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DUMLUPINAR ILKOKULU
1.1.Kurulus Tarihcesi

Okulumuz, ilk defa 1920°de, Odunpazar1 semtinde Malhatun Ilkokulu’nun bulundugu yerde “Samsa
Cavus Ilkokulu” adiyla egitim dgretime agilmistir. Bu okul 1921 yilinda sehrimizin Yunanlilar tarafindan
isgal edilmesi iizerine kapanmustir. 1936 yilinda Odunpazar1 Orta Mahalle’de bulunan Haci Hasan
Camii'nin bitisigindeki medrese binalarinda yeniden egitim dgretime acilmistir. Iki y1l burada faaliyet
gosteren okulumuz 1938 yilinda Siileyman Cakir'in Alanonii Mahallesi’ndeki evine taginmis ve adi “IV.
Ilkokul” olarak degistirilmistir. Ayn1 y1l yine bina degistiren okulumuz Alandnii Mahallesi’ndeki Kara
Mehmet'in evine tagmmistir. Dumlupmar yakiminda 30 Agustos 1922'de Mustafa Kemal Pasa
komutasindaki Tiirk ordusunun Yunanlilara kars1 zaferi ile sonuglanan, diinya tarihinin gérdiigii en biiyiik
kahramanlik destanlarindan biri olan Biiylik Taarruz ve Bagkomutanlik Meydan Muharebesi diger adiyla
Dumlupmar Savasi olarak bilinen Tiirk Milletinin sanl tarihinin doniim noktasi olan biiyiik zaferin adinin
yasatilmas1 amaciyla, 1938’de okulumuzun ad1 “Dumlupmar ilkokulu” olarak degistirilmistir.

Simdiki okul binasmin bulundugu yerin kamulastirilmasiyla, 11.11.1938 tarihinde Milli Egitim Bakanlig1
tarafindan okul projesi ihale edilmis, 06.07.1940 tarihinde okul yapimi tamamlanmis ve ayn1 yil egitim
ogretime agilmistir. 1997-1998 &gretim yilindan itibaren adi “Dumlupinar Ilkdgretim Okulu” olarak
degistirilerek ilkdgretim 8. Siniflara kadar egitim 6gretim hizmeti vermistir. 2012-2013 egitim 6gretim
yilindan itibaren egitim sisteminin 4+4+4 olarak yeniden yapilandirilmasiyla, okulumuz ilkokula
doniistiiriilerek, ismi "Dumlupmar ilkokulu" olarak degistirilmistir.

Okulumuzun ilimizin merkezi konumunda olmasi, ilimizdeki sanayilesme ve sehirlesme, okulumuzun
cok talep goren bir okul olmasi nedeniyle, okul 6grenci sayist stirekli artmistir. Bu nedenle, yillar iginde
ana binaya 6 derslikli yeni ek bina, kiitliphane, konferans salonu, atélyeler, oyun odalar1 ve kapali spor
salonu ek donatilariyla okulumuz bugiinkii haline getirilmistir. Dumlupmar Ilkokulu, Cumhuriyetimizin
100. Yilinda, birbirinden gilizel basarilara imza atan ve binlerce ¢ocugumuzu gelecege hazirlayarak
yetistiren, Eskisehir’imizin en koklii okullarindan biri olarak “Egitimde Lider Okul” vizyonu ile egitim
Ogretim hizmetlerini devam ettirmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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1.2.Dumlupinar ilkokulu Organizasyon Semasi

OKUL
\ 4 \4
OKUL AjLE REHBERLIK
\ 4 \4
OGRETMENLER YARDIMCI
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1.3.Misyon ve Vizyon

1.3.1.Misyon

Ogrencilerimizi; milli ve manevi degerlere bagli, kiiresel vatandaslik bilincine sahip, topluma kars1
sorumlu, yenilik¢i, basarili, mutlu, ¢evreci, arastirmaci, nitelikli bireyler olarak yetistirerek stirdiiriilebilir
bir gelecege hazirlamak.

1.3.2.Vizyon

Egitimde lider okul olmak.

1.3.3. Degerler

-Gegmisine sahip ¢ikan,

-Atatiirk ilke ve inkilaplarina sahip ¢ikmak.

- Kurum kiiltiiriinii benimsemek ve yasatmak.

- Bilimin 151¢1nda degisime — gelisime acik olmak.

- Akademik, sosyo-kiiltiirel ve gelisimi 6nemsemek

- Teknolojik gelismeleri takip etmek ve bu gelismelere ayak uydurmak.
- Dogay1 koruma ve yasatma bilincine sahip olmak
-Yaratici, 6zgiir diisiinceyi desteklemek.

- Tletisimde sayg1, giiven ve hosgoriiyii temel almak.

- “Ben” degil “biz” bilincini 6ziimsemek.

- Sorunun pargasi olmak yerine ¢6ziim arayan taraf olmak.
- Toplumsal konulara duyarli olmak.

- Stirekli 6grenen ve gelisen bir kurum olmak.

- Olumlu kurum iklimi yaratmak.

1.4.0kul Kalite Politikasi

Egitimde lider okul olarak, yenilik¢i ve siirdiiriilebilir bir anlayisla, milli degerlere bagli, topluma duyarli
ve kiiresel bakis acisina sahip nitelikli bireyler yetistiriyoruz.

Kalite odakli egitim anlayisiyla, Milli Egitim Temel Amaglarma uygun hareket ediyor, Kalite Yonetim
Sistemi ger¢evesinde slireglerimizi siirekli iyilestiriyoruz.

Gtivenli, saglikli ve standartlara uygun bir egitim ortami olusturuyor, d6grencilerimizin en iyi kosullarda
Ogrenmesini sagliyoruz.

Acik, seffaf ve katilmeci yonetim anlayisiyla, siirekli gelisimi destekleyerek siirdiiriilebilir basariy1
hedefliyoruz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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1.5.Kapsam
Okulumuz, 5-11 yas ¢ocuklarin egitim hizmetini yerine getirmeyi hedefleyen, Eskisehir Ilinin merkez
ilcelerinden olan Tepebasi Ilgesinin Hosnudiye mah. Istasyon Cad. No: 23’te yer alan tek binadan olusan
yerleskenin tamamimi kapsar. Bu amagla TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminin siirekli
tyilestirilmesi i¢in karsilanmasi gerekli yasal mevzuat sartlar1 da dahil olmak {izere gerekli calismalari
yapmaktadir. 2024-2025 egitim O6gretim yilinin Ocak aymda basladigimiz, ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi Projemiz okul miidiirimiiziin liderliginde, tiim c¢alisanlarimizin katilimiyla
gerceklestirilmektedir. Dumlupinar ilkokulu’nun kalite yonetim sisteminin kapsamii asagidaki hususlar1
dikkate alarak sekillendirdik:
1.Tirk Milli Egitiminin genel amag ve ilkeleri,
2.Sundugumuz egitim dgretim hizmeti,
3.Stratejik yoniimiiz ile ilgili olan ve amaglanan sonuglara ulasabilme yetenegimizi etkileyen, i¢ ve dis
cevreden kaynaklanan konular,
4.Ogrencilerimizin, ¢alisanlarimizin, velilerimizin sundugumuz egitim dgretim hizmetine yonelik ihtiyac
ve beklentileri,
5.Sundugumuz egitim 6gretim hizmeti ve siireclerimize uygulanabilir yasal ve diizenleyici gereklilikler,
6.Hizmet sundugumuz Ogrenci ve velilerimizin ihtiyag ve beklentilerini, uygulanabilir yasal ve
diizenleyici gereklilikleri diizenli bir sekilde karsilama yetene§imiz {izerinde etkisi olan veya etkileme
potansiyeline sahip, etkilesim i¢inde bulundugumuz taraflarin kalite yonetim sistemimize yonelik ihtiyag
ve beklentileri.
Kurulusumuz tarafindan uygulamada kapsama alinmayan standart maddelerinin bagliklar1 asagida
belirtilmistir.
> 7.1.5 Izleme ve Olgme Kaynaklari: Kurumumuzda iiretim anlaminda bir faaliyet olmadig1 igin
standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.
» 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi: Kurumumuz gorev alani dahilinde
gerceklestirdigimiz hizmetleri kurulus kanun hilkmiinde kararname ve diger kanunlar
dogrultusunda gergeklestirdigimizden ve herhangi bir tasarim ve gelistirme faaliyetine ihtiyag

bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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» 8.5.5 Teslimat Sonras1 Faaliyetler: Kurumumuzda teslimat anlaminda bir faaliyet olmadig i¢in

standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

1.6.1letisim
Kurulus Adi: Dumlupmar ilkokulu
Adres : Hosnudiye Mah. Istasyon Cd. No:23 Tepebas1 / ESKISEHIR
Telefon :022223017 11
Web :_https://dumlupinarilkokulu26.meb.k12.tr/
E-mail : 707885 @meb.k12.tr

2.ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite El Kitabi’nda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y6netim Sistemi Standardina, prosediirlere, proses
kartlarina, talimatlara, is akis semalarma, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin
icerisinde uygun yerlerde belirtilmistir.

Bu kaynak hazirlanirken TS EN ISO 9001:2015 Standardindan yararlanilmistir.

Kalite El Kitabi; Okulumuzun kurmus oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
standardmin tiim maddelerinin 6zetini verir ve anilan standart sartlarinin saglandigini agiklar.
2.1.Kisaltmalar

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Faaliyet (DF)

Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantis1 (YGG)

Uluslararas1 Standartlar Organizasyonu (ISO)

Prosediir (PRD)
Proses (PRS)
Gorev Tanimi (GT)
Organizasyon Semast (OS)
Talimat (TLM)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yo6netim Temsilcisi Okul Miduri

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Plan (PLN)

Is Akis Semas1 (AKS)
Liste (LST)

Form (FRM)

Anket (ANK)

3.TERIMLER VE TARIFLER

Kalite Yonetim Sistemimiz; kalite yonetim sistemlerinin temel kavramlarini, terimlerini ve tariflerini, TS
EN ISO 9001:2015 standardinda yer verilen uluslararasi terimleri ve tarifleri kullanir.

Uriin: Dumlupinar Ilkokulu, egitim ve 6gretim hizmeti sunan bir kurulustur. Faaliyetlerinin temel amaci
ve temel ciktis1 egitim ve dgretim hizmetleridir. Bu nedenle ©iiriin’’ kelimesi Dumlupmar Ilkokulu
Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygun oldugu yerlerde ‘’hizmet’’ olarak kullanilmistir.

Miisteri: Dumlupmar ilkokulunda egitim ve dgretim hizmetlerini alan ve ondan fayda saglayan kisiler,
temelde Ogrencilerimizdir. Bununla birlikte hizmetlerimizden dolayli olarak etkilenen veya fayda
saglayan taraflar da mevcuttur. Toplum, isletmeler, iliskide bulundugumuz diger kamu kuruluglar1 vb.
ornek olarak verilebilir.

Bu yapisindan dolayr “’miisteri’’ tanimi Dumlupimnar Ilkokulu Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminda
“’6grenci-veli’’ olarak, hizmetlerimizden dolayli olarak etkilenen ilgili diger taraflar “’paydas’’ olarak

kullanilmustir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1.Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Madde 1.3 ve 1.4’te belirtilen misyon ve vizyonumuz ¢ergevesinde kalite hedeflerine ulagsmay1
amaglayan okul oncesi ve 1,2,3 ve 4. simiflar1 bulunan ve ikili egitim 6gretim yapan toplamda 34 subeli 3
ve 4. smiflar1 sabah¢i, 1 ve 2. Smiflar1 ise 6glenci ayrica okul Oncesi sabahg1 ve 6glenci birer subesi
bulunan ve okul biinyesinde konferans salonu, spor salonu ve ¢esitli atdlyeleri bulunmas1 avantaji ile
sosyal aktiviteleri ve ¢ocuk kuliibii ¢caligmalar1 yapilan bir ilkokuldur.

DIS BAGLAM

Ekonomik Faktorler Enflasyon Oranlari

Issizlik
Sosyal Faktorler Cografi Konum

Egitim Beklentileri

Kiiltiir Farkliliklar
Teknolojik Faktorler Egitim Alanindaki Yenilikler
Yasal ve Diizenleyici Faktorler 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

Okul Oncesi Egitim Programm

MEB Okul Oncesi ve Ilkogretim Kurumlari
Yonetmeligi

1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu

222 Sayil Ik gretim ve Egitim Kanunu

[Ik6gretim Miifredat Programi

Tiirkiye Yiizyili Maarif Modeli

TSE ISO 9001:2015 Standard1

iC BAGLAM
Alt Yapi1 Yeterliligi Personel Baglilig1
Personel Yetkinligi ve Yeterliligi Fiziki ve Sosyal Alanlarin Yeterliligi
Kurum Kiiltiirii Personel Egitimleri
Kurulusun Ekonomik Giicii
ILGILI DOKUMANLAR
» Egitim Prosesi (PRS-001)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yénetim Temsilcisi Okul Mudri

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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> Ogrenci Isleri Prosesi (PRS-002)
» Rehberlik Hizmetleri Prosesi (PRS-003)
» YGG Prosesi (PRS-004)

4.2.11gili Taraflarin Thtiyac¢ ve Beklentilerinin Anlasilmasi
4.2.1.i¢c Konular

Kurulusun Faaliyet Konusu

Milli Egitim biinyesinde ilkokul diizeyinde egitim-6gretim hizmeti sunmak.

Personel Yapisi

Okul miidiirii, miidiir yardimcisi, 6gretmenler, yardimei personeller

Fiziki Imkanlar ve Hizmet Binasi

I¢ mekanlar1 ¢ocuklarin ihtiyaglarina cevap verebilecek sekilde dizayn edilen bina, ¢ocuklara farkli bir

ortam sunmaktadir. Akil-zeka oyun siniflarindan, kendilerine uygun bahgeye varincaya dek tiim detaylar

diisiiniilerek yapilan ve modern bir anlayigin {iriinii olan okulumuz, 1144 m2 alanda kurulu olup, toplam

16 adet ilkokul smifi, 1 adet ana smifi, 1200 metrekare oyun bahgesi, 1 adet spor salonu, 1 adet akil-zeka

oyun sinifi, 1 adet kiitiiphane (Kiiltiir Bakanligina Bagli) ve 1 adet ¢ok amagli salona sahiptir.

