kapatilmasi, belirlenen terminden 6nce veya sonra gergeklesmisse, bu sapma giin olarak Listede
gosterilir.

Okul miidiirii, zamaninda kapatilmayan DF’ler ile ilgili olarak birim Kalite Sorumlusuna ve YoOnetim
Temsilcisine bilgi verir.

Okul miidiirii, kapattigt DF Formu’nu, varsa objektif delilleri de ekleyerek dosyalar. Kapatma onay1
verilen formu bilgilendirme amaciyla birime elektronik ortamda gonderir.

5.3. Proses ve Faaliyet izleme Formu Hedefleri

Birimlerin aylik bazda hedeflerini takip ettigi izleme karnelerinde (IK-xxx) yilsonu hedefleri bir 6nceki
yil ger¢eklesmelerine gore belirlenir. Pozitif degerler i¢in +1 puan yiikseltilir veya negatif degerler i¢in -1
puan diisiiliir. Memnuniyet orani1 hedeflerinde ¢ikan sonu¢ hedeften veya basar1 oranindan 5 puan diisiik
cikarsa diizeltici faaliyet agilmadan sonug¢ hakkinda YGG raporunda detayli inceleme yapilir. Ancak 2
egitim-0gretim doneminde {ist {iste 5 puan toleransi lizerinde diisiik sonug¢ ¢ikmasi durumunda diizeltici

faaliyet siireci baslatilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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6. ILGILI DOKUMANLAR
» Diizeltici Faaliyet Formu (FRM-008)
> Diizeltici Faaliyet izleme Formu (FRM-011)
> Proses ve Faaliyet izleme Formu (FRM-043)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Miduri
Hakan ALBAYRAK

Nurettin ATES
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1. AMAC
Okulumuzun egitim kalitesini artirmak, ogrencilerimizin egitim-6gretimini kolaylastiran her tiirli
aragc-gere¢ temini ve okul-aile birligi yonetimine sunulan temizlik, sarf malzeme vb. giderlerin
ekonomik temin edilmesi.
2. KAPSAM
Bu prosediir satin alma faaliyetlerini kapsar.
3. SORUMLULUK
e Satin Almadan Sorumlu Miidiir Yardimcisi
4. TANIMLAR

e Satin Alma: Kurulusun kendi satin alma sistemini koordine etmesi.

e Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getirilmemesi.

e DIS-002 4734 sayili Kamu Ihale Kanunundaki tanimlar gecerlidir.

5. UYGULAMA

e Okulun ihtiyaci olan her tiirlii arag-gere¢ malzeme ve is¢ilik giderleri belirlenerek Okul-Aile
Birligi yonetim kuruluna bildirilir. Okul-Aile Birligi Kurulu teklif mektubu marifetiyle fiyat
arastirmasi yaparak istenilen 6zelliklere uygun kalite ve fiyatta iiriinii temin eder.

e Muayene ve Teslim Alma Komisyonu, yiiklenici firma tarafindan okulumuza teslim edilen
malzemeleri teklif mektubuna ve bagli olan irsaliyeye gore kontrol ederek teslim alir.

e Satin almadan sorumlu miidiir yardimcisi1 yiiklenici firmayla ilgili hazirlanan Tedarik¢i Firma
Performans Degerlendirme Formunu doldurarak dosyalar.

e Mali yilsonunda ve egitim 6gretim yil1 sonunda iki kez olmak iizere okul-aile birliginin iirlin-
hizmet satin aldig1 firmalar degerlendirilerek yeterli kriterleri tasimayanlar tedarikci
listesinden ¢ikarilir.

ILGILI DOKUMANLAR
» Tedarik¢i Firma Performans Degerlendirme Formu (FRM-065)

» Tedarikgi Listesi Formu (FRM-066)
» 4734 sayili Kamu Thale Kanunu (DIS-002)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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