Fiziki yapilanma ekteki yerlesim planinda gosterilmistir.

4.2.2.D1s Konular

657 Devlet Memurlar1 Kanunu, MEB Okul Oncesi ve ilkdgretim Kurumlar1 Yonetmeligi, Okul Oncesi

Egitim Programi, 1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu, 222 Sayili {lkdgretim ve Egitim Kanunu, 4734

Sayili Kamu Thale Kanunu, ilkdgretim Miifredat Programi, Tiirkiye Yiizyilh Maarif Modeli, TSE I1SO
9001:2015 Standard:
ILGILI DOKUMANLAR

>

YV V VYV V

657 Devlet Memurlar1 Kanunu (DIS-001)
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu (DIS-002)
Okul Oncesi Egitim Progranu (DIS-003)

MEB Okul Oncesi ve Ikdgretim Kurumlar1 Y6netmeligi (DIS-004)

1739 Sayil1 Milli Egitim Temel Kanunu (DIS-005)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi
Hakan ALBAYRAK

Okul Muddrd
Nurettin ATES
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>
>
>
>

222 Sayili Ikdgretim ve Egitim Kanunu (DIS-006)
[1Ikogretim Miifredat Programi (DIS-007)

Tiirkiye Yiizyil1 Maarif Modeli (DIS-009)

TSE ISO 9001:2015 Standardi

4.2.3.1lgili Taraflar

5-11 yas grubu cocuklari, Veliler, Tepebas: Ilce Milli Egitim Miidiirliigii, Eskisehir Milli Egitim
Midirligii, Milli Egitim Bakanligi, TSE

Okulumuz ilgili taraflarin isteklerini en 1yi sekilde yerine getirmeye calisir. Buna gore,

>

>
>
>

5-11 yas grubu ¢ocuklari: Keyifli bir ortamda biiyiimek, gelismek, 6grenmek,

Veliler: Giiven ortaminda kaliteli bir egitim hizmetinin verilmesini,

Calisanlar: Is giivenligi ve adil iicret yonetimi uygulanmasin,

Tepebas1 ilge Milli Egitim Miidiirliigii: Egitim ile ilgili hizmetlerin mevzuata uygun olarak
eksiksiz sekilde yerine getirilmesini,

Eskisehir Milli Egitim Miidiirliigii: Egitim ile ilgili hizmetlerin mevzuata uygun olarak eksiksiz
sekilde yerine getirilmesini,

Milli Egitim Bakanligi: Egitim ile ilgili hizmetlerin mevzuata uygun olarak eksiksiz sekilde yerine
getirilmesini,

TSE: Okulun standartlara uygun olarak siirekli iyilestirme uygulamalariyla hareket etmesini

istedigini varsaymaktadir.

4.3.Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Okulumuzun belirledigi, Kalite yonetim sisteminin kapsami 5-11 yas ¢ocuklarinin hayata hazirlanmasi

icin 1yi bir egitim hizmetinin verilmesi, velilerin de bu anlamda taleplerini en 1iyi sekilde karsilamaktir. TS

EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standardinda belirtilen ve kurulusumuz tarafindan uygulamada

kapsama alinmayan standart maddeleri ve gerekceleri agagida belirtilmistir.

>

>

7.1.5 Izleme ve Olgme Kaynaklar:: Kurumumuzda iiretim anlamimnda bir faaliyet olmadig1 igin
standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.
8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarnm ve Gelistirilmesi: Kurumumuz gorev alani dahilinde

gerceklestirdigimiz hizmetleri kurulus kanun hiikkmiinde kararname ve diger kanunlar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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dogrultusunda gerceklestirdigimizden ve herhangi bir tasarim ve gelistirme faaliyetine ihtiyag
bulunmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.
» 8.5.5 Teslimat Sonras1 Faaliyetler: Kurumumuzda teslimat anlaminda bir faaliyet olmadig1 i¢in

standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

4.4.Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

Okulumuz, Proseslerin sirasini ve birbirleri ile etkilesimini Proses Etkilesim Tablosunda tayin etmistir.

S. PROSES ADI/KODU ETKILENDIGI ETKILEDIGI PROSESLER

NO PROSESLER

1 Ogrenci Isleri Prosesi

Tiim Prosesler

Tiim prosesler

Egitim Prosesi

Tiim Prosesler

Tiim Prosesler

Tiim Prosesler

Tiim Prosesler

2
3 Rehberlik Hizmetleri Prosesi
4 YGG Prosesi

Tiim Prosesler

Tiim Prosesler

5.LIDERLIiK

S.1.Liderlik ve Taahbhiit

5.1.1.Genel

Okulumuz iist yonetimi kalite yonetim sisteminin uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin siirekli
tyilestirilmesine dair taahhiitlerinin yerine getirilmesine dair kanitlar1 asagidaki yollarla saglamaktadir.
Okulumuz, yasal sartlar ve mevzuat sartlar1 kadar paydas sartlarinin da yerine getirilmesinin dnemini
okulumuz igerisinde sozlii iletisim ve egitim faaliyetlerini gergeklestirmek suretiyle okul personeline
iletmektedir.

Kalite konusunda benimsedigimiz ilkelerin okul igerisinde personelimize duyurulmasi i¢in siirekli
gelisme felsefesi dogrultusunda kalite politikas1 olusturulmustur.

Ust yonetim, kalite politikasina uygun kalite hedeflerini belirlemis olup belirlenen kalite hedeflerinin
gerceklesip gerceklesmedigini her yil olagan olarak yapilan yonetimin gézden gegirmesi toplantisinda
degerlendirilmesini saglamaktadir.

Okulumuz iist yonetimi, belirlenen tarihlerde birim amirlerinin iiye statiisiinde katildig1 yonetimin gézden

gecirmesi toplantisinin olagan olarak yapilmasini, ayrica Okul Miidiiriiniin gerek gormesi halinde;

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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rastgele bir zamanda yoOnetimin gozden geg¢irmesi toplantisinin olaganiisti olarak yapilmasini
saglamaktadir.
Ust yonetim, kalite yonetim sisteminin etkin olarak ydnetilmesi icin gerekli olan okul techizatlarmm ve
ihtiya¢ olunan 6gretmenlerin, yonetimin gézden gegirmesi toplantisinda belirlenerek temin edilmesini;
bunun disinda okulumuzda yilin herhangi bir zamaninda o6gretmen ve Ogrenim techizatlar1 gibi
kaynaklara ihtiyag duyulmas: halinde, Ilge Milli Egitim biinyesindeki birimlerden ve piyasadan temin
edilmesini saglamaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Kalite politikas1 (KEK)

» Kalite Hedefleri Plan1 (PLN-003)
5.1.2.Miisteri Odakhhk
Okulumuz, veli ve ¢alisanlarmin beklentilerini tespit edip bunlar1 karsilar. Bu amagla Kalite Yonetim
Sistemi, hizmet alanlarin ve ¢alisan personelin ihtiya¢ ve beklentilerini karsilayacak sekilde planlanmasi,
stirdiiriilmesi, stirekli iyilestirilmesi ve memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri yonetmektedir. Bu
faaliyetler veli ve calisan personelin; sikayet formlari, memnuniyet anketleri v.b. yontemlerle yapilan
gerekli diizeltici ve Onleyici faaliyetleri kapsamaktadir.
Ust Yonetim, miisteri tatmininin arttirilmas1 amacina yonelik olarak miisteri sartlarmm belirlenmis ve
yerine getirilmis olmasini saglamaktadir.
REFERANSLAR

» Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii (PRD-006)

> Personel Oneri ve Sikayet Formu (FRM-025)

» Calisan Memnuniyeti Anket Formu (FRM-005)
5.2.Politika
5.2.1.Kalite Politikasinin Olusturulmasi ve Duyurulmasi
Kalite konusundaki hedefleri ve kalite performansini yiikseltme taahhiidiinii agikca ortaya koyan ve {ist
yonetim tarafindan onaylanan bir Kalite Politikas1 olusturulmustur.
Kalite Politikasi’nin kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlagilmasini saglamak i¢in egitimler

verilmis, anlagilmasi saglanmistir. Kalite Politikasi’nin uygunlugu, iist yonetim tarafindan YOnetimin

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Gozden Gegirmesi toplantilarinda gozden gegirilerek gerektiginde revize edilir ve ayni yontemle
duyurulur.

» Kalite Politikas1 (KEK)

» Yonetim Gozden Gegirme Talimat1 (TLM-003)

5.3.Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Okulumuz iist yonetimi tarafindan olusturan organizasyon yapisinda yer alan birimlerin gorev, yetki ve
sorumluluklari, birimler arasi iligkileri gorev tanimlarinda dokiimante edilmistir. Gorevlerin tanimlari,
sorumluluklar, yetkiler ve isleyis ayrica ilgili kanunlarda da yer almaktadir. S6z konusu kanunlar da D1
Kaynakli Dokiimanlarda belirtilmistir. GOrev tanimlari, organizasyon semasinda belirtilen unvanlarda
Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan atamasi yapilan kisilere ve olas1 vekalet durumlari i¢cin vekillerine ilgili
gorev tanimlariim dagitimimin yapilmasi suretiyle okulumuz igerisinde iletisimi saglanmistir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Okul Miidiirti Gérev Tanim1 (GT-001)

» Midiir Yardimcis1 Gérev Tanimi (GT-002)

» Yonetim Temsilcisi Gorev Tanim1 (GT-003)

> Ogretmen Gorev Tanimi1 (GT-004)

» Yardimci Personel Gorev Tanimi (GT-005)
6.PLANLAMA
6.1.Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri
Okulumuz, kalite yOnetim sisteminde risk ve firsatlarin belirlenmesi, proseslere bagli olarak
yuriitilmektedir. Risk ve firsatlar yilda iki kez YoOnetim Gozden Gegirme toplantilarinda ve ig
denetimlerde izlenmekte ve gerektiginde glincellenmektedir. Belirlenen risklere yonelik faaliyetler
Onleyici faaliyetler olarak ele alinmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Risk ve Firsatlar Prosediirii (PRD-005)

» Risk Analizi Formu (FRM-044)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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6.2.Kalite Amaclar1 ve Bunlara Erismek i¢cin Planlama
Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda; kalite amaclari, Okulumuz Kalite Hedefleri Planinda
belirtilmektedir. Kalite amaglar1 kalite politikas1 ile uyumlu, olgiilebilir ve uygulanabilir sartlar1 dikkate
almaktadir. Ayn1 zamanda kalite amaclar1 uygun sekilde giincellenmekte ve duyurulmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Kalite Hedefleri Plan1 (PLN-003)

6.3.Degisikliklerin Planlanmasi
Kalite yonetim sistemini etkileyen tiim degisiklikler silireglere etkisi degerlendirilerek, degisiklikler
yapilmakta olup gerekli glincellemeler diizenlenmektedir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (PRD-001)
7.DESTEK
7.1.Kaynaklar
7.1.1.Genel
Okulumuz, kalite yonetim sistemini uygulamak, siirdiirmek ve etkinligini siirekli iyilestirmek icin ihtiyag
duydugu &gretmen ve yardimci personel ihtiyaglarini Milli Egitim Bakanligi tarafindan Tepebasi ilce
Milli Egitim Miidiirliigii’ne talepte bulunulmasi suretiyle karsilamakta ve saglamaktadir.
Okulumuzun, ihtiya¢ duydugu egitime yonelik techizatlarin belirlenmesi ve temin edilmesi ise; Milli
Egitim Bakanligi, 11 Milli Egitim Miidiirliigii, Tepebas1 ilge Milli Egitim Miidiirliigii ve Okul Aile Birligi
tarafindan saglanmaktadir. Okulumuz, kalite yonetim sisteminin geregi gibi uygulanmasi ve birimlerdeki
ihtiyaclarin saglanmasi i¢in, Yonetim Temsilcisi atamistir.
7.1.2.Kisiler
Okulumuz, hizmet kalitesini etkileyen personelinin; egitim, yetenek ve deneyimine onem vermektedir.
Olusturulan gérev tanimlari ile her diizeydeki personelin nitelikleri belirlenmistir.
Kalite yonetim sistemi kurulumu asamasinda sistemin siirekliliginin saglanmasi adma okulumuz
biinyesinde Kalite Yonetim Ekibi kurulmustur. Sistemin kurulmasi, yiiriitiilmesi ve siirekli iyilestirilmesi

misyonu ile birimin tliim faaliyetlerinden sorumlu bir Yonetim Temsilcisi belirlenmistir. Yonetim

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Temsilcisi sistemin geregi gibi uygulanmasi, ihtiyaglarin saglanmasi ve yonetimden sorumludur.
Proseslerin igletilmesi i¢in gerekli personel organizasyon semasinda belirlenmistir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi Talimati1 (GT-003)

7.1.3.Alt Yapr

Okulumuz, hizmetlerin gerceklestirilmesi, Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi ve siirekliliginin
saglanmas1 dogrultusunda gerekli alt yapi ihtiyaglarini belirlenmekte ve karsilamaktadir. Okulumuzun
ihtiya¢ duydugu egitime yonelik techizatlarin belirlenmesi ve temin edilmesi isleri; Milll Egitim
Bakanlig1 tarafindan ve Okul Aile Birligi Satin Alma Birimi tarafindan saglanmaktadir.

Okulumuz altyapi ihtiyaclari;

a) Bina, calisma alanlar1 ve bunlarla ilgili tesisleri,

b) Donanim teghizatini,

c) Giivenlik ve Temizlik Personeli ve Temizlik malzemesi,

d) Ulastirma, iletisim veya bilgi sistemleri gibi destekleyici hizmetleri kapsamaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Yillik Bakim Formu (FRM-016)

7.1.4.Proseslerin Isletimi icin Cevre
Okulumuzda 1s1, nem ve aydinlatma konusunda yeterli sartlarin saglanmasi ig¢in gerekli Onlemler
almmistir. Okulumuzda, O6gretmenler odasi, derslikler, sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerini

gerceklestirdigi alanlar seklinde ¢aligma ortamlar1 olusturulmustur

OKULUMUZUN KAT PLANI

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

Okul Muddrd
Nurettin ATES




. YAYIN TARIHT | 01.01.2025
DUMLUPINAR ILKOKULU DOKUMAN NO | KEK
, , REVIZYONNO | 00
KALITE EL KITABI TANITIMI SAYFA NO 20/32

1LLKAT KROKISI

=

I

DERSLIK-1S

DERSLIK-16

[

DERSLIK-17

wo weo

7.1.6.Kurumsal Bilgi

MODOR
DERSLIK-14 DERSLIK-13 DERSLIK. 12 DERSLIK-11 DERSLIK-10

KONFERANS
SALONU

Okulumuzda proseslerin isletilmesi, hizmetlerin uygunluga erigmesi i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii bilgi

tayin edilmis olup, siirdiiriilebilir ve ulasilabilir durumdadir. Bu bilgilerin muhafazasi Yo6netim Temsilcisi

tarafindan saglanir. Kalite el kitabina herhangi bir birim elemanm ulagmak istemesi halinde; Yonetim

Temsilcisi, kalite el kitabin1 bilgi amagli kullanmas sartiyla bu kisinin incelemesine sunar.

7.2.Yeterlilik

Okulumuzun egitim ve idari iglerini yapan personelin uygun egitim, beceri ve deneyim yOniinden

yetkinlikleri (ilgili yasa ve mevzuatlardaki kriterler disinda) Egitim Talimatina gore saglanmaktadir.

Egitim ve idari isleri yoneten personelin gerekli yetkinlikleri Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar

bolimiinde tanimlanmustir.

Egitim, 6grenim, beceri ve deneyim ydniinden yeterli olmayan personelin eksiklikleri, Milll Egitim

Bakanligi ve 11 Milli Egitim Miidiirliigii ve Ilge Milli Egitim Miidiirliigii tarafindan gerekli yetkinlige

ulagmak i¢in, Egitim Talimatina gére hizmet i¢i egitimlerle karsilanmak suretiyle saglanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Okulumuz personelinin yaptig1 faaliyetlerin 6neminin ve uygunlugunun farkinda olmalar1 kalite yonetim
sistemi dokiimanlarinda belirtildigi sekilde c¢aligmalarini siirdiirmesiyle saglanir. Kalite hedeflerinin
basarilmasi i¢in ilgili personelin nasil katkida bulunacaklar1 birim amirlerinin birimini ilgilendiren kalite
hedefleri konusundaki sozlii uyarilari veya ilgili personelin egitimleri ile saglanir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Egitim Talimat1 (TLM-001)

» Egitim Kayit Formu (FRM-012)

» Egitim Katilim Formu (FRM-013)

» Personel Egitim Formu (FRM-015)
7.3.Farkindahk
Okul personeli; kalite politikasinin, ilgili kalite amaglarinin ve dolayisiyla stratejik amag ve hedeflerinin,
kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda olusabilecek sonuclarin farkindadir.
WhatsApp, Mail yoluyla ve toplantilarla calisanlar bilgilendirilmekte, kalite yonetim sistem dokiimanlar1

Yonetim Temsilcisi araciligiyla tiim personel ile paylagiimaktadir.

7.4.1letisim
Okulumuz iist yonetimi, okul igerisinde asagida belirtilen iletisim metotlarmi uygulamaktadir.
e Toplanti,
e Telefon,
e l¢ ve dis yazismalar,
e [Egitimler,
e ¢ fletisim Formu,
e FElektronik Posta,
e FElektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS),
e YGG toplantilar,
e Sosyal Medya Iletisim Araglari
Okulumuz iletisimin aciliyetine gore yukarida belirtilmis olan iletisim metotlarindan bir veya birkagin

secerek kurulus ici iletisimini gerceklestirir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES




YAYIN TARIHI | 01.01.2025

DUMLUPINAR ILKOKULU DOKUMAN NO | KEK

REVIZYONNO | 00

KALITE EL KITABI TANITIMI

SAYFANO 22/32

7.5.Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1.Genel

Kalite yonetim sistemi dokiimantasyonu;

Okulumuz, Okul Miidiirii tarafindan onaylanan kalite politikas1 ve kalite hedeflerini,

Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan ve Okul Miidiirii tarafindan onaylanan kalite el kitabini,
Y onetsel ve kapsamli islerin tarif edilmesi i¢in prosediirleri,

Is ve islemlerin girdi, ¢ikt, kontrol, risk ve firsatlarmni belirlemek i¢in prosesleri,

Stirecler igerisinde kullanilan formlarin standart hale getirilmesi icin formlari,

Okul igerisindeki yetki ve sorumluluklarin net bir sekilde belirlenmesi adina gorev tanimlarini

olusturmustur.

7.5.2.0lusturma ve Giincelleme

Kalite yonetim sistemi tarafindan gerekli goriilen dokiimanlar1 olusturmak, siirekliligini saglamak ve

kontrol etmek amaciyla Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii olusturulmustur.

Dokiimanlarin olusturulmasinda kullanilan tiim formatlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini

icermelidir. Bu bilgiler;

Okul Amblemi
Dokiiman Adi
Dokiiman No
[Ik Yayn Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Sayfa Sayis1

Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile kalite yonetim sistemi sartlar1 gozetilerek

Yonetim Temsilcisi veya Kalite Sorumlular1 tarafindan belirlenmektedir. Bununla birlikte tiim

paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini Onerebilir. Hazirlanan tiim dokiimanlar

yayimlanmadan Once yeterlilik ve uygunluk agisindan Yo6netim Temsilcisi tarafindan onay verilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

e Tiim personel, kullandiklar1 dokiimanlar1 yaptiklar1 ise uygunluk acisindan siirekli olarak gozden
gecirmektedir. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile
uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon siireci baslatilir.

e Kalite sorumlular1 her yil sonunda uyguladiklar1 dokiimanlar1 gézden gecirerek revizyon gerekip
gerekmedigi hususunu degerlendirip, revizyon gerektiren dokiimanlar icin revizyon siireci
Yonetim Temsilcisi tarafindan baslatilir.

e Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek biiylik degisiklikler olmasi durumunda (standardin
revize edilmesi, kurum yapist ile ilgili bliylik degisiklikler vb) Yonetim Temsilcisi ilgili tiim
dokiimantasyonun gdzden geg¢irilmesi ve gerekli ise revizyon siirecinin baglatilmasini saglar.

e Revize veya iptal edilen dokiimanlarin kopyalari Yonetim Temsilcisi tarafindan kaldirilarak
personelin gilincelligini yitirmis olan dokiimana erisimi engellenir. Giincelligini yitirmis olan bu
dokiimanlar Ydnetim Temsilcisi tarafindan arsivlenmektedir.

ILGILI DOKUMANLAR
» Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PLN-003)

8.OPERASYON

8.1.0perasyonel Planlama ve Kontrol

Okulumuz, hizmetin gergeklestirilmesi i¢in gerekli olan siire¢lerin planlamasini yapmakta ve gelisimlerini
saglamaktadir. Okulumuzca tespit edilen siireclerin belirleyicisi, kalite politikasi, kalite hedefleri, hizmet
alanlarm ihtiya¢ ve beklentileri ile yasalarca hizmet i¢in belirlenmis olan sartlardir. Hizmetler, yukarida
belirlenen sartlar1 karsilayacak bigimde, proses kartlari, prosediirler olarak tanimlanmistir. Belirlenen
prosesler icin hizmet tanimli sartlar1 belirtir bir dokiiman varsa (6rnek: yasa, tliziikk, yonetmelik v.b.)
bunlara atifta bulunulur.

Hizmetin gergeklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi i¢in Kalite Yonetim Sisteminin 4.1 Genel
Sartlar maddesinde, belirtilen prosesler planlanmis ve prosediirler, is akis semalari/talimatlar
hazirlanmustir.

Hizmet gergeklestirme PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al) déngiisiine uygun olarak saglanmis

ve bu dogrultuda yapilan faaliyetler i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenmistir. Ayrica hizmetlere yonelik

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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gerekli dogrulama, gegerli kilma, izleme metot ve kriterleri belirlenmis olup, kayitlar1 diizenli olarak
tutulmaktadir.

Okulumuz, egitim hizmetlerinin gergeklestirilmesine yonelik proseslerini, Proses izleme Planinda
planlanmistir. Bu planlamanin kalite yonetim sisteminin diger prosesleri ile de tutarli olmasi saglanmistur.
Egitim hizmetlerinin verilmesi planlamasinda;

Egitim hizmetleri ile ilgili kalite hedeflerini; Kalite Hedefleri Planinda,

Proseslerin, dokiimanlarin olusturulmasi ve egitim hizmetine 6zgii kaynaklarin saglanmasi i¢in ihtiyaglari
Proses izleme Planinda,

Okulumuz, 657 Devlet Memurlar1 Kanunu, MEB Okul Oncesi ve ilkdgretim Kurumlar1 Ydnetmeligi,
Okul Oncesi Egitim Programi, 1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu, 222 Sayili [lkdgretim ve Egitim
Kanunu, Kamu Ihale Kanunu, Tiirkiye Yiizyili Maarif Modeli, Ilkdgretim Miifredat Programinda
belirtilen kabul kriterlerinde tanimlanmustir.

Egitim hizmetlerinin sartlar1 karsiladigina dair olusturulan kayitlar; 6gretmen ve idari personel tarafindan

kayit altina alinmaktadir.

ILGILI DOKUMANLAR
» Kalite Hedefleri Plan1 (PLN-003)
Proses Izleme Plan1 (PLN-004)
657 Devlet Memurlar1 Kanunu (DIS-001)
Kamu Thale Kanunu (DIS-002)
Okul Oncesi Egitim Programi (DIS-003)
MEB Okul Oncesi ve ilkdgretim Kurumlar: Ynetmeligi (DIS-004)
1739 Sayili1 Milli Egitim Temel Kanunu (DIS-005)
222 Sayili Ilkdgretim ve Egitim Kanunu (DIS-006)
[Ikogretim Miifredat Programi (DIS-007)
Tiirkiye Yiizyil1 Maarif Modeli(DIS-009)
Egitim Prosesi (PRS-001)
Satin Alma Prosesi (PRS-002)
Ogrenci Isleri Prosesi (PRS-003)

vV V.V V V V V V V V V V

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
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» Rehberlik Hizmetleri Prosesi (PRS-004)
8.2. Hizmetler i¢in Sartlar
8.2.1.0grenci ile iletisim
Okulumuz, okula kayit tarihleri her yil Bakanlik¢a belirlenen tarihte Okul idaresince yapilir ve bu tarih
Bakanligimizin ve okulumuzun sosyal medya ve web sayfasindan duyurulur. Okul kayitlari ilgili
birimlerin onayi ile yil icerisinde de yapilabilir. Ogrenci dilek, sikdyet ve onerileri ise ¢agr1 merkezleri,
sosyal medya, dilek, oneri, sikdyet kutular: ile degerlendirilerek uygun taleplerin karsilanmasi i¢in ilgili
birimlere yonlendirilir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Miisteri Memnuniyeti/Sikayeti Formu (FRM-024)

» Veli-okul S6zlesme Formu (FRM-030)

> Ogrenci Kayit Bilgi Formu (FRM-004)

» Misteri Memnuniyeti Anketi Degerlendirme Formu (FRM-020)
8.2.2. Hizmetler icin Sartlarin Tayin Edilmesi
Okulumuz,
Kayit islemlerini 6n kayit ve kesin kayit olmak iizere iki asamada gerceklestirir:
Okula kayit tarihleri her yil Bakanlik¢a belirlenen tarihte Okul idaresince yapilir ve bu tarih
Bakanligimizin ve okulumuzun sosyal medya ve web sayfasindan duyurulur. Okul kayitlar1 ilgili
birimlerin onayi ile y1l igerisinde de yapilabilir.
Anasinifina kesin kayit hakki kazanmis ¢ocuklarin velileri belirlenen kesin kayit haftasi igerisinde gerekli
islemleri tamamlayamadiklarinda ¢ocuklarmin kayit haklarini kaybederler. Bu takdirde yedek listesinde
yer alan ¢ocuklar, yedek siralamasi dikkate alinarak anasimifina kabul edilirler.
IIkokul kayitlarinda Bakanhigin E-Okul sistemi kayit islemleri dikkate alinarak kaydetme islemleri yapalir.
Talep dogrultusunda anasinifina MEB Okul Oncesi ve ilkdgretim Kurumlar1 Y&netmeligi'nde belirlenen
sayida ailesi olmayan, sehit, gazi, yoksul aile ¢ocuklari iicretsiz olarak kabul edilir.
ILGILI DOKUMANLAR

> Ogrenci Kayit Bilgi Formu (FRM-004)

» Veli-Okul S6zlesme Formu (FRM-030)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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8.2.3. Hizmetler icin Sartlarin Gozden Gegcirilmesi
Okulumuzun egitim vermesine yonelik hizmetleri; MEB Okul Oncesi ve Ilkdgretim Kurumlar
Yonetmeligi, Okul Oncesi Egitim Programu, 1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu, 222 Sayili
[Ikdgretim ve Egitim Kanunu, Tirkiye Yiizyilh Maarif Modeli, Ilkogretim Miifredat Program
hiikiimlerine gore verilmesi suretiyle saglanir.
Okulumuz, egitimin devam ettigi herhangi bir zamanda egitimle ilgili meydana gelebilecek herhangi bir
degisiklik olmas1 halinde; bu durum egitim goren ¢ocuklarimizin velileri i¢in duyuru panolarina asilarak,
okul idaresinden WhatsApp gruplarina mesaj, Okul facebook ve Instagram hesaplarindan duyurularak
veya 6gretmenlerin sozlii veya yazili duyuru ve uyarilarda bulunmalari suretiyle saglanir.
ILGILI DOKUMANLAR

» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu (DIS-001)
Okul Oncesi Egitim Programi (DIS-003)
MEB Okul Oncesi ve Ik gretim Kurumlar1 Yonetmeligi (DIS-004)
1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu (DIS-005)
222 Sayil [lkdgretim ve Egitim Kanunu (DIS-006)
[Ikogretim Miifredat Programi (DIS-007)
» Tiirkiye Yiizyil1 Maarif Modeli (DIS-009)

YV V. V V V

8.2.4. Hizmetler icin Sartlarin Degismesi

Hizmet sartlarmin degismesi durumunda 6grenciler, veliler ve ilgili kisilere degisiklik bildirimi e-mail,
okul WhatsApp hesabi, web sayfasi duyurusu, Instagram hesaplarindan ve okul mesaj sistemiyle
bilgilendirme yapilmaktadir.

8.3.Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

Okulumuz, egitim ve 6gretim kurumu olmasi ve biinyesinde yer alan birimlerde tasarim ve gelistirmeye
yonelik herhangi bir ¢calisma yapilmamasindan dolay1 standardin bu maddesi kapsam dis1 birakilmastir.
8.4.Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

Okulumuz gerceklestirilecek faaliyetlere yonelik olarak ihtiyaglarin belirlenmesini miiteakip satin alma

faaliyetleri “Satin Alma Prosediirii” dogrultusunda gerceklestirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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8.5. Hizmet Sunumu
8.5.1 Hizmetin Sunumunun Kontrolii
Okulumuz, egitim 6gretim hizmeti sunulmasimni, yasal mevzuat, yonetmelik, usul ve esaslara gore
yiirlitiilmesini saglamaktadir.
Okulumuzun egitim Faaliyetleri Egitim Prosesi dogrultusunda gerceklestirilir.
Okulumuz, 6gretmenlerin ve yardimci personelin kendi ¢alismalarinda kullandiklar1 ara¢ ve gereclere
yonelik olarak hazirlanan kullanma ve g¢alistirma talimatlarnin bulunabilirligini dosyalarda muhafaza
edilmesi veya goriilebilir yerlere asilmasi suretiyle saglamaistir.
Okulumuz, teorik derslerin sunumunu, dersin icerigine gore; Akilli tahta, projeksiyon cihaziyla
verilmesini, uygulama ¢alismalarini ise; altyapisi olusturulmus olan akil zeka oyunlar1 smifi, Cok amagh
salon ve bilgisayar, satran¢ takimi gibi gerekli ara¢ gereclerin kullanilmasiyla saglamaktadir.
Ogretmenler tarafindan anasmiflarinda gdzlem dosyalarina dayanilarak ¢ocuklara donem sonu gelisim
raporlari ile donem ici gelismelerinin izlenmesi saglanmis olur. {lkokullarda dgrencilerin basarisi; gelisim
diizeyleri dikkate alinarak 6gretmen rehberliginde gerceklestirilen ders etkinliklerine katilimlari, bireysel
ve grupla yapilan etkinliklere katilim gézlem formlari, oyun temelli degerlendirmeler ve verilen gorevleri
yerine getirme amagh 6l¢me araglari ile takip edilir. Karnede “cok iyi”, “iyi”, “yeterli” ve “gelistirilmeli”
seklinde gosterilir ve davranig notlariyla 6grencilerin gelismeleri izlenir.
Rehberlik Hizmetleri Prosesine bagli olarak ¢ocuklarin gelismesine ve okula uyumuna yardim etmeye
yonelik psikolojik yardim hizmeti uygulamasi saglanmaktadir.
Okulumuza kayit yaptiran ¢ocuklarimiza anasinifi i¢in egitim 6gretim yili gelisim raporlar1 verilmek
suretiyle egitim Ogrenimleri tamamlanir, ilkokul siniflar1 i¢in karne verilerek bir iist kademe sinifina
gecisleri saglanir,4. Smif kademesi i¢in mezuniyet islemleriyle okuldan ayrilma islemleri uygulanir.
ILGILI DOKUMANLAR

> Okul Oncesi Egitim Programi (DIS-003)
MEB Okul Oncesi ve ilkdgretim Kurumlar: Yonetmeligi (DIS-004)
1739 Sayil1 Milli Egitim Temel Kanunu (DIS-005)
222 Sayili Ilkdgretim ve Egitim Kanunu (DIS-006)
[Ikdgretim Miifredat Programm (DIS-007)
Tiirkiye Yiizyil1 Maarif Modeli (DIS-009)

YV V. V V V
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» Gelisim Raporu Formu (FOR-021)

» Rehberlik Hizmetleri Prosesi (PRS-004)

» Egitim Prosesi (PRS-001)
8.5.2.Tanimlama ve Izlenebilirlik
Okulumuzda tanimlama ve izlenebilirligin saglanmasi amaciyla dersler arag-gere¢ ekipmanlari
numaralandirma sistemi ile tanimlanmaktadir. Ogrencilere de kayit anindan itibaren 8grenci numarasi
verilerek tiim islemler bu numaralandirma sistemi lizerinden yapilmakta ve izlenebilirligi saglanmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Egitim Prosesi (PRS-001)

» Ogrenci Isleri Prosesi (PRS-002)
8.5.3.0grenci Bilgileri
Okulumuz, veli ve cocuklara ait kimlik bilgilerinin korunmasi ve giivenligin saglanmasi icin gerekli
onlemleri almistir. Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve korunmaktadir. Bu bilgilere sinif
O0gretmenine ait sadece kendi smif Ogrencilerini gorebilecegi sekilde, okul idarecilerinin tiim 6grenci
bilgilerini gorebilecegi sekilde bir sifreleme yontemiyle glivenlik altina almaktadir.
Ogrenci miilkiyetinde; niifus ciizdan bilgileri, kayit formlar1 bulunmaktadir.
Kayit islemleri sirasinda kayit formlar1 ve niifus ciizdan bilgileri 6grenci isleri arsivinde saklanmaktadir.
Ogrencinin degerlendirildigi notlar, Ogretmenlerin girisi ile ilgili programlara girilmektedir.
8.5.4.Muhafaza
Okulumuz Satin Alma Prosediirii kapsaminda temin edilen iiriinler, kullanimlarina kadar uygun sartlarda
muhafaza edilmesi i¢in gerekli ortam sartlar1 saglanmaktadir. Muhafaza edilecek iiriinler i¢in depo tahsis
edilmistir.
Insan kaynaklariyla ilgili arsivde muhafazas1 zorunlu &zliikk dosyalar: okul idaresi tarafindan muhafaza
edilmektedir.
Ogrenci isleriyle ilgili arsivde muhafazasi zorunlu kayit dosyalari, smav evraklari okul idaresi tarafindan
muhafaza edilmektedir.
Mali islerle ilgili arsivde Okul-Aile Birligi ve Satin Alma Birimi tarafindan muhafazasi zorunlu faturalar,

evraklar vb. okul idaresi tarafindan muhafaza edilmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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8.5.5. Teslimat Sonras1 Faaliyetler
Uygulanmamaktadir.
8.5.6.Degisikliklerin Kontrolii
Okulumuzda, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altma almak amaciyla hizmet sunumu igin
degisiklikler gozden gegirilip kontrol edilmektedir. G6zden gecirme sonuglar1 ve degisiklige onay veren
kisi/ler (ilgili birim amirler1) ve ilgili faaliyetler dokiimante edilmektedir.
8.6.Hizmet Sunumu
Okulumuzda; cocuklarin egitimleri ile ilgili Miifredat Programi mevzuat ve yonetmelikler gercevesine
gore hazirlanan giinliik-y1llik planlar neticesinde Egitim Prosesine uygun olarak gelisimleri takip edilir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Egitim Prosesi (PRS-001)
8.7.Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii
Okulumuz, egitim ve 6gretim hizmetinde karsilasilan uygunsuzluklarin tanimlanmasi, ele alinmasi ve bu
uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasma yonelik faaliyetleri Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii
Prosediiriinde dokiimante etmistir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PRD-004)

» Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii (PRD-006)
9.PERFORMANS VE DEGERLENDIRME
9.1.1zleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1.Genel
Okulumuz, kalite iizerinde 6nemli etkileri olan belli bash islem ve faaliyetleri izlemek, periyodik olarak
Olemek ve goézlemlemek amaciyla gerekli dokiimanlari olusturmustur. Prosesler igin yetki ve
sorumluluklart belirlenen personel tarafindan proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeler proses

performans formu ve proses izleme planiyla siirekli iyilestirmeye gidilmektedir.

9.1.2.08renci Memnuniyeti
Okulumuzda ¢ocuklarimizin, Velilerin okulumuzun egitimi ile ilgili kanaatleri ve memnuniyet

algilamalar1 i¢in gerekli olan bilgiler Miisteri Memnuniyeti Anket Formu ile elde edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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ILGILI DOKUMANLAR
» Miisteri Memnuniyeti Anket Formu (FRM-019)
» Miisteri Memnuniyeti Degerlendirme Formu (FRM-020)

9.1.3.Analiz ve Degerlendirme
Okulumuz, kalite yonetim sisteminin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve kalite yonetim sisteminin
etkinliginin siirekli iyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek, 6grenci memnuniyeti,
proseslerin etkinligini degerlendirmek amaciyla asagida belirtilen verilerin toplanmasini ve analiz
edilmesini saglar.
Egitim bitiminde yapilan Miisteri Memnuniyeti Anket Degerlendirme Formu ve Miisteri Memnuniyeti /
Sikayeti Formlarmin degerlendirilmesi suretiyle velilerimizin memnuniyet algilamalarmin anlagilmasi
saglanir.
ILGILI DOKUMANLAR

» Miisteri Memnuniyet/Sikayet Formu (FRM-019-024)

» Misteri Memnuniyeti Anket Degerlendirme Formu (FRM-020)
9.2.i¢ Tetkik
Okulumuzda kalite yonetim sisteminin ilgili standart ve yasal mevzuat sartlarin1 karsiladigin1 ve etkin
olarak siirdiiriildiigiinii dogrulamak icin planli i¢ denetim faaliyetleri yapilir. I¢ denetim plan1 her egitim-
ogretim donemi baslangicinda Yonetim Temsilcisi tarafindan planlanarak, I¢ Tetkik Prosediirii
cercevesinde yapilir. Plan tiim birimlerin her egitim-68retim donemi igeris inde en az bir defa
denetlenmesini saglayacak sekilde hazirlanir. Bununla birlikte denetim sikligi belirlenirken, Onceki
denetim sonuglar1 ve denetlenecek birimin énem ve durumu dikkate alinir. Thtiya¢ duyulan birimlerin
daha sik denetlenmesi saglanabilir.
ILGILI DOKUMANLAR

> ¢ Tetkik Prosediirii (PRD-002)

> I¢ Tetkik Plan1 (PLN-002)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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9.3.Yonetimin Gozden Gecirmesi
9.3.1.Genel
Okulumuz {iist yonetimi, kalite yOnetimine uygunlugunu, yeterliligini, faaliyetlerini iyilestirme ve
etkinligini stirdiirebilirligini kontrol altina almak igin yilda en az bir kere yonetim sistemini gozden
gecirmektedir. Bu kapsamda gecmisten gilinlimiize kadar alinan kararlar ve Ogretmenler kurulu
toplantilarinda alinan kararlar, memnuniyet analizleri, hizmet-iyilestirme faaliyetleri ve tetkik sonuglari
toplantinin giindem ve girdisini olusturmaktadir. YGG toplantis1 sonucunda iyilestirme i¢in imkanlar
olusturulmakta, degisiklik ihtiyaclar1 belirlenmekte ve ileriye yonelik stratejiler olusturulmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR

» YGG Prosesi (PRS-004)
10.IYILESTIRME
10.1.Genel
Okulumuz, hizmet kalitesini en iyi seviyeye ulastirmak, hizmet diizeyini iyilestirmek-gelistirmek, olasi
istenmeyen durumlar1 ve uygunsuzluklar1 6nceden tespit etmek, onlemek ve hizmet kalitesini artirabilmek
amac1 ile 1iyilestirme calismalar1 yapmaktadir. Calismalar YGG kararlarmin uygulanmasi, kalite
toplantilari, veri analiz sonuglarmin degerlendirilmesi ve diizeltici faaliyet sonucglarmnin devreye
almmasiyla gergeklestirilmektedir.
10.2.Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet
Okulumuz, egitim ve 6gretim hizmetinde karsilasilan uygunsuzluklarin tanimlanmasi ve ele alinmasi ile
ilgili sorumluluk ve yetkileri Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediiriinde dokiimante etmistir.

e Okulumuz acisindan egitimle ilgili esaslari MEB Okul Oncesi ve Ilkdgretim Kurumlar
Yonetmeligi, Okul Oncesi Egitim Programi, 1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu, Tiirkiye
Yiizyili Maarif Modeli,222 Sayili Ilkdgretim ve Egitim Kanunu, Tiirkiye Yiizyilh Maarif Modeli
[Ikdgretim Miifredat Programi’nda tammlanmis olup bu ydnetmelige aykir1 hareketlerde
bulunulmas1 halinde yapilmasi gerekenler yine bu yonetmelik kapsaminda tanimlanmaistir.

e Ogretmenlerin ve idari personelin yapmis oldugu hizmetlerde meydana gelen uygunsuzluklar
acisindan ise; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore yetkili kisilerce islem yapilmasi

saglanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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e Okulumuz i¢inde ve diginda uyulmasi gerekli hususlara uymayan, yasaklanan isleri yapan
personel agisindan Yonetmelik ve Calisma Talimatina gore gerekli islemlerin yapilmasi saglanir.
Okulumuz sikayet-talep verileri, paydaslardan gelen talepler, yapilan memnuniyet anketleri ve ¢oziim
verileri dikkate alinarak istenmeyen durumlar belirlenip bununla ilgili iyilestirme faaliyetleri
olusturulmaktadir.
ILGILI DOKUMANLAR
» Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PRD-004)
» Risk ve Firsatlar Prosediirii (PRD-005)
10.3.Siirekli Iyilestirme
Okulumuz, kalite politikasi, kalite hedefleri, tetkik sonuglari, veri analizleri i¢in diizeltici faaliyetler,
Onleyici faaliyetler ve yonetimin gézden gegirmesi toplantis1 yapmak sureti ile kalite yonetim sisteminin
etkinligini siirekli iyilestirmektedir. Kalite yonetim sistemi siirekli olarak gozden gegirilmektedir. Ilgili
taraf ihtiya¢ ve beklentileri Yilda 1 defa yapilan Miisteri Anketleri, Ust ydnetim toplantilari, komsu

ziyaretleri, yasal mevzuat takibi ve yasal diizenleyici otorite tetkikleri ile saglanmaktadir.

ILGILI DOKUMANLAR
> I¢ Tetkik Prosediirii (PRD-002)
» Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PRD-004)
> Proses izleme Plan1 (FRM-004)
» Risk ve Firsatlar Prosediirii (PRD-005)
